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INTRODUCCION

La redefinicion de la Administracion Publica sienta sus bases en el fortalecimiento de un
gobierno inteligente, capaz de utilizar los mas avanzados sistemas administrativos y
tecnolégicos para evitar el dispendio de recursos y promover la eficiencia eficacia del desarrollo
y cumplimiento de los objetivos institucionales.

En este sentido el Instituto Nacional de Psiquiatria, Ramoén de la Fuente Muniz, Organismo
Descentralizado del sector salud, de acuerdo a sus atribuciones debe contar con una
infraestructura sustantiva necesaria para el desarrollo de sus actividades.

Haciendo hincapié en la ineludible tarea de capacitar y formar recursos humanos, que sin lugar
a dudas forma parte del quehacer sustantivo de la Institucion, el cual se reflejara en la formaciéon
de profesionales en al area de la psiquiatria y la salud mental, capaces de dar respuesta a las
necesidades de la poblacién en la atencidn eficaz y eficiente de los padecimientos mentales, asi
como en la capacitacién del personal que labora en la Institucidén y que hace indispensable su
preparacion a fin de contar con el personal idéneo necesario para coadyuvar al logro de los
objetivos institucionales, el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz, tiene
autorizada en su estructura del Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene la finalidad de establecer las atribuciones,
estructuray ubicacion fisica del Centro de referencia y el personal y areas que la conforman, con
laintencion de delegar con claridad y especificidad los niveles de responsabilidad a los que estan
sujetos como parte fundamental del Instituto.
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OBIJETIVO

El Manual de Organizacion del Centro de Informacion y Documentacion Cientifica tiene el
propdsito de ser un documento que contenga los antecedentes histdricos, marco juridico,
atribuciones, misién y vision del area, estructura organica, organigrama y descripcion de
funciones, ademas de fungir como un instrumento que establezca los mecanismos esenciales
para el desempefo organizacional de las dreas que conforman la estructura del Centro de
Informacién y Documentacion Cientifica, en las diferentes etapas de los procesos que efectlan,
sus responsabilidades y participacion de las personas servidoras publicas evitando la duplicidad
de esfuerzo y optimizando recursos, actuando a la vez como un instrumento de capacitacion
del personal que labora en la institucién, al igual que para el de nuevo ingreso.
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| ANTECEDENTES

El Instituto Mexicano de Psiquiatria dependiente de la Secretaria de Salud, fue creado por
decreto presidencial (DOF el 26 de diciembre de 1979) como un organismo publico y
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio.

Su fundador, el Dr. Ramoén de la Fuente convencido de la importancia de crear una instituciéon
dedicada a la atencién y a la investigacion de los problemas de salud mental en nuestro pais, le
proporciond la infraestructura necesaria para cumplir con las funciones para las que fue creado.
» Realizar investigacion cientifica en el campo de la psiquiatria y de la salud mental.

Formar personal capaz de llevarlas a cabo.

Adiestrar a personal profesional y técnico

Estudiar integralmente a las personas con enfermedad psiquiatrica.

YV V VYV V

Fungir como asesor de otros organismos publicos y privados en el ambito de su
competencia.

A partir del 7 de septiembre del afo 1988, un nuevo decreto definié con mayor precision su papel,
amplié sus funciones y redefinid sus érganos de gobierno y administracion.

A partirdel1de Febrero del 2000 la modificacién a la estructura propicio la separaciény creacion
de Subdirecciones con funciones mas especificas y fortalecidas para poder dar un mejor servicio
a las personas usuarias naciendo asi el Centro de Documentaciéon e Informacién Cientifica.

En octubre de 2016, el Centro de Documentacién e Informacién Cientifica se reestructurd y
adquirié nuevas funciones ampliando los servicios que brinda tanto de manera interna como
externa. Por el tipo de actividades que se llevan a cabo quedé conformado por 4 departamentos,
2 unidades. A partir del aflo 2023 se agrega una Coordinacion:

Centro de Informacién y Documentacién Cientifica

- Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica

-  Departamento Académico

-  Departamento de Educacién Continua

- Departamento de Integracién de la Informacién

- Unidad de Diseno Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico

- Unidad de Vinculacion e Informacion Académica

- Coordinacion de Maestrias y Doctorados
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1l MARCO JURIDICO

El Centro de Informacion y Documentacion Cientifica se encuentra sustentado en el siguiente
marco juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 06-VI-2023

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-X1-2019 Sentencia SCIN D.O.F. 02-1X-2022

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 06-1-2023

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 18-111-2005, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2023
D.O.F.14-XI-2022

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 10-V-2022

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 08-V-2023

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 12-X1-2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-X11-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 12-X1-2021

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 08-V-2023

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 18-11-2022

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, Sentencia SCIN D.O.F. 11-X-2022
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VII1-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma publicada 20-V-2021

