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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz, es un organismo descentralizado de la
Administracién Publica 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 demas disposiciones que emita la
Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos del Departamento de Planeacién y Modernizacion Administrativa se elaboré
integrando los elementos, criterios, politicas, normas de operacion e informacién sobre los procesos
basicos que el personal adscrito al area debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente sus
actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientacién y coordinaciéon
eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra el Departamento de Planeacién y
Modernizacion Administrativa.

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 sera publicado y puesto disposicion de los interesados en la Normateca Interna Institucional
ubicada en la siguiente direccioén electronica; http://www.inprf.org.mx/normateca/.

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cddigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de elaboracién.

e) Fecha de actualizacion.

f) Numero de paginas que integran el procedimiento.

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

1. Propésito 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. Gilosario del procedimiento

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

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacién 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 del
Departamento de Planeacion y Modernizacion Administrativa, 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 operacion se realice en estricto apego a la
normatividad vigente en la materia y coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VIII-2016
LEYES

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

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-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 de 2016
D.O.F. 18-X1-2015

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

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

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

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 06-V-2015

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-X11-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-X11-2013. Ultima reforma publicada D.O.F. 18-X1-2015

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

Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones Publicas
D.O.F. 11-VI-2012
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Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 23-Xl11-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.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-XI1I-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 02-1V-2014

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

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI1-1982, 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

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

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VI-2015

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

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-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. 20-11I-2014

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 18-Xl11-2015

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XII-2015
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Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 ultima reforma publicada D.O.F. 17-XII-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. 19-11I-2014.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

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

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

CcODIGOS

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

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

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

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

Cddigo Fiscal de la Federacion
DOF 31-XI1-1981, ultima reforma publicada 17-VI-2016
REGLAMENTOS

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

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

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

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

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada 10-VI-2011

Reglamento de la Ley de los Sistema de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VI111-2009

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

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003, Ultima Reforma publicada D.O.F. 06-VI-2016

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-I1I-2016

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

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

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

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

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 24-11I-2014

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

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

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

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

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

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

Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de la base de datos unica de
derechohabientes y del expediente electrénico unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma DOF 10-1-2011
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Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-X1-2006.

DECRETOS

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

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

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

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
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 eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion
de la Administracion Publica Federal.

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

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

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

D.O.F. 20-111-1987.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

D.O.F. 02-1V-2014.

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

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

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

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

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestion 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 homologacién, implantacion y
uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal
D.O.F 24-VI111-2006

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

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal del
sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para
la instrumentacioén de las politicas en materia de salud.

D.O.F 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F 21-VII-2004

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

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

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica vy,
para segundo y tercer nivel, el catdlogo 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 por las entidades federativas con recursos del Sistema de Proteccion
Social en Salud. D.O.F 25-V-2010

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

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

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicaciéon de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencién o
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participacion de cualquier servidor publico en la seleccién, nombramiento, designacién, contratacion,
promocion, suspension, remocién, cese, rescision de contrato o sancidon de cualquier servidor publico,
cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para
él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley. D.O.F 22-XI11-2006.

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud y se
promueve su 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 o comision, para realizar la entrega-recepcion del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F 20-XI-2015

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

D.O.F 27-V-2013

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 21/11/2012.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 21/11/2012.

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

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en esa materia y en la de Seguridad de la Informacion. D.O.F.
29/11/2011.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias. D.O.F. 04/02/2016.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno, con el objeto de normar la
implementacion, actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y en la Procuraduria
General de la Republica, asi como reducir y simplificar la 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. 02/05/2014.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacién en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010. D.O.F 21-VI111-2012.
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Acuerdo numero 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 26-1X-1984, ultima modificacion publicada D.O.F. 22-V111-2007.

Acuerdo 86 Numero por el que se crea la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 25-VI11-1989.

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se 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 organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 4-1-2013

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011 Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-l1l-2012.

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada. D.O.F 08-I-
2013
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
DOF 19-11-2013

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-SSA3-2013, regulacion de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencion médica.
DOF 04-1X-2013

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

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

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

D.O.F 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 01-VI-2011

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

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

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

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

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

NOM-127-SSA-1-1994: Salud Ambiental: Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de
calidad y tratamientos a que debe someterse al agua para su potabilizacién.
DOF 18-1-1996
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Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, para el manejo integral de la obesidad.
DOF 12-1V-2000

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

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.
DOF 6-1-2005

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
DOF 04-VIII-2009
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-031-NUCL-2011. Requerimientos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-X-2011

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

DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas (utilizacion).
DOF 29-XI1-2012

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

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacion y comunicacion de peligros
y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo. (cancela la NOM-114-STPS-1994)
D.O.F. 27-X-2000.

NOM-019-STPS-2011 Constitucion, integracién, organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008. Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion
de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana.-NOM-062-Z00-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
DOF 22-VIII-2001
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental -Salud ambiental-Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

LINEAMIENTOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atenciéon 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. 04/05/2016.

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

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

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

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

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

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en
la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.
DOF 25-VIII-2003, ultima reforma DOF 02-X11-2008

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

DOF 03-1V-2004, ultima reforma 2-XI11-2008

PLANES Y PROGRAMAS
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Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
DOF 20-V-2013

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

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

Programa Nacional de Normalizacion 2016.

D.O.F. 18-1V-2016

OTRAS DISPOSICIONES

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

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

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

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

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

D.O.F. 31/X/2007

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

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

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

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

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

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Genéricos

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico-Edicion 2011
D.0.F.09-V-2011, dltima actualizacién D.O.F. 07-1X-2011

Declaracion Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resoluciéon de la
Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.
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Declaracion de Helsinki de la Asociaciéon Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar a los
medicos en la investigacion biomédica en humanos. 22-X-2008

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

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

Estandares para la Certificacién de Hospitales 2015
Vigentes a partir del 01-VI111-2015

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

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

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
DOF 30-XI1-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz 2016.
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3.1

PROPOSITO

Contar con los documentos que definan las funciones de las Areas del Instituto para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de sus actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos,
contribuyendo al éptimo aprovechamiento de los recursos y agilizando los servicios o tramites que
se realizan.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Informacion y Desarrollo
Organizacional y a todas las Areas del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Muniz.

A nivel externo el presente procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

La Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional a través del Departamento de
Planeacion y Modernizacion Administrativa sera la responsable de:

= Solicitar a los Titulares de las Areas (Direccién, Subdireccién y Jefaturas de Departamento) con
una frecuencia de por lo menos una vez al afio, la revision de sus Manuales de Organizacion con
el propésito de efectuar las modificaciones que hubiera lugar, e indicarles que deberan hacer sus
requerimientos mediante el formato MO-01 “Solicitud de cambios al Manual de Organizacién
Especifico”, para su debido control y seguimiento.

= Sugerir a los Titulares de las Areas, las modificaciones y/o mejoras a sus Manuales de
Organizacion, en base a la experiencia del Departamento de Planeacién y Modernizacién
Administrativa en la elaboracién de los mismos.

= Revisar que la descripcién de la informacién proporcionados por los Titulares de las Areas, se
elaboren en un lenguaje claro y entendible.

» Revisar que en la elaboracion de los Manuales de Organizacion, exista plena congruencia de las
funciones asignadas a las Areas que se trate.

» Revisar que en los Manuales de Organizacién proyecten de forma sistematica y dinamica las
funciones que realizan.

= Elaborar los Manuales de Organizacién, de conformidad con la Guia Técnica emitida por la
Direcciéon General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

= Elaborar los Manuales de Organizacién en hojas de papel bond tamario carta, la captura de los
mismos debera realizarse en Microsoft Word, letra Arial 10 (texto) y Arial 12, negritas y
mayusculas para los titulos, con el propésito de que sean legibles y uniformes.

