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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
tecnoldégicos para evitar el dispendio de recursos y promover la eficiencia,
transparencia, racionalidad y austeridad en el ejercicio y control de los mismos.

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 administrativa de apoyo para el desarrollo de sus
actividades sustantivas.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene la finalidad de establecer las
atribuciones, estructura y organizacion de la Direccidn de Administracion, asi como de
las areas que la conforman, con la intencién de delegar con claridad y especificidad los
niveles de responsabilidad a los que estan sujetos como parte fundamental del
Instituto.




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO M

Dl RECCléN DE ADM | N |STRAC|6N INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MURNIZ

OBJETIVO

El Manual de Organizacién de la Direccidn de Administracién tiene como propdsito
contar con un documento que contenga los antecedentes, marco juridico, misiéon y
vision del area, atribuciones, organigrama, descripcion de funciones y glosario; asi
mismo, fungir como un instrumento que establezca los mecanismos esenciales para el
desempefo organizacional de las dreas que conforman la estructura de |la Direccién de
Administracién, en las diferentes etapas de los procesos que efectdan, sus
responsabilidades y participacion de los servidores publicos evitando la duplicidad de
esfuerzo y optimizando recursos, actuando a la vez como un instrumento de
capacitacion del personal que labora en la institucion, al igual que para el de nuevo
ingreso.
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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
institucion dedicada a la atencidn y a la investigaciéon de los problemas de salud mental
en nuestro pais, lo invistid de la infraestructura necesaria para cumplir con las
funciones para las que fue creado.

Realizar investigacioén cientifica en el campo de la psiquiatria y de la salud mental.
Formar personal capaz de llevarlas a cabo.

Adiestrar a profesionales y técnicos.

YV V V V

Estudiar integralmente a los enfermos psiquiatricos.
Fungir como asesor de otros organismos publicos y privados en el ambito de su

competencia.

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

A partir del ano 1 de febrero del 2000 la modificacién a la estructura propicié la
separacién y creacién de Subdirecciones con funciones mas especificas y fortalecidas
para poder dar un mejor servicio a sus usuarios desprendiéndose la creacién y
fortalecimiento de la Direccién de Administracidn, misma que cuenta con cuatro
Subdirecciones, y un area funcional de apoyo interno a su cargo conforme a lo
siguiente:

- Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal

- Subdireccion de Recursos Financieros

- Subdireccion de Recursos Materiales

- Subdireccién de Servicios Generales

- Areade Apoyo a la Direcciéon de Administraciéon

- Area Secretarial




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO M

Dl RECCléN DE ADM | N |STRAC|6N INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MURNIZ

I MARCO JURIDICO

La Direccion de Administracion se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico —
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 28-V-2021

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F.19-X1-2019

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

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005. ultima reforma publicada D.O.F. 06-XI-2020

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 06-XI-2020

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
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 2021.
D.O.F. 25-XI-2020

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

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. 20-V-2021

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. 31-VII-2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI11-2013. dltima reforma publicada D.O.F. 31-VII-2021

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

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986, Ultima reforma publicada D.O.F. O1-111-2019
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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. 31-VII-2021

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-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 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

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. 31-VII-2021

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI11-1997, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F.19-XI1-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 17-1X-2021

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacioén.
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

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. 01-VI-2021

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. 14-1X-2021

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, 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, Nifilos y Adolescentes.
D.O.F 04-XI1-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021
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Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 15-VII-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

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 Inclusiéon 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, 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 Proteccidn y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos.
D.O.F.14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

Ley General de Educaciéon 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

Caodigo 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. 01-VI-2021

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, dltima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2021

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 19-11-2021

Cdédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma publicada 31-VII-2021

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. 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. 14-X1-2021

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-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 del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién 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

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

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

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

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

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F.18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VII1-2008

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, dltima 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 Proteccién al Ambiente en
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

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

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de
la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 08-VII1-2018
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Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de la base de
datos Unica de derechohabientes y del expediente electrénico Unico del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F.10-VI-20M

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Publica.
D.O.F.16-1V-2020, ultima reforma D.O.F. 16-VII-2020

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-XI-2014

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigaciéon 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 reformany
adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F 19-XI1-2019

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacidon de manejo sustentable de bosques por la Administracion
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 modernizaciéon de la Administracion Publica Federal.
D.O.F.10-XI1-2012

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 modernizacidon de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-XI11-2013

Decreto por el que se crea la Comisidn 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
Comision Nacional de Arbitraje Médico. D.O.F. 17-X1-2015

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

D.O.F. 20-111-1987.
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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 Prevencion de Accidentes
D.O.F. 04-I1X-2017

Decreto por el que se crea la Comisidn Nacional de Bioética como un dérgano
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 Comisidon Nacional de Bioética, publicado el 7 de
septiembre de 2005.