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial
D.O.F. 24-XI1-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 27-XI1-2022

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esencialesy Maquinas

para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos
D.O.F. 26-XI11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico

D.O.F.19-XI1-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-2003, dltima reforma publicada D.O.F. 19-1-2023

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

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién

D.O.F. 08-V-2023

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. 08-V-2023

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2023

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley General de Educacion
D.O.F. 30-1X-2019 Sentencia SCIN D.O.F 13-111-2023

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
D.O.F 04-XI1-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 26-V-2023

Ley General de Proteccioén Civil
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon 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. 31-V-2023

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 29-V-2023

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
D.O.F. 04-V-2015, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Victimas
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 25-1V-2023
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Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 17-11-2022

Ley General para la Igualdad entre Mujeresy Hombres
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2022

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 06-1-2023

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
D.O.F. 24-1-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 04-V-2021

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
para la Proteccidén y Asistencia a Las Victimas de estos Delitos
D.O.F. 14-VI-2012, dltima reforma publicada D.O.F. 05-1V-2023

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

Ley General de Educacién Superior
D.O.F. 20-1V-2021

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

cODIGOS

Cddigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

Cddigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 08-V-2023

Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
D.O.F. 07-VI-2023

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014, dltima reforma publicada D.O.F. 25-1V-2023

Cddigo Fiscal de la Federacion

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12-1X-2021

Cantidades actualizadas y compiladas por Resolucién Misceldnea Fiscal DOF 27-X11-2022
Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCIN notificada al Congreso de la Unidn
para efectos legales el 31-V-2023

Cddigo de Comercio
D.O.F. 7-X al 13-X11-1889, dltima reforma publicada D.O.F. 27-XI1-2022

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08-11-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 08-1X-2022

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 31-V-2021

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma publicada D.O.F. 24-11-2023

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma publicada D.O.F. 24-11-2023
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XI1-2016

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 Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 13-X1-2020

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

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

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizaciéon
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

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

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XI11-2014

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

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

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente en Materia
de Evaluacién 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-20009, ultima reforma publicada D.O.F.16-XI1-2022

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

Reglamento del Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de Derechos, de la base de datos Unica
de derechohabientes y del expediente electronico Unico del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

D.O.F.10-VI-20M
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Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
D.O.F. 16-1V-2020, ultima reforma publicada D.O.F. 16-VII-2020

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

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

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

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

Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias.
D.O.F.10-VII-2023

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores del Consejo Nacional de
Humanidades, Ciencias y Tecnologias.
D.O.F. 11-VII-2023

DECRETOS

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberdn 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 establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel
y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal
D.O.F 05-1X-2007, ultima reforma 02-X-2009

DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 10-XII-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI1-2013

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

DECRETO por el que se crea la Comisiéon Nacional de Salud Mental y Adicciones como un érgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 29-V-2023

ACUERDOS

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

ACUERDO por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacidn especificas e
indicadores de gestion y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de
Salud

D.O.F. 02-V-2006

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencidn
Médica, para el ejercicio fiscal 2023.
D.O.F. 28-XI11-2022
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ACUERDO que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y
organismos descentralizados de la Administracion PUblica Federal, en cuanto a la emision 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-I11-2017

ACUERDO Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electronica avanzada en la Administracion Publica Federal
D.O.F 24-VII1-2006

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

ACUERDO por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal del Sector Salud consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la instrumentacién de las politicas publicas en materia de salud.
D.O.F. 26-1X-1994

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 recepcion y disposicién de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 12-X1-2019

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
atencidén médicay, para segundo y tercer nivel, el catdlogo de insumo

D.O.F 24-XI11-2002

ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisicién de medicamentos asociados al
Catalogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con recursos del Sistema
de Protecciéon Social en Salud

D.O.F. 26-1-2009, dltima reforma publicada D.O.F. 05-1X-2018

ACUERDO por el gue se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de
las personas con discapacidad a los inmuebles de la Administracién Publica Federal
D.O.F.10-1-2022

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién PUblica Federal
D.O.F. 31-V-2022

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 intervencién o
participacién de cualquier servidor publico en la seleccién, nombramiento, designacion,
contratacion, promocidon, suspension, remocién, cese, rescision de contrato o sancién de
cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda
derivar alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o
civiles a que se refiere esa Ley

D.O.F. 22-XI1-2006

ACUERDO N. 55 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
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ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes en los establecimientos que
presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas
por dicha Secretaria

D.O.F. 27-V-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2020

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional De Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F.12-VII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 17-V-2019

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico
D.O.F.15-V-2017

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 03-11-2016

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 02-XI-2017

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 05-1V-2016

ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y
comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administraciéon Pdblica Federal

DOF: 06-1X-2021

ACUERDO por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024
DOF: 06-1X-2021

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno
D.O.F. 03-XI-2016, ultima reforma publicada D.O.F 05-1X-2018

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integraciéon vy
funcionamiento de los Comités de Etica
D.O.F. 28-XI11-2020.