= Revisar que en el “Cuadro de Identificacion” de los Manuales de Organizacion se especifique el
cédigo correspondiente al Area, mismo que se ubica en el encabezado de las hojas, con lo cual
sera plenamente identificable de cualquier otro documento.

= Integrar en los Manuales de Organizacion los organigramas con la estructura organica vigente,
autorizado por la DGPOP.

= Imprimir en dos tantos el Manual de Organizacién (General) del Instituto y enviar mediante oficio
a la DGPOP para su revision y opinion técnica, acompafado del archivo en medio magnético.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez Moncivais Mtro. Jerénimo Blanco Jaimes Dra. Ma. Elena Medina-Mora Icaza

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacion y Subdirector de Informacion y

N - - . Directora General
Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional

Firma

Fecha

Enero, 2017 Enero, 2017 Enero, 2017
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= Imprimir en dos tantos los Manuales de Organizacién (Especifico) del Area correspondientes y
someterlos a revision del Titulares del Areas respectiva, quienes deberan en su caso emitir la
aprobacion correspondiente.

» Recabar el documento de respuesta de la DGPOP con la opinién técnica emitida y al Manual de
Organizacion (General) y verificar la opinién favorable

= Recabar las firmas de autorizacién del Titular del Area, en los Manuales de Organizacion
(Especificos).

» Someter los Manuales de Organizacién para su autorizacion en la primera sesion ordinaria de la
Junta de Gobierno.

= Emitir el memorandum para la entrega del Manual de Organizaciéon al Titular del Area
correspondiente para su debido resguardo y difusién con el personal a su cargo, para coadyuvar
con ello a que la difusidon sea solamente de la documentacién vigente.

= Solicitar a los Titulares de las Areas, que las versiones obsoletas de los Manuales de
Organizacion Especificos deberan ser retiradas de sus areas de operacion y resguardadas en un
lugar seguro a fin de que no se pueda confundir el personal en su uso con la versién vigente.

= Conservar un ejemplar de los Manuales de Organizacién vigentes de todas las Areas que
conforman la estructura y llevar un control en el archivo del Departamento de Planeacion y
Modernizacion Administrativa tanto de las versiones vigentes como obsoletas de los mismos.

» Respecto de los Manuales de Organizacién obsoletos, el Departamento de Planeacion y
Modernizaciéon Administrativa los mantendra en su archivo de tramite durante 2 afos y
posteriormente los enviara al archivo de concentracién para su resguardo, con el propésito de
evitar que puedan ser enviados a las areas por error.

= Llevar un control de los Manuales de Organizacidon con que se cuenta, asi como identificar los
cambios realizados a los mismos, cuya solicitud se haya realizado mediante el formato MO-01
“Solicitud de cambios al Manual de Organizacion Especifico”.

3.2 La Direccién General a través de las Areas del Instituto, sera responsable de:
= Revisar que el contenido de los Manuales de Organizaciéon de sus respectivas Areas, se
presente informacion, actualizada, veraz, oportuna, clara y acorde a lo que realizan.
= Solicitar las modificaciones a sus Manuales de Organizacion posterior al analisis de los mismos,
con motivo de:
- Crecimiento y reubicacion de areas
- Compactacion de estructura
- Cambio de denominacion
- Cambio de nivel jerarquico
- Modificaciones en atribuciones
» Realizar la correcta descripcion de sus funciones, en un lenguaje claro y entendible, con el
proposito de conformar los procedimientos de su area, de acuerdo a sus funciones que
desempefian, y enviar al Area Técnica mediante el formato MO-01 “Solicitud de cambios al
Manual de Organizacion Especifico”.
= Revisar los proyectos de Manuales de Organizacién que le sean presentados por el Area
Técnica, y aprobar los cambios a los mismos.
= Difundir al personal de sus respectivas Areas a través de los medios que dispongan, los
Manuales de Organizacion vigentes enviados por el Departamento de Planeacion y
Modernizacion Administrativa.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez Moncivais Mtro. Jerénimo Blanco Jaimes Dra. Ma. Elena Medina-Mora Icaza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MPO1

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Administrativa Rev.1

1. Procedimiento para la elaboracién y actualizacion de Hoja: 4 de 12
manuales de organizacion.

= Establecer en sus respectivas Areas, los mecanismos internos de control para asegurar que su
personal lea, conozca y maneje sus Manuales de Organizacion vigentes.

= Retirar de sus Areas de Operacién los Manuales de Organizacion obsoletos con el propdsito de
evitar que el personal se confunda y pueda hacer uso de ellos por error.

» Establecer los mecanismos y controles para asegurar que solo las versiones actuales y
relevantes de los Manuales de Organizacién estén disponibles con el personal a su cargo donde
quiera que se utilicen, con el propésito de evitar el uso de manuales obsoletos.

» Resguardar y controlar sus Manuales de Organizacion obsoletos a través de los medios que
establezcan al interior de sus Areas.

3.3 La Secretaria de Salud a través de la Direccion General de Programacion, Organizacion vy

Presupuesto sera responsable de:

= Proporcionar a través de la Direccién de Disefio y Desarrollo Organizacional asesoria técnica al
personal del Instituto que elabora los manuales de organizacion.

» Revisar que los manuales de organizacion (Generales) cumplan con los requisitos establecidos
en la Guia Técnica.

» Analizar y dictaminar los manuales de organizacion (Generales) a través de verificar la
congruencia entre la estructura, funciones y actividades pertinentes para el desarrollo
administrativo de la unidad.

3.4 Areas: Unidades Administrativas que conforman la estructura organica autorizada del Instituto

Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muiiiz.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Cadigo

INP/SIDO/DPMA/MPO1

Administrativa

Rev.1

1.

Procedimiento para la elaboracion y actualizacion de

manuales de organizacion.

Hoja: 5 de 12

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A) MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL
Responsable O Descripcion de actividades DS T DO
Act. anexo
Subdireccion de 1 |Solicita con memorandum a las Areas, envien sus|Memorandum
Informacién y Desarrollo funciones de acuerdo a los objetivos Institucionales y al |Formato MO-01
Organizacional Estatuto Organico, mediante el requisitado del formato
(Departamento de MO-01.
Planeacién y
Modernizacion
Administrativa)
Direccion General 2 |Recibe memorandum, determina modificaciéon y/o
(Areas del Instituto) actualizacion de funciones.
Procede:
No. Termina procedimiento.
Si. Continda en la siguiente actividad siguiente.
3 |Elabora memorandum y formato MO-01 revisa y envia. Memorandum
Formato MO-01
Subdireccién de 4 |Recibe, revisa descripcion de funciones de las areas y de
Informacioén y Desarrollo ser necesario coordina entrevista a fin de aclarar dudas.
Organizacional 5 |Incorpora las funciones acordadas, en el formato oficial|Manual
(Departamento de del Manual de Organizacién General e imprime.
NITIznea_mon_y 6 |Elabora oficio de envio del Manual de Organizacion|Oficio
Ac;) (_er_nltza?on General para su envio a la DGPOP y turna a la Direccion
ministrativa) General para firma.
Direccién General 7 |Recibe oficio, firma y devuelve al Departamento de |Oficio
Planeacién y Modernizacion Administrativa.
Subdireccion de 8 |Imprime manual en dos tantos, envia mediante oficio el|Manual
Informacién y Desarrollo Manual de Organizacion General, adjunto archivo en
Organizacional medio magnético (CD) y recaba acuse de recibo.
(Departamento de 9 |Recibe comunicado de la DGPOP con la opinion técnica
Planeacién y al Manual de Organizacién General a la DGPOP vy verifica
Administrativa) Procede:
No. Recibe recomendaciones y/o comentarios efectuados
al mismo. Regresa a la actividad 5.
Si. Continda en la siguiente actividad.
10 [Somete el Manual de Organizacion General del Instituto
para aprobacién en la Junta de Gobierno.
11 |Recibe aprobacion de la Junta de Gobierno al Manual de
Organizacion General, realiza difusion correspondiente.
12 |Conserva un ejemplar del Manual de Organizacion
General para su debido control y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez Moncivais Mtro. Jerénimo Blanco Jaimes Dra. Ma. Elena Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y Subdirector de Informacion y Directora G |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Cadigo

INP/SIDO/DPMA/MPO1

Administrativa

Rev.1

1.

