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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz, es un organismo descentralizado de la
Administracién Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el sector salud
para su desarrollo y operacién, conducira sus actividades en forma programada y de conformidad con lo
establecido en la Ley de Planeacion, Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi como en las politicas,
estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030 y demas disposiciones que emita la
Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos de la Direccidn General se elabord integrando los elementos, criterios,
politicas, normas de operacion e informacidn sobre los procesos basicos que el personal adscrito al area
debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente sus actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientaciéon y coordinacién
eficiente de esfuerzos, entre el personal multidisciplinario que integra la Direccién General.

El Manual de Procedimientos sera actualizado conforme a los lineamientos para su elaboracién, a fin de
incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los cambios en la operacién de sus
procedimientos, o de los cambios en la normatividad aplicable. Su actualizaciéon estd a cargo de la
Subdireccién de Planeacién (Departamento de Planeacion y Modernizacion Administrativa), en
coordinacion con la Direccidn General.

El documento serd publicado y puesto disposicidn de las personas interesadas en la Normateca Interna
Institucional ubicada en: http://www.inprf.gob.mx/normateca/

El Manual de Procedimientos contiene una “Hoja de Control de Emision” donde se especifican los datos
siguientes:

a) Cddigo

b) Area

c) Revision

d) Direccién o Subdireccién
e) Fecha de elaboracion
f) Fecha de actualizacién
g) Cantidad de fojas utiles
h) Elabora Area Técnica

i) Revisa

j) Valida

k) Autoriza

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

Propésito

Alcance

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
Descripcién del procedimiento

Diagrama de flujo

Documentos de referencia

Registros

NoOoupbhwWN-=—


http://www.inprf.gob.mx/normateca/
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8. Glosario del procedimiento
9. Cambios de versidn en el procedimiento
10. Anexos del procedimiento

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacién previa, los
cambios deberan ser solicitados por el area responsable quien debera enviar su requerimiento mediante
memorandum y con el debido requisitado del Formato MP-01 establecido para tal efecto, las modificaciones
realizadas seran registradas en el apartado 9. Cambios de Versién en el Procedimiento.
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L. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento en que se describan todas y cada una de las actividades propias de la Direccién
General, con la finalidad de que sirva de guia o referencia a todo el personal involucrado en los procesos,
estableciendo para tal efecto, las politicas, mecanismos y lineamientos necesarios para que la operacién se
realice en estricto apego a la normatividad vigente en la materia y coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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II. MARCO JURIDICO

La Direccion General se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 10-IV-2026

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 16-IV-2025

Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon 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 de 2026
D.O.F. 07-XI-2025

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1-2026

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 14-XI-2025

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1-2026

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-XII-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 01-IV-2024

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-XI-2019 Sentencia SCJN D.O.F. 16-IV-2025

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 16-VII-2025

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional
D.O.F. 28-X11-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1-2026

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-11I-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2026

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 14-XI-2025

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial
D.O.F. 24-X11-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1-2026

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada 29-X1I-2023
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Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-X11-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1-2026

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1-2026

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1V-2024

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 14-X1-2025

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. 15-1-2026

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 14-X1-2025

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 14-XI-2025

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 16-VII-2025

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
D.O.F. 14-X1-2025

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 15-XII-2025

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 15-1-2026

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 20-111-2025

Ley General de Victimas
D.0.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 01-1V-2024

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. 15-1-2026

Ley General para la Inclusidén de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2024

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos
D.O.F. 16-VII-2025
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Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI1I-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 16-VII-2025

cODIGOS

Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 18-XI-2025

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 09-IV-2026

REGLAMENTOS

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. 18-XII-2025, ultima reforma publicada D.O.F 27-111-2026

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 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. 08-VIII-2025

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

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

D.O.F. 17-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidn 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 para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2022
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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-VIII-2018

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones
en la Ciudad de México
D.O.F. 01-X-1945, ultima reforma D.O.F. 05-1V-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 electréonico unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

D.O.F. 10-VI-2011

DECRETOS

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

DECRETO por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal.
D.O.F 05-IX-2007

ACUERDOS

ACUERDO Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacidn, implantacién
y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F 24-VIII-2006

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

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2024 ultima reforma publicada D.O.F. 30-V-2025