D.O.F.16-11-2017

DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
General de Salud y de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF: 29-1X-2019

ACUERDOS

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

D.O.F. 20-111-2002

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la
Atencion 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 Administraciéon Publica Federal, en cuanto a la
emision de los actos administrativos de cardcter 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, implantacidn y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion
PuUblica 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. 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 Medicina y a la
Academia Mexicana de Cirugia para la instrumentacién de las politicas en materia de
salud.

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

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

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

D.O.F. 30-V-2001
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ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepciéon y disposicion
de obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal.
D.O.F. 12-XI1-2019

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 atencion médica y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002

ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisicion de medicamentos
asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con
recursos del Sistema de Proteccién 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 PUblica 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 intervencidon o participacidon de cualquier servidor publico en la seleccidon,
nombramiento, designacién, contratacion, promocién, suspensién, 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 por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria
de Salud y se promueve su creacién 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 atencién médica de la Secretaria de Salud y de
las entidades coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-V-2013

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios generales 'y
la metodologia a los que deberdn 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, publicado el 27
de mayo de 2013.
D.O.F. 30-XI-2020

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

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
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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

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Obras PuUblicas 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 PuUblicas 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 que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 05-IV-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 Administracion Publica 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 Aplicaciéon
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 Aplicaciéon 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 Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacién 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 Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto
de 2010.

D.O.F 21-VI1I1-2012

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

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

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F.13-VI-2008
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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
organizacién y operacién para la revisién, actualizacién y edicidn de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 25-XI-2019

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

D.O.F. 23-XI-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 atencién médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial
Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura
Yy 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 prevenciéon y el
control de la infeccién por virus de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-V-2018

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

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

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

D.O.F. 08-1-2013
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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 informacidon de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacién 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 atencién en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencién médica.

D.O.F. 04-I1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, 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-XI-2018

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 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,
promocioén, 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-SSA3-2012, En materia de informacidén en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.
D.O.F. 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
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Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos,
asi como de remedios herbolarios.
D.O.F. 07-VI-2016

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

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para
las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos
y proteccion radioldgica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.
D.O.F.15-1X-2006, Ultima reforma 29-X11-2014

PROYECTO de Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizaciéon
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 atencién médica como
campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en
medicina.

D.O.F. 21-X-2014

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacién de
instalaciones que utilizan fuentes abiertas.

D.O.F.15-11-2019

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

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

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

D.O.F. 16-1-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad 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-201M

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F.14-VII-20M
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la
exencion 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 (utilizacién).
D.O.F. 06-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccidon ambiental - salud
ambiental - residuos peligrosos biolégico-infecciosos - clasificacién 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 y
proteccién 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
guimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones vy
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. 28-1V-2014, ultima reforma 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 radiacidn ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccion
personal-Seleccidén, 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, ultima reforma D.O.F. 11-X1-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucidn, integracidn, organizaciéon y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F.13-1V-2011

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

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas
para la Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001, dltima modificacion 12-X11-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud
ambiental-Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

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

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
D.O.F. 26-11-2021

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 Administracién Pudblica
Federal.
D.O.F.18-1X-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 deberdn observar los sujetos obligados para la atencion 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
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas. D.O.F. 15-1V-2016.

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

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de los Archivos. D.O.F. 04-V-20]16.

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

ACUERDO por el cual se aprueba la modificacion de los numerales octavo, décimo
primero, décimo quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los
catdlogos y publicacion de informacion de interés publico; y para la emisidn y evaluacion
de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 21-11-2018

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

Lineamientos Generales de Proteccidon de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018, ultima reforma 25-X1-2020

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

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidén, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién 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
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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 recepcidn, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacidén
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucidén y notificacién, y
la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a
datos personales y su correccidon; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccidn
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-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 24-VII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales
para la regulacion de los procesos de entrega-recepciéon y de rendicidon de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 05-XI11-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulacion de los procesos de entrega-recepciéon y de rendicidon de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 06-XI1-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendiciéon de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 14-XI1-2018

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las
entidades federativas por concepto de cuota social y de la aportacién solidaria federal del
Sistema de 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 Proteccion contra Gastos Catastroficos. D.O.F. 05-1X-2018

OTRAS DISPOSICIONES

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

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

Coédigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Muhiz. (Vigente)

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

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (Vigente).