Procedimiento para la elaboracion y actualizacion de

manuales de organizacion.

Hoja: 6 de 12

B) MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

No. N _ Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Subdireccién de 1 |Elabora el Manual de Organizacién Especifico de cada|Manual
Informacioén y Area de acuerdo a la estructura autorizada y en base a las
Desarrollo funciones respectivas.
DOrgarrtnzamotna(Ij 2 |Solicita con memorandum a las Areas para que revisen y |[Memorandum
( ‘;ﬁ)a amento de envien la informacion de sus areas operativas mediante el |Formato MO-01
aneacion y requisitado del formato MO-01.
Modernizacion
Administrativa)
Direccion General 3 |Recibe comunicado, revisa, requisita formato MO-01 y/Memorandum
(Areas del Instituto) elabora respuesta con la informacién de las funciones que|Formato MO-01
realizan sus areas operativa.
Subdireccion de 4 |Recibe de las Areas correspondientes la descripcién de sus
Informacién y funciones y actualiza informacion
0 Desgrro]lo | 5 |Coordina entrevista para aclarar dudas, incorpora|Manual
D rgarr;|za0|c1nad comentarios vertidos al Manual de Organizacion, imprime y
(Depa amento de turna al Area correspondiente para visto bueno.
Planeacién y
Modernizacion
Administrativa)
Direccién General 6 |Recibe Manual de Organizacion Especifico y revisa. Manual
(Areas del Instituto) Procede:
No. Emite comentarios y devuelve. Regresa a la actividad
4,
Si. Continua en la actividad siguiente
7 |Otorga Visto Bueno a su Manual de Organizacién
Especifico y devuelve
Subdireccién de 8 |Recibe Manual de Organizacion Especifico con el Vo. Bo.,
Informacion y del Area correspondiente y somete a aprobacion de la
Desarrollo Junta de Gobierno.
DOrgar?lzamotnacll 9 [Recibe autorizacion de la Junta de Gobierno al Manual de
(Depa amento de Organizacion Especifico del Area respectiva.
Planeacion y - —— —
Modernizacion 10 |Imprime el Manual de Organizacion Especifico en dos|Manual
Administrativa) tantos y recaba las firmas correspondientes.
11 |Elabora memorandum para entrega del Manual de|Memorandum
Organizacion Especifico y recaba acuse.
12 |Recibe acuse de recibo del manual, archiva y conserva un
ejemplar del Manual de Organizacion Especifico para su
control.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso6 Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01
Departamento de Planeacion y Modernizacion
i N Rev.1
Administrativa
1. Procedimiento para la elaboracién y actualizacion de Hoja: 7 de 12
manuales de organizacion.
Subdireccién de Informacion y Desarrollo Direccion Generd Direccion Genera
Organizacional (Departamento de (Areas del Instituio)
Planeacion y Modemizacién Administrativa)
1 .
1
. . Recibe memorandum,
Solicita el envio de ! )
funciones. revisa funcgones y
determina.
Memorandum
No
Formato MO-01
¢ Procede?
Si
3
Elabora memorandum
y formato
Memorandum
Formato MO-01
\ 2 I
Recibe la
descripcion de
funciones y aclara
dudas.
v 5
Incorpora
comentarios en
manual eimprime.
Manual
Elabora oficio de
envio y turna a firma
\ 4 7
Recibe oficio, firmay
devuelve.
v 8
Imprime manual en
dos tantos y envia
mediante oficio
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez Moncivais Mtro. Jerénimo Blanco Jaimes Dra. Ma. Elena Medina-Mora Icaza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01
Departamento de Planeacion y Modernizacion
i N Rev.1
Administrativa
1. Procedimiento para la elaboracién y actualizacion de Hoja: 8 de 12
manuales de organizacion.
MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL
Subdireccién de Infomacion y Desarrollo Direccion Genera Direccion Generd
Organizacional (Departamento de (Areas del Instituio)
Planeacion y Modemizacién Administrativa)
A
! 9
Recibe comunicado
de la DGPOP con la
opinién técnica. Y
verifica
¢ Procede?
Somete manual a
aprobacion de la JG
+ 11
Recibe aprobacion
al Manual y difunde.
+ 12
Conserva manual y
oficio de autorizacion
y archiva. %
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez Moncivais Mtro. Jerénimo Blanco Jaimes Dra. Ma. Elena Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y Subdirector de Informacion y Directora General
Puesto Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional
Firma
Fecha Enero, 2017 Enero, 2017 Enero, 2017




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Administrativa

1.

Procedimiento para la elaboracion y actualizacion de
manuales de organizacion.

Cadigo

INP/SIDO/DPMA/MPO1

Rev.1

Hoja: 9 de 12

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Subdireccién de Infomacion y Desarrollo
Organizacional (Departamento de

Planeacion y Modemizacion Administrativa)

Direccion Generd
(Areas del Institub)

Direccion Genera

Elabora manual en
base alas funciones
de cada érea.

Manual
2

Revisa contenido y
solicita informacion
faltante.

Memorandum

b

Recibe
memorandum,
revisay elabora
respuesta.

Memorandum

Formato MO-01

Recibe respuesta y
actualiza informacion.

v _ s

Coordina entrevista
para aclarar dudas, e
incorporar
comentarios.

Manual

b

Recibe manual y
revisa.

Manual

¢ Procede?

Otorga Vo. Bo. al
Manual y devuelve.

v

Recibe manual y
somete a aprobacion
dela JG.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez Moncivais Mtro. Jerénimo Blanco Jaimes Dra. Ma. Elena Medina-Mora Icaza
Cargo- Jefa del Depgrtarr)ento dg Plangacién y Subdirector de Infqrmapic’)n y Directora General
Puesto Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional
Firma
Fecha Enero, 2017 Enero, 2017 Enero, 2017




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrativa

Departamento de Planeacion y Modernizacion

manuales de organizacion.

1. Procedimiento para la elaboracién y actualizacion de

Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01

Rev.1

Hoja: 10 de 12

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Subdireccién de Infomacion y Desarrollo
Organizacional (Departamento de

Planeacion y Modemizacién Administrativa)

Direccion Genera
(Areas del Instituio)

Direccion Genera

g

Recibe autorizacion
al manual.

Imprime manual
definitivo y recaba
firmas.

Manual
11

Elabora
memorandum y
entrega manual.

Memorandum

12

Recibe acuse, archiva
Yy conserva un

ejemplar. %

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso6 Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SIDO/DPMA/MPO1
Departamento de Planeacion y Modernizacion
L . Rev.1
Administrativa
1. Procedimiento para la elaboracién y actualizacion de Hoja: 11 de 12
manuales de organizacion.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica

Mu#iz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramoén de la Fuente Muiiz.

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion emitida por No aplica

la DGPOP

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . - - e s e
conservacion conservarlo identificacién Unica

Oficios y memorandum de 2 afos Subdireccién de Informacion 8A.5

Manuales de Organizacién y Desarrollo Organizacional

(Departamento de
Planeacion y Modernizacion
Administrativa)

8.  GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
una institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa;
se definen a partir de las disposiciones juridico - administrativas.

8.2 Manual: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones
sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

8.3 Manual de Organizaciéon General: Describe las funciones de las unidades de mando que integra
la estructura de una institucion asi como sus objetivos.