ACUERDO por el que se actualiza el Compendio Nacional de Insumos para la Salud versién 2025, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de abril de 2025.
D.O.F. 31-V-2024 ultima reforma publicada D.O.F. 14-1V-2026

ACUERDO por el que se emite la Politica General de Ciberseguridad para la Administracién Publica Federal
D.O.F. 17-X1I-2025

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de responsabilidad administrativa
en la Administracién 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 el tramite del procedimiento de conciliaciéon 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



Cédigo

: A NN =_% INP/DG/MPO1
SR Salud Manual o!e Prt_)f:edlmlentos h = ‘
de Ia Direccion General INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA Rev. 09

Secretaria de Salud

RAMON DE LA FUENTE MURNIZ

Hoja: 9 de 14

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para la tramitaciéon del procedimiento de sancién
por infracciones 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

ACUERDO por el que se expide los Lineamientos del Sistema Nacional de Posgrados de la Secretaria de
Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién.
D.O.F. 04-I1I-2025

ACUERDO por el que se expide el Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores de
la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion.
D.O.F. 04-I11-2025, ultima reforma publicada D.O.F. 21-X-2025

ACUERDO por el que se expide el Reglamento de Becas de la Secretaria de Ciencia, Humanidades,
Tecnologia e Innovacién.
D.O.F. 04-III-2025

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcidn y disposicién de obsequios,
regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 12-XI-2019

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

D.O.F. 06-IX-2021

ACUERDO por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacién socioecondmica 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, 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 integracién y funcionamiento de los
Comités de Etica.
D.O.F. 18-XI-2025

ACUERDO por el que se establece el Modelo de Certificacién y Estandarizacién de Buenas Practicas en
Atencion de Servicios de Salud.
D.O.F. 25-IX-2025

ACUERDO por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicidn de cuentas,
individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05-VI-2023

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso del
Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 11-VI-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2023

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-IX-2018
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ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 19-XII-2025

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-IV-2016

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 03-1I-2016

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

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

ACUERDO por el que se 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, 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 Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacién.

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

ACUERDO por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara el registro, afectacion,
disposicién final y baja de bienes muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-IX-2024

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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 revision, actualizacién, edicion y
difusion.

D.O.F. 04-1-2021

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA-2023, Educacién en salud. Para la organizacion y funcionamiento

de residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.
D.O.F. 19-111-2024

NORMA Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacién y funcionamiento de los
servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-11-2018
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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 organizacién y funcionamiento
de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucidn de proyectos
de investigacion 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 médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

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 informacién de registro electrdnico para la
salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacién de los servicios de salud.
Para la practica de la ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 27-X1-2018

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-034-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Atenciéon médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014

NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

NORMA Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009, ultima reforma D.O.F. 24-111-2016
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-220-SSA1-2024, Instalacién y 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 proteccidon radiolégica en
establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 29-X1I-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

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

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 que deben cumplir
los instrumentos de medicion de radiacion ionizante y los dosimetros de lectura directa.
D.O.F. 16-1-2017

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-NUCL-2025, Caracterizacién de residuos contaminados con material
radiactivo, desechos radiactivos y bultos de desechos radiactivos.
D.O.F. 13-111-2026

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

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-2024, Requisitos para la capacitacidn
del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 02-VIII-2024

NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencién y proteccién contra
incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XII-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, ultima reforma publicada D.O.F. 26-VI-2018
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NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral-

Reconocimiento, evaluacién y control.
D.O.F. 28-1V-2014, aclaracidén 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 radiacién ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de protecciéon personal-
Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018, ultima 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, organizacién y funcionamiento de
las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-IV-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-XI-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 03-XII-2021

NORMA Oficial Mexicana NOM-062-Z00-1999, Especificaciones técnicas para la produccién, cuidado y uso
de animales de laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001

NORMA Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003

LINEAMIENTOS

ACUERDO por el que se establecen los criterios para la autorizacion de protocolos de investigacidén en seres
humanos que cuenten con la autorizacién previa por una autoridad reguladora extranjera.
D.O.F. 24-111-2025