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

D.O.F.10-VIII-2010, dltima reforma publicada D.O.F 21-VIII-2012

ACUERDO por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos
D.O.F. 26-1X-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 22-VIII-2007

ACUERDO No. 86 por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud
D.O.F. 25-VI1I-1989

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso
de Fiscalizacion
D.O.F. 05-XI-2020
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ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones Generales
para la Realizacién del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 08-XI1-2022

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacioén
PuUblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Técnicos
Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de las
Obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia y demas normatividad
aplicable

D.O.F. 04-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 26-1V-2023

ACUERDO por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones
D.O.F. 20-VIII-2015, ultima reforma D.O.F. 28-11-2017

ACUERDO por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de
situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y
presentacion

D.O.F. 23-1X-2019, dltima reforma D.O.F. 24-X11-2019

ACUERDO por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicién de
cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal.
DOF: 05-VI-2023

ACUERDO por el que se establece la obligatoriedad de la implementacién del Modelo Unico de
Evaluacién de la Calidad.
D.O.F. 29-VI-2023

Acuerdo por el que se emite el Compendio Nacional de Insumos para la Salud version 2023
D.O.F. 28-1V-2023, Actualizacion D.O.F. 19-VII-2023

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

D.O.F. 25-XI-2019

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA3-2018, Educacién en salud, para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencidn
médica

D.O.F. 23-XI-2018

NORMA COficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacién en salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atenciéon
médica.

D.O.F.17-VI-2022

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacién vy
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
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PROYECTO de Modificacién de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece
los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién
médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-
2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencién 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

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 prevencion y el control de
la infeccidn por virus de la inmunodeficiencia humana
D.O.F. 02-V-2018

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

NORMA COficial Mexicana NOM-015-SSA-2023, Para la atencion médica integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 22-V-2023

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 epidemiolégica.
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 informaciéon de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012

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

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

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SS5A3-2012, En materia de informacion en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocidn y educaciéon
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién.
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 prevencion y atencion
D.O.F.16-1V-2009, ultima reforma D.O.F. 24-111-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiguetado 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

Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacién de la
farmacovigilancia
D.O.F.19-VII-2017. Ultima reforma D.O.F. 30-1X-2020

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

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA-2023, Educaciéon en salud. Criterios
para la utilizacion de los establecimientos para la atencidon médica como campos clinicos para

ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina
D.O.F. 11-IV-2023

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del
equivalente de dosis y equivalente de dosis efectivo
D.O.F. 26-1V-2021
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2021, Clasificacién de instalaciones que utilizan fuentes
abiertas
D.O.F. 12-X-2021

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-008-NUCL-2020, Limites de contaminacion
radiactiva y criterios para su control.
D.O.F. 27-1V-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que
deben cumplir los instrumentos de medicidn de radiaciéon 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-20T11, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-2021, Especificaciones de disefio para las instalaciones
radiactivas Tipo Il Clases A, B, C.
D.O.F. 03-VIII-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas
D.O.F. 04-VIII1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes
D.O.F. 26-X-201

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la exenciéon
de fuentes de radiacion ionizante o practicas que las utilicen
D.O.F.15-X1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas
(utilizacion)

D.O.F. 06-VIII-2018

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

D.O.F.17-11-2003

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

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencion vy
proteccion contra incendios en los centros de trabajo
D.O.F. 09-Xl1-2010

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

D.O.F. 22-VI-2017
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NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente
laboral-Reconocimiento, evaluacion y control
D.O.F. 28-1V-2014, aclaracién a la Norma Oficial Mexicana publicada D.O.F 19-VI-2014

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccion
personal-Seleccion, 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
comunicaciéon de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo
D.O.F. 09-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucidn, integracidén, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene
D.O.F.13-1V-20T1

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

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999, especificaciones técnicas para la produccion,
cuidadoy uso de animales de laboratorio
D.O.F. 22-VI1I-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud
ambiental- infecciosos - clasificaciéon y especificaciones de manejo.
D.O.F.17-11-2003.

