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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz, es un organismo
descentralizado de la Administracion Publica Paraestatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, agrupado en el Sector Salud, para su desarrollo y operacion,
conducird sus actividades en forma programada y de conformidad con lo establecido en
el Articulo 9 de la Ley de Planeacioén, por la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi
como en las politicas, estrategias y prioridades del Plan Nacional del Desarrollo (PND)
2013-2018, y demas disposiciones que emita la Secretaria de Salud en su caracter de
coordinadora del Sector y de su respectivo programa institucional.

Por lo anteriormente expuesto, y en atencién a lo dispuesto en el Articulo 5 del Estatuto
Orgénico, el Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramon de la Fuente Muniz, se actualiza con el propdsito de contar con un documento
gue sirva como marco de referencia a los servidores publicos en el desempefo de sus
actividades, delimitando las responsabilidades y el &mbito de competencia de cada
unidad administrativa que integra la estructura del Instituto, y con la finalidad de que
conozcan sus funciones, mismas que contribuyen al logro de los objetivos
institucionales.

Su integracion y actualizacidn se realiza con base en el registro de la estructura organica
con vigencia a partir del 18 de junio de 2014 y con apego en la Guia Técnica para la
Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacién Especificos de la Secretaria de
Salud emitida en octubre de 2013.

El presente documento orienta al personal que labora en el Instituto y al de nuevo
ingreso, se encuentra estructurado para su facil comprensidon en los siguientes
apartados: Introduccidén, objetivo, antecedentes, marco juridico, misidn y visién,
atribuciones, organigrama, descripcidén de funciones, glosario y anexos.

Este documento administrativo se actualiza de conformidad con los lineamientos
administrativos establecidos por la Direcciéon General de Programacion, Organizaciény
Presupuesto y cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad
aplicable, dicha integracién o actualizacién es responsabilidad del Departamento de
Planeacién y Modernizacién Administrativa bajo la coordinacién de la Direccién General
y con la participacion de las diversas areas que integran el Instituto, mismo que sera
enviado a la Direcciéon General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la
Secretaria, para su opinidén correspondiente y serd sometido para su autorizacién al
Organo de Gobierno, en atencién a lo dispuesto en el articulo 58, fraccién VIl de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales.

El Manual de Organizacion Especifico sera difundido y puesto a disposicion en la
Normateca Interna Institucional para su consulta, la cual se encuentra ubicada en la
siguiente direccion electrénica: http://www.inprf.gob.mx/normateca/
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OBJETIVO

Informar y orientar al personal sobre los objetivos, funciones y delimitar
responsabilidades en el ambito de competencia de las areas que integran la estructura
organica del Instituto, sirviendo de apoyo en el desempeno organizacional de las
diferentes etapas de los procesos que se realizan.
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l. ANTECEDENTES

En el ano de 1975, se cred el Centro Mexicano de Estudios en Farmacodependencia
(CEMEF), con el fin de atender los aspectos preventivos, curativos y de rehabilitacion,
relacionados con la farmacodependencia. Al cual se le dio personalidad juridica y
patrimonio propio, como organismo publico descentralizado.

Debido a la necesidad de ampliar sus funciones y en respuesta a las gestiones del Dr.
Ramodn de la Fuente Muniz, en junio de 1978 el Ejecutivo Federal cred el Centro Mexicano
de Estudios en Salud Mental (CEMESAM), en sustitucidn del anterior, con la finalidad de
ampliar su ambito de competencia al importante aspecto de la salud mental.

En diciembre de 1979 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto de
creacién del Instituto Mexicano de Psiquiatria, considerando que era necesario sustituir
al CEMESAM, por un organismo gue se avocara en forma mas amplia y con mejores
recursos al estudio de problemas de los desérdenes mentales y de Salud Mental, con la
finalidad de darles soluciones adecuadas.

Envirtud de que el conocimiento de los factores que afecta la salud mental del individuo
y de las causas de las enfermedades y los trastornos asi como, de los problemas
relacionados con el alcoholismo y el abuso de drogas psicoactivas, con aspectos que el
Instituto Mexicano de Psiquiatria emprendié con un elevado nivel de especializacion y a
efecto que éste contara con un instrumento juridico que le permitiera fortalecer su
autonomia de gestidn, en el mes de septiembre de 1988 se publicd el Decreto por el cual
se precisd y enriquecidé el objetivo del Instituto.

El 16 de noviembre de 1999 se autorizd por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico la estructura orgdanica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente
Munfiz, la cual inicié con siete plazas de nueva creacién de nivel de Mando Superior.

A partir del 1 de mayo de 2003, se efectud la conversion de Jefes de Departamento de
Estructura a Jefes de Departamento en Area Médica “A” y “B” dejando de pertenecer al
esquema salarial de grupo de mandos medios y superiores.

Con fecha noviembre de 2004 se comunica al Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon
de la Fuente Muniz, el dictamen favorable a la nueva Estructura Organica, respecto a la
conversion de la Subdirecciéon de Investigaciones en Neurociencias a Direccion de
Investigaciones en Neurociencias y en la cancelacién de la plaza de Secretario Particular,
asi como el cambio de denominacién de Organo de Control Interno a Organo Interno de
Control.

Con fecha 2 de febrero de 2006 y mediante Oficio No. SSFP/412/218, la Direccion de
Disefo y Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Salud informd que fue aprobado
el Registro de la Estructura Organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muniz, por la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la
Administracion Publica Federal segun Oficio SSFP/408/070, lo anterior de conformidad
con el andlisis organizacional y el oficio 307-A-2-17271 a través del cual la Secretaria de
Hacienda y Crédito PuUblico, registra y valida la plantilla del Instituto con vigencia de
enero de 2005.
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Con fecha 5 de julio de 2007 y mediante Oficio No. SSFP/412/1291, |la Direccion de Disefio
y Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Salud informdé que fue aprobado el
Registro de la Estructura Organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la
Fuente Mufiz, por la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la
Administracion Publica Federal, segun oficio SSFP/08/0654, lo anterior de conformidad
con el analisis organizacional, y el oficio 307-A-0795 a través del cual |la Secretaria de
Hacienday Crédito PUblico registra y valida la plantilla del Instituto con vigencia de enero
de 2006.

El Manual de Organizacion Especifico autorizado con fecha 9 de julio de 2007,
corresponde a la estructura 1 de febrero 2004.

Mediante oficio DDO-05-480, la Direccién General de Programacién, Organizacién y
Presupuesto de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, informa que la Propuesta
de Modificacion Estructural del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Muniz, referente a la renivelacién de los Subdirectores de nivel NB1 a nivel NB3, fue
autorizada con vigencia 1de julio 2007 por la Secretaria de la Funcién Publica, mediante
oficio No. SSFP/412-408/0105-0018 de fecha 18 de enero de 2008, a través del cual
apruebay registra la estructura organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de
la Fuente Muniz por lo que con fecha junio de 2008, se actualiza el Manual de
Organizacion Especifico correspondiente al refrendo 2007, de acuerdo con la
normatividad establecida.

Mediante oficio DGPOP/07/05978 de fecha 8 de octubre de 2009, la Direccién General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Salud, informa que para dar continuidad a la actualizacién,
aprobacidén y registro de las modificaciones estructurales; con oficio SSFP/408-
0369/DHO/894 de fecha 9 de septiembre de 2009, se aprueba y registra el refrendo de Ia
estructura organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Munfiz,
correspondiente al ejercicio 2008, por lo que se actualiza el Manual de Organizacion
Especifico 2008.

Con fecha 8 de octubre de 2009, la Direccién General de Programacién, Organizaciény
Presupuesto de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, envid el oficio
DGPOP/07/05978, mediante el cual informa que en atencién a la solicitud de refrendo
de la estructura organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz,
remite copia del Oficio SSFP/408-0369/DHO/894 de fecha 8 de septiembre de 2009,
enviado por la Secretaria de la Funcién Publica a través del cual aprueba y registra el
refrendo de la estructura organica del Instituto, con vigencia 1 de enero de 2009.

Para cumplir con la misién y visién, el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la
Fuente Mufiz cuenta con una estructura organica autorizada de 16 plazas, conformada
por: 1 Direcciéon General, 5 Direcciones de Area y 10 Subdirecciones de Area, contando
con el refrendo de aprobacién y registro emitido por la Secretaria de la Funcion Publica
con fecha de vigencia 1 enero de 2010.

Con oficio DGPOP/07/02384 de fecha 19 de mayo de 2010, la Direccion General de
Programacioén, Organizacion y Presupuesto de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas de de la Secretaria de Salud, informa que para dar cumplimiento al oficio
circular SSFP/408DHO/007/2009 de fecha 4 de septiembre de 2009, donde informa que
las Instituciones deberan enviar al inicio de cada ejercicio fiscal, su solicitud de refrendo
para aprobacién y registro, por lo que envia una copia de la estructura organica, cuadro
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comparativo, formato multiple y oficio SSFP/408/0325/2010, SSFP/408/DHO/0817 de
fecha 12 de mayo 2010, emitido por la SFP con el cual aprueba y registra la estructura
organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Munfiz, con vigencia 1
de enero de 2010, por lo que se actualiza el Manual de Organizacidén Especifico.

El 10 de febrero de 2011, mediante Oficio DGPOP/07/00663 la Direccidon General de
Programacién, Organizacidén y Presupuesto de la Subsecretaria de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Salud mediante el cual envia el Oficio No.
SSFP/408/0079/DHO/0165 de fecha 1 de febrero de 2011 enviado por la Secretaria de la
funcion Publica en el que se aprueba y registra la propuesta de modificacion estructural
del Organo Interno de Control, con vigencia 16 de diciembre de 2010. Por lo anterior se
procede a actualizar el Manual de Organizacidn Especifico correspondiente.

Con oficio DGPOP/07/000181 de fecha 16 de enero de 2012, la Direccidén General de
Programacioén, Organizacion y Presupuesto de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Salud, remitié copia del oficio No. SSFP/408-1040/GROP/1739
de fecha 30 de diciembre de 2011 de la Secretaria de la Funcién PUdblica donde informa
gue se apruebay registra el refrendo de la estructura organica del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhiz con vigencia 1 de enero de 2011.

El13 de junio de 2012, la Comisiéon para la Certificacion de Establecimientos de Atencidn
Médica del Consejo de Salubridad General, con fundamento en el Acuerdo para el
desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacidn de Establecimientos
de Atencion Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién y, con base en el
resultado de la auditoria efectuada emitié un dictamen favorable, por lo que extendio la
Certificacion al Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muniiz con vigencia
del 12 de junio de 2012 al 12 de junio de 2015.