8.4 Manual de Organizaciéon Especifico: Describe las funciones de cada unidad de una institucion y
las areas que la integran (&reas operativas), asi como sus objetivos.

8.5 Organigrama: Representacién grafica de la estructura organica que debe reflejar, en forma
esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad
(Supervision y Asesoria).

9.  CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la s .

. .. . Descripcion del cambio
Revision actualizacion
Abril 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01
Departamento de Planeacion y Modernizacion
L . Rev.1
Administrativa
1. Procedimiento para la elaboracién y actualizacion de Hoja: 12 de 12
manuales de organizacion.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
101 Formato MO-01.- “Solicitud de cambios al Manual de Organizacién Especifico”.
10.2 Instructivo de llenado.- Formato MO-01.- “Solicitud de cambios al Manual de Organizacién
Especifico”.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrativa

Departamento de Planeacion y Modernizacion

2. Procedimiento para la elaboracion y actualizacion
de Manuales de Procedimientos

Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01

Rev.01

Hoja: 1 de 14

2,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MPO1

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Administrativa Rev.01

2. Procedimiento para la elaboracién y actualizacién Hoja: 2 de 14
de Manuales de Procedimientos

2.1

22

3.1

PROPOSITO

Contar con los documentos que definan las actividades necesarias y especificas que se llevan a
cabo en las Areas del Instituto, para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de sus
actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, contribuyendo al éptimo aprovechamiento de los
recursos y agilizando los servicios o tramites que se realizan.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Informacién y Desarrollo
Organizacional y a todas las Areas del Instituto.

A nivel externo el procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto de la Secretaria de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional a través del Departamento de
Planeacién y Modernizacién Administrativa sera la responsable de:

POLITICAS GENERALES

= Solicitar a los Titulares de las Areas (Direccién, Subdireccién y Jefaturas de Departamento) con
una frecuencia de por lo menos una vez al afo, la revision de sus Manuales de Procedimientos
con el proposito de efectuar las modificaciones que hubiera lugar, e indicarles que deberan hacer
sus requerimientos mediante el formato MP-01 “Solicitud de cambios al Manual de
Procedimientos Especificos”.

= Revisar que la descripcion de los procedimientos proporcionados por los Titulares de las Areas,
se elaboren en un lenguaje claro y entendible.

= Elaborar los Manuales de Procedimientos en hojas de papel bond tamafio carta, la captura de los
mismos debera realizarse en Microsoft Word, letra Arial 10 (texto) y Arial 12, negritas y
mayusculas para los titulos, con el propésito de que los mismos sean legibles y uniformes.

» Revisar que en el “Cuadro de Identificacion” de los Manuales de Procedimientos se
especifique el cddigo correspondiente al Area, mismo que se ubica en el encabezado de las
hojas, con lo cual serd plenamente identificable de cualquier otro documento.

= Someter los Manuales de Procedimientos para su autorizacion en la primera sesion ordinaria de
la Junta de Gobierno.

= Solicitar a los Titulares de las Areas, que las versiones obsoletas de los procedimientos deberan
ser retiradas de las areas de operacion y resguardadas en un lugar seguro a fin de que no se
pueda confundir el personal en su uso con la version vigente.

» Respecto de los procedimientos obsoletos, el Departamento de Planeacion y Modernizacion
Administrativa los mantendra en su archivo de tramite durante 2 afios y posteriormente los
enviara al archivo de concentracion para su resguardo, con el propdsito de evitar que puedan ser
enviados a las areas por error.

= Llevar un control de los Manuales de Procedimientos con que se cuenta, asi como identificar los
cambios realizados a los mismos, cuya solicitud se haya realizado mediante el formato MP
“Solicitud de cambios al Manual de Procedimientos Especificos”.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MPO1

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Administrativa Rev.01

2. Procedimiento para la elaboracién y actualizacién Hoja: 3 de 14
de Manuales de Procedimientos

= Sugerir a los Titulares de las Areas, las modificaciones y/o mejoras a los Manuales de
Procedimientos, en base a la experiencia del Departamento de Planeacion y Modernizacion
Administrativa en la elaboracién de los mismos.

= Revisar que en la elaboracidén de los Manuales de Procedimientos, exista plena congruencia
entre éstos y las funciones asignadas a las Areas de que se trate.

» Revisar que en los Manuales de Procedimientos proyecten de forma sistematica y dinamica las
actividades y secuencia en que se desarrollan; lo anterior debera reflejar de forma logica las
actividades que integran al proceso.

» Elaborar los Manuales de Procedimientos, de conformidad con la Guia Técnica emitida por la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

®» Integrar en los Manuales de Procedimientos los formatos anexos vigentes proporcionados por
los Titulares de las Areas.

» Imprimir en tres tantos el Manual de Procedimientos (General) del Instituto y enviar mediante
oficio a la DGPOP para su revision y opinion técnica, acompafado del archivo en medio
magnético.

= Imprimir en dos tantos los Manuales de Procedimientos (Especifico) del Area correspondiente y
someterlos a revisién del Titulares del Areas respectiva, quienes deberan en su caso emitir la
aprobacion correspondiente.

» Recabar el documento de respuesta de la DGPOP con la opinién técnica emitida y al Manual de
Procedimientos (General) y verificar la opinion favorable

= Recabar las firmas de autorizacion del Titular del Area correspondiente, en los Manuales de
Procedimientos aprobados por la Junta de Gobierno.

= Emitir el memorandum para la entrega del Manual de Procedimientos al Titular del Area
correspondiente para su debido resguardo y difusién con el personal a su cargo, para con ello
coadyuvar a que la difusién sea solamente de la documentacion vigente.

= Conservar un ejemplar de los Manuales de Procedimientos vigentes de todas las Areas que
conforman la estructura y llevar un control en el archivo del Departamento de Planeacion y
Modernizacion Administrativa tanto de las versiones vigentes como obsoletas de los
procedimientos que los integran.

= Instruir al personal adscrito al departamento para que efectien la sustitucidon de los manuales de
procedimientos obsoletos (se trasladen al lugar asignado para tal efecto), por los manuales
vigentes en cuanto se haya formalizado la entrega de los mismos a los titulares de las unidades
administrativas correspondientes para su resguardo y difusion.

Personal adscrito

= Llevar a cabo la sustitucién de los manuales de procedimientos obsoletos al lugar designado
para tal efecto, y poner a disposicion los vigentes en cuanto se tenga entregado el memorandum
de formalizacién a los titulares de las unidades administrativas, para su resguardo y difusién con
el personal a su cargo.

3.2 La Direccién General a través de las Areas del Instituto, sera responsable de:
POLITICAS GENERALES
= Retirar de sus Areas de Operacion los Manuales de Procedimientos obsoletos con el propésito
de evitar que el personal se confunda y pueda hacer uso de ellos por error.
= Establecer los mecanismos y controles para asegurar que solo las versiones actuales y
relevantes de los Manuales de Procedimientos estén disponibles con el personal a su cargo
donde quiera que se utilicen, con el propésito de evitar que se llevan a cabo procedimientos
obsoletos.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MPO1

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Administrativa Rev.01

2. Procedimiento para la elaboracién y actualizacién Hoja: 4 de 14
de Manuales de Procedimientos

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

= Revisar y analizar que el contenido de los Manuales de Procedimientos de sus respectivas
Areas, se presente informacion, actualizada, veraz, oportuna, clara y acorde a lo que realizan,
con el propésito de determinar las modificaciones correspondientes.

» Solicitar las modificaciones a sus manuales de procedimientos, posterior al analisis de los
mismos, con motivo de:

- Actualizacion, de acuerdo a la normatividad vigente y que amerite una modificacién a los
mismos.

- Actualizacion, derivado de la mejora continua como consecuencia de la mejora de la gestion o
de las mejores practicas.

