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INTRODUCCION

La redefinicion de la Administracion Publica sienta sus bases en el fortalecimiento de un
gobierno inteligente, capaz de utilizar, mejorar y aprovechar los planteamientos
tecnoldgicos base para la Administracién Publica Federal, para evitar el dispendio de
recursos y promover la eficiencia, transparencia, racionalidad y austeridad en el ejercicio y
control de estos.

En este sentido el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muniz, Organismo
Descentralizado del Sector Salud, de acuerdo con sus atribuciones debe contar con una
infraestructura administrativa y tecnolégica de apoyo para el desarrollo de sus actividades
sustantivas y administrativas.

Derivado de lo anterior, el presente Manual tiene la finalidad de establecer las
atribuciones, estructura y funciones de la Subdireccién de Informacién y Desarrollo
Organizacional, 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.
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OBIJETIVO

El Manual de Organizacién de la Subdireccion de Informacidn y Desarrollo Organizacional
tiene como propdsito, contar con un documento que contenga los antecedentes
histéricos, marco juridico, atribuciones, mision y vision del Area, estructura organica,
organigrama y descripcion de funciones, fungiendo como un instrumento que establezca
los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las Areas que conforman
la estructura de la Subdireccidn de Informacién y Desarrollo Organizacional, en las
diferentes etapas de los procesos que efectlan sus responsabilidades y participaciéon las
personas servidoras publicas evitando la duplicidad de esfuerzo y optimizando recursos,
actuando a la vez como un instrumento de capacitacién del personal que labora en la
Instituciéon y al de nuevo ingreso.
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I. ANTECEDENTES

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz, organismo publico
descentralizado de la Administracidn Publica Federal con personalidad juridica y
patrimonio propio como hoy lo conocemos ostenta esta denominacién en honor a su
fundador.

Hasta antes de la publicacion de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud se le conocié
como Instituto Mexicano de Psiquiatria segun los decretos publicados en el Diario Oficial
de la Federacidn el 26 de diciembre de 1979 y del 7 de septiembre de 1988; ambos
decretos actualmente abrogados por la Ley de los Institutos Nacionales de Salud,
representaron la evoluciéon y fortalecimiento de este Instituto con definicién y precisiéon de
su papel dentro de la salud publica del pais ampliando sus funciones y redefiniendo sus
6rganos de gobierno y administracion.

La Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 26 de mayo de 2000 abrogé los decretos del Instituto Mexicano de Psiquiatria del 26 de
diciembre de 1979 y del 7 de septiembre de 1988 con lo que inicidé la regulaciéon de la
organizacion y funcionamiento de nuestro Instituto, asi como el fomento, investigacion,
ensefanza y prestaciéon de servicios de atencidn de alta especialidad y la salud mental
dentro de todo el territorio nacional.

A 45 afos de su fundacion, el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muniz
ha cumplido su misidn y objetivos institucionales alineado a las estrategias nacionales del
Plan Nacional de Desarrollo y Programas Sectoriales en materia de salud, se ha
consolidado como un centro especializado en brindar atencién de la mas alta calidad a la
poblacién mexicana que padece algun trastorno mental, constituye un referente nacional
e internacional en materia de investigacidn multidisciplinaria en el campo de la salud
mental y busca la construccidn junto con otras instituciones prestadoras de servicios, de
modelos que disminuyan la brecha de atencidén, detecten oportunamente los trastornos
mentales y brinden con mayor alcance las mejores opciones terapéuticas en beneficio de
nuestra poblacién.

Ante este evolucién y por congruencia institucional, el disefio de la estructura organica del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de la Fuente Muniz también presentd
transformaciones importantes; es asi que, a partir del 1 de febrero del 2000 la modificacidn
a la estructura propicié la separacion y creacion de Subdirecciones con funciones mas
especificas para poder apoyar y soportar la operacion de la entidad a través del manejo
eficaz de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios necesarios
para ello.

La estructura del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz esta
conformada por:

Direccion General

Direccién de Servicios Clinicos

Subdireccidn de Consulta Externa

Subdireccidn de Hospitalizaciéon

Direcciéon de Investigaciones en Neurociencias

Subdireccion de Investigaciones Clinicas

Direcciéon de Investigaciones Epidemiolégicas y Psicosociales
Direccion de Ensefianza

Centro de Informacién y Documentacién Cientifica

AN N NN NN NN
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Direccion de Administracién

Subdireccién de Administracidn y Desarrollo de Personal
Subdireccién de Recursos Financieros

Subdireccién de Recursos Materiales

Subdireccién de Servicios Generales

Subdireccion de Informacién y Desarrollo Organizacional

ANRNENENENEN

En ese orden de ideas la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Organizacional,
despliega su responsabilidad organizacional en:

¢ Subdireccion de Informacién y Desarrollo Organizacional

» Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

» Unidad de Transparencia

» Departamento de Planeacién y Modernizacidn Administrativa

= Departamento de Evaluaciéon y Estadistica

= Area Secretarial
AAo con afo, la estructura organica es dictaminada, aprobada y registrada mediante
refrendo ante la Secretaria de la Funcidn PuUblica, donde se actualizan las funciones y
ajustan cddigos ocupacionales conforme a la normatividad en la materia, superando los

retos que enfrenta la organizaciéon y funcionamiento de la Subdireccién de Informaciéon y
Desarrollo Organizacional conforme a las politicas de cada gestiéon gubernamental.
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II. MARCO JURIDICO

La Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional se encuentra sustentada en el
siguiente marco juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 15-1X-2024

LEYES

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. 01-1V-2024

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de |la Federacion
D.O.F.18-VII-2016, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

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

Ley de Ingresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024
D.O.F.13-X1-2023, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1V-2024

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2024

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

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 23-V.1996, Ultima reforma publicada D.O.F. 24-1-2024

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. 08-V-2023

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 12-X1-2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-XI11-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F.19-XI-2019 Sentencia SCIN D.O.F. 02-1X-2022
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Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 23-1V-2024

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 Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1V-2024

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

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma publicada 29-XI11-2023

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

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. 04-1V-2024

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector PuUblico
D.O.F.19-XI11-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1V-2024

Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-11-2007, dltima reforma publicada D.O.F. 26-1-2024

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, ultima 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. 01-1V-2024
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Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

Ley General de Educacion
D.O.F. 30-1X-2019, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

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

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes
D.O.F 04-XI1-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 27-V-2024

Ley General de Mejora Regulatoria Interna
D.O.F.18-V-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 21-X1-2023

Ley General de Proteccién 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, ultima reforma publicada D.O.F. 27-XI1-2022. Sentencia de la SCIN con
declaratoria de invalidez del Decreto de reforma D.O.F. 27-XI1-2022, publicada D.O.F. 24-XI-
2023

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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. 01-1V-2024

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion
D.O.F. 08-V-2023

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 Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI1-2023

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2024
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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 Protecciéon y Asistencia a Las Victimas de estos Delitos
D.O.F.14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

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

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, ultima reforma publicada D.O.F. 03-V-2023

cODIGOS

Coédigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F.17-1-2024

Cdédigo de Comercio
D.O.F. 7-X al 13-X11-1889, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI1-2023

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

Cdédigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 12-XI-2021. Declaratoria de invalidez de
articulos por Sentencia de la SCIN D.O.F. 04-111-2024

RESOLUCION Miscelanea Fiscal para 2024
D.O.F. 29-XI1-2023, ultima reforma D.O.F. 04-VI-2024

Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
D.O.F. 04-VI-2024. Declaratoria de Vigencia del Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles
y Familiares en la Ciudad de México D.O.F. 23-VIII-2024

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 26-1-2024

Cdédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2024

REGLAMENTOS

Reglamento de Construccién para el Distrito Federal
G.0.DF. 29-1-2004, dltima reforma publicada en G.O. CDMX 09-V-2024
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, dltima 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. 14-11-2024

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

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma publicada D.O.F. 24-11-2023

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

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 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-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 16-VII-2024

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 Enajenacién 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 Normalizaciéon
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 11-111-2008, 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 Investigacién para la Salud
D.O.F. 06-1-1987, ultima reforma publicada D.O.F. 02-1V-2014.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién
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 Proteccion 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 publicada D.O.F. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidén 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. 16-XI1-2022

Reglamento de Procedimientos para la Atencién 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-VIII1-2018

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

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

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

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, ultima reforma publicada D.O.F. 27-11-2024

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.OF. 04-1X-2023, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1V-2024

DECRETOS

DECRETO por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996.
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DECRETO por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificaciébn de manejo sustentable de bosques por la Administracién
PUblica Federal.
D.O.F 05-1X-2007

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 gue establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F.10-XI1-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI1-2013

DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
General de Salud, en materia de Salud Mental y Adicciones.
D.O.F.16-V-2022

DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
General de Salud, para regular el Sistema de Salud para el Bienestar.
D.O.F.29-V-2023

DECRETO por el que se crea la Comisién Nacional de Salud Mental y Adicciones como un
6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 29-V-2023

ACUERDOS

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de
responsabilidad administrativa en la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 06-VI-2024, ultima reforma publicada D.O.F. 08-VIII-2024

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para los procedimientos de verificacion
aleatoria, de investigacién en materia de evolucidn patrimonial y de verificacion de la
evolucién patrimonial de las personas servidoras publicas de la Administracidén Publica
Federal.

D.O.F. 06-VI-2024

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para el tramite del procedimiento de
conciliacién a que se refiere la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y la Ley de
Asociaciones Publico-Privadas.

D.O.F. 06-VI-2024

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para la tramitacion del procedimiento
de sancién porinfracciones a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUblico; la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; y la Ley
de Asociaciones Publico-Privadas.

D.O.F. 07-VI-2024
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ACUERDO Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la
homologacién, implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administraciéon
PUblica Federal.

D.O.F 24-VII1-2006

ACUERDO mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del
desempeno de los servidores publicos de la Administracidon Publica Federal, asi como su
Anexo.

D.O.F. 02-V-2005

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

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

ACUERDO por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacion
especificas e indicadores de gestién y evaluaciéon de la Cruzada Nacional por la Calidad de
los Servicios de Salud.