A través de oficio DGPOP/07/004022 de fecha 9 de noviembre de 2012, la Direccién
General de Programacion, Organizacidon y Presupuesto de la Subsecretaria de
Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de Salud, remiti® copia del oficio No.
SSFP/408/1083/2012 y SSFP/408/DGOR/1438 de fecha 1 de noviembre 2012 de la
Secretaria de la Funcién Publica a través del cual aprueba y registra el refrendo de la
estructura organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniiz con
fecha 1de enero de 2012.

Mediante oficio DGPOP-7-5065-2013 de fecha 30 de diciembre de 2013, la Direccién
General de Programacién, Organizacién y Presupuesto de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud, donde envia copia del oficio No.
SSFP/408-1082/DGOR-1560/2013 de la Secretaria de la Funcién Publica de fecha 5 de
diciembre del 2013, por medio del cual se informa que se aprueba y registra el refrendo
de la estructura orgdnica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muhiz
con fecha 5 de diciembre de 2013.

Con oficio DGPOP-7-2379-2014 de fecha 8 de julio de 2014, la Direccion General de
Programacién, Organizacidén y Presupuesto de la Subsecretaria de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Salud, donde envia copia del oficio No. SSFP/408-0449/2014
y SSFP/408/DGOR/0638/2014 de fecha 24 de junio de 2014 de la Secretaria de la Funcién
Publica, a través del cual, se aprueba y registra la estructura organica del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramodn de la Fuente Mufiz con vigencia organizacional 18 de
junio de 2014, no presenta cambios en su organizacién, ya que se conservan las 17 plazas
de mando a la registrada en el ejercicio fiscal 2013.
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Con oficio DGPOP-7-1940-2015 de fecha 8 de junio de 2015, la Direccion General de
Programacién, Organizacidén y Presupuesto de la Subsecretaria de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Salud, donde envia copia del oficio No. SSFP/408-0442/2015
y SSFP/408/DGOR/0713/2015 de fecha 19 de mayo de 2015 de la Secretaria de la Funcién
Publica, a través del cual, se aprueba y registra la estructura organica del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz con vigencia organizacional del 7 de
abril de 2015, no presenta cambios en su organizacion, ya que se conservan las 17 plazas
de mando a la registrada en el ejercicio fiscal 2013.

Con oficio DGPOP-7-1750-2017 de fecha 6 de julio de 2017, la Direccion General de
Programacién, Organizacidén y Presupuesto de la Subsecretaria de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Salud, donde envia copia del oficio No. SSFP/408-0637/2017
y SSFP/408/DGOR/0943/2017 de fecha 16 de junio de 2017 de la Secretaria de la Funcién
Publica, a través del cual, se aprueba y registra la Estructura Organica del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz con vigencia organizacional del 1 de
junio de 2016, no presenta cambios en su organizacidén, ya que se conservan las 17 plazas
de mando.

Con oficio DGRHO-5745-2018 de fecha 22 de agosto de 2018, la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion de la Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas de
la Secretaria de Salud, donde envia copia del oficio No. SSFP/408/DGOR/1086/2018 de
fecha 18 de julio de 2018 de la Secretaria de la Funcién Publica, a través del cual, se
apruebay registra la Estructura Organica del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de
la Fuente Muniz con vigencia organizacional del 30 de octubre de 2017, no presenta
cambios en su organizacion, ya que se conservan las 17 plazas de mando.

Con oficio DGRHO-5459-2019 de fecha 11 de junio de 2019, la Direccién General de
Recursos Humanos y Organizacién, donde envia copia del oficio No. SSFP/408/0801/2019
SSFP/408/DGOR/0620/2019 de fecha 13 de mayo de 2019 de la Subsecretaria de la
Funcién Publica, a través del cual, se aprueba y registra la Estructura Orgdnica del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz, con vigencia organizacional
del 1de enero de 2019, no presenta cambios en su organizacién, ya que se conservan las
17 plazas de mando.
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1l MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 08-V-2020

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F.19-XI-2019

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-XI11-2014

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1V-2018

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-XI1-2015

Ley de Fiscalizacién y Rendicidén de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016

Ley de Ingresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 25-X1-2019

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2019

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. 16-11-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 09-XI1-2019

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI11-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 09-XI1-2019

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PuUblica Federal.
D.O.F.10-1V-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI1-2019
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-19806, Ultima reforma publicada D.O.F. O1-111-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963, dltima reforma publicada D.O.F. 01-V-2019

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 19-X1-2019

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009

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

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996, Ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 02-VII-2019

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar cdpsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-X11-1997, dltima reforma publicada D.O.F. 24-XI1-2018

Ley Federal para la Administracién y Enajenacidn de Bienes del Sector PUblico.
D.O.F.19-XI1-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 20-1-2020

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

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

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. 13-1V-2020

Ley General de Archivos.
D.O.F.15-VI-2018

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X11-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018
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Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-I1X-2019

Ley General de los Derechos de Ninas, Niflos y Adolescentes.
D.O.F 04-XII-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X-2019

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

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016, Ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2020

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 13-VIII-2020

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

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

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

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

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 Proteccidn y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976, Ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Ley para la Coordinacién de la Educaciéon Superior.
D.O.F. 29-XI1-1978

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

Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 27-111-2020

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, dltima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

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

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 9-1-2020

REGLAMENTOS

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

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

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

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

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

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 25-11-2020

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion 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. 27-1-2020

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

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

Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico.
D.O.F.17-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F.14-1-1999, dltima reforma publicada D.O.F. 28-XI-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-VI11-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciéon de Servicios de
Atencion Médica.
D.O.F 14-V-1986, Ultima reforma publicada D.O.F.17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2014

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

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la 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, dltima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012

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

Reglamento del sistema nacional de afiliacidon 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-20M

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F.16-1V-2020, ultima reforma D.O.F. 16-VII-2020
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Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F.19-1-2004, ultima reforma D.O.F. 07-11-2018

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987, ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

DECRETOS

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en
el mismo se indican.

D.O.F. 23-1V-2020

DECRETO por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana;y se reforman
y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F.19-XI-2019

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-XI11-2012

DECRETO por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizaciéon de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-XI1-2013

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

ACUERDO por el que se delegan facultades en el Director General de Arbitraje de la
Comisidn Nacional de Arbitraje Médico. D.O.F. 17-XI-2015

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

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

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el
6rgano desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética, publicado el 7 de
septiembre de 2005.

D.O.F.16-11-2017

ACUERDOS

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

D.O.F. 20-11-2002

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Calidad en la
Atencién Médica, para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F. 28-11-2019

ACUERDO que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y
organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, en cuanto a la
emisidn de los actos administrativos de caracter general a los que les resulta aplicable el
articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 08-111-2017

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la
homologacién, implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 24-VIII-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del
desempeno de los servidores publicos de la Administraciéon PuUblica Federal, asi como su
Anexo.

D.O.F. 20-V-2005

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

D.O.F. 26-1X-1994

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

13




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICIO M

D E LA DI R ECC Ié N G E N E RAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcién y disposicién
de obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal.

D.O.F.12-XI11-2019

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

D.O.F. 24-XI11-2002

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

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pdblica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a
la intervencidén o participacidn de cualquier servidor publico en la seleccidn,
nombramiento, designacidén, contratacién, promocién, suspensidn, remocién, cese,
rescision de contrato o sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés
personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o
para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley.

D.O.F. 22-XI1-2006

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 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 atencion médica de la Secretaria de Salud y
de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-V-2013

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F.15-V-2017
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma 03-11-2016

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

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

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. 02-X1-2017

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

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

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

D.O.F. 08-V-2014

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

D.O.F. 23-VII-2018

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

ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 05-1X-2018

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican.

D.O.F.10-VIII-2010

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades
de la Administracién PUblica Federal, asi como a la Procuraduria General de la RepuUblica
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a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de
agosto de 2010.
D.O.F 21-VIII-2012

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

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

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

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

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA1-2018, Que establece la
organizacion y operacion para la revision, actualizacion y edicion de la Farmacopea de
los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 25-X1-2019

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

D.O.F. 23-X1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y
funcionamiento de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-1-2017

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

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencidon médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial
Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura
y equipamiento de establecimientos para la atencidon médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 20-1-2017

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-1-2018
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacion
y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas
de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica
especializada.

D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F.19-11-2013

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

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

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

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

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

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacion de los
servicios de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagndstica.
D.O.F. 27-XI1-2018
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectdnicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencién médica ambulatoriay hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F.12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica,
promociodn, prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F.16-1V-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacidén de los servicios de salud.
Atencién médica prehospitalaria
D.O.F. 23-1X-2014

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA-2012, Etiquetado de medicamentos y de
remedios herbolarios.
D.O.F. 21-X1-2012

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

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

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

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

D.O.F. 15-1X-2006, Ultima reforma 29-XI1-2014
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PROYECTO de Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion
de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como:
Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacién en Salud.
Criterios para la utilizacion de los establecimientos para la atencion meédica como
campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en
medicina.

D.O.F. 21-X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente
de dosis.
D.O.F. 6-XI11-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacion de
instalaciones que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F.15-11-2019

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-008-NUCL-2019, Limites de
contaminacién radiactiva y criterios para su control
D.O.F.17-1vV-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento
gue deben cumplir los instrumentos de medicion de radiacion ionizante y los dosimetros
de lectura directa.

D.O.F.16-1-2017

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

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-201

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F.14-VII-20M

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la
exencion de fuentes de radiacién ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F.15-X1-2018
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones
Eléctricas (utilizacion).
D.O.F. 06-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental - salud
ambiental - residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - clasificacidn y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003

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

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencion y
protecciéon contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2010

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-STPS-2017, Manejo de
sustancias quimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y
procedimientos de seguridad y salud.

D.O.F. 22-VI-2017

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

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccidn
personal-Seleccidn, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion
y comunicacién de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros
de trabajo.

D.O.F. 09-X-2015, ultima reforma D.O.F. 11-XI-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F.13-1V-20T1

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

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas
para la Reproduccidn Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2007, dltima modificacién 12-XI11-2001
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud
ambiental-Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacidn y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003.

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020.
D.O.F. 26-11-2020

LINEAMIENTOS para la Operacién y Funcionamiento del Comité de Evaluacién de las
Medidas de Austeridad Republicana.
D.O.F. 04-111-2020

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencidon de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn 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. 15-1V-2016.