- Actualizacion derivado de sugerencias y/o recomendaciones u observaciones de las
instancias correspondientes.

= Realizar la correcta descripcion de sus actividades en un lenguaje claro y entendible, con el
proposito de conformar los procedimientos de su area, de acuerdo a sus funciones que
desempefian, y enviar al Area Técnica mediante el formato MP-01 Solicitud de cambios al
Manual de Procedimientos.

= Revisar los proyectos de Manuales de Procedimientos que le sean presentados por el Area
Técnica, y aprobar los cambios a los mismos.

= Difundir al personal de sus respectivas Areas a través de los medios que dispongan, los
Manuales de Procedimientos vigentes enviados por el Departamento de Planeaciéon vy
Modernizacion Administrativa.

= Establecer en sus respectivas Areas, los mecanismos internos de control para asegurar que su
personal lea, conozca y maneje sus Manuales de Procedimientos vigentes.

» Resguardar y controlar sus Manuales de Procedimientos obsoletos a través de los medios que
establezcan al interior de sus Areas.

3.3 La Secretaria de Salud a través de la Direccion General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto sera responsable de:
POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
» Proporcionar a través de la Direccién de Disefio y Desarrollo Organizacional asesoria técnica al
personal del Instituto que elabora los manuales de organizacion.
» Revisar que los Manuales de Procedimientos (Generales) cumplan con los requisitos
establecidos en la Guia Técnica.
= Analizar y dictaminar los Manuales de procedimientos (Generales) a través de verificar la
congruencia entre la estructura, funciones y actividades pertinentes para el desarrollo
administrativo de la unidad.
34 Areas: Unidades Administrativas que conforman la estructura organica autorizada del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muhiz.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SIDO/DPMA/MPO1
Departamento de Planeacion y Modernizacion Rev 01
Administrativa ev.
2. Procedimiento para la elaboracion y actualizacién Hoja: 5 de 14
de Manuales de Procedimientos
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERAL
No. _ Documento o
Responsable act. Actividad anexo
Subdireccion de 1 |Solicita via memorandum a las Areas la descripcion de sus|Memorandum
Informacion y procedimientos que deberan ser entregados mediante el|Formato MP-01
Desarrollo formato MP-01.
Organizacional
(Departamento de
Planeacién y
Modernizacion
Administrativa)
Direccion General 2 |Reciben requerimientos, determina procedimientos,|Memorandum
(Areas del Instituto) requisita formato MP-01 elabora memorandum y envia. Formato MP-01
Subdireccién de 3 |Recibe respuesta de las Areas con la descripcion de sus
Informacién y procedimientos, elabora documento con la informacion
Desarrollo proporcionada
DOrganlzacmna(Ij 4 |Coordina cita con las Areas correspondientes, para aclarar
( epartamle'nto e dudas en la descripcion de sus actividades.
Planeacion y . - —
Modernizacion 5 Incorporg comentarios vertidos a los procedimientos y
Administrativa) turna al Area correspondiente para visto bueno.
Direccion General 6 |Recibe procedimientos, revisa y determina.
(Areas del Instituto) Procede:
No. Emite comentarios y devuelve. Regresa a la actividad
5
Si. Contindia en la siguiente actividad.
7 |Otorga Vo.Bo., a los procedimientos presentados vy
devuelve al Departamento de Planeacion y Modernizacion
Administrativa.
Subdireccién de 8 |Recibe Vo. Bo., a los procedimientos, elabora diagramas
Informacién y de flujo, e imprime documento definitivo.
Desarrollo 9 |Acude a la DGPOP para revision de los procedimientos y

Organizacional
(Departamento de
Planeacién y
Modernizacion
Administrativa)

recibe su aval.

Procede:

No. Recibe recomendaciones y/o comentarios a los
procedimientos. Regresa a la actividad 5.

Si. Continda en la siguiente actividad

10 |Imprime el Manual de Procedimientos General, incorpora|Manual
anexos Yy tramita las firmas de las areas responsables y de
la Direccién Genera

11 |Elabora oficio para el envio del Manual de Procedimientos|Oficio
General para opinion técnica de la DGPOP vy turna a la

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso6 Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Planeacion y Modernizacion

Cadigo

INP/SIDO/DPMA/MPO1

Administrativa

Rev.01

2. Procedimiento para la elaboracion y actualizacion

de Manuales de Procedimientos

Hoja: 6 de 14

No. _ Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion General para firma.
Direccion General 12 |Recibe oficio, firma y devuelve al Departamento de
Planeacién y Modernizacién Administrativa
Subdireccién de 13 |Realiza envio del Manual de Procedimientos mediante
Informacién y oficio a la DGPOP, adjunta archivos en CD y recaba acuse
Desarrollo de recibo
Organizacional
(Departamento de
Planeacién y
Modernizacién
Administrativa)
Direccion General 14 |Recibe de la DGPOP la opinién técnica al Manual de
Procedimientos General asi como un ejemplar del mismo y
entrega al Departamento de Planeacién y Modernizacion
Administrativa para su control y conservacion.
Subdireccion de 15 |Recibe el Manual de Procedimientos General y somete
Informacién y para su aprobacion en la Junta de Gobierno.
o Desgrro]lo | 16 |Recibe autorizacion de la Junta de Gobierno al Manual de
rganizaciona Procedimientos General y realiza difusion.
(Departamento de . —
Planeacion y 17 |Conserva un ejemplar del Manual de Procedimientos
Modernizacion General y archiva oficio de la DGPOP.
Administrativa)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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2. Procedimiento para la elaboracion y actualizacion

de Manuales de Procedimientos

Hoja: 7 de 14

B) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICO

No. _ Documento o

R n | Activi

esponsable act. ctividad anexo
Subdireccion de 1 |Solicita via memorandum a las areas correspondientes la|Memorandum
Informacién y elaboracién y/o actualizacion de sus Manuales de
Desarrollo Procedimientos Especificos que deberan ser enviados en
Organizacional el formato MP-01.
(Departamento de

Planeacién y
Modernizacién
Administrativa)

Direccién General 2 |Recibe memorandum, determina elaboracién y/o cambios
(Areas del Instituto) al Manual de Procedimientos Especificos.
Procede:
No. Termina procedimiento.
Si. Continuda en la actividad siguiente.
3 |Requisita formato MP-01, con la informacion necesaria y|Memorandum
turna con memorandum. Formato MP-01
Subdireccion de 4 |Recibe memorandum y formato MP-01 revisa y determina. |Memorandum
Informacioén y Procede: Formato MP-01
Desarrollo No. Regresa a la actividad 2.
Organizacional Si. Contintia en la actividad siguiente.
(Departamento de ) . -

Planeacion y 5 |Incorpora informacién de los procedimientos y en caso
Modernizacién necesario §0I|C|ta cita para aclarar dudas con las areas
Administrativa) Correspondlentes.