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2023
D.O.F. 24-11-2023

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

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

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
PUblicay Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencidn de requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

D.O.F. 04-V-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales
en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacioén, asi como para la elaboracion de
versiones publicas

D.O.F. 15-1V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 18-X1-2022

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
Organizacién y Conservacion de los Archivos

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

D.O.F. 15-1V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 21-11-2018

Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 31-X-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 02-X-2009

LINEAMIENTOS Generales de Protecciéon de Datos Personales para el Sector Publico
D.O.F. 26-1-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 25-11-2022

LINEAMIENTOS para la integracion, manejo y conservacion del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud.
D.O.F. 14-VI-2006, ultima actualizacion marzo, 2017

LINEAMIENTOS que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
PuUblica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccion de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los Lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion,
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que
formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacidn, y la entrega de la informacién
en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correcciéon; y los
lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion PUblica
Federal en la recepcidn, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusidon de las solicitudes de
correccién de dichos datos

D.O.F.18-VIII-2015

LINEAMIENTOS Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F.11-VII-2023

LINEAMIENTOS para la adquisiciéon de medicamentos con recursos transferidos a las entidades
federativas por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del Sistema de
Proteccién Social en Salud asociados al Catdlogo Universal de Servicios de Salud y para la
adquisicion de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el Fondo de
Proteccién contra Gastos Catastroficos

D.O.F. 05-1X-2018

LINEAMIENTOS para la interposicion de los recursos de revision por parte de los Organos
Internos de Control de las dependencias y entidades, y de las Unidades de Responsabilidades de
las empresas productivas del Estado, todos de la Administracién PUblica Federal
D.O.F.13-1-2022

LINEAMIENTOS Generales que deberdn observar los Organos Internos de Control de la
Administracion Publica Federal, para reportar la informacién en materia de auditoria a la
Secretaria de la Funcion Publica, mediante el Sistema Integral de Auditorias

D.O.F. 29-X1-2018

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias
D.O.F. 25-1V-2016
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OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhiz (Vigente).

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Muniz (Vigente).

Cédigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz.
(Vigente)

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

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

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (Vigente).

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
PuUblica 2019-2024 (Vigente).

Programa Institucional 2020-2024 (Vigente).

Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31-VII-2016, ultima reforma D.O.F. 03-1-2020

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI11-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 26-VI-2018

Cuadro Bésico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 23-1V-2019, ultima reforma publicada D.O.F. 10-111-2020

Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico
D.O.F. 07-1-2019, ultima reforma publicada 06-XI1-2019

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

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

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

Normas Generales para el registro, afectacién, disposiciéon final y baja de bienes muebles de |a
Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 28-X1-2022
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11} MISION Y VISION

MISION

Ser un area de apoyo en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz, en
aspectos técnicos audiovisuales, graficos y documentales a fin de enriquecer, facilitar y
contribuir con la difusion, investigacién, atencién clinica y docencia que en él se realizan.

VISION

Consolidarse como un area sustantiva del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente
Munfiz, encargada de generar material de divulgacion en temas de salud mental y adicciones y
de difusion del quehacer cientifico y de las actividades académicas en formatos impresos y
audiovisuales, con calidad, contribuyendo asi al bienestar social y al crecimiento de la propia
institucion.
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V.

ATRIBUCIONES

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

ARTICULO 38.- Corresponden al Centro de Informacién y Documentacion Cientifica, las
siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIIL

XI.

Supervisar la administraciéon de los recursos humanos y materiales del Centro de
Informacién y Documentacién Cientifica, para su adecuado uso y aprovechamiento.

Supervisar el servicio de consultas a bases de datos, la localizacién y recuperacion de
documentos nacionalesy extranjeros a fin de contar con informacion cientifica actualizada
y llevar en tiempo y forma los procesos.

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

Verificar las suscripciones y renovaciones de suscripcion de revistas en papel, electrénicas
y las bases de datos, para que cubran la demanda de informacién de las personas usuarias.

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

Vigilar la digitalizacién y resguardo de los documentos, manuales, guias, guias de practica
clinicay demas instrumentos producto de las areas de investigacion, para facilitar el acceso
a la informacién de apoyo en nuevas investigaciones.

Supervisar la catalogacién y clasificaciéon de materiales, libros, revistas y tesis, con el
propdsito de que se cuente con registros actualizados en el sistema de automatizaciéon de
biblioteca.

Coordinar la actualizacidén y mantenimiento del micrositio del Centro de Informacién y
Documentacion Cientifica, a fin de que los accesos remotos operen con normalidad.

Coordinar el soporte a otras areas del Instituto con relacién al disefio, la producciéon y la
impresion de materiales graficos y audiovisuales, a fin de que cumplan con los objetivos y
caracteristicas en la comunicacion de los mensajes.

Establecer la identidad grafica, en todos los materiales que el Centro de Informacioén y
Documentacion Cientifica produzca, para promover una imagen institucional, en apego a
los lineamientos establecidos por el Gobierno Federal.

Coordinar la difusidon de las actividades académicas que se imparten en el Instituto o en
las que participe, a fin de lograr un mayor alcance que favorezca la generacién y
actualizacion del conocimiento en salud mental.
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XII.