ACUERDOS por los que se modifican los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo
terceroy Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones Publicas.
D.O.F. 29-VII-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacion de interés
publico; y para la emisién y evaluacién de politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-
IV-2016.

ACUERDO por el cual se aprueba la modificaciéon de los numerales octavo, décimo
primero, décimo quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los
catalogosy publicacidon de informacién de interés pUblico; y para la emisién y evaluaciéon
de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 21-11-2018

Lineamientos de Proteccidén de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005
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Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

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

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccién de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal en
la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién,
y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a
datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento, trdmite, resolucién y notificacién de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusidn de las solicitudes de correccién
de dichos datos.

D.O.F.18-VIII-2015

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcidn y de rendicidn de cuentas de la Administracidén Pdblica
Federal. D.O.F. 24-VII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales
para la regulacidon de los procesos de entrega-recepcién y de rendicidn de cuentas de la
Administracién Publica Federal. D.O.F. 05-XI1-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulacidon de los procesos de entrega-recepcién y de rendicidn de cuentas de la
Administracién Publica Federal. D.O.F. 06-XI1-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulaciéon de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal. D.O.F. 14-X11-2018

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las
entidades federativas por concepto de cuota social y de |la aportaciéon solidaria federal
del Sistema de Proteccidn Social en Salud asociados al Catalogo Universal de Servicios
de Saludy para la adquisicidon de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas
por el Fondo de Proteccidén contra Gastos Catastroéficos. D.O.F. 05-1X-2018

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 18-1X-2020
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OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muhiz
(Vigente).

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la
Fuente Muniz (Vigente).

Codigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Muniz. (Vigente)

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacién en
Psiquiatria del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramaén de la Fuente Muniz. (Vigente)

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

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 31-X-2007

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, ultima reforma D.O.F. 26-VI-2018

PRIMERA Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de
Medicamentos.
D.O.F. 23-1V-2019, ultima reforma D.O.F. 13-X11-2019

EDICION 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, |l
Yy su Anexo Sets Quirdrgicos
D.O.F. 07-1-2019

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

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

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

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

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

Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 11-XI11-2019

23




D E LA DI R ECC Ié N G E N E RAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ

S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICIO M

. MISION Y VISION

MISION

Mejorar la salud mental de la poblacién mexicana por medio de la investigacidn
multidisciplinaria de excelencia, la atencién médica especializada y la formacién de
recursos humanos en los principios de calidad y calidez.

VISION

Consolidarse como centro lider en neurociencias, investigacion clinica, epidemioldgica y
social, de atencién y docencia, capaz de dar respuesta a las prioridades nacionales en
salud mental, incluyendo las adicciones.
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V. ATRIBUCIONES

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2019

Articulo 6.- A |os Institutos Nacionales de Salud les correspondera:

I. Realizar estudios e investigaciones clinicas, epidemiolégicas, experimentales, de
desarrollo tecnoldgico y basicas, en las areas biomédicas y sociomédicas en el campo
de sus especialidades, para la comprension, prevencidon, diagnostico y tratamiento de
las enfermedades, y rehabilitacidn de los afectados, asi como para promover medidas
de salud;

Il. Publicar los resultados de las investigaciones y trabajos que realice, asi como difundir
informacion técnica y cientifica sobre los avances que en materia de salud registre;

Il. Promover y realizar reuniones de intercambio cientifico, de caracter nacional e
internacional, y celebrar convenios de coordinacién, intercambio o cooperacién con
instituciones afines;

IV. Formar recursos humanos en sus areas de especializaciéon, asi como en aquellas que
le sean afines;

V. Formular y ejecutar programas de estudio y cursos de capacitacion, ensehanza,
especializacién y actualizacién de personal profesional, técnico y auxiliar, en sus areas
de especializacién y afines, asi como evaluar y reconocer el aprendizaje;

VI. Otorgar constancias, diplomas, reconocimientos y certificados de estudios, grados y
titulos, en su caso, de conformidad con las disposiciones aplicables;

VIl. Prestar servicios de salud en aspectos preventivos, médicos, quirdrgicos y de
rehabilitacion en sus areas de especializacion;

VIIl. Proporcionar consulta externa, atencion hospitalaria y servicios de urgencias a la
poblacién que requiera atencién médica en sus areas de especializacidn, hasta el
limite de su capacidad instalada;

IX. Asesorary formular opiniones a la Secretaria cuando sean requeridos para ello;

X. Actuar como dérganos de consulta, técnica y normativa, de las dependencias y
entidades de la Administracion PUblica Federal en sus areas de especializacion, asi
como prestar consultorias a titulo oneroso a personas de derecho privado;

XI. Asesorar a los centros especializados de investigacion, ensefanza o atencidon médica
de las entidades federativas y, en general, a cualquiera de sus instituciones publicas
de salud;

XIl. Promover acciones para la proteccion de la salud, en lo relativo a los padecimientos
propios de sus especialidades;

XIll. Coadyuvar con la Secretaria a la actualizacion de los datos sobre la situacion sanitaria
general del pais, respecto de las especialidades médicas que les correspondan, y
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XIV.Realizar las demas actividades que les correspondan conforme a la presente ley y
otras disposiciones aplicables.

Articulo 19.- Los directores generales de los Institutos Nacionales de Salud tendréan,
ademas de las facultades y obligaciones sehaladas en el articulo 59 de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales, las siguientes:

I Celebrar y otorgar toda clase de actos, convenios, contratos y documentos
inherentes al objeto del Instituto;

Il Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas,
aun aquellas que requieran clausula especial.

Cuando se trate de actos de dominio se requerira autorizacidn previa de la Junta
de Gobierno para el ejercicio de las facultades relativas;

Ill. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

IV. Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las facultades que
le competan, incluso las que requieran autorizacion o clausula especial;

V. Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perddn legal,
VI. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia de amparo;
VIl. Celebrar transacciones en materia judicial y comprometer asuntos en arbitraje;

VIIl. Proponer alaJunta de Gobierno los estimulos que deban otorgarse al personal del
Instituto;

IX. Otorgarreconocimientos no econdmicos a personas fisicas o morales benefactoras
del Instituto, incluidos aquellos que consistan en testimonios publicos
permanentes;

X. Autorizar la apertura de cuentas de inversion financiera, las que siempre seran de
renta fija o de rendimiento garantizado, y

XI.  Fijar las condiciones generales de trabajo del Instituto, tomando en cuenta la
opinién del Sindicato correspondiente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, Ultima reforma publicada D.O.F. 01-111-2019

Articulo 59.- Seran facultadesy obligaciones de los directores generales de las entidades,
las siguientes:

I Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal,

1l Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como
los presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacion al Organo de
Gobierno. Si dentro de los plazos correspondientes el Director General no diere
cumplimiento a esta obligacién, sin perjuicio de su correspondiente
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VL

VIL

VIIL.

XI.

XIl.

XL

XIV.

responsabilidad, el Organo de Gobierno procedera al desarrollo e integracion de
tales requisitos;

Formular los programas de organizacion;

Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad paraestatal;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de |la entidad se realicen
de manera articulada, congruente y eficaz;

Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y
programas, de recepcién que aseguren la continuidad en la fabricacidn,
distribucién o prestacion del servicio;

Proponer al Organo de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos
primeros niveles de servidores de la entidad, la fijacién de sueldos y demas
prestaciones conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto
corriente aprobado por el propio Organo;

Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las
funciones de la entidad paraestatal para asi poder mejorar la gestion de la misma;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

Presentar periddicamente al Organo de Gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, incluido el gjercicio de los presupuestos de ingresos y
egresos y los estados financieros correspondientes. En el informe y en los
documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los compromisos
asumidos por la direccién con las realizaciones alcanzadas;

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la eficacia
con que se desempefie la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo menos
dos veces al ano la evaluacidn de gestidon con el detalle que previamente se
acuerde con el Organo y escuchando al Comisario Publico;

Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno;

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las
relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores; y

Las que sefalen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se contrae
este ordenamiento.
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Secretaria de Salud
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mugiiz
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VL DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Conducir y evaluar los programas institucionales a través de los informes presentados a
fin de reflejar los resultados, el logro de los objetivos y el cumplimiento de las metas
institucionales.

FUNCIONES

1. Dirigir la realizacion de estudios e investigaciones en el campo de la psiquiatria y la
salud mental para contribuir en la comprensién, prevencién, diagndstico y
tratamiento de las enfermedades, y rehabilitacidén de los afectados.

2. Informar los resultados de las investigaciones y trabajos técnicos y cientificos
logrados en materia de salud para la promocién de la misma.

3. Dirigir las acciones de formacién de recursos humanos para contar con personal
profesional en el area de psiquiatria y salud mental o afines.

4. Representar a la Institucién en foros nacionales e internacionales para la promocién
e intercambio cientifico con organizaciones afines.

5. Autorizar programas de estudio y cursos especializados a fin de contribuir en la
actualizacion de personal profesional, técnico y auxiliar en el area de psiquiatria y
salud mental y afin.

6. Autorizar los documentos oficiales para que se acredite la participacidén de los
asistentes a los cursos de capacitacion y educacion continua impartidos en el
Instituto.

7.  Conducir la prestacion de servicios de salud a la poblacidon que requiera atencién
médica en las areas de psiquiatria y salud mental para el mantenimiento y
proteccién de la salud de las personas.

8. Determinar la prestacion de asesoria en el area de psiquiatria y salud mental a los
centros especializados de investigacion, ensefanza o atencién meédica de las
entidades federativas, en general a cualquiera de sus instituciones publicas de salud
para colaborar en el desarrollo de sus actividades institucionales.

9. Autorizar la consulta técnica y normativa en el area de la especializacién de la
psiquiatria y salud mental, a titulo oneroso a personas de derecho privado para
proporcionar informacién especializada que contribuya al conocimiento en la
materia.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Establecer acciones para la proteccion de la salud en lo relativo a los padecimientos
psiquiatricos para contribuir al mejoramiento de la salud mental de la poblacion.

Informar sobre la situacién sanitaria en el pais en el &mbito de la especialidad de la
psiquiatria y salud mental para proporcionar datos estadisticos que le sean
requeridos por la Secretaria de Salud y demas instancias.

Representar legalmente al Instituto a fin de atender las facultades que le confieren
las leyes aplicables.

Emitir los programas institucionales y los presupuestos necesarios para el
cumplimiento de la misién Institucional sometiendo para su aprobacién del Organo
de Gobierno.