6 |Recibe a las areas correspondientes, aclara dudas y
efectlia correcciones respectivas.
7 |Envia propuesta de Manual de Procedimientos Especificos
al area correspondiente para su revision y visto bueno.
Direccion General 8 |Recibe propuesta del Manual de Procedimientos
(Areas del Instituto) Especificos, revisa.
Procede:
No. Regresa a la actividad 5
Si. Continua en la siguiente actividad.
9 |Emite Vo.Bo., y regresa Manual de Procedimientos
Especificos, al Departamento de Planeacion vy
Modernizacién Administrativa.
Subdireccion de 10 |Recibe Manual, elabora diagramas de flujo, incorpora|Manual
Informacion y anexos e imprime Manual de Procedimientos Especificos.
o Desgrro]lo | 11 |Somete los Manuales de Procedimientos Especificos del
D rgarrglzamotnad Area respectiva para su aprobacion en la Junta de
(Depa amento de Gobierno.
Planeacion y - — -
12 |Recibe autorizacién de la Junta de Gobierno al Manual de
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
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Rev.01

Administrativa

Procedimiento para la elaboracion y actualizacion

de Manuales de Procedimientos

Hoja: 8 de 14

No. _ Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Modernizacion Procedimientos Especificos.
Administrativa) 13 |Recaba las firmas para los Manuales de Procedimientos
Especificos de las areas responsables y de la Direccidon
General
14 |Elabora memorandum y entrega un ejemplar del Manual de|Memorandum
Procedimientos Especificos al area respectiva, solicitando
su resguardo y difusiébn, asi como el retiro de los
procedimientos obsoletos.
15 |Recibe acuse de recibo del Manual de Procedimientos
Especificos, archiva y conserva un ejemplar para su control
interno de acuerdo con las politicas establecidas.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez Moncivais Mtro. Jerénimo Blanco Jaimes Dra. Ma. Elena Medina-Mora Icaza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SIDO/DPMA/MP01
Departamento de Planeacion y Modernizacion Rev 01
Administrativa -
2. Procedimiento para la elaboracién y actualizacion Hoja: 9 de 14
de Manuales de Procedimientos
Subdireccién de Infamacion y Desarrollo Direccién Generd Direccion Generd
Organizacional (Departamento de (Areas del Instituio)
Planeacion y Modemizacién Administrativa)
vy -
1 Recibe requerimiento,
Solicita la revision de elabora respuesta y
sus procedimientos envia.
Memorandum
Memorandum Formato MP-01
Formato MP-01
[
v _ 3
Recibe respuesta
elabora
procedimientos.
v 4
Coordina cita para
aclarar dudas.
v 6
5
* Recibe
Incorpora comentarios procedimientos,
alos procedimientos, revisay determina.
imprime y turna.
|
| 8 ¢ Procede?
Recibe Vo. Bo.,
elabora diagramas e
imprime
procedimientos.
Otorga Vo. Bo. y
' 9 devuelve.
Acude a laDGPOP
para su revision |
v
¢ Procede?
Imprime manual,
incorpora anexos y
tramita firmas.
Manual
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso6 Autorizé
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Hoja: 10 de 14

2. Procedimiento para la elaboracion y actualizacion
de Manuales de Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERAL

Direccion Genera

Direccion Genera

Subdireccién de Infomacion y Desarrollo
(Areas del Instituio)

Organizacional (Departamento de
Planeacion y Modemizacion Administrativa)

Elabora oficio de
envio del manual y
turnaa firma.

IO\MiO_/I/_
v 12

Recibe oficio, firmay
devuelve.
¢ 13
Realiza envio, adjunta
archivos y recaba
acuse.
l 14
L Recibe oficio y

manual de parte de la

* 15 DGPOP y turna.

Recibe manual y
somete para aprobacion
dela JG.

v

Recibe autorizacion al
manual y realiza
difusion.

+ 17

Conserva manual y
archiva oficio de la
DGPOP.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Administrativa

Procedimiento para la elaboracion y actualizacion
de Manuales de Procedimientos

Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01

Rev.01

Hoja: 11 de 14

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Subdireccion de Informacion y Desarollo
Organizacional (Departamento de

Planeacion y Modemizacion Administrativa)

Direccion Generd
(Areas del Institubo)

=

Solicita elaboracion y/o
actualizacion de
manuales de
procedimientos.

Memorandum

b

Recibe memorandum
y determina.

No

Termino

Requisita formato
MP-01y turna con
memorandum.

Memorandum

Formato MO-01

v _

Recibe formato MP-
01y revisa.

Memorandum

Formato MO-01

¢ Procede? 2

Si

Incorpora informacién
y ensu caso solicita
aclaracion de dudas.

v 6

Aclaradudas y
efectlia correcciones.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Planeacion y Modernizacion
Administrativa

Procedimiento para la elaboracion y actualizacion
de Manuales de Procedimientos

Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01

Rev.01

Hoja: 12 de 14

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Subdireccién de Infomacion y Desarrollo
Organizacional (Departamento de

Planeacion y Modemizacion Administrativa)

Direccion Genera
(Areas del Instituio)

Envia propuesta para

revisiony Vo. Bo..

10

Elabora diagramas,
incorpora anexos e
imprime.

Manual

11

Somete manuales
para aprobacion de la
JG.

v 12

Recibe autorizacion
dela JG.

v 13

Recaba firmas en
los manuales.

v 14

Elabora memorandum y
entrega manual.

Memorandum
15

Recibe acuse, archiva
y conserva un
ejemplar.

v 8

Recibe manual y
revisa.

¢ Procede?

Emite Vo. Bo. y
regresa manual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/SIDO/DPMA/MPO01
Departamento de Planeacion y Modernizacion Rev 01
Administrativa ev.
2. Procedimiento para la elaboracion y actualizacion Hoja: 13 de 14
de Manuales de Procedimientos
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica

Muniz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramoén de la Fuente Muiiiz.

Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos emitida por No aplica

la DGPOP

7. REGISTROS

. Tiempo de Cdédigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo | . go de registrs
conservacion identificacion unica

Oficios y memorandum de 2 afos Subdireccién de Informacion y 8A 4

manuales de procedimientos Desarrollo Organizacional

(Departamento de Planeacion y
Modernizacion Administrativa)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Analisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el
todo.

8.2 Congruencia: Interdependencia armédnica; conexion y afinidad de las acciones individuales dentro
de un marco general, un ambito organizacional, un plan o programa que les da un sentido unitario
y una integracion de conjunto, ausencia de contradiccion en las acciones de las partes con
relaciéon a un todo preestablecido, al cual se integran para la consecucién de fines u objetivos que
le son propios.

8.3 Dictamen: Opinién o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por
escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento de las personas
interesadas o de una autoridad de cualquier orden o espontdneamente para servir a un interés
general social singularmente necesitada de atencion.

8.4 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la o -

. ., . Descripcion del cambio
Revision actualizaciéon
Abril 2015 Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/SIDO/DPMA/MP01
Departamento de Planeacion y Modernizacion Rev 01
Administrativa ev.
2. Procedimiento para la elaboracion y actualizacién Hoja: 14 de 14
de Manuales de Procedimientos
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato MP-01.- “Solicitud de cambios al Manual de Procedimientos Especificos”.
10.2 Instructivo de llenado.- Formato MP-01.- “Solicitud de cambios al Manual de Procedimientos
Especificos”.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrativa

Departamento de Planeaciéon y Modernizacion

3. Procedimiento para la Coordinacién del Programa de
para un Gobierno Cercano y Moderno

Cédigo
INP/SIDO/DPMA/MP01

Rev.01

Hoja: 1de 7

3. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DEL PROGRAMA PARA UN
GOBIERNO CERCANO Y MODERNO.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caédigo
INP/SIDO/DPMA/MP01

Departamento de Planeaciéon y Modernizacion

Administrativa Rev.01

3. Procedimiento para la Coordinacion del Programa de Hoja: 2de 7
para un Gobierno Cercano y Moderno

1.

2.1

22

3.1

3.2

PROPOSITO

Programar, coordinar y dar seguimiento a las actividades indicadas en el Programa de Mejora de
la Gestion, a fin de dar atencién al mismo en tiempo y forma.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Informacion y Desarrollo
Organizacional (Departamento de Planeacion y Modernizacién Administrativa) y a todas las Areas
que conforman la estructura del Instituto.

A nivel externo el presente procedimiento aplica a la Secretaria de la Funciéon Publica y la
Secretaria de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional a través del Departamento de
Planeacion y Modernizacion Administrativa sera la responsable de:

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

» Revisar el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 vy asistir a las reuniones
informativas en la Secretaria de la Funcién Publica, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
en la Secretaria de Salud.