XIT1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

Supervisar y gestionar la difusién del material cientifico de la institucidn que se promueve
a nivel interno, nacional e internacional, con la finalidad de contribuir a la actualizacion del
conocimiento cientifico.

Supervisar el manejo de las redes sociales con el fin de lograr un mayor alcance en la
difusion de la informacion de interés en el campo de la salud mental, dirigida a la poblacion
en general.

Verificar y firmar los convenios de préstamo interbibliotecario que se establezcan, a fin de
mantener actualizados los acuerdos que permitan un mayor alcance a la difusion del
guehacer cientifico del Instituto y de otras instituciones afines al campo de la salud mental
y las neurociencias.

Planear y coordinar el cumplimiento de programas de estudio de pregrado,
especializacion, maestriasy doctorados para la formacion de recursos humanos de calidad.

Coordinar y supervisar las actividades de formacidn y capacitacion de recursos humanos
en salud, a fin de que se cumpla con los objetivos previstos y en cumplimiento de las
disposiciones aplicables en la materia.

Evaluar y dar la informacién que le requieran, entre otras, la Secretaria de Salud y demas
dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal o bien, instancias locales
o federales en el ambito administrativo, legislativo y judicial, a fin de que se atienda de
conformidad con la esfera de competencia de la informacién y documentacion cientifica,
establecido en las disposiciones aplicables en la materia.

Coordinar el cumplimiento de las respuestas a las solicitudes de informacién en materia
de transparencia, acceso a la informacién publica y datos personales, en el ambito de |a
informacién y documentacion cientifica, con el fin de que se atiendan en los términos
establecidos, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.
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VL. DESCRIPCION DE FUNCIONES

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA
OBIJETIVO

Administrary supervisar la prestacion de servicios de informacion y documentacion cientifica
gue requieren el personal de investigacion y docencia, a través de la oferta de informacién
como documentos cientificos del drea de la salud mental y las neurociencias (libros, revistas,
articulos y boletines) para la poblacion en general participando en la diseminacién del
conocimiento y la difusién de las actividades académicas y del quehacer cientifico del
INPRFM.,, con el fin de colaborar con la eliminacion del estigma y al mejor tratamiento de las
enfermedades mentales y las adicciones.

FUNCIONES

1. Supervisar la administracién de los recursos humanos y materiales del Centro de
Informacién y Documentacién Cientifica, para su adecuado uso y aprovechamiento.

2. Supervisar el servicio de consultas a bases de datos, la localizacién y recuperacion de
documentos nacionales y extranjeros a fin de contar con informacién cientifica
actualizaday llevar en tiempo y forma los procesos.

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

4. Verificar las suscripcionesy renovaciones de suscripcién de revistas en papel, electrénicas
y las bases de datos, para que cubran la demanda de informacién de las personas
usuarias.

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

6. Vigilar la digitalizaciony resguardo de los documentos, manuales, guias, guias de practica
clinica y demas instrumentos producto de las areas de investigacion, para facilitar el
acceso a la informaciéon de apoyo en nuevas investigaciones.

7. Supervisar la catalogacién y clasificaciéon de materiales, libros, revistas y tesis, con el
proposito de que se cuente con registros actualizados en el sistema de automatizacién
de biblioteca.

8. Coordinar la actualizacién y mantenimiento del micrositio del Centro de Informacion y
Documentacion Cientifica, a fin de que los accesos remotos operen con normalidad.

9. Coordinar el soporte a otras areas del Instituto con relacion al disefno, la produccidn y la
impresion de materiales graficos y audiovisuales, a fin de que cumplan con los objetivos
y caracteristicas en la comunicacion de los mensajes.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Establecer la identidad grafica, en todos los materiales que el Centro de Informacién y
Documentacion Cientifica produzca, para promover una imagen institucional, en apego
a los lineamientos establecidos por el Gobierno Federal.

Coordinar la difusiéon de las actividades académicas que se imparten en el Instituto o en
las que participe, a fin de lograr un mayor alcance que favorezca la generacion y
actualizacion del conocimiento en salud mental.

Supervisary gestionar la difusién del material cientifico de la institucidon que se promueve
a nivel interno, nacional e internacional, con la finalidad de contribuir a la actualizacion
del conocimiento cientifico.

Supervisar el manejo de las redes sociales con el fin de lograr un mayor alcance en la
difusion de la informacion de interés en el campo de la salud mental, dirigida a la
poblacién en general.

Verificar y firmar los convenios de préstamo interbibliotecario que se establezcan, a fin
de mantener actualizados los acuerdos que permitan un mayor alcance a la difusiéon del
guehacer cientifico del Instituto y de otras instituciones afines al campo de la salud
mental y las neurociencias.