Determinar los programas de organizacién del Instituto para que las funciones
encomendadas sean congruentes a sus necesidades y se realicen de manera
articulada y eficaz.

Determinar las estrategias necesarias para el dptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o remocidén de servidores
puUblicos con la finalidad de contar con personal que redna la preparacién,
habilidades y competencias especificas de acuerdo al perfil requerido en el puesto
estratégico.

Proponer a la Junta de Gobierno los estimulos y prestaciones que deben otorgarse
al personal del Instituto, para atender lo dispuesto en la normatividad vigente
aplicable conforme a las asignaciones de presupuesto.

Determinar los mecanismos de informacidén y elementos estadisticos que reflejen el
estado de las funciones del Instituto para la evaluacién y toma de decisiones en la
mejora de la gestion.

Determinar los sistemas de control y las estrategias necesarias en el Instituto para la
consecucion de los objetivos y metas definidas.

Informar a la Junta de Gobierno sobre el seguimiento de acuerdos, el desempefo
institucional, el ejercicio del presupuesto y los estados financieros para el debido
analisis de la situacion que guardan y la oportuna toma de decisiones.

Determinar mecanismos de evaluacién en el desempeno del Instituto para medir el
grado de avance en la gestién y el cumplimiento de las metas determinadas.

Dirigir la ejecucidn de los acuerdos de la Junta de Gobierno, para informar el avance
y cumplimiento de los mismos.

Autorizar los contratos colectivos e individuales que lleve a cabo el instituto para
regular las relaciones laborales de sus trabajadores.
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24. Determinar y evaluar la negociacion de titulos de crédito ante las instituciones
publicas y privadas, programas de apoyo y cooperacion econémica para contribuir
al avance del conocimiento cientifico.
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DIRECCION DE SERVICIOS CLINICOS

OBIJETIVO

Planear y evaluar la atencidon clinica que se otorga mediante la alineacidén con los
Estandares de Certificacidon, a fin de brindar servicios que reflejen mejoras en la salud
mental de la poblacién.

FUNCIONES

10.

Dirigir y vigilar los servicios de consulta externa a fin de que se proporcione la
atencién médica especializada oportuna y adecuada en psiquiatria, salud mental y
adicciones de acuerdo a la capacidad instalada.

Dirigir y vigilar la prestacién de los servicios hospitalarios a fin de atender a los
pacientes que requiera atencion médica especializada oportuna y adecuada en el
ambito de la psiquiatria, salud mental y adicciones de acuerdo a la capacidad
instalada.

Vigilar la aplicacidn del sistema de referencia y contrarreferencia con el propdsito de
que los usuarios y/o pacientes sean canalizados al nivel de atencién que corresponda
de acuerdo al diagnéstico médico que se emita.

Dirigir y vigilar que la asignacién de nivel socioecondmico de los usuarios sea con
apego a los criterios internos, a fin de que las cuotas de recuperacién se realicen de
acuerdo a los principios de solidaridad social y guarden relacién con los ingresos de
los usuarios.

Dirigir e instruir que los servicios de atencién médica se prestan en la Institucidon se
otorguen preferentemente a la poblaciéon que no se encuentre en algun régimen de
seguridad social y que la atencién a los usuarios no exceda del 30%

Establecer y coordinar el cumplimiento de los procesos, metas y objetivos para
determinar el nivel de desempefo de las actividades realizadas en el area.

Instruir y vigilar la observacion de las normas, guias clinicas y/o técnicas, asi como las
politicas, procedimientos que orientan en la prestacion de los servicios asistenciales
a fin de que se realicen de manera estandarizada y coordinada.

Proponer y coordinar actividades de investigacién clinica en materia de psiquiatria,
salud mental y adicciones para impulsar el avance cientifico en el campo.

Asesorar y dirigir la atencion psiquiatrica mediante el modelo de atenciéon médica a
distancia (telemedicina), para mejorar la salud mental en las comunidades y
garantizar el acceso a servicios de salud.

Participar en la formacidn, de recursos humanos especializados en psiquiatria, salud
mental y adicciones a fin de que adquieran las habilidades y competencias
necesarias para la atencion del paciente psiquiatrico.
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1.

12.

13.

14.

Coordinar y vigilar que los requerimientos administrativos de apoyo se realicen con
oportunidad a fin de dar continuidad a los servicios, y la prevenciéon riesgos que
afecten la seguridad de los usuarios.

Emitir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo
a fin de atender la peticidn de autoridad competente cuando asi lo solicite.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con
el propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administracién de
los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del paciente.

Establecer y coordinar las estrategias, con base en la identificacién de necesidades
de atencidon hospitalaria, ambulatoria, atencidn psiquiatrica continua, fomentando
la investigacion, con el propdsito de administrar de la mejor manera los recursos
humanos y materiales, promoviendo de una manera eficiente la atencién, calidad y
seguridad del paciente.
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SUBDIRECCION DE CONSULTA EXTERNA
OBIJETIVO

Planear y coordinar la atencién médica mediante la observacion de los estandares de
calidad y seguridad a fin de que se refleje en la satisfaccién de los usuarios y pacientes
del servicio de consulta externa.

FUNCIONES

1. Supervisary coordinar la evaluacion de las necesidades de atenciéon de los pacientes
gue por sus caracteristicas sean candidatos a recibir servicios de tercer nivel en la
atencién meédico-psiquiatrica a fin de determinar su admisidn en los servicios
médicos de consulta externa y subespecialidades de la institucién.

2. Coordinar y supervisar el proceso de atencidon médica psiquiatrica de consulta
externa general y las clinicas de subespecialidades para que se proporcionen de
acuerdo a las necesidades de los pacientes y contribuir a la mejora de la salud.

3. Supervisar y proponer el mejoramiento de procedimientos y mecanismos de
atencién clinica proporcionada en los servicios de consulta externa para contar
procesos de atencidn uniformes y acorde con lo establecido en los estandares de
calidad en servicios de salud.

4. Supervisar que las interconsultas y transferencias que se realizan en el area de
consulta externa se otorguen de manera coordinada y continua para que la atencién
de los pacientes sea oportuna y acorde a las necesidades de los pacientes.

5. Verificar y coordinar que el seguimiento, referencia o alta de los pacientes de
consulta externa generaly las clinicas de subespecialidad se realice en base al estado
de salud del paciente y en las necesidades especificas de atencion.

6. Investigar y proporcionar informacién a las autoridades competentes sobre los
riesgos y eventos que se presenten en la consulta externa y subespecialidades para
dar seguimiento en la reducciéon o eliminaciéon de las causas.

7. Evaluar y proponer la inclusiéon de pacientes de consulta externa en proyectos de
investigacidn clinica para que su participacién se realice en apego a los requisitos y
principios éticos que rigen la investigacion clinica en seres humanos.

8. Supervisar la organizacion y funcionamiento del Archivo Clinico para que la
informacion que contienen los expedientes clinicos de los pacientes se integre,
custodie, utilice y maneje en apego a la normatividad en la materia.

9. Verificar que los requerimientos e integracién de los resultados de los estudios de
gabinete, laboratorio y demas estudios auxiliares se realicen para apoyar en el
proceso efectivo de evaluaciéon, diagnostico y tratamiento de los pacientes que se
atienden en la consulta externa.
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10.

1.

12.

13.

14.

Gestionar y proponer areas de oportunidad y mejora en las diferentes clinicas de
subespecialidad y el servicio de electroencefalografia y mapeo cerebral, en relacion
con los procedimientos de atencién. Contribuir a la estandarizaciéon de procesos y
modelos de atencién, siempre de conformidad con lo establecido en los estdndares
de calidad y seguridad de las y los pacientes.

Verificar y coordinar que el seguimiento, referencia o alta de pacientes de las clinicas
de subespecialidad se realice en base a su estado de salud y en las necesidades
especificas de atencidn.

Gestionar los riesgos y eventos que se presenten en consulta externa general y en
las clinicas de subespecialidad y el servicio de electroencefalografia y mapeo
cerebral, para su inclusion dentro del modelo de calidad y seguridad del paciente.

Evaluar y proponer la inclusiéon de pacientes de las clinicas de subespecialidad en
proyectos de investigacién, para que su participacién se realice en apego a los
requisitos y principios éticos que rigen la investigacion clinica en seres humanos.

Verificar que los requerimientos e integracion de los resultados del servicio de
electroencefalografia y mapeo cerebral, se realicen para apoyar en el proceso
efectivo de evaluacién, diagndstico y tratamiento de pacientes que se atienden en
la consulta externa, incluyendo las clinicas de subespecialidad.
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SUBDIRECCION DE HOSPITALIZACION
OBIJETIVO

Planear y coordinar la atencion médica psiquiatrica durante la estancia Hospitalaria
mediante la deteccidn de necesidades especificas de atencién que contribuyan a la
recuperacion de los pacientes ingresados.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar que el proceso de ingreso, atencion y egreso de pacientes
hospitalizados se lleva a cabo bajo los criterios de eficacia y eficiencia, a fin de
contribuir a la mejora de la salud de los pacientes que presentan un padecimiento
psiquiatrico.

2. Coordinar y supervisar el proceso de atencidén psiquiatrica continda a fin de
estabilizar la salud de los usuarios y/o pacientes que acuden al servicio, 0 en su caso
proceder al internamiento o la referencia a otra institucién de salud, segudn
corresponda de acuerdo con las necesidades de su padecimiento.

3. Vigilar y supervisar que los estudios de laboratorio y de gabinete realizados por los
departamentos de imagenes cerebrales y de analisis clinicos que requieren los
pacientes hospitalizados, se realicen bajo criterios de calidad y seguridad a fin de que
los resultados obtenidos contribuyan al diagndstico clinico y/o al tratamiento.

4. Supervisar que los servicios de apoyo terapéutico/clinico proporcionados por las
areas de nutricidn y terapia recreativa se proporcionen cumpliendo los criterios de
calidad, seguridad y respeto que establece la normatividad vigente.

5. Difundir y supervisar que se apliquen los criterios generales y la metodologia a los
que deberan sujetarse los procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes a
fin de que se asigne el nivel socioeconédmico acorde con las capacidades de pago de
los usuarios.

6. Difundir y vigilar que durante la estancia hospitalaria, se respeten los derechos de
los pacientes y su familia a fin de que la prestacidn de servicios se otorgue en un
ambito de respeto y atencion cordial.