= Verificar en la pagina Web de la Secretaria de la Funcion Publica las guias de los 12 Temas que
conforman el PGCM, a fin de planear, coordinar y revisar las actividades a desarrollar para dar
seguimiento al PGCM.

= Difundir a las Areas correspondientes el PGCM y programar reuniones informativas con las
Areas del Instituto involucradas en la atencién de las acciones correspondientes a fin de
coordinar las actividades que deberan realizar.

= Programar en su caso, las reuniones segun indiquen las acciones de los Temas del PGCM, asi
como elaborar las carpetas, minutas y demas documentos derivadas de dichas reuniones.

= Verificar los indicadores y los compromisos para cada Tema del PGCM a fin de solicitar a las
Areas la informacidn necesaria y dar seguimiento en su atencién, de acuerdo a las fechas
indicadas.

= Solicitar a las Areas la informacién, actividades o el requisitado de formatos segun corresponda,
a fin de que atiendan lo indicado en las acciones descritas en cada Tema del PMG.

= Incorporar en el Sistema de Integracién Presupuestal de la Secretaria de Salud (SWIPPSS) los
avances en el formato Excel correspondiente a fin de reportar de forma trimestral de acuerdo a
las fechas establecidas por la DGPOP.

» Monitorear los avances en la validacion del reporte enviado a fin de atender las
recomendaciones que en su caso emitan los Responsables de cada Tema del PGCM e la
DGPOP.

» Elaborar los informes de avance, oficios, formatos para contar con la evidencia documental en la
atencion del PGCM.

La Direccion General sera responsable de:
POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
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3. Procedimiento para la Coordinacion del Programa de Hoja: 3de 7
para un Gobierno Cercano y Moderno

= Supervisar el debido cumplimiento de las acciones del PMG.

= Supervisar que las Areas correspondientes atiendan los requerimientos para dar atencién a las
acciones del PMG.

» Solicitar al Departamento de Planeacién y Modernizacion Administrativa un reporte del
seguimiento en la atencién del PMG asi como los asuntos pendientes de atender por parte de las
Areas responsables.

3.3 La Direccion de Administraciéon sera responsable de:
POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
» Revisar la informacion capturada en el Sistema del PMG y validar su envio para revision de los
Grupos Técnicos, del Organo Interno de Control y de los Comisarios.
= Revisar los correos electrénicos para la autorizacion del PMG e informar al Departamento de
Planeacién y Modernizacién Administrativa para su conocimiento.

34 Instancias: Son aquellas a las que se les informara sobre las acciones llevadas a cabo para dar
atencion a los Sistemas del PMG, Grupos Técnicos, Organo Interno de Control y Comisarios, a fin
de que emitan sus recomendaciones y/o su Vo. Bo. y autorizacion.

3.5 Areas del Instituto: Cualquier unidad administrativa del instituto responsable en la atencién de las
actividades a desarrollar en apego a las guias del PMG.

3.6 Para una mejor documentacion sobre el tema, se recomienda la lectura del Programa para un
Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 las guias correspondientes, los manuales de usuarios
del sistema y demas material de apoyo, el cual se encuentra disponible en la pagina Web de la
Secretaria de la Funcion Publica (apartado del PGCM).

CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. . . Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Subdireccién de 1 |Revisa las guias del PGCM e informa a los
Informacién y Desarrollo responsables de cada Tema sobre las acciones a
Organizacional realizar.
(D(;;l)artamg'nto de 2 |Coordina las reuniones para presentar la
aneacion y calendarizacion de reportes, compromisos e
Modernizacion g
o . indicadores.
Administrativa) — : - — -
3 |Solicita mediante memorandum y correo electronico la | Memorandum
atencion de los temas a las areas correspondientes
Direccion General 4 |Recibe requerimiento, revisa, da atencion al mismo, | Formato
(Areas del Instituto) elabora respuesta y envia.
Subdireccion de 5 |Recibe respuesta, revisa que se encuentre
Informacién y Desarrollo debidamente atendido y determina.
Organizacional Procede:
(Departamento de No. Informa al Area correspondiente e indica las
Planeacion y adecuaciones a realizar.
Xﬂgdgrinltza?on Regresa a la actividad 4.
ministrativa) Si Contintda en la actividad siguiente.
6 |Concentra la informacién en archivo de Excel para su
reporte correspondiente
7 |Incorpora archivo de Excel en el SWIPPSS de
acuerdo a las fechas establecidas.
8 |Monitorea las validaciones y/o comentarios vertidos en
el SWIPPSS
9 |Revisa comentarios emitidos y envia al area
correspondiente para su atencion.
Direccion General 10 |Atiende comentarios emitidos y devuelve con
(Areas del Instituto) correcciones el formato Excel.
Subdireccion de 11 | Concentra correcciones realizadas por las areas en el
Informacién y Desarrollo Formato Excel definitivo.
DOrgarrtuzamotnacIj 12 |Incorpora informacién definitiva del formato Excel en
(Departamento de el SWIPPSS para atender los comentarios vertidos.
Planeacion y — - — :
Modernizacion 13 |Verifica informaciéon enviada en el SWIPPSS vy
Administrativa) conserva copia del archivo enviado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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Subdireccion de Infomacion y Desarollo i s
Organizacional (Departamento de (Elr;csc:joenl ﬁ:?ﬁi)
Planeacion y Modemizacion Administrativa)
1 .
1
Recibe, revisa y envia
Revisa guias de respuesta.
PGCM e informa alos
responsables sobre las
acciones a realizar
* > Formatos __———
Coordina reuniones
para presentar
calendarizaciones
compromisos e
indicadores
3
Solicita mediante
memorandum y correo
electrénico los temas
alas areas
Memorandum
v 5
Recibe respuesta,
revisay determina.
¢ Procede?
Concentra
informacion en Excel
para reporte.
v 7
Incorpora archivo
Excel en SWIPPSS
de acuerdo a fechas
v _
Monitorea las
validaciones en
SWIPPSS
v
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Subdireccién de Infomacién y Desarollo i ‘s
Organizacional (Departamento de (2::::5:; ?;Tg:)
Planeacion y Modemizacion Administrativa)
9 l 10
Revisa comentarios Atiende cometarios
emitidos y envia al emitidos y devuelve
4rea correspondiente con correcciones
11
Concentra
correcciones
realizadas por las
areas .
A\ 4 12
Incorpora
informacion
definitiva en
SWIPPSS
13
Verifica informacion
enviada en
SWIPPSS y
conserva copia de
archivo
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica

Muniz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramoén de la Fuente Muiiz.

Programa de Mejora de la Gestién 2013-2018 No aplica

Guias de los Sistemas del Programa de Mejora de la Gestion No aplica

Guias de los usuarios de los Sistemas del PMG No aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion unica

7.1 Expediente del Programa
para un Gobierno Cercano y
Moderno 2013-2018

2 afnos

Subdireccién de Informacion
y Desarrollo Organizacional
(Departamento de
Planeacién y Modernizacién
Administrativa)

8A 8

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

PGCM: El Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 es el instrumento del

Ejecutivo Federal de caracter obligatorio que se enfoca a realizar mejoras que orienten
sistematicamente la gestién de las instituciones publicas y del Gobierno Federal al logro de

mejores resultados.
8.2

Validar: Dar validez; calidad de valido.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la s .
. . Descripcion del cambio
Revisiéon actualizacién
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 April 2015\ h5POP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA CQORDINACI()N DEL PROCESO DE
CERTIFICACION.
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Departamento de Planeacion y Modernizacion

Administrativa Rev.01
4. Procedimiento para la Coordinacién del Proceso de Hoja: 2 de 6
Certificacion.
1 PROPOSITO

Coordinar y dar seguimiento a las actividades del Proceso de Certificacion de establecimientos

de atencion médica, de acuerdo con el Modelo del Consejo de Salubridad General (CSG) para

la atencidn en salud con calidad y seguridad, en tiempo y forma.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Informacion y Desarrollo

Organizacional (Departamento de Planeacion y Modernizacion Administrativa) y a todas las

Areas que conforman la estructura del Instituto involucradas en el Proceso de Certificacion.