Planear y coordinar el cumplimiento de programas de estudio de pregrado,
especializacidon, maestrias y doctorados para la formacion de recursos humanos de
calidad.

Coordinar y supervisar las actividades de formacidén y capacitacion de recursos humanos
en salud, a fin de que se cumpla con los objetivos previstos y en cumplimiento de las
disposiciones aplicables en la materia.

Evaluary dar la informacién que le requieran, entre otras, la Secretaria de Salud y demas
dependencias y Entidades de la Administracién PuUblica Federal o bien, instancias locales
o federales en el ambito administrativo, legislativo y judicial, a fin de que se atienda de
conformidad con la esfera de competencia de la informacién y documentacion cientifica,
establecido en las disposiciones aplicables en la materia.

Coordinar el cumplimiento de las respuestas a las solicitudes de informacién en materia
de transparencia, acceso a la informaciéon publica y datos personales, en el ambito de |a
informacién y documentacioéon cientifica, con el fin de que se atiendan en los términos
establecidos, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA DIGITAL Y DIFUSION CIENTIFICA

OBIJETIVO

Brindar a las personas usuarias de los servicios de informacién (presenciales o virtuales) a
través de recursos electronicos actualizados y de vanguardia, que favorezcan el desarrollo de
la investigacion, la docencia, la practica clinica y para el publico en general.

FUNCIONES

Proporcionar el servicio de préstamo de materiales documentales de acuerdo con las
politicas establecidas a fin de apoyar el proceso de formacidn de profesionales en la salud
e investigaciéon y para el publico en general.

Brindar el servicio de consultas a bases de datos, la localizacidén y recuperacion de
documentos a fin de contar con informacioén cientifica actualizada.

Realizar la gestion de suscripcion y renovacion de las revistas electrénicas y/o impresas y
bases de datos, para cubrir la demanda de informaciéon de los usuarios.

Efectuar la difusién de la evidencia cientifica generada por el Instituto con el propdsito
de apoyar en la transferencia del conocimiento, mediante la actualizacién del Repositorio
Institucional.

Realizar 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.

Realizar la catalogacion 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.

Supervisar la actualizaciéon y mantenimiento del micrositio de la Biblioteca a fin de opere
con normalidad.

Dar seguimiento a la realizacién y cumplimiento de los convenios Interbibliotecarios.
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DEPARTAMENTO ACADEMICO
OBIJETIVO

Organizar y coordinar las acciones académicas mediante la operacién y atencién de los
programas de especializacion, posgrados, pregrados y demas actividades docentes para la
formacion de recursos humanos en las areas de la psiquiatria y salud mental en el Instituto.

FUNCIONES

1. Participar en la planeaciéon, organizacion y cumplimiento de los programas para la
formacion de médicos en la especializacion en psiquiatria.

2. Colaborar en la planeacién, organizacion y cumplimiento de los programas y cursos de
posgrado, maestrias y doctorados en psiquiatriay salud mental.

3. Programar, coordinar y supervisar las actividades asistenciales, académicas y docentes
para que las alumnas y los alumnos que hagan visitas o tengan una estancia corta en el
instituto.

4. Participar en la elaboraciéon de convenios y acuerdos académicos con instituciones
educativas nacionales y extranjeras que promuevan el intercambio y fortalecimiento de
los recursos humanos en formacién a cargo del instituto.

5. Proponer y gestionar rotaciones de alumnas y alumnos de posgrado de psiquiatria y
salud mental para que realicen sus practicas en Instituciones académicas en el
extranjero.

6. Instrumentar, coordinary dar seguimiento a los procesos para la presentaciéon, desarrollo
y culminacioén de los proyectos y anteproyectos de investigacion de alumnas y alumnos
de especialidad, alta especialidad, maestria y doctorado del Instituto Nacional de
Psiquiatria.

7. Planear, organizar y ejecutar, acciones encaminadas a la supervision de alumnas y
alumnos en el servicio social, practicas profesionales, en areas sustantivas vy
administrativas, en coordinacidn con instituciones educativas.

8. Elaborar y actualizar los programas operativos, reglamentos, procedimientos, normas y
politicas para facilitar la coordinaciéon de actividades de Pregrado y Posgrado en el
Instituto.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

OBIJETIVO

Definir y establecer de manera claray precisa los lineamientos para la coordinaciéon de cursos
de educacion continua en forma presencial y modalidad a distancia, con la finalidad de
actualizar, capacitar y reforzar conocimientos en el area de Psiquiatria y de la Salud Mental a
los trabajadores de la salud y de otras disciplinas afines.

FUNCIONES

10.

1.

12.

Apoyar las necesidades y prioridades institucionales en materia de educacion continua,
capacitacion y adiestramiento para el area médica, paramédicay afin.