7. Vigilar y supervisar que se proporcione el cuidado integral y especializado de
enfermeria a los usuarios y/o pacientes en los servicios hospitalarios con la finalidad
de que cumplan con los criterios de calidad, seguridad del paciente y su familia.

8. Supervisary asesorar al personal adscrito para que los documentos que conforman
el expediente clinico de los pacientes hospitalizados se integren en cumplimiento a
la normatividad en la materia y atendiendo a los criterios de calidad que establecen
los Estandares de Certificacion.

9. Participar como coordinadora en los Comités y Subcomités que requieren su
participacion con la finalidad de emitir los criterios y opiniones dirigidas a la atencion
meédica hospitalaria y a la formacidn de recursos humanos en el ambito clinico.
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10.

1.

Coordinary proporcionar el reporte de la informacion clinica y epidemioldgica de las
actividades realizadas en el 4rea que permitan identificar riesgos y/o dreas de mejora
gue contribuyan en la toma de decisiones en la gestidn hospitalaria.

Supervisary evaluar la gestion de medicamentos en la farmacia intrahospitalaria con
la finalidad de contar con disponibilidad de medicamentos que requieran los
pacientes de la Institucion.
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DIRECCION DE INVESTIGACIONES EN NEUROCIENCIAS

OBIJETIVO

Conducir y vigilar las actividades de investigacién en neurociencias mediante la
evaluacidn del desempefio y sus resultados a fin de que contribuyan a la generacién de
nuevos conocimientos en el campo.

FUNCIONES

10.

Proponer nuevas hipdtesis de trabajo para realizar estudios e investigaciones en
neurociencias que contribuya a la comprension, prevencion, diagndstico y
tratamiento de las enfermedades mentales y las adicciones.

Instruir para que los proyectos de investigacién en neurociencias, previo a su inicio
cuenten con opinidn favorable del Comité de Etica en Investigacion y el Comité de
Investigacion para que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad.

Vigilar el desarrollo, conduccién y culminacién de los proyectos de investigacién en
neurociencias para que se realicen en cumplimiento de los objetivos planteados.

Evaluar la productividad de las investigaciones en neurociencias realizadas para
determinar el nivel de desempeno, las acciones de promociéon y permanencia de
los investigadores en el Sistema Institucional de Investigadores en Ciencias
Meédicas de la Secretaria de Salud.

Establecer convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas para
estrechar los vinculos en materia de investigacidn en neurociencias que
contribuyan en el avance del conocimiento cientifico.

Proponer y participar en reuniones de intercambio cientifico de caracter nacional
e internacional a fin de fomentar el intercambio y cooperacidn con instituciones
afines.

Proponer y participar en actividades de enseflanza para contribuir en la formacién
de recursos humanos especializado.

Vigilar la publicacion de los resultados de las investigaciones en neurociencias con
el propdsito de difundir informacidén técnica y cientifica sobre los avances que en
materia de salud mental y adicciones se obtengan.

Participar como Presidente del Comité de Investigacion emitiendo el voto de
calidad en caso de discrepancias sobre los dictamenes de los asuntos presentados
a fin de que se resuelvan en la sesion programada.

Autorizar los informes periédicos y especiales de las actividades realizadas en el
area para reportar los avances en el cumplimiento de las metas e indicadores
correspondientes.
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11.

12.

13.

14.

Instruir que los recursos externos obtenidos para los proyectos de investigacion en
neurociencias se administren para los fines requeridos y alcancen las metas
establecidas.

Emitir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su
cargo a fin de atender la peticién de autoridad competente cuando asi lo solicite.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con
el propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administraciéon
de los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del
paciente.

Establecer y vigilar las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad de los
trabajadores, en el manejo correcto de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos
(RPBI), Cretis y Sustancias Radioactivas, que se generen en los distintos
departamentos y laboratorios, con el propdsito de la seguridad de los trabajadores.
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES CLINICAS
OBIJETIVO

Investigar la causa, el curso y el desenlace de las enfermedades y trastornos psiquiatricos
para mejorar los procedimientos de diagndstico, clasificacidn y tratamiento de las
enfermedades mentales de los pacientes mediante instrumentos, pruebas y el
conocimiento de las bases neurobioldgicas que subyacen a una buena parte de los
trastornos mentales.

FUNCIONES

1.  Proponer nuevas hipétesis de trabajo para realizar estudios e investigaciones clinicas
qgue contribuyan a la comprensidon, prevencion, diagnéstico y tratamiento de las
enfermedades mentales y las adicciones.

2. Supervisar que los proyectos de investigacion clinica, previo a su inicio cuenten con
opinién favorable por parte del Comité de Etica en Investigacion y al Comité de
Investigacidén a fin de que se realicen con estricto apego a la normatividad vigente
aplicable en la materia.

3. Supervisar el desarrollo, conduccion y culminacion de los proyectos de investigacion
clinica para que se realicen en cumplimiento de los objetivos planteados.

4. Supervisary evaluar la productividad de las investigaciones clinicas para determinar
el nivel de desempeno, las acciones de promocién y permanencia de los
investigadores en el Sistema Institucional de Investigadores en Ciencias Médicas de
la Secretaria de Salud.

5. Establecer convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas con
intereses afines para estrechar los vinculos en materia de investigacién clinica que
contribuya en el avance del conocimiento cientifico.

6. Organizary participar en actividades de ensefanza para contribuir en la formacioén
de recursos humanos especializado.

7. Proponer y participar en reuniones de intercambio de caracter nacional e
internacional para la promocidén del intercambio y cooperacién con instituciones
afines.

8. Coordinary supervisar la publicacion de los resultados de las investigaciones clinicas
con el propdsito de difundir informacidn técnica y cientifica sobre los avances que
en materia de salud mental y adicciones se obtengan.

9. Asesorary supervisar el manejo de los pacientes que participan en los proyectos de
investigacidn clinica a fin de que se realicen en estricto apego a los principios éticos
y cientificos.
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10. Supervisar que los recursos externos obtenidos para financiar los proyectos de
investigaciones clinicas se ejerzan para los fines por los que fueron requeridos con la
finalidad de contribuir al logro de las metas establecidas en cada proyecto.

.

12.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con
el propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administracion de
los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del paciente.

Desarrollar investigacidon que aporte elementos cientificos que contribuyan al
desarrollo de mejores modelos de diagndstico y atencién, con el propdsito de que
estos elementos sirvan como base para mejorar la calidad y seguridad del paciente.
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DIRECCION DE INVESTIGACIONES EPIDEMIOLOGICAS Y PSICOSOCIALES

OBIJETIVO

Coordinar y supervisar los proyectos de investigaciones epidemiolédgicas, sociales,
psicosociales, conductuales y de servicios de salud, mediante estrategias metodolégicas
cuantitativas y cualitativas para traducir los resultados en modelos de intervencién y
sugerencias que impacten en las politicas publicas.

FUNCIONES

Apoyar el desarrollo de las investigaciones realizadas en el Centro de Investigacion
en Salud Mental Global con el propdsito de implementar proyectos colaborativos
gue tengan impacto en diferentes paises y disciplinas.

Evaluar el proceso y resultados de investigaciones desarrolladas en el Centro de
Investigacion en Salud Mental Global para favorecer el desarrollo, implementacion,
evaluacién y diseminacién de programas de identificaciéon y tratamiento de los
trastornos mentales.

Proponer nuevas hipodtesis de trabajo para realizar estudios e investigaciones
epidemioldgicas y psicosociales que contribuya a la comprensidon, prevencion,
diagndstico y tratamiento de las enfermedades mentales y las adicciones.

Instruir que los proyectos de investigacién epidemioldgica y psicosocial, previo a su
inicio cuenten con opinién favorable por parte del Comité de Etica en Investigacion
y al Comité de Investigacién a fin de que se realicen con estricto apego a la
normatividad vigente aplicable en la materia.

Vigilar el desarrollo, conduccién y culminacion de los proyectos de investigacion
epidemiolégica y psicosocial para que se realicen en cumplimiento de los objetivos
establecidos en los mismos.

Evaluar la productividad de las investigaciones epidemioldgicas y psicosociales
realizadas, para determinar el nivel de desempeno, las acciones de promocioén y
permanencia de los investigadores en el Sistema Institucional de Investigadores en
Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud.

Establecer convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas con
intereses afines para estrechar los vinculos en materia de investigacion
epidemioldégica y psicosocial que contribuya en el avance del conocimiento
cientifico.

Proponer y participar en actividades de enseflanza para contribuir en la formacién
de recurso humano especializado.

Proponer y participar en reuniones de intercambio de caracter nacional e
internacional a fin de fomentar el intercambio y cooperacion con instituciones
afines.

42




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICIO M

D E LA DI R ECC Ié N G E N E RAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ

10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

Vigilar la publicacion de los resultados de las investigaciones epidemioldgicas y
psicosociales con el propdsito de difundir informacién técnica y cientifica sobre los
avances que en materia de salud mental y adicciones se obtengan.

Participar como vocal en el Comité de Investigacidn, asistiendo a las reuniones,
analizando los proyectos presentados a fin de emitir los comentarios pertinentes
para contribuir al dictamen de los proyectos de investigacion.

Autorizar los informes periddicos y especiales de las actividades realizadas en el area
para reportar los avances en el cumplimiento de las metas e indicadores
correspondientes.

Vigilar que los recursos externos obtenidos para financiar los proyectos de
investigaciones epidemioldgicas y psicosociales se administren para los fines que
fueron requeridos y se logren las metas establecidas en cada proyecto.

Emitir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo
a fin de atender la peticidn de autoridad competente cuando asi lo solicite.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con
el propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administracion de
los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del paciente.

Coordinar las necesidades de intervencién de la poblacién objetivo, necesidades de
intervencion, trayectorias de tratamiento, modelos de intervencidn, para traducir los
resultados en mejores practicas clinicas.
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DIRECCION DE ENSENANZA

OBIJETIVO

Planeary dirigir las actividades académicas y de educacién continua que se imparten en
la Institucidon mediante la elaboracidn de programas especializados con la finalidad de
colaborar en la formacién y actualizacién de profesionales de la salud.

FUNCIONES

10.

Aprobar y vigilar el cumplimiento de programas de estudio de pregrado,
especializacidn, maestrias y doctorados para la formacién, evaluacion vy
reconocimiento del recurso humano profesional en el area de salud mental.

Aprobar y vigilar los programas de educacién continua, talleres y diplomados para
que contribuyan a la actualizacidon del conocimiento de los profesionales en el area
de la salud mental.