D.O.F. 02-V-2006

ACUERDO por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administraciéon
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 crea la Comisidn 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 por el que se da a conocer la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 30-VIII-2019

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

ACUERDO por el que se emite el Compendio Nacional de Insumos para la Salud version
2023.
D.O.F. 28-1V-2023, Ultima actualizacion D.O.F. 06-1X-2024

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2024
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ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcién y disposicién de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

D.O.F.12-X1-2019

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

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 informacién y
comunicacion, y la seguridad de la informacidn en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2021

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

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

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

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y
funcionamiento de los Comités de Etica.
D.O.F. 28-XI1-2020.

ACUERDO por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informaciéon a
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001

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

ACUERDO por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud sdélo 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 insumo.

D.O.F 24-XI11-2002

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

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general
para el uso del Sistema de Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 11-VI-2018, dltima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2023
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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 expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon 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 PuUblicas 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 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, dltima reforma D.O.F. 28-11-2017

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

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

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

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

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

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. 26-1-20009, ultima reforma publicada D.O.F. 05-1X-2018

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

D.O.F. 08-111-2017

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

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-2023
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ACUERDO Nacional para la Federalizacion del Sistema de Salud para el Bienestar.
D.O.F.13-X-2023

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones de caracter general para crear, asignar,
distribuir, dirigir, coordinar y extinguir los o&rganos internos de control en las
dependencias, incluyendo sus dérganos administrativos desconcentrados y entidades
paraestatales, por sector, materia, especialidad, funcién especifica o ente publico.
D.O.F.18-1X-2023

ACUERDO por el que se extinguen los Organos Internos de control que se indican, se
instauran los Organos Internos de Control Especializados y se asignan los Titulares de Area
de Especialidad.
D.O.F. 20-X-2023

ACUERDO por el que se extinguen 6rganos internos de control especificos, se crean
oficinas de representacioén, y se asigna la dependencia, entidad paraestatal y érgano
administrativo desconcentrado que integran el ramo en que ejercerdn sus funciones los
6rganos internos de control especializados y las unidades administrativas que los auxilian.
D.O.F. 21-XI11-2023

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

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la Realizacidn del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 08-XI11-2022

ACUERDO por el que se establecen las bases para la transicion de la Administracion
PUblica Federal, con motivo del cambio de gobierno para el periodo 2024-2030, que
entrara en funciones a partir del 1 de octubre de 2024.

DOF 21-VIII- 2024

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA1-2018, Que establece la
organizaciéon y operaciéon para la revisidon, actualizacidn y edicién de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 25-XI1-2019

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2020, Que instituye la estructura de la
Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos y sus suplementos y el procedimiento para
su revisién, actualizacién, edicién y difusion.

D.O.F. 04-1-2021

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA-2023, Educaciéon en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.
D.O.F.19-111-2024
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NORMA Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacién y funcionamiento de
los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-11-2018

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F 09-VII-2020

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 organizaciéon y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2023, Para la prevencion y el control de la
infeccion por virus de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-VI-2023

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-SSA-2023, Para la atencién 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 atencidn meédica
especializada.

D.O.F. 08-1-2013

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-019-SSA3-2017, Para la practica de
enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
D.O.F.12-111-2018

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-XI-2012
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NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencidén en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atenciéon médica.

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacién 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
arquitectoénicas 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-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 informacién en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-SSA-2024, Para la vigilancia
epidemioldgica, prevenciéon y control de las infecciones asociadas a la atencién de la salud.
D.O.F. 09-VII-2024

NORMA Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevenciéon y atencion.
D.O.F.16-1V-20009, 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-XI-2012

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-220-SSA1-2024, Instalacion vy
operacion de la Farmacovigilancia.
D.O.F. 25-VII-2024

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 publicada D.O.F. 29-XI1-2014
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA-2023, Educaciéon 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. 11-1V-2023, ultima reforma publicada D.O.F. 28-11-2024

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2021, Clasificacion 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-018-NUCL-2024, Caracterizacion de
residuos contaminados con material radiactivo, desechos radiactivos y bultos de desechos
radiactivos.

D.O.F. 01-VIII-2024

NORMA Oficial Mexicana NOM-008-NUCL-2024, Limites de contaminacién radiactiva y
criterios para su control.
D.O.F. 24-V-2024

NORMA Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento
gue deben cumplir los instrumentos de medicidén 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 radiolégica
para egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-2021, Especificaciones de disefio para las
instalaciones radiactivas Tipo |l clases A, By 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-VIII-2009

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-031-NUCL-2020, Requisitos para la
capacitaciéon del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 28-1V-2021, ultima reforma publicada D.O.F. 08-X-2021
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-NUCL-2024, Requisitos para la
capacitaciéon del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 02-VIII-2024

NORMA Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2020, Criterios para la exencion de fuentes de
radiaciéon ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 09-XI1-2020

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones
Eléctricas (utilizacion).
D.O.F. 06-VIII-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 24-XI1-2018

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
quimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos
de seguridad y salud.

D.O.F. 22-VI-2017, dltima reforma publicada D.O.F. 26-VI-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del
ambiente laboral-Reconocimiento, evaluaciéon y control.
D.O.F. 28-1V-2014, aclaracion 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 radiaciéon ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccion
personal-Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018, dltima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacién y
comunicacion 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, Constitucién, integracidn, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F.13-1V-2011

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e
identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 03-XI11-2021
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NORMA Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999, Especificaciones técnicas para la
produccién, cuidado y uso de animales de laboratorio.
D.O.F. 22-VIII1-2001

NORMA Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental - salud
ambiental - residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - clasificacidon y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003

LINEAMIENTOS

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de
la Informacién 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 Informacién 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 28-11-2024

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 atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales.