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

Programa Institucional 2020-2024 (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
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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-XI1-2019

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

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

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

Estandares para implementar el modelo en Hospitales edicion 2018.
Vigentes a partir del 01-VII1-2015, Autoevaluacién 01-1-2016

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

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles
de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004

Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.
D.O.F. 30-XI1-2020
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1 MISION Y VISION
MISION

Administrar de manera efectiva los recursos humanos, materiales, técnicos vy
financieros, de conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo con los Planes y
Programas Nacionales de Salud, con el fin ultimo de contribuir al mejoramiento de la
salud mental y la calidad de vida de la poblacion.

VISION

Coadyuvar a la consolidacién del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Muniz, como un Centro Lider de Investigacion, Atencidn Médica Especializada y
Docencia, capaz de dar respuesta a las prioridades nacionales en materia de salud
mental, incluyendo las adicciones y el alcoholismo.
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vV

ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de la Fuente Muniz

ARTICULO 34.- Corresponden a la Direcciéon de Administracién las siguientes
funciones:

V1.

VII.

VIII.

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

Vigilar la planeacion, organizaciéon y administracién de los recursos humanos con el
fin de contar con personal competente que contribuya al logro de la mision y
objetivos institucionales.

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

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

Coordinar y vigilar la elaboraciéon de la carpeta y el acta de la Junta de Gobierno con
la finalidad de rendir informes sobre la gestidn 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 Obra y Servicios relacionados con las mismas, Comité de Bienes
Muebles, Comité de Etica y Prevencion 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 gestidon
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 desviaciéon
del cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales, estableciendo las
acciones correspondientes en la conformacién del material que se integra al Comité
de Control y Desempeno Institucional.

Coordinar el proceso de administracion de riesgos para la deteccidn, evaluacion y
seguimiento de estrategias y acciones que permitan la prevencién, disminucion y
eliminacién de los riesgos institucionales.
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XI.

XII.

X1,

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.

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 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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Vi

DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

1.

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

Vigilar la planeacidn, 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 puUblica y la contratacion de los
bienes y servicios se planifiquen y orienten para cubrir las necesidades de la
institucion de acuerdo con los servicios que se prestan.

Coordinar y autorizar el envio en tiempo y forma de informes periddicos y especiales,
qgue 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 gestidn 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 Obra y Servicios relacionados con las mismas, Comité de Bienes
Muebles, Comité de Etica y Prevencion 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 gestiéon
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 Institucion a fin de identificar evidencias en la desviacion
del cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales, estableciendo las
acciones correspondientes en la conformacién del material que se integra al Comité
de Control y Desempeno Institucional.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar el proceso de administracion de riesgos para la deteccidn, evaluacion y
seguimiento de estrategias y acciones que permitan la prevencién, diminucién y
eliminacién de los riesgos institucionales.

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.

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 las estrategias para gestionar los recursos humanos, financieros,
generales y materiales, con base en el cumplimiento de los estandares, con el
propoésito 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

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 identificacidon que realicen
las areas.

Formular y proponer la aprobaciéon y registro de la Estructura Organica Ocupacional
del Instituto ante las instancias correspondientes, aplicando la metodologia y
normatividad vigente a fin de contar con una organizacién orientada a resultados y a
la optimizaciéon de los recursos.

Vigilar la integraciéon 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.

Supervisar la actualizaciéon 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.

Supervisar y coordinar las actividades que favorezcan la adquisiciéon, actualizacion y
desarrollo de capacidades del personal con el propésito de contribuir en la mejora
del desempeno de sus funciones y a la profesionalizacién de los recursos humanos
de la institucion.

Supervisar la administracion 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.

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.

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

25




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO M

DI RECCION DE ADM I N ISTRACléN INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

9. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, el
Cddigo de Conducta Etica y 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 administraciéon de los recursos financieros, federales,
propios y otros ingresos captados de la Institucidén para que se realicen en cumplimiento
de las metas y objetivos de las areas sustantivas y de apoyo que conforman la institucién.

FUNCIONES

1. Coordinar la planeacién e integracion del Programa Anual de Trabajo (PAT) de la
institucion, con base en el analisis de la informacidn presupuestaria, financiera de
ejercicios anteriores y en las necesidades determinadas por las dreas 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 aplicaciéon 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
evaluacidon del presupuesto.

5. Integrar y emitir la informacién financiera presupuestaria y contable que muestren
los ingresos y gastos de la institucion 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 informacién financiera de
la instituciéon, necesaria para la toma de decisiones del cuerpo directivo.