Autorizar la acreditacién de cursos de capacitacién, educacién continua y
especializaciones impartidos a fin de dar validez y certeza de los estudios efectuados.

Vigilar la prestacidon de servicios de Informacién y documentacidn para atender la
demanda al acceso de informaciéon especializada de las bases de datos y recursos
electrénicos de los profesionales de la salud.

Coordinar y vigilar la edicidn y divulgacién de la revista Salud Mental, Boletin de
Informacién Clinica y demds publicaciones que emite el Instituto para difundir
avances cientificos.

Aprobar la emisiéon de material grafico y audiovisual para publicar y difundir las
actividades académicas y cientificas que se llevan a cabo en la Institucion que
fomenten la participacion de personal interesado en la materia.

Establecer acuerdos de colaboracién académica con organismos nacionales y
extranjeros para el intercambio de alumnos de la especialidad en psiquiatria, alta
especialidad, maestrias y doctorados de carreras afines y fortalecer los lazos
académicos y cientificos.

Aprobar el reporte de las actividades del personal de servicio social y practicas
profesionales de nivel técnico y/o de licenciatura para dar constancia de la formacién
practica realizada en la Institucién.

Vigilar las actividades de apoyo y asesoria en los proyectos de tesis de alumnos de
pregrado y posgrado a fin de que concluyan sus estudios de especialidad, maestria
y doctorado en ciencias médicas y salud mental.

Autorizar los informes periddicos y especiales de las actividades realizadas en el area
para reportar los avances en el cumplimiento de las metas e indicadores
correspondientes.
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1.

12.

13.

14.

Coordinar y vigilar que los requerimientos administrativos de apoyo, se realicen con
oportunidad, para dar continuidad a los servicios que se otorgan en el area.

Emitir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo
a fin de atender la peticidn de autoridad competente cuando asi lo solicite.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con
el propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administracion de
los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del paciente.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con
base en la identificacion de necesidades educativas y la imparticion de cursos,
talleres, diplomados, maestrias, doctorados y especializacion, con el propdsito de
contribuir a la formacién de recursos humanos necesarios para impulsar la cultura
de calidad y seguridad del paciente.
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CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

OBIJETIVO

Administrar y supervisar la prestacion de los servicios de informacion y documentacion
cientifica que requieren los investigadores y los docentes, a través de la difusidn de las
actividades académicas y del quehacer cientifico, asi como la oferta de informacién para
la poblacién en general, con el fin de colaborar con la eliminacidn del estigma y al mejor
tratamiento de las enfermedades mentales y las adicciones.

FUNCIONES

10.

Gestionar y administrar los recursos humanos y materiales del Centro de
Informacion y Documentacion Cientifica para su adecuado uso y aprovechamiento.

Supervisar el servicio de consultas a bases de datos, la localizacién y recuperacién de
documentos nacionales y extranjeros a fin de contar con informacién cientifica
actualizada.

Supervisar el servicio de préstamo de materiales documentales de acuerdo a las
politicas establecidas a fin de apoyar el proceso de formacidn de profesionales en la
salud e investigacion.

Verificar que se lleven a cabo las suscripciones y renovacién de suscripciones de
revistas en papel, electrénicas y bases de datos, para cubrir la demanda de
informacion de los usuarios.

Coordinar la difusidn de la evidencia cientifica generada por el Instituto con el
propdsito de apoyar en la transferencia del conocimiento.

Vigilar que se lleve a cabo el resguardo y la digitalizacién de los documentos,
manuales, guias, guias de practica clinica y demas instrumentos producto de las
investigaciones para que funjan como herramienta de apoyo en nuevas
investigaciones.

Supervisar la catalogacidon y clasificacién de materiales, libros, revistas y tesis, con el
propdsito de que se cuente con registros actualizados en el sistema de
automatizacion de biblioteca.

Coordinar la actualizacion y mantenimiento del micrositio del Centro a fin de que los
accesos remotos operen con normalidad.

Supervisar la organizacién de la normatividad emitida por Gobierno Federal
aplicable a nuestra Instituciéon, para su difusién y conocimiento.

Coordinar el soporte a otras areas del Instituto en relacidon al disefo, la producciéon y
la impresion de materiales graficos y audiovisuales, a fin de que cumplan con la
calidady las caracteristicas necesarias para transmitir adecuadamente los mensajes.
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12.

13.

14.

15.

Establecer una imagen propia del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la
Fuente Muniz en todos los materiales que el Centro produzca para promover una
imagen institucional.

Coordinar la difusidén de las actividades académicas que coordine o en las que
participe el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz, a fin de
lograr un mayor alcance y asi contribuir con la diseminacidn del conocimiento.

Supervisar y gestionar la difusién del quehacer cientifico de la institucién tanto en el
ambito interno, nacional e internacional, para contribuir a la actualizacién del
conocimiento cientifico.

Supervisar el manejo de las redes sociales con el fin de lograr un mayor alcance en
los materiales que se difunden.

Avalar y firmar los convenios de préstamo interbibliotecario que se establezcan.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBIJETIVO

Administrar y supervisar los recursos humanos, financieros, generales y materiales del
Instituto, mediante la determinacidén de requerimientos Institucionales necesarios para
gue la operacién de las areas se realice con eficiencia y efectividad.

FUNCIONES

Vigilar la planeacién y ejercicio de los recursos financieros - presupuestales a fin de
que se apliquen de acuerdo a las necesidades institucionales.

Vigilar la planeacién, organizacién y administracién de los recursos humanos con el
fin de contar con personal competente que contribuya al logro de la misién y
objetivos institucionales.

Vigilar que los procesos de adquisiciones, obra publicay la contrataciéon de los bienes
y servicios se planifiquen y orienten para cubrir las necesidades de la institucién de
acuerdo con los servicios que se prestan.

Coordinary autorizar el envio en tiempo y forma de informes periddicos y especiales,
gue se generan en las areas adscritas para dar cumplimiento a los requerimientos
de las instancias globalizadoras correspondientes.

Coordinar y vigilar la elaboracién de la carpeta y el acta de la Junta de Gobierno con
la finalidad de rendir informes sobre la gestién institucional, dando seguimiento a
los acuerdos y reportando los avances del Programa de Trabajo.

Participar como Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, Comité de Obray Servicios relacionados con las mismas, Comité de Bienes
Muebles, Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, para contribuir en la
toma de decisiones.

Instruir el adecuado cumplimiento de los programas gubernamentales establecidos
por las instancias globalizadoras, para contribuir a la mejora de la gestion
institucional que impacte en las politicas publicas de atencién a la ciudadania.

Conducir las acciones establecidas en el Sistema de Control Interno para conocer el
estado que guarda en la Institucién a fin de identificar evidencias en la desviacién
del cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales, estableciendo las
acciones correspondientes en la conformacion del material que se integra al Comité
de Control y Desempeno Institucional.

Coordinar el proceso de administracion de riesgos para la deteccidn, evaluacién y
seguimiento de estrategias y acciones que permitan la prevencién, diminucidén y
eliminacién de los riesgos institucionales.
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10. Autorizar los informes peridédicos y especiales de las actividades realizadas en el area
para reportar los avances en el cumplimiento de las metas e indicadores
correspondientes.

1. Emitir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo
a fin de atender la peticidn de autoridad competente cuando asi lo solicite.

12. Establecer las estrategias para la mejora de |la calidad y seguridad del paciente, con
el propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administracién de
los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del paciente

13. Establecer las estrategias para gestionar los recursos humanos, financieros,
generales y materiales, con base en el cumplimiento de los estandares, con el
propdsito de contribuir a la mejora de la calidad y seguridad del paciente.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
OBIJETIVO

Coordinar y vigilar el aprovechamiento de los recursos humanos mediante un enfoque
integral y de desarrollo, con la finalidad de contar con personal que contribuya al logro
de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1.  Planear y coordinar las necesidades de recursos humanos en cuanto a cantidad,
capacidades, con apego a los perfiles que habran de cubrirse para atender los
requerimientos de personal en el Instituto basado en la identificacién que realicen
las areas.

2. Formulary proponer la aprobaciony registro de la Estructura Organica Ocupacional
del Instituto ante las instancias correspondientes, aplicando la metodologia y
normatividad vigente a fin de contar con una organizacidén orientada resultados y a
la optimizacién de los recursos.

3. Vigilar la integracion y envio de las necesidades presupuestales en materia de
recursos humanos para contar con recursos que cubran las erogaciones por
concepto de remuneraciones de los servidores publicos, obligaciones de caracter
fiscal y de seguridad social, las prestaciones establecidas en las Condiciones
Generales de Trabajo y demdas normatividad aplicable en la materia.

4. Supervisar la actualizacidn y registro de los movimientos de personal con la finalidad
de contar con informacién vigente de la plantilla que apoye en la identificacion y
evaluacién de impactos presupuestales que conlleve a racionalizar los recursos y/o
requerir ampliaciones ante las instancias correspondientes.

5. Supervisar y coordinar las actividades que favorezcan la adquisicidén, actualizacién y
desarrollo de capacidades del personal con el propdsito de contribuir en la mejora
del desempeno de sus funciones y a la profesionalizacion de los recursos humanos
de la institucion.

6. Supervisar la administracién de sueldos y prestaciones de las y los trabajadores del
Instituto a fin de que se determine con oportunidad y certeza el pago de las
percepciones y retenciones de conformidad con la normatividad vigente aplicable
en la materia.

7. Coordinar y participar en los Comités y Comisiones que prevén las Condiciones
Generales de Trabajo y demas normatividad en materia laboral a fin de formular
recomendaciones contribuyendo en la toma de decisiones que conlleve a la
observacién de los derechos y obligaciones de los trabajadores.

8. Coordinar y supervisar las acciones de mediciéon del clima y cultura organizacional
para conocer los factores que afectan el desempefo organizacional proponiendo
acciones de mejora que favorezcan el ambiente laboral.
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o.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, el
Cddigo de Conducta Eticay demas normatividad aplicable en la materia de recursos
humanos a fin de determinar las acciones que se establecen en las mismas.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
OBIJETIVO

Controlar y supervisar la correcta administracion de los recursos financieros, federales,
propiosy otros ingresos captados de la Institucidn para que se realicen en cumplimiento
de las metasy objetivos de las areas sustantivas y de apoyo que conforman la institucion.

FUNCIONES

1. Coordinar la planeacidn e integracién del Programa Anual de Trabajo (PAT) de la
institucion, con base en el andlisis de la informacidn presupuestaria, financiera de
ejercicios anteriores y en las necesidades determinadas por las areas sustantivas y
de apoyo para contar con los recursos necesarios para apoyar la gestion institucional.