D.O.F. 04-V-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidén Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F.15-1V-2016, dltima reforma publicada D.O.F. 18-XI-2022

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

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 para determinar los catdlogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.
D.O.F.15-1V-2016, Ultima reforma publicada D.O.F. 21-11-2018

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los Lineamientos que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informaciéon
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y
la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcidn, procesamiento, tramite,
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resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusidn de las solicitudes de correccién de dichos datos.
D.O.F.18-VIII-2015

LINEAMIENTOS para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-X-2009

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 del Programa de Investigadoras e Investigadores por México del
Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias Y Tecnologias.
D.O.F.18-VIII-2023

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

LINEAMIENTOS Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2024

LINEAMIENTOS Generales que deberan observar los Organos Internos de Control de la
Administracién PuUblica Federal, para reportar la informacién en materia de auditoria a la
Secretaria de la Funcién Publica, mediante el Sistema Integral de Auditorias.

D.O.F. 29-X1-2018

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 Proteccion Social en Salud asociados al Catdlogo Universal de Servicios de
Salud y para la adquisicién de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por
el Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos.

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

LINEAMIENTOS para la atencién, investigacion y conclusién de quejas y denuncias.
D.O.F. 25-1V-2016

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

LINEAMIENTOS para la interposicion de los recursos de revisién 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 Administracion
Publica Federal.
D.O.F.13-1-2022
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LINEAMIENTOS para la Operacion y Funcionamiento del Comité de Evaluacién de las
Medidas de Austeridad Republicana.
D.O.F. 04-111-2020

LINEAMIENTOS que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidn, 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-VII1-2003

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2024.
D.O.F.19-11-2024

LINEAMIENTOS del Sistema Nacional de Posgrados del Consejo Nacional de
Humanidades, Ciencias y Tecnologias.
D.O.F.16-VIII-2023

LINEAMIENTOS Generales para la regulacién de los procedimientos de rendiciéon de
cuentas de

la Administracion PuUblica Federal.

D.O.F. 11-VII-2023

LINEAMIENTOS para la incorporacion de la informaciéon al sistema de evolucion
patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentaciéon de declaracion
fiscal de la Plataforma Digital Nacional, previsto en el articulo 49, fraccion | de la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

D.O.F. 27-11-2024

LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

LINEAMIENTOS Especificos para la integracién y operacion de los repositorios.
D.O.F. 06-1X-2024

OTRAS DISPOSICIONES

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

Cdédigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhiz.
COMERI 29-XI-2023, D.O.F. 26-1-2024

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
17-VI-2016

Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicién 2018.
D.O.F. 07-1-2019, dltima actualizacién publicada D.O.F. 06-XI1-2019
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Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos, Edicidén 2018.
D.O.F. 23-XI-2018, dltima actualizacién publicada D.O.F. 10-111-2020

Declaracion de Helsinki de la Asociacion Médica Mundial, relativa a las recomendaciones
para guiar a los médicos en la investigacion biomédica en humanos.
64 Asamblea General, Fortaleza, Brasil, 19 de octubre 2013

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.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz.
Junta de Gobierno 25-1V-2023, entrada en vigor 26-1V-2023

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la
Fuente Muniz. COMERI 28-VIII-2024, entrada en vigor 29-VII1-2024

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2024

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

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

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F.12-VII-2019

Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024.
D.O.F. 25-X1-2023

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muhiz.
D.O.F. 27-X1-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la
Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIII-2019

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

Reglamento Interno para Médicas y Médicos Residentes del Programa de Especializacion
en Psiquiatria del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muhiz.
COMERI 30-V-2024, entrada en vigor 31-V-2024
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11l. MISION Y VISION

MISION

Contribuir con la planeacién estratégica administrativa, estadistica y tecnoldgica basado
en las funciones de planeacién, organizacion, ejecucion y control que permita contribuir
en la mejora de los procesos institucionales y que contribuyan a lograr los objetivos y
metas institucionales.

VISION

Lograr establecer las directrices y lineamientos para contribuir con la integracion de
procesos eficientes en las Areas Sustantivas y Administrativas, en el analisis de
informacion y en la toma de decisiones que coadyuven a alcanzar los objetivos y metas
institucionales.
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V.

ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

ARTICULO 43. Corresponde a la Subdireccién de Informacién y Desarrollo
Organizacional las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Organizar y supervisar los mecanismos que fortalezcan la infraestructura de
hardware, software, aplicativos de computo, redes e instalaciones requeridas para
desarrollar, probar, proveer, monitorear, controlar y soportar los servicios de TIC del
Instituto, para una mejor eficiencia entre los procesos de las areas.

Supervisar la aplicaciéon de las politicas tecnoldgicas generales y disposiciones para
impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, de los bienes y sistemas de
informacion, para que las personas usuarias los utilicen en cumplimiento de sus
funciones y el ambito de sus responsabilidades.