6. Elaborar la cuenta publica federal, mediante la integracién de la informacion
programatica, presupuestaria y 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 recuperacidn correspondientes a los servicios que
se prestan en la institucion, mediante la aplicacion 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 captacidn equitativa de los ingresos propios de
la institucion.

8. 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
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cancelacion a la Junta de Gobierno con el propésito de depurar los estados
financieros de la institucion y reflejar en los mismos la veracidad de la informacién.

Supervisar y coordinar el manejo y operacion de los recursos de terceros y externos,
mediante la observancia de los lineamientos vigentes aplicables, para optimizar los
recursos destinados a la realizacion de los proyectos de investigacion 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
implementacidon y la ejecucidn de los procedimientos de compra, de suministro y control
de los bienes a fin de que se realicen con oportunidad atendiendo las necesidades de la
Institucion.

FUNCIONES

1.

Emitir y vigilar la observancia de politicas y criterios especificos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como Administraciéon 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 elaboracién y seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a fin de estimar y tramitar los
requerimientos presupuestales para su ejecuciéon y estar en condiciones de atender
la demanda de bienesy servicios de las Unidades Administrativas de la Institucion.

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

Coordinar y supervisar la ejecuciéon de los procedimientos de adquisicidon de bienesy
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 recepcidon de los bienes adquiridos, para verificar que
las entregas por parte de los proveedores se efectien en tiempo y forma, conforme
a los compromisos adquiridos.

Vigilar la administraciéon 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 elaboracion y ejecucion 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 Instituciéon a fin de contribuir
en la toma de decisiones de dichos comités.

29




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO M

DI RECCION DE ADM I N ISTRAC'ON INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBIJETIVO

Coordinar y supervisar de manera permanente la administracién de los servicios
generales, obra publica y servicios relacionados con las mismas, mediante la ejecucién
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

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

Planear y supervisar los programas de uso, conservacion, mantenimiento y
aprovechamiento de inmuebles, mantenimiento preventivo y correctivo de
mobiliario y equipo; aseguramiento integral; asignacion, 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
legislacion aplicable en materia de Servicios Generales para su debida observancia y
atencion.

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.

Coordinar y evaluar la atencion de los servicios internos proporcionados para que se
realicen de manera eficaz y oportuna y en apoyo a la gestién de la institucion.

Participar activamente en los diferentes comités institucionales para dar atencién a
los asuntos que se traten en dichos foros, con el objeto de que las actividades que
son competencia de la Subdireccién sean eficientes y eficaces.
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10. Coordinar las actividades en materia de archivos con el fin de producir, registrar,

1.

organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del
ejercicio de las facultades, competencias o funciones del Instituto.

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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AREA DE APOYO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBIJETIVO

Coadyuvar a la ejecucion de los programas de trabajo y las actividades inherentes al area,
de acuerdo con las politicas y lineamientos emitidos por las instancias superiores, asi
como con apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES

1.

Contribuir al cumplimiento de las normas, politicas, métodos, sistemas y
procedimientos de tipo administrativo establecidos en las Unidades Administrativas
adscritas a la Direccién de Administracion.

Gestionar la elaboraciéon y presentacion oportuna de informacién administrativa y
financiera que es requerida periddicamente por las dependencias globalizadoras y
demas instancias externas.

Apoyar la integraciéon y emision de los informes periédicos y especiales de las
actividades desarrolladas y del grado de avance de los programas, proyectos
inherentes al drea de Administracion.

Recopilar la informacién que conformara la carpeta de Organo de Gobierno, a fin de
presentar a los H. miembros de la misma, la situacidn en que se encuentra la
Institucion a determinada fecha.

Elaborar el acta de la Junta de Gobierno en tiempo y forma con la finalidad de contar
con el documento de validez oficial de los hechos y acuerdos adoptados en la
misma.

Verificar que las Unidades Administrativas adscritas a la Direccién de Administracion
cumplan en tiempo y forma, de acuerdo a la normatividad vigente y aplicable para
cada una de ellas, con los requerimientos de informacién tanto interna como
externa.

Elaborar las actas de las reuniones administrativas efectuadas semanalmente y dar
seguimiento a los acuerdos tomados en las mismas.

Revisar que las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion de Administracion
cumplan con las acciones pertinentes para atender y solventar las observaciones
determinada por las Instancias Fiscalizadoras o, en su caso, obtener un avance a las
mismas a la brevedad posible.