2. Registrar los programas y proyectos de inversiéon, dentro del mddulo de cartera del
sistema de proceso integral de programacién y presupuesto para contribuir al
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

3. Administrar, supervisar y controlar el ejercicio del gasto publico, para cubrir los
compromisos establecidos y la debida aplicacién del presupuesto autorizado.

4, Organizar y coordinar el registro de las operaciones presupuestarias, financieras y
contables mediante la aplicacion del marco conceptual vigente emitido por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable y conforme a los catdlogos y
clasificadores presupuestarios, para contar con registros principales y auxiliares que
muestren los avances contables y presupuestales que permitan el seguimiento y
evaluacion del presupuesto.

5. Integrary emitir la informacioén financiera presupuestaria y contable que muestren
los ingresos y gastos de la institucién con base en los criterios de utilidad,
confiabilidad y con base en los sistemas informaticos de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable, para reflejar de manera desagregada la informacion financiera de
la institucion, necesaria para la toma de decisiones del cuerpo directivo.

6. Elaborar la cuenta publica federal, mediante la integracion de la informacion
programatica, presupuestariay financiera al cierre del ejercicio correspondiente, con
base en los informes de los estados financieros y registros contables, para el debido
cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

7. Efectuar el costeo de las cuotas de recuperacion correspondientes a los servicios que
se prestan en la institucidén, mediante la aplicacién de los métodos contables y de
calculo vigentes aplicables, para reflejar en los cobros los impactos de los costos
directos e indirectos y colaborar en la captacidén equitativa de los ingresos propios
de la institucion.
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Efectuar las gestiones de cobro de los saldos de los pagarés o cartas compromiso
firmadas por los pacientes hospitalizados, o en caso de ser incobrables efectuar las
gestiones necesarias de acuerdo a la normatividad vigente aplicable, solicitando su
cancelacion a la Junta de Gobierno con el propdsito de depurar los estados
financieros de la Institucion y reflejar en los mismos la veracidad de la informacion.

Supervisar y coordinar el manejo y operacidn de los recursos de terceros y externos,
mediante |la observancia de los lineamientos vigentes aplicables, para optimizar los
recursos destinados a la realizacidn de los proyectos de investigacién que
contribuyan a los avances cientificos y académicos en materia de salud mental.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBIJETIVO

Coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales mediante la
implementaciény la ejecucién de los procedimientos de compra, de suministro y control
de los bienes a fin de que se realicen con oportunidad atendiendo las necesidades de la
Institucioén.

FUNCIONES

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

Coordinar y supervisar la elaboracidon y seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a fin de estimar y tramitar los
requerimientos presupuestales para su ejecucién y estar en condiciones de atender
la demanda de bienes y servicios de las Unidades Administrativas de la Institucion.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon y ejecucion de los programas de inversion en
bienes de capital para la gestion del equipamiento requerido por las Areas.

Coordinar y supervisar la ejecuciéon de los procedimientos de adquisicidén de bienes
y servicios previstos en el Programa Anual de Adquisiciones, a fin de atender los
requerimientos necesarios para la operacion de las areas.

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

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

Coordinar la elaboracidén y ejecucién del Programa Anual de Disposicién final de los
bienes muebles, para reasignar o retirar del instituto, aquellos bienes que estén en
desuso o inservibles que provoquen el desaprovechamiento de espacios fisicos.

Participar como Secretario Técnico en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, asi como el Comité de Bienes Muebles de la Institucion a fin de contribuir
en la toma de decisiones de dichos comités.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBIJETIVO

Coordinar y supervisar de manera permanente la administracion de los servicios
generales, obra publica y servicios relacionados con las mismas, mediante la ejecuciéon
de los procedimientos aplicables para colaborar en el desarrollo de las atribuciones
encomendadas a las diversas areas que conforman el Instituto, en observancia a la
normatividad vigente aplicable en la materia.

FUNCIONES

10.

Planear y supervisar los programas anuales de arrendamientos y servicios, asi como
de obra publica para que los procedimientos de contratacion se ejecuten de acuerdo
a las necesidades y disponibilidades financieras existentes en el instituto.

Planear y supervisar los programas de uso, conservacidén, mantenimiento y
aprovechamiento de inmuebles, mantenimiento preventivo y correctivo de
mobiliario y equipo; aseguramiento integral; asignacidn, servicio y mantenimiento
del parque vehicular y los servicios generales para que se realicen las acciones
enfocadas al logro de los objetivos institucionales.

Organizar y supervisar los actos, documentos, contratos y convenios regulados por
la legislacidon aplicable en materia de Servicios Generales para su debida observancia
y atencién.

Coordinar y supervisar los contratos de mantenimiento, arrendamiento, servicios y
obra publica para verificar su debida ejecucién con observancia en las disposiciones
legales y administrativas establecidas en la materia.

Establecer y supervisar los mecanismos de verificacion fisica y documental de los
servicios subrogados y de los trabajos de mantenimiento y obra publica, para que
estos se cumplan de manera eficaz, eficiente y oportuna.

Vigilar y supervisar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto para su optima conservacion y
aprovechamiento.

Gestionar los pagos a los proveedores y/o contratistas con la finalidad de que se
realicen de acuerdo a las condiciones establecidas en los procedimientos de
contratacion.

Coordinary evaluar la atencidn de los servicios internos proporcionados para que se
realicen de manera eficaz y oportuna y en apoyo a la gestion de la institucion.

Participar activamente en los diferentes comités institucionales con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable.

Coordinar las actividades en materia de archivos para que los procesos se realicen
en cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos y
demas normatividad aplicable en la materia.
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M. Coordinar las actividades realizadas por la Unidad de Proteccion Civil con el
propdsito de salvaguardar la seguridad de los pacientes, sus familiares y los
trabajadores del Instituto.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBIJETIVO

Proponer la sistematizacion de los procesos Institucionales mediante la identificacion de
areas de oportunidad, a fin de contribuir en la productividad y el desempefio de gestién
Institucional.

FUNCIONES

10.

Verificar y asesorar que las politicas, funciones y procedimientos de los documentos
normativos de las Unidades Administrativas, cuenten con la informacién que guie el
guehacer institucional.

Coordinar con los titulares de las Unidades Administrativas, la deteccién de las areas
de oportunidad, con la finalidad de que las actividades institucionales, susceptibles
de mejorarse o simplificarse, se actualicen en los documentos normativos.

Coordinar las acciones que en materia de Transparencia, Rendicién de Cuentas y
Mejora de la Gestidn emitan las instancias correspondientes a fin de dar
cumplimiento y reportar en tiempo y forma.

Coordinar y verificar la informacién estadistica de las areas sustantivas, para el
registro y reporte de informacién relativa a indicadores cuantitativos y cualitativos
institucionales a las instancias correspondientes.

Colaborar en la definicién de los resultados de las metas de los indicadores en
coordinacion con las areas sustantivas para integrar datos confiables y oportunos
que contribuyen en la toma de decisiones.

Proporcionar la informacién estadistica institucional a las diferentes instancias
globalizadoras y fiscalizadoras, para cumplir en tiempo y forma con los
requerimientos en materia de sistemas de informacidn institucionales.

Organizar y supervisar los mecanismos que fortalezcan la infraestructura de los
sistemas y bienes informaticos del Instituto, para una mejor interaccién entre los
procesos de las areas.

Supervisar la aplicacién de las politicas de operacién y uso de los bienes y sistemas
de informacidn, para que los usuarios los utilicen de manera seguray eficiente en el
ambito de sus responsabilidades.

Emitiry controlar el Plan de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (PETIC)
a fin de que las acciones que se establezcan en el mismo, contemplen soluciones
tecnoldgicas que contribuyan al logro de objetivos y prioridades institucionales.

Coordinar y supervisar la administracion de los procesos, recursos y servicios
relativos a las Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones con el propdsito de
atender las necesidades de los usuarios.
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1.

12.

Establecer las estrategias para la mejora de la calidad y seguridad del paciente, con
el propdsito de identificar prioridades Institucionales, asi como la administracion de
los recursos necesarios para impulsar la cultura de calidad y seguridad del paciente.

Establecer las estrategias de gestién del manejo de la informacién y comunicacién
en el instituto, con base en la identificacion de necesidades de procesos
automatizados y sistemas informaticos, con el fin de optimizar la informacién
documental y electrénica que se maneje, con el propdsito de contribuir a la mejora
de la atencidn, calidad y seguridad del paciente

58




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICIO M

D E LA DI R ECC Ié N G E N E RAL INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBIJETIVO

Coadyuvar con los servidores publicos del Instituto en el ambito de competencia, en el
logro de metas y objetivos institucionales, actuando conforme a los principios de
legalidad, objetividad, honradez, imparcialidad, profesionalismo, lealtad, eficiencia y
eficacia, promoviendo la ciudadanizacién de la fiscalizacion y evaluacidén de la gestién
publica, a través de recomendaciones preventivas, correctivas y debido seguimiento, asi
como una mejora continua a través del control interno, con la finalidad de minimizar
riesgos en materia de corrupciony a la impunidad.

FUNCIONES

1. Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas a cargo de los servidores publicos o de los particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades y por
excepcion investigar y calificar las faltas administrativas que detecte, asi como
llevar a cabo las acciones que procedan conforme a dicha Ley.

2. Conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa cuando se trate de
Faltas Administrativas no Graves, con el propdsito de aplicar las sanciones
respectivas.

3. Notificar al Tribunal Federal de Justicia Administrativa los expedientes
relacionados con los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se
refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas de particulares
sancionables para su resolucion en términos de la normatividad aplicable.

4. Analizar y evaluar aleatoriamente las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses, para determinar si existen posibles conflictos de interés, asi como la
constancia de presentacion de declaracion fiscal de los Servidores Publicos e
instruir la investigacion que permita identificar la existencia de presuntas faltas
administrativas.

5. Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de
inspeccion que se practiquen a las unidades administrativas del Instituto, en los
casos en que asi se determine, a fin de verificar el debido cumplimiento de las
mismas.

6. Recibir, evaluar, conducir y resolver los procedimientos de sancién a proveedores,
licitantes o contratistas, a fin de verificar el debido cumplimiento de la
normatividad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dar atencién y otorgar la informacién y documentacion que solicite Ia
Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control, el Comisariato y demas
unidades administrativas competentes de la Secretaria, a fin de dar cumplimiento
a las politicas, planes, programas y acciones relacionadas con el Sistema Nacional
Anticorrupcion y el Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Resolver los recursos de revocacién que interpongan los Servidores Publicos, de las
resoluciones por las que se les impongan sanciones administrativas, con la
finalidad de realizar la defensa juridica en el ambito de competencia.