Emitir y controlar el Portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacion, integrando proyectos estratégicos y operativos, a fin de que las
acciones que se establezcan contemplen soluciones tecnoldgicas que contribuyan en
los objetivos y prioridades institucionales.

Coordinar y supervisar el cumplimiento a los lineamientos de la politica general en
seguridad informatica; la definicién, implementacién y evaluacién que establezca el
Consejo Técnico de Administraciéon y Programacién, con el propdsito de que se
encuentren en apego del Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion
Institucional.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos en seguridad informatica,
gue establezca el Consejo Técnico de Administracién y Programacioén, para que se
encuentren en apego del Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion
Institucional.

Establecer las estrategias de gestiéon, con base en la identificaciéon de necesidades de
procesos automatizados y sistemas informaticos, para optimizar la informacién
documental y electrénica que se maneje, que contribuya a la mejora de la atencion,
calidad y seguridad de las y los pacientes.

Coordinar y llevar a cabo la transformacién de la informacidén publica relevante de la
Institucion, en datos abiertos, con el propdsito de que cualquier persona usuaria,
pueda analizar y procesar la informacién publicada.

Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia a fin de coordinar y asesorar a las
Areas del Instituto en el debido cumplimiento de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién, Ley
General de Proteccion de Datos en Posesion de los Sujetos Obligados y demas
disposiciones normativas en materia.
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XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

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

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

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

Colaborar en la definicion de los resultados de las metas de los indicadores en
coordinacién con las areas sustantivas para integrar datos confiables y oportunos que
contribuyan en la toma de decisiones.

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

Evaluar y dar la informacién que le requieran, entre otras, la Secretaria de Salud y
demas dependencias y Entidades de la Administraciéon 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 los servicios de tecnologias de la
informacion y comunicacion, 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 las tecnologias de la informacién y comunicacién, con el fin de que se
atiendan en los términos establecidos, de conformidad con disposiciones aplicables
en la materia.
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I. DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

1.

Organizar y supervisar los mecanismos que fortalezcan la infraestructura de hardware,
software, aplicativos de cémputo, redes e instalaciones requeridas para desarrollar,
probar, proveer, monitorear, controlar y soportar los servicios de TIC del Instituto, para
una mejor eficiencia entre los procesos de las areas.

Supervisar la aplicacion de las politicas tecnoldgicas generales y disposiciones para
impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, de los bienes y sistemas de
informacion, para que las personas usuarias los utilicen en cumplimiento de sus
funciones y el ambito de sus responsabilidades.

Emitir y controlar el Portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, integrando proyectos estratégicos y operativos, a fin de que las acciones
que se establezcan contemplen soluciones tecnoldgicas que contribuyan en los
objetivos y prioridades institucionales.

Coordinar y supervisar el cumplimiento a los lineamientos de la politica general en
seguridad informatica; la definicidon, implementacién y evaluacién que establezca el
Consejo Técnico de Administraciéon y Programacién, con el propdsito de que se
encuentren en apego del Marco de Gestion de Seguridad de la Informaciéon
Institucional.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos en seguridad informatica,
gue establezca el Consejo Técnico de Administraciéon y Programacion, para que se
encuentren en apego del Marco de Gestion de Seguridad de la Informaciéon
Institucional.

Establecer las estrategias de gestidn, con base en la identificacidn de necesidades de
procesos automatizados y sistemas informaticos, para optimizar la informacién
documental y electrénica que se maneje, que contribuya a la mejora de la atencién,
calidad y seguridad de las y los pacientes.

Coordinar y llevar a cabo la transformacién de la informacidén publica relevante de la
Institucion, en datos abiertos, con el propdsito de que cualquier persona usuaria, pueda
analizar y procesar la informaciéon publicada.

Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia a fin de coordinar y asesorar a las
Areas del Instituto en el debido cumplimiento de la Ley General de Transparencia y
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10.

.

12.

13.

14.

15.

Acceso a la Informacion, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion, Ley
GCeneral de Proteccién de Datos en Posesidn de los Sujetos Obligados y demas
disposiciones normativas en materia.

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

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

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

Colaborar en la definicion de los resultados de las metas de los indicadores en
coordinaciéon con las areas sustantivas para integrar datos confiables y oportunos que
contribuyan en la toma de decisiones.

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

Evaluar y dar la informaciéon 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 &mbito administrativo, legislativo y judicial, a fin de
gue se atienda de conformidad con la esfera de los servicios de tecnologias de la
informacién y comunicacion, 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 las tecnologias de la informacién y comunicacién, con el fin de que se
atiendan en los términos establecidos, de conformidad con disposiciones aplicables en
la materia.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
OBIJETIVO

Identificar, integrar y coordinar con la Subdireccion de Informaciéon y Desarrollo
Organizacional los temas de la gestion del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, el modelo de atencidn de los servicios y asesoria de
Tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi como los controles de Seguridad de
la Informacidén, para llevar a cabo los proyectos de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion del Instituto.

FUNCIONES

1. Capturar en la Herramienta de Gestiéon de Politica TIC 2.0 las prioridades de las
iniciativas del Portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacioén, alineadas con la estrategia y las prioridades institucionales, para que la
Subdireccién de Informacién y Desarrollo Organizacional efectlUela solicitud
correspondiente ante la Coordinacién de Estrategia Digital Nacional.