Recabar la informacidn necesaria para integrar trimestralmente el reporte especifico
de las acciones que son realizas por cada Unidad Administrativa para atender y
solventar las observaciones.
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AREA SECRETARIAL

OBIJETIVO

Apoyar la ejecucion de los programas de trabajo y las actividades inherentes al area, de
acuerdo a las politicas y lineamientos emitidos por las autoridades institucionales.

FUNCIONES

1.

Recibir, registrar y turnar los documentos que se generan al exterior del Instituto,
inherentes a los recursos humanos, materiales, financieros y de servicios generales
del Instituto, dirigidas a distintas instancias, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos de informacion.

Redactar y capturar oficios, memoranda y demas documentacién para manejo
interno o externo, suscritos por la Direccion General o la Direccion de
Administracion.

Prepara material para la integraciéon y distribucién del informe que se presenta al
Organo de Gobierno en las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Organizar y archivar los documentos relativos al Organo de Gobierno, asi como foliar
las fojas que integran las actas derivadas de las reuniones efectuadas y actualizar el
directorio de sus miembros.

Clasificar, ordenar y archivar la documentacion interna y externa recibida en el area,
de conformidad con el asunto de que se trate.

Efectuar y atender las llamadas telefénicas internas como externas, inherentes a la
actividad desarrollada en el area.

Recibir, registrar y archivar la documentacién sobre los apoyos externos recibidos
por el Instituto.

Clasificar y enviar la documentacion que conforma el archivo muerto al area de
concentracion del archivo institucional.

Elaborar y enviar a las Subdirecciones adscritas al area, las actas de las reuniones
administrativas efectuadas semanalmente, acompanadas de la documentacidn
soporte de los asuntos a tratar.
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VIl GLOSARIO

ACTA
Documento que se elabora para asentar lo ocurrido en una situacion determinada.
ACUERDO

Es la resolucion o disposicion tomada sobre algun asunto por el érgano de la
administracidon o persona facultada, a fin de que se ejecute uno o mMas actos
administrativos.

ANALISIS

Consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el fin de estudiar en
forma independiente cada una de ellas, asi como las diversas relaciones que existen
entre las mismas.

ARCHIVO

Comprende el conjunto de expedientes o documentos organizados con el fin de integrar
una fuente de informacioén, en razdén de las actividades de una institucion.

AUTORIZAR
Confirmar una cosa con autoridad, dar facultad para hacer alguna cosa.
ADJUDICACION DE PEDIDOS Y CONTRATOS

Comprende el conjunto de actividades que permiten recabar, analizar, comprar y
seleccionar las cotizaciones formuladas por los proveedores, con objeto de decidir en
definitiva a quienes se les han de comprar los bienes requeridos por la entidad,
procurando que las adquisiciones se efectuen 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 localizacion, y el movimiento de los que van a emplearse en la organizacion,
segun las especificaciones y programas de la institucion.
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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, sean 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.

INDICADORES

Dimensidn 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 gestidon y de calidad en el servicio.

INSTANCIAS

Secretaria de Salud, Secretaria de la Funcién Pdblica, Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico, Comisién Nacional de Derechos Humanos, Secretaria de Gobernacién, etc.

NOTIFICAR

Comunicar o dar una noticia.

OBSERVACION

Anotacion, comentario, indicacion sobre un texto o acto.

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION

Documento Juridico y de politica econdmica aprobado por la Cadmara de Diputados del
Congreso de la Unidn, a iniciativa del Presidente de la Republica, en el cual se consigna el
gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que debe realizar el gobierno
federal en el desempefio de sus funciones en cada ejercicio fiscal.

PROGRAMA

Es el agrupamiento de diversas actividades con cierto grado de homogeneidad, al cual
se le asignan recursos humanos, financieros y materiales con el fin de que produzcan
bienes o servicios.

REUNION

Grupo de personas que concurre a un lugar especifico a través de una invitacién para
tratar asuntos de interés general.
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RIESGO

Es la probabilidad e impacto de que un evento adverso obstaculice o impida el logro de
los objetivos y metas institucionales.

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.

SOLVENTAR

Resolver o dar solucién a una dificultad.

SUPERVISION

Actividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona al asignar y dirigir el
trabajo de un grupo de subordinados sobre quienes ejerce autoridad, para lograr de ellos
su maxima eficiencia con satisfacciéon mutua.

VALIDAR

Dar fuerza o firmeza a algo, hacerlo valido.

Verificar y comprobar las actividades emprendidas en el desarrollo de un proceso
sistematico, acordes con planes previamente formulados.

VIGILAR

Estar atento, observar, velar sobre alguien o algo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccidn 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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