Participar en la planeacién, asi como en la propuesta de programas de educaciéon
continua con base en aquellas areas de la psiquiatria y la salud mental que requieren
actualizacion.

Elaborar el programa Anual de Educacion Continua para su aprobacién por la Direccidn
General y difusion posterior.

Organizar, coordinar y evaluar las actividades en materia de adiestramiento y educacion
continua, modalidad presencial y a distancia, en el campo de la psiquiatria y de la salud
mental.

Apoyar en la organizacion de acciones para promover la difusién de cursos de educacion
continua, modalidad presencial en psiquiatria y salud mental.

Coadyuvar en la elaboraciéon de documentos técnicos de la Direccion de Ensefianza,
cuando le sean requeridos.

Expedir las copias de los documentos o constancias que existen en los archivos a mi
cargo, cuando proceda o a peticion de la Direccidon de Ensefianza o autoridad
competente.

Supervisar el otorgamiento de constancias, diplomas, reconocimientos de acuerdo con
las disposiciones correspondientes.

Presentar informes periddicos y especiales de las actividades desarrolladas y del grado
de avance de los programas o proyectos que le hayan solicitado, asi como proponer
programas de desarrollo inherentes al area.

Participar en la coordinacidn y organizacion de eventos académicos esporadicos como la
Reunién Anual de Investigaciéon, conferencias, entre otros.

Establecer convenios con organismos oficiales para llevar a cabo actividades de
educacion continua y capacitacion.

Asesorar en la planeacion académica o logistica al personal que esta interesado en llevar
a cabo eventos académicos en el Instituto (nuevos cursos; platicas informativas, etc.).
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE LA INFORMACION

OBIJETIVO

Planificar la concentracién de la informacién de las areas que componen la Direccidon de
Enseflanza y que integraran las bases de datos que serviran para la elaboracion y
presentacion de los informes y solicitudes de informacioén, por los que se tiene obligacién de
cumplir.

FUNCIONES

1.

Requerir y concentrar la informacion de las areas de la Direccion de Enseflanza, para
informar el desempefio de las actividades desarrolladas mediante los formatos oficiales y
en cada uno de los periodos correspondientes a la Matriz de Indicadores para Resultados.

Coordinar la entrega de la informacion referente a las acciones realizadas por la Direccion
de Ensefanza y las areas que la componen y que serdn informadas como parte de los
anexos del informe de autoevaluacién, de la gestién de la Direccidon General, denominado
Junta de Gobierno (JUGO).

. Analizar y cargar la informacién que corresponda a la Direccion de Ensefianza, en los

formatos establecidos para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion de los Sujetos Obligados, asi como solventar las auditorias y solicitudes de
informacién que se requieran en materia de la misma ley.

Planificar el seguimiento de las actividades realizadas en la Direccidon de Ensefanza para
recabar y concentrar la informacién de las evidencias que daran cumplimiento al control
interno.

Consolidar la informacién de las areas de la Direccion de Ensefianza relativa a los
compromisos derivados de los Programas Gubernamentales, Programa Sectorial de salud
2019-2024, Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de mejora
de la Gestiéon Publica 2019-2024 (PNCCIMGP) asi como del Programa Institucional INPRFM
2020-2024, con la finalidad de proporcionar los avances atendidos durante los plazos
sefaladas en los programas, mencionados.

Reunir y administrar las minutas elaboradas por las jefas y los jefes de las areas de la
Direccién de Enseflanza, como pruebas de los acuerdos a las acciones internas a
desarrollar y con el propésito de contar con una herramienta de control y seguimiento de
los asuntos Institucionales relevantes que son de su competencia.
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UNIDAD DE DISENO GRAFICO, AUDIOVISUAL Y APOYO TECNICO
OBJETIVO

Brindar atencion a las unidades administrativas del Instituto cuando soliciten disefio grafico,
apoyo para uso de equipo audiovisual y/o logistica, en cumplimiento de las caracteristicas y
politicas establecidas a nivel interno para tal fin, con el propdsito de que difundir actividades
académicas, cientificas o de divulgaciéon tanto al interior como al exterior del Instituto

FUNCIONES

1. Disefar, producir e imprimir material graficoy audiovisual con la calidad y caracteristicas
requeridas para la difusion y divulgacion de actividades y/o mensajes que, en el ambito
de sus competencias, solicitan las unidades administrativas del Instituto.

2. Aplicar en los materiales gréaficos y audiovisuales que genera la Unidad, la imagen
institucional establecida de manera oficial, con la finalidad de homologar la presentacion
y consistencia de dichos materiales durante la difusion de informacién y comunicados
institucionales, en apego a las politicas emitidas por el Gobierno Federal.

3. Otorgar apoyo técnico en los eventos coordinados por el Instituto, con la finalidad de
atender los compromisos académicos, de investigaciéon y difusion de campanas que se
llevan a cabo en el auditorio y aulas del edificio de Ensefanza.