2. Elaborar y capturar en la Herramienta de Gestidon de Politica TIC 2.0 el proyecto de
contratacion del dictamen técnico en materia de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciéon y Seguridad de la Informacidn, para que la Subdireccién de Informacion
y Desarrollo Organizacional efectue la solicitud de autorizacién ante la Coordinaciéon de
Estrategia Digital Nacional, que haya lugar.

3. Supervisar y coordinar al personal que participa en los grupos de servicios en
telecomunicaciones y tecnoldgicos, para la gestién, desarrollo e implementacion de los
proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, y Seguridad de la
Informacién que contrate la Institucion.

4. Supervisar y coordinar la atencién y gestiéon de la mesa de ayuda como punto de
contacto Unico, para atender las solicitudes de las personas usuarias de los servicios y
soporte de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién en apoyo a las
funciones sustantivas y administrativas del Instituto

5. Supervisar y coordinar la atencidén de los formatos de solicitud de acceso de las
personas usuarias, para brindarles los recursos, activos y servicios de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

6. Ejecutary coordinar con la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Organizacional en
la integracién de los Riesgos en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién que se determinen en la matriz institucional, asi como los procesos,
métodos y herramientas que se usaran, para administrar estos.

7. Ejecutar y administrar la disponibilidad oportuna de los servicios de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, asi como aplicar los controles de seguridad de la
informacion, la administracién de riesgos y las medidas de Seguridad de proteccién
aplicables a los Sistemas de Datos Personales, para la seguridad y proteccién de la
informacion.
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8. Aplicar los métodos técnicos de explotacion de informacion de las solicitudes de las
personas usuarias a las bases de datos de los sistemas informaticos que tenga acceso,
verificando las medidas de seguridad aplicables a los sistemas que contengan Datos
Personales, para entregar la informacidn solicitada.

9. Desarrollar el plan de contingencia y respaldo de informacion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciéon, para disminuir el impacto de eventos adversos que
potencialmente podrian afectar el logro de los objetivos de la Institucidn en materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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Subdireccién de Informacion y Desarrollo -

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBIJETIVO

Gestionar y llevar a cabo la atencidn en tiempo y forma de las obligaciones en materia de
transparencia y protecciéon de datos personales de conformidad con las disposiciones
aplicables, para cumplir con la normatividad correspondiente.

Participar en la deteccién de areas de oportunidad en los procesos institucionales en
materia de Transparencia y en calidad regulatoria, para proponer soluciones que
contribuyan a un mejor desempefio y gestién del Instituto.

FUNCIONES

1.

Atender a las personas usuarias en el moédulo de la Unidad de Transparencia, para
recibir las solicitudes de acceso a informacién publica y datos personales en un horario
de atencidn de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Orientar a las personas usuarias, para ejercer el derecho de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, y en registrar sus solicitudes en el Sistema de
Solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia

Verificar las plataformas electréonicas y la Herramienta de comunicaciéon del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidén de Datos Personales, y
el Sistema de Solicitudes de la Plataforrma de Transparencia, donde se notifican
solicitudes electrénicas presentadas por las personas usuarias, para dar atencidon a los
requerimientos

Coordinar y gestionar en tiempo y forma la atencién y seguimiento de las solicitudes de
acceso a informacién y datos personales, para enviar las respuestas a las personas
usuarias, de acuerdo con los plazos establecidos en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de
Sujetos Obligados.

Preparar en tiempo y forma las carpetas, resoluciones y actas de las reuniones del
Comité de Transparencia, para realizar el seguimiento correspondiente.

Llevar a cabo y coordinar la actualizacién de las Obligaciones de Transparencia, para
cumplir con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como en
los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacidén vy
estandarizacion de la informacidon y los Lineamientos Técnicos Federales para la
publicacién, homologacidon y estandarizacién de la informacion.

Asesorar a las Unidades Administrativas de la Instituciéon, para la clasificacion de la
informacion que generan, poseen y administran como reservada, asi como la remision
al Comité de Transparencia, en alguno de los dos momentos, el primero que se
presente una solicitud de acceso a informacién y el segundo, el informe semestral
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10.

.

12.

13.

14.

15.

requerido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Elaborar los Informes Trimestrales en formato Excel denominados IFAI.FIC, para efectos
de la informacién solicitada por el Congreso de la Unién que reporta al Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

Cumplir con las disposiciones establecidas en el Articulo 61 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Articulo 45 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demdas normatividad aplicable en
materia, para propiciar el acceso a la informacién y la rendicién de cuentas

Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacidbn en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacioén, Proteccidon de Datos Personales y Archivo, con
base en la oferta de capacitacién del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales, para mantener actualizado al personal
del Instituto.

Asistir a reuniones de trabajo, para contribuir en el seguimiento y control de los
acuerdos determinados en las mismas y en caso necesario, colaborar con las Unidades
Administrativas en el seguimiento y atencién en los temas que competen a la Unidad
de Transparencia.

Participar en el reporte de la informacidon relacionada con las funciones inherentes a la
Unidad de Transparencia en las plataformas de las instancias globalizadoras y/o
fiscalizadoras, para proporcionar la informacién que se solicite.