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

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

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

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2025.
D.O.F. 25-11-2025

LINEAMIENTOS Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicidn de cuentas de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-VII-2023
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LINEAMIENTOS para la incorporacion de la informacién al sistema de evolucion patrimonial, de declaracion
de intereses y constancia de presentacién de declaracién fiscal de la Plataforma Digital Nacional, previsto
en el articulo 49, fraccién I de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

D.O.F. 27-11-2024

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

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

LINEAMIENTOS Generales aplicables a la gestién para resultados de los recursos publicos federales.
D.O.F. 29-1V-2025

LINEAMIENTOS para la implementacidn del modelo nacional para eliminar tramites burocraticos.
D.O.F. 22-X-2025

OTRAS DISPOSICIONES

Cdédigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz.
COMERI 29-X1-2023, D.O.F. 26-1-2024

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

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos, Edicion 2018.
D.O.F. 23-XI-2018, ultima actualizacién publicada D.O.F. 10-I1I-2020

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

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

Estatuto Orgdnico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
D.O.F. 05-X1-2025

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-1V-2025

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2026.
D.O.F. 21-XI-2025

Programa Institucional del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz 2025-2030.
D.O.F. 14-X-2025

Programa Sectorial de Anticorrupcién y Buen Gobierno 2025-2030.
D.O.F. 05-1X-2025, FE de erratas D.O.F. 28-X-2025

Programa Sectorial de Salud 2025-2030
D.O.F. 04-1X-2025
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL
PROGRAMA DE TRABAJO INSTITUCIONAL

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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2.1

2.2

3.1

PROPOSITO

Elaborar el Programa de Trabajo Institucional que oriente el curso de accién del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz mediante la coordinacién de esfuerzos y la asignacion
congruente de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, para el logro de los
objetivos prioritarios, estrategias, acciones puntuales e indicadores establecidos en el mismo.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccidn General quien consolida y coordina la
elaboracion del Programa de Trabajo Institucional; a las Unidades Administrativas quienes
conforman la informacién relativa al analisis de sus areas para la elaboracién del Programas de
Trabajo Institucional; a la Subdireccién de Planeaciéon quien coordina e integra la informacién del
Programa de Trabajo Instituciona; a la Direccion de Administracién quien elabora y da seguimiento
al acuerdo para la aprobaciéon del Programa de Trabajo Institucional y al Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién quien difunde el Programa de Trabajo Institucional
aprobado.

A nivel externo el procedimiento aplica a las personas integrantes de la Junta de Gobierno.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera responsable de:

= Instruir a las Unidades Administrativas para la conformacion de la informacién relativa al analisis
estratégico en sus respectivas areas, para la elaboracién de sus Programas de Trabajo (anual o
quinquenal segun proceda) y los Proyectos Especificos.

» Consolidar y coordinar la elaboracién del Programa de Trabajo Institucional, el cual debera estar
alineado con el Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030 y el Programa Sectorial de Salud 2025-2030,
asi como la misidn, visidn y los objetivos Institucionales.

= Instruir a las Unidades Administrativas para que en el ambito de sus respectivas competencias se
enfoquen en llevar a cabo en andlisis estratégico para la definicidn de sus Programas de acuerdo
con los objetivos establecidos en el Programa de Trabajo Institucional.

» Evaluar la informacion presentada por las Unidades Administrativas y, en su caso, emitir las
observaciones correspondientes.

» Elaborar en coordinacién con las Unidades Administrativas los apartados correspondientes al
Programa de Trabajo Institucional:

- Presentacion

- MarcoJuridico

- Vinculacién con las metas nacionales y sectoriales
- Programa de Trabajo

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General

Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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3.2

3.3

34

3.5

- Andlisis FODA Institucional
- Objetivos Prioritarios
- Gréfica de Gantt
- Numeralia
= Establecer las reuniones de trabajo necesarias con las Unidades Administrativas, con el propdsito
de determinar el Programa de Trabajo Institucional definitivo (anual o quinquenal).
» Proponer a la Junta de Gobierno el Programa de Trabajo Institucional para su autorizacion.

La Direccion General a través de las Unidades Administrativas seran responsables de:

» Analizar y diagnosticar la situacién que guarda la Unidades Administrativas correspondiente, con el
propdsito de definir el analisis estratégico en el ambito de sus respectivas atribuciones.