4,  Administrar el equipo audiovisual asignado a la Unidad, mediante el debido resguardo,
control y préstamo, para su uso con fines y temas institucionales.

5. Realizar toma de fotografias en los eventos académicos, de investigacién y campafas de
divulgacion que se llevan a cabo en Instituto, a fin de alimentar el acervo fotografico que
puede servir como referencia y/o apoyo gréfico para diferentes materiales de disefio en
el futuro.

6. Realizar la grabacién de los eventos académicos, de investigaciéon y campafas de
divulgacion que se lleven a cabo en el Instituto, o bien, gestionar su transmisién en vivo
en los canales institucionales, para contar con un catalogo de videos que formen parte
del acervo audiovisual de la institucion.
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UNIDAD DE VINCULACION E INFORMACION ACADEMICA
OBIJETIVO

Difundir y divulgar el conocimiento cientifico que se genera en el Instituto a través de las
redes sociales y medios oficiales, brindar informes al personal o publico en general sobre las
actividades académicas, cientificas y otros temas relevantes que se imparten, relacionadas
con la salud mental y temas afines

FUNCIONES

1. Difundir la informacién de las actividades académicas, cientificas y otros temas
relevantes que se llevan a cabo en el Instituto, ademas de compartir informacién externa
de otras instituciones con temas afines a la salud mental, a través de los medios oficiales,
con la finalidad de promover entre el personal y el publico en general

2. Administrar y manejar las redes sociales oficiales del Instituto, mediante el monitoreo y
gestion de la informacién, con la finalidad de lograr mayor alcance en la difusién de
tematicas de caracter académico, cientifico y otros temas de interés sobre salud mental

3. Coordinar, supervisar y concentrar la informacién para la elaboracidon del Boletin de
Actividades Académicas de la Direccion de Enseflanza, con el objetivo de difundir la
informacién de las actividades académicas, cientificas y otros temas relevantes, por dicho
medio

4, Coordinary promover actividades o informacidn de caracter psicoeducativo dirigido a las
personas usuarias y sus familiares mediante correos electrénicos contenidos en bases de
datos creadas para tal fin, con el propdsito de contribuir a la desestigmatizaciéon de las
enfermedades mentales y su mejor tratamiento

5. Brindarinformaciény orientacion a personaly publico en general que asilo requiera, para
gue conozcan y participen en las actividades académicas, cientificas y otros temas
relevantes que se llevan a cabo en el Instituto.
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COORDINACION DE MAESTRIAS Y DOCTORADOS

OBIJETIVO

Coordinar el cumplimiento de los Programas de Maestria y Doctorado en Ciencias Médicas
mediante la planeacion, evaluacion y reconocimiento de las actividades académicas que
contribuyan a la formacién de recursos humanos especializados.

FUNCIONES

Organizar y supervisar la planeacién, organizaciéon y evaluacién de las actividades
académicas de los Programas de Maestria y Doctorado en Ciencias Médicas, a fin en que
se realicen en cumplimiento con los objetivos de ensefanza-aprendizaje que contribuya
en la formacién de las alumnas y los alumnos participantes.

Organizar y asesorar a las alumnas y los alumnos de maestria y doctorado en ciencias
médicas, para que los proyectos de investigacion que desarrollen cumplan con los
requisitos previo a su evaluacién y dictamen ante las instancias correspondientes.

Coordinar la evaluacion de las alumnas y los alumnos en su desempefo, conforme a los
lineamientos de evaluacién que tiene la division de estudios de posgrados de la
Universidad Nacional Auténoma de México, a fin de medir su progreso académico
semestral y anual.

Asesorar el seguimiento de los proyectos de tesis de alumnas y alumnos de maestria y
doctorado en ciencias médicas, a fin de que concluyan sus estudios y obtengan el grado
académico.

Colaborar en la gestion de acuerdos de colaboracidon académica existentes entre la
Division de Estudios de Posgrado de la Universidad Nacional Auténoma de México y
organismos nacionales para el intercambio de alumnas y alumnos de maestria y
doctorado y fortalecer los lazos académicos y cientificos.
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VIl  GLOSARIO

ADSCRIPCION

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

AMBITO DE COMPETENCIA

Principio que determina el nUmero de personas subalternas que se pueden supervisar
adecuadamente.

ASIGNACION DE FUNCIONES

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

ATRIBUCION

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

ESTRUCTURA ORGANICA

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

MANUAL DE ORGANIZACION

Documento que expone con detalle los érganos que componen la institucion, definen los
puestos que los integran y la descripcion de sus funciones, la relacién jerarquica que existe
entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad.

MARCO LEGAL

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

ORGANIGRAMA

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).

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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