Elaborar reportes e informes requeridos a la Unidad de Transparencia.

Observar una conducta con principios y valores éticos durante la prestacion del servicio
o desarrollo de las actividades asignadas, (contenidos en el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal y en el Cdédigo de Conducta del Instituto),
manifestando siempre el compromiso y vocacién, para atender los asuntos que
interesan y afectan a las personas usuarias.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se demanden segun los programas prioritarios, para cumplir con
los objetivos de la Unidad de Transparencia y del Instituto
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OBIJETIVO

Participar en la deteccidén de areas de oportunidad en los procesos institucionales, y en
calidad regulatoria para proponer soluciones que contribuyan a un mejor desempefo y
gestiéon del Instituto.

FUNCIONES

1.

Coordinar las adecuaciones al Estatuto Organico del Instituto, segun las modificaciones
gue se realicen en las funciones, estructura y comités que operan en el Instituto, para
contar con un documento vigente.

Coordinar con las Unidades Administrativas la actualizacion de los Manuales de
Organizacién Especificos, para que sean integrados de acuerdo con la estructura
organica autorizada y de conformidad con los lineamentos establecidos por la
Secretaria de Salud.

Coordinar con las Unidades Administrativas la actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Especificos de conformidad con la estructura autorizada, mediante la
observacion de los lineamentos establecidos por la Secretaria de Salud, para que sean
funcionales y de apoyo para las Unidades Administrativas.

Coordinar las acciones aplicables al Instituto previstas en el Programa Nacional de
Combate a la Corrupciéon y a la Impunidad y de Mejora de la Gestidon Publica 2019- 2024,
para apoyar en el seguimiento y atencién de los compromisos e indicadores
establecidos en el mismo.

Coordinar las acciones aplicables previstas en el Programa Institucional 2020-2024,
para apoyar en el seguimiento y atencién de los objetivos, estrategias y acciones
puntuales definidas por la persona Titular de la Institucion.

Coordinar y supervisar la actualizacion de los documentos normativos internos para su
aprobacidn ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna y su respectivo registro en el
Sistema de Administracion de Normas Internas de la Secretaria de la Funcion Publica.

Asesorar a las Unidades Administrativas que conforman la estructura orgadnica del
Instituto en materia de mejora de procesos, para detectar areas de oportunidad e
implementar acciones que contribuyan a mejorar su desempeno.

Participar como persona Secretaria Técnica en el Comité de Mejora Regulatoria Interna,
para cumplir con las funciones sefaladas en los Lineamientos para la Integracion y
Funcionamiento de dicho Comité.

Elaborar informes de seguimiento y resultados de las actividades coordinadas y
realizadas en el Area, para reportar en tiempo y forma a la Junta de Gobierno, al Comité
de Control y Desempeno Institucional y demas instancias externas que asi lo requieran.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ESTADISTICA
OBIJETIVO

Registrar, consolidar y analizar la informaciéon que se genera en las Areas Sustantivas y
Administrativas con relacién a las metas programaticas, los indicadores institucionales
cualitativos y cuantitativos de acuerdo con la normatividad establecida.

FUNCIONES

1. Concentrar la informacidon relativa a las metas programaticas determinadas en cada
Area del Instituto, que se incluirdn en el Programa Anual de Trabajo, con base en el
Presupuesto de Egresos de la Federaciéon, para el ejercicio fiscal vigente y con los
lineamientos establecidos para tal efecto.

2. Solicitar peridédicamente la informacién de las actividades sujetas a evaluacioén, para la
integracion de los indicadores institucionales en los formatos previamente establecidos
con las Areas de Ensefanza, Investigacion, Servicios Clinicos y Administracion.

3. Supervisar que estén consolidadas y actualizadas las bases de datos con la informacion
entregada por las diferentes Areas del Instituto y contar con informacion veraz y
oportuna, para la elaboracién de indicadores que coadyuve a la toma de decisiones de
la Direccion General.

4, Concentrar la informacidén cualitativa y cuantitativa establecida por las instancias
correspondientes, para dar respuesta a las politicas de planeacién, desarrollo de
servicios de atencién, investigacion y enseflanza, asi como proporcionar informacion y
medir los resultados de las Areas en relacién con las metas programadas.

5. Supervisar la actualizacidén del listado de los proyectos de investigaciéon nuevos, en
seguimiento y concluidos que se realizan en la Direccién de Investigaciones en
Neurociencias, Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales,
Subdireccién de Investigaciones Clinicas, Direccién de Servicios Clinicos y Direcciéon de
Enseflanza, entregados por el Comité de Investigacion del Instituto, para elaborar los
reportes que soliciten las instancias internas o externas.

6. Generar los Informes de Autoevaluacién de la Direcciéon General, para la Junta de
Gobierno; la informacién requerida por las instancias internas y externas, y el
seguimiento de informacién relativa a indicadores y metas.

7. Apoyar a las Areas de Investigacion en actualizar el listado del personal que realiza
investigacion y participa en las Convocatorias de Ingreso, Promocién y Permanencia
emitidas por la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad, y en la Convocatoria de Estimulos al Desempeno.