2.2 A nivel externo el presente no aplica.
3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional a través del Departamento de

Planeacion y Modernizacion Administrativa sera la responsable de:

» Revisar el Modelo del Consejo de Salubridad General para la Atencion en Salud con
Calidad y Seguridad.

= Verificar en la pagina Web del Consejo de Salubridad General, los Estandares para
Certificar Hospitales, a fin de planear, coordinar y revisar las actividades a desarrollar para
dar seguimiento al Modelo.

= Asesorar a las areas del Instituto, sobre la integraciéon de los Planes de los Sistemas
Criticos para la Seguridad del Paciente, con la finalidad de aclarar dudas en la unificacién
de los mismos.

= Solicitar a las Areas la informacién, a fin de que atiendan lo indicado en las acciones
descritas en cada Sistema Critico del Modelo del CSG.

= Programar y asistir a reuniones con los grupos de trabajos multidisciplinarios, necesarias
segun indiquen las acciones por cada uno de los Sistemas Criticos del Modelo del CSG.

= Programar reuniones informativas con las Areas del Instituto involucradas en el Proceso de
Certificacién, para determinar y coordinar las acciones a realizar.

= Elaborar las minutas derivado de las reuniones coordinadas por el Departamento de
Planeacién y Modernizaciéon Administrativa.

= Llevar un control y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones informativas,
para su atencién en tiempo y forma, a fin de contar con la informacion solicitada por el
Modelo del CSG.

= Elaborar los informes de avances correspondientes para la Direccion General.

3.2 La Direccion General sera responsable de:

= Solicitar la Certificaciéon ante el Consejo de Salubridad General.

= Supervisar que las Areas correspondientes atiendan los requerimientos para dar atencién a
las acciones de la Certificacion.

» Solicitar al Departamento de Planeacion y Modernizacion Administrativa un reporte del
seguimiento en la atencion de la Certificacion, asi como los asuntos pendientes de atender
por parte de las Areas responsables.

3.3 Areas del Instituto: Cualquier unidad administrativa del instituto responsable en la atencién de
las actividades a desarrollar para atender las acciones para el Proceso de Certificacion.
CONTROL DE EMISION
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3.4 Para una mejor documentacion sobre el tema, se recomienda la lectura del Modelo del Consejo
de Salubridad General para la Atencién en Salud con Calidad y Seguridad plasmado en los
“Estandares para Certificar Hospitales”, el cual se encuentra disponible en la pagina Web del
Consejo de Salubridad General (apartado Certificacion de Establecimientos)
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. . . Documento
Responsable Actividad
act. 0 anexo
Subdireccién de Revisa los Estandares de Certificacion (Modelo del Consejo
Informacién y 1 |de Salubridad General) a fin de identificar y coordinar las
Desarrollo acciones a realizar.
Organizacional 2 Verifica informacion previa, relacionada con el Proceso de
(Departamento de Certificacion de las areas del Instituto.

Planeacién y Coordi ta d . i imient
Modemnizacién 3 oordina propuesta de acciones a realizar y requerimientos a
Administrativa) solicitar para la atencion de los Estandares de Certificacion.

4 Programa reuniones informativas con la Direccion General y
las Areas del Instituto, agenda fechas.
5 Difunde calendario de reuniones, convoca mediante correo
electronico de acuerdo al programa.
6 Prepara material, lista de asistencia, y presentacion para
informar a las Areas del Instituto las acciones propuestas.
Direccién General Acuden en fecha programada, reciben informacién
(Areas del Instituto) | 7 |relacionada con el Proceso de Certificacion, realizan
propuestas y se llegan a acuerdos.
Subdireccién de Toma nota de los acuerdos derivados de la reunion, elabora
Informacién y 8 |minuta, recaba firmas y difunde para su atenciéon de acuerdo | Minuta
Desarrollo al ambito de su competencia.
Organizacional Envia mediante correo electronico informacion sobre acciones
(Departamg'nto de a realizar y solicita a las Areas del Instituto la implementacion
Planeacion y 9 |de las acciones propuestas.
Modernizacién
Administrativa)
Direccién General Recibe comunicado, coordina al personal encargado en su
(Areas Involucradas | 10 |area e instruye para atender las acciones y acuerdos
del Instituto) relacionados con el Proceso de Certificacion.
1 Elabora reporte de avance de las acciones realizadas en el
ambito de su competencia y envia con oficio para su revision.
Subdireccién de Recibe oficio y documentos sobre las acciones realizadas,
Informacién y revisa evidencias y determina avances.
Desarrollo Procede:
N 12 ; . L
Organizacional No. Informa al Area correspondiente e indica las
(Departamento de adecuaciones a realizar. Regresa a la actividad 10.
Planeacion y Si. Continua en la actividad siguiente.
Modernizacion Concentra la informacion, elabora informe de avances para
Administrativa) 13 |presentar en la proxima reunion e informa a la Direccion
General para su conocimiento.
Direccién General Recibe informe de avances para la atencién de acciones
14 | propuestas para el Proceso de Certificacion y toma nota para
su seguimiento en el COTAP.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Informacion y oI on G '
Dx llo Ot i i | ireccion General . .
(Departamento b Plancacion y (Areas del Instituto) Direccién General
Modernizacion Administrativa)
1 l 7
Revisa los Estandares Acuden en fecha
de Certificacion e programada, reciben
identifica y coordina informacion, se
acciones a realizar realizan propuestas
y se toman acuerdos
v 2
Verifica informacion
previa de las areas
del Instituto
v 3
Coordina propuestas
de acciones a realizar
y requerimientos, para
la atencion de
esténdares
4
Programa reuniones
informativas con la
Direccion General y
Areas del Instituto
v 5
Difunde calendario
de reuniones y
convoca mediante
correo electrénico
v s
Prepara material y
presentacion para
informar alas Areas
del Instituto
[
v 8 —
Toma nota de los 10
acue_rdos v elabora Recibe comunicado,
minuta, rgcaba coordina y atiende
firmas y difunde las acciones y
L—M@ acuerdos
A S l 11
Envia mediante
correo electronico Elabora reporte de
las acciones a avances y envia
realizar y solicita a mediante oficio
las areas para revision
[
v 12
Recibe oficio y l 14
documento
Recibe informe de
avances y toma
nota para
seguimiento en
COTAP
¢Procede?
v
Termino
Concentra
informacion y
elabora informe
parala préxima
reunioén e informa a
la Direccion General
[
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo_ (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiz. No aplica
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
6.3 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de N .
= o aplica
la Fuente Mufiz.
6.4 Modelo del CSG para la Atencion en Salud con Calidad y Seguridad “Estandares :
o . » No aplica
para Certificar Hospitales

7 REGISTROS

Registros iSES de Responsable de conservarlo 9°d'g.°. =) r c’eg|§tr_o °
conservacion identificacion unica

7.1 Expediente del Proceso 2 afios Subdireccién de Informacion y 8A 8

de Certificacion Desarrollo Organizacional

(Departamento de Planeacion y
Modernizacion Administrativa)

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CSG: El Consejo de Salubridad General, encargado del proceso de certificacion, lo cual quedo
asentado en dos documentos publicados en al Diario Oficial de la Federacion.

8.2 Estandar: Modelo de referencia para medir procesos en forma sostenible bajo una perspectiva
sistémica.
9 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Fecha de la s .
. . . Descripcion del cambio
Revision actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
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