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que
se interpongan en contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las areas
de responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de
oficio y sanciones a personas fisicas o morales, previstos en las disposiciones
juridicas en la materia, con la finalizada de realizar la defensa juridica en el ambito
de competencia.

Conducir los procedimientos de conciliacién previstos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy la Ley de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en los casos en que el Titular de la Secretaria asi lo
determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo
de la persona Titular de la Subsecretaria de Combate a la Corrupcién.

Conducir la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando a la persona Titular de la Secretaria para
defender los intereses de la Secretaria de la Funcién Publica y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos del Organo
Interno de Control, a fin de dar certeza juridica de los documentos originales que
obran en los archivos.

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno, evaluacién y mejora
de la gestién gubernamental del Instituto; vigilar el cumplimiento de las normas
que en la materia expida la persona Titular de la Secretaria, con el objeto mejorar
el desempeno de servidores publicos, el desarrollo eficiente de la gestion
administrativa y el correcto manejo de los recursos publicos.

Vigilar el cumplimiento de politicas que establezca el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion, y atender los requerimientos de informacién que
en su caso soliciten los Entes Publicos, para dar cumplimiento al marco legal del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

Programar, ordenar e instruir la realizacidn de las auditorias, revisiones y visitas de
inspeccioén, a través de las areas de quejas, denuncias e investigaciones, auditoria
interna, de desarrollo y mejora de la gestidn publica, notificando de su resultado a
la persona Titular de la Secretaria, a los responsables de las unidades
administrativas auditadasy al titular del Instituto, a fin de conducir las acciones que
promuevan la mejora de su gestion.
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15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Coordinar la formulacién de los proyectos de programasy presupuesto del Organo
Interno de Control, a fin de proponer las adecuaciones que requiera el correcto
ejercicio del presupuesto.

Promover la presentacion de las denuncias por los hechos que las leyes sehalen
como delitos ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion (FECC) o,
en su caso, ante sus homodlogos en el dmbito local, para que resuelva lo
conducente.

Requerir a las unidades administrativas del Instituto, la informacién para dar
cumplimiento a las atribuciones del érgano Interno de Control y asesorar en el
ambito de su competencia.

Dar atencidn y en su caso otorgar la informacidén en términos de las disposiciones
juridicas en materia de trasparencia, acceso a la informacién y de datos personales,
en cumplimiento con la normatividad aplicable.

Conducir los programas especificos a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los Servidores Publicos del Instituto conforme a los
lineamientos establecidos.

Establecer mecanismos internos con la finalidad de prevenir e inhibir actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Vigilar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaciéon de recursos publicos
federales, segun corresponda en el ambito de su competencia.

Coadyuvar en el seguimiento de estrategias para la Ciudadanizacion de los
esquemas de Contraloria Social que determine el Ejecutivo Federal en la Entidad.

Recibir y conducir los recursos de reclamacion y notificar al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para que emita la resolucién correspondiente.

Determinar la abstenciéon de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, o de imponer sanciones a un servidor publico del Instituto, cuando
se advierta que cumple con los requisitos que establece la Ley de
Responsabilidades.

Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas a través del recurso de
inconformidad, sobre la abstencidn de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones, en cumplimiento con la normatividad
aplicable.

Vigilar el cumplimiento de las medidas de austeridad republicana.
Dar atencién a los exhortos, oficios de colaboracién o solicitudes de diligencias

requeridas por las Unidades Administrativas de la Secretaria conforme a las
instrucciones solicitadas.
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28. Dar atencién a los objetivos, politicas y prioridades que dicte la persona titular de
la Secretaria a través de la Coordinacidén General de Organos de Vigilancia y Control

o de las personas titulares de las Subsecretarias, y;

29. Dar atencidén a las demas funciones que se confieran en otras disposiciones
juridicas y a aquellas que sean encomendadas por la persona Titular de la
Secretaria y la persona titular de la Coordinacién General de Organos de Vigilancia

y Control.
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TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
OBIJETIVO

Coordinar la substanciacidn y en su caso la resolucion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, inconformidades y sancidén a personas fisicas o morales,
instrumentados en contra de servidores publicos, particulares, personas fisicas o
morales, emitiendo las sanciones que procedan de acuerdo con la normatividad
aplicable, realizando la defensa juridica de sus resoluciones, representando a la persona
titular de la Secretaria.

FUNCIONES

1. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a
partir de la recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
(IPRA), con la finalidad de determinar la procedencia o no de sancionar conductas
gue constituyan faltas administrativas no graves.

2. Efectuar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa
para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, citando a las demas
partes, en términos de la Ley de Responsabilidades.

3. Emitir los acuerdos y resoluciones correspondientes en los procedimientos de
responsabilidad administrativa, para dar cumplimiento a las atribuciones del Area.

4. Remitir al Tribunal Federal de Justicia Administrativa los expedientes por Faltas
Administrativas Graves y de Particulares para su resolucion.

5. Requerir a las unidades administrativas del Instituto, la informaciéon para dar
cumplimiento a las atribuciones del Area.

6. Recibiry efectuar el tramite a las impugnaciones presentadas a través del recurso
de inconformidad, sobre la abstencidon de iniciar el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa o de imponer sanciones con la finalidad de que el
Tribunal Federal de Justicia Administrativa determine lo conducente.

7. Aplicar medidas de apremio y cautelares para dar cumplimiento a las
determinaciones que sefala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Efectuar el registro de los asuntos de competencia, asi como expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos, con la finalidad
de dar legalidad al mismo.

9. Efectuarlaresolucion en los recursos de revocacion, interpuestos por los Servidores
Publicos, respecto de la imposicion de sanciones administrativas, con la finalidad
de realizar la defensa juridica en el ambito de competencia, representando a la
persona titular de la Secretaria.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Recibir e instruir las inconformidades presentadas por actos que contravengan las
disposiciones juridicas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Obras PUblicasy Servicios relacionados con las mismas, para emitir las resoluciones
de conformidad con la normatividad aplicable.

Efectuar en su caso el inicio, instruccion y resolucion del procedimiento de
intervenciones de oficio, por presumir la inobservancia de las disposiciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, con el propdsito de verificar el cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Efectuar el tramite, instruccion y resolucion de los procedimientos administrativos
de sancidn a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas; y demas disposiciones correspondientes, para
imponer en caso de ser procedente las sanciones correspondientes.

Efectuar el tramite de los procedimientos de conciliacidbn que presenten los
proveedores o contratistas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, por incumplimiento a los
contratos o pedidos celebrados con el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de
la Fuente Mufiz, en los casos en que por acuerdo de la persona titular de la
Secretaria, asi se determine.

Tramitar los recursos de revisién que se interpongan en contra de las resoluciones
de inconformidad, intervenciones de oficio y sanciones a personas fisicas o morales
previstos en las disposiciones juridicas en la materia, y someterlos a la Resolucion
de la persona Titular del Organo Interno de Control, con la finalidad de realizar la
defensa juridica en el ambito de competencia.

Recibir y substanciar el recurso de reclamacion y dar cuenta al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para que este emita la resolucién correspondiente.

Efectuar la determinacién de la abstencién de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones a un servidor publico,
cuando se advierta que se cumplen los requisitos que establece la Ley de la
Materia.

Proponer, previo acuerdo con la persona titular del Organo Interno de Control, las
acciones en materia de medios alternativos de solucién de controversias, cuando
derivado de la atencidn de los asuntos de competencia asi se determine, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Mantener actualizada la informacidén en los diversos Sistemas Informaticos que
provee la Secretaria de la Funcidén Publica, con el propdsito de contar registros
vigentes.
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VII. GLOSARIO

ADJUDICACION DE PEDIDOS Y CONTRATOS

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

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Establecer y mantener las cantidades mas ventajosas de materias primas, materiales y
productos, empleando para tal fin las técnicas, los procedimientos y programas mas
convenientes a las necesidades de una empresa.

ADQUISICION DE MATERIALES

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

ADSCRIPCION

Ubicar a una unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

AMBITO DE COMPETENCIA

Principio que determina el ndmero de subalternos que se pueden supervisar
adecuadamente.

APC
Atencidon Psiquiatrica Continua.
ASIGNACION DE FUNCIONES

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

ATENCION MEDICA

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

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

COMITES

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

CONCILIACION

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

ESTRUCTURA ORGANICA

Forma en que estan ordenadas las areas de trabajo de un érgano u organismo y la
relacién que guardan entre si.

HOSPITALIZACION
Servicio de internamiento de pacientes para su diagnostico, tratamiento o rehabilitacion.
INDICADORES

Dimensién utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en
la ejecucion de un programa, proyecto o actividad, pueden definirse en indicadores
estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

INVESTIGACION

Recopilacién, medicién y comparaciéon con otros hechos de aceptacién general y
formulacién de conclusiones. Consiste en buscar métodos, sistemas o procedimientos
nuevos para utilizar los recursos disponibles.

INVESTIGACION APLICADA

Actividades que tienen por objeto la obtencién de nuevo conocimiento cientifico que
contribuya a la solucidn practica de problemas especificos y predeterminados dentro de
un area general de aplicacién.

MANUAL DE ORGANIZACION
Documento que expone con detalle los 6rganos que componen la institucion, definen

los puestos que los integran y la descripcidén de sus funciones, la relacidn jerarquica que
existe entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad.
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MARCO LEGAL
Leyes, decretosy reglamentos que permiten la operacién de una dependencia o entidad.
ORGANOGRAMA

Representacion 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).

PROYECTO

Tarea que tiene un principio y un fin definibles y que requiere el empleo de uno o de mas
recursos en cada una de las actividades separadas, pero interrelacionadas e
interdependientes, que deben ejecutarse para alcanzar los objetivos por los cuales el
trabajo fue instituido.

Conjunto de actividades de tal manera interrelacionadas que forman una unidad de
propdsitos para el logro de un objetivo, que no pueden platearse en forma aislada.

RECLUTAMIENTO

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

REFERENCIA - CONTRARREFERENCIA

Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres niveles de
atencion para facilitar el envio-recepcidon-regreso de pacientes, con el propésito de
brindar atencion médica oportuna, integral y de calidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

USUARIO

Toda persona que requiera u obtenga servicios médicos.
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