8. Asistir a reuniones de trabajo en instancias externas, para representar al Instituto de
acuerdo con el ambito de su competencia.
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9. Apoyar a la Direccidon General cuando asi lo requiera en la coordinacidn, integracién y
consolidaciéon de informacidén entre las diferentes Areas, para la atencién de los
diferentes requerimientos.
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AREA SECRETARIAL

OBIJETIVO

Proporcionar apoyo secretarial en las actividades inherentes al Area, de acuerdo con las
necesidades y requerimientos, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y
programas de la Subdireccion.

FUNCIONES

1.

Recibir, registrar, controlar y turnar los documentos que se generan en el Area, hacia las
distintas instancias tanto internas como externas, para cumplir con los requerimientos
de informacion.

Elaborar oficios, memorandums y demas documentacion, para el manejo interno o
externo, suscritos en el Area.

Clasificar, ordenar y archivar la documentaciéon que se maneja en el Area, de
conformidad con el asunto de que se trate y de acuerdo con la normatividad
establecida, para su debido control y seguimiento.

Brindar apoyo al interior del Area, para los asuntos relacionados con las actividades,
objetivos y programas, donde sea necesario.

Efectuar y atender las Ilamadas telefdénicas inherentes a la actividad desarrollada en el
Area, para dar un mejor servicio.

Clasificar y enviar la documentacién que ha cumplido su vigencia en el archivo de
tramite al Area de Archivo de Concentracién del Instituto, para su integracion y
seguimiento.

Apoyar en actividades secretariales y de revisiéon de informacién a la Subdireccién y a
los diferentes Departamentos cuando asi se requiera, para el cumplimiento de sus
funciones.
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VIl. GLOSARIO

ACUERDO

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 informacién y
comunicacioén, y la seguridad de la informacién, en la Administracién Publica Federal.

AREAS

Instancias de los sujetos obligados previstas en los respectivos reglamentos interiores,
estatutos organicos o instrumentos equivalentes, que cuentan o puedan contar, dar
tratamiento y ser responsables o encargadas de los datos personales.

BASES DE DATOS

Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fisica identificada o
identificable, condicionados a criterios determinados, con independencia de la forma o
modalidad de su creacién, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y
organizacion.

COMITE
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.

COMITE DE TRANSPARENCIA
Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

COORDINACION

Es el proceso de integraciéon de acciones administrativas de una o varias instituciones,
6rganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la
unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
armonizar la actuacidn de las partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y
produccién de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

DATOS PERSONALES

Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable. Se
considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

DATOS PERSONALES SENSIBLES

Aqguellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya utilizacién indebida
pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
informacion genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual.
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DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre las medidas de seguridad
técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el responsable para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales que posee

ESTRUCTURA ORGANICA
Forma en que estan ordenadas las areas de trabajo de un Organo u Organismo v la
relaciéon que guardan entre si.

EVALUACION

Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto,
con el objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta
operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

FUENTES DE ACCESO PUBLICO

Aqguellas bases de datos, sistemas o archivos que por disposicion de ley puedan ser
consultadas publicamente cuando no exista impedimento por una norma limitativa y sin
Mas exigencia que, en su caso, el pago de una contraprestacion, tarifa o contribucién. No
se considerara fuente de acceso publico cuando la informacidén contenida en la misma sea
obtenida o tenga una procedencia ilicita, conforme a las disposiciones establecidas por la
presente Ley y demds normativa aplicable.

FUNCION

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

IFALFIC
Formatos que se presentan al Congresos de la Unién en informes anuales y semestrales.

INDICADORES

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

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

MANUAL DE ORGANIZACION

Documento que expone con detalle los Organos que componen la Institucion, definen los
puestos que los integrany la descripcidn de sus funciones, la relacion jerdrquica 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.
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MESA DE AYUDA
El punto de contacto Unico, en el cual se reciben las solicitudes de servicios de las
personas usuarias de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

ORGANIGRAMA

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar, en forma esquematica,
la posicidon de las Unidades Administrativas que la componen y sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad (Supervision y
Asesoria).

POLITICA

Criterios de accidon que es elegido guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.

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

PROGRAMA
Son los planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de operaciones,
sino principalmente el tiempo requerido para realizar cada una de sus partes.

PROYECTO

Tarea que tiene un principio y un fin definibles y que requiere el empleo de uno o de més
recursos en cada una de las actividades separadas, pero interrelacionadas e
interdependientes, que deben ejecutarse para alcanzar los objetivos por los cuales el
trabajo fue instituido. Conjunto de actividades de tal manera interrelacionadas que
forman una unidad de propdsitos para el logro de un objetivo, que no pueden plantearse
en forma aislada.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La capacidad de preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion, asi como la autenticidad, confiabilidad, trazabilidad y no repudio de la
misma.

SOPORTE TECNICO
Asesoria y apoyo en tecnologia de informacidén proporcionada por personal entrenado
para ello.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

El equipo de cdmputo, software, dispositivos de impresidon, infraestructura y servicios que
sean utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar
informacion, datos, voz, imagenes y video.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General o equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el
Reglamento Interior. También se denomina Unidad Administrativa al Organo que tiene
funciones propias que lo distinguen y diferencian de los demas de la Institucion.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
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