» Elaborar con base en el Andlisis Estratégico la informacién para su integracién en el Programa de
Trabajo Institucional correspondiente de acuerdo con los periodos solicitados por la Direccién
General, los cuales deberan ser de al menos periodicidades anuales.

» Proponer a la Direccién General el Andlisis Estratégico y el Programa de Trabajo, de cada una de
sus Unidades administrativas, para su autorizacién y consolidacion.

= Coparticipar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccidn General, con el propésito de
consolidar el Programa de Trabajo Institucional.

» Definir en coordinacién con la Direccion General el Programa de Trabajo Institucional con el
propdsito de proponerlo a las personas integrantes de la Junta de Gobierno, para su autorizacion.

» Coordinar e implementar en el ambito de sus respectivas competencias, las acciones necesarias,
para el cumplimiento de los criterios establecidos por el Consejo de Salubridad General en materia
de calidad y seguridad de pacientes.

La Subdireccién de Planeacion sera responsable de:

» Revisar y concentrar la informacién enviada por la Unidades Administrativas para la integracion del
Programa de Trabajo Institucional.

» Presentar el Programa de Trabajo Institucional para visto bueno de la Direccion General y solicitar
su aprobacién en la Junta de Gobierno.

= Solicitar al Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién la difusion del
Programa de Trabajo Institucional a las personas servidoras publicas del Instituto para su
conocimiento una vez autorizado por la Junta de Gobierno.

La Direccion General a través de la Direccion de Administracion sera responsable de:

» Elaborar el acuerdo correspondiente a la propuesta de autorizacién del Programa de Trabajo
Institucional, a fin de incorporarlo en tiempo y forma en la carpeta de la Junta de Gobierno.

La Direcciéon General a través de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Organizacional
(Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion) sera responsable de:

» Difundir por medio de correos institucionales el Programa de Trabajo Institucional autorizado por
la Junta de Gobierno.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General

Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo

Direccién General 1 |Instruye a las Unidades Administrativas para la elaboraciéon
del analisis estratégico y la informacion para el Programa de
Trabajo correspondiente.

Direccién General 2 |Elaboran el analisis estratégico e informacién requerida|Programa de

(Unidades para el Programa de Trabajo de su Unidad Administrativa y|Trabajo

Administrativas) turnan a la Direccién General para su revision.

Direccién General 3 |Recibe el andlisis estratégico y la informacién del Programa|Programa de
de Trabajo de las Unidades Administrativas, revisa y|Trabajo
determina.

Procede:

4 |No: Indica adecuaciones a la informacion de la Unidad
administrativa correspondiente, en caso de requerir reunion
realiza convocatoria. Regresa a la actividad 2.

5 |Si: Solicita a la Subdirecciéon de Planeacién, concentrar la
informacién de las Unidades Administrativas en el Programa
de Trabajo Institucional.

Subdireccién de 6 |Concentra la informacién del Programa de Trabajo|Programa de
Planeacién Institucional de acuerdo con los apartados que lo[Trabajo

conforman.

7 |Solicita acuerdo con la Direccién General para revision y
visto bueno del Programa de Trabajo Institucional.

Direccién General 8 |Recibe el Programa de Trabajo Institucional, revisa y|Programa de
determina su visto bueno. Trabajo
Procede:

9 |No: Solicita correcciones al Programa de Trabajo
Institucional. Regresa a la actividad 2.
10 |Si: Otorga visto bueno al Programa de Trabajo Institucional
e instruye a la Subdireccién de Planeacion.
Subdireccion de 11 |Solicita a la Direccion de Administracion presentar el
Planeacién Programa de Trabajo Institucional para su aprobacién en la
Junta de Gobierno.
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma
Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo
Direccién de 12 |Recibe el Programa de Trabajo Institucional, elabora|Programa de
Administracion acuerdo e incorpora en carpeta de la Junta de Gobierno para|Trabajo
su autorizacion. Acuerdos
Direccién General 13 |Recibe notificacion sobre la autorizacién del Programa de|Programa de
Trabajo Institucional en la Junta de Gobierno. Trabajo
Subdirecciéon de 14 |Solicita al Departamento de Tecnologias de la Informacién y|Programa de
Planeacion Comunicacion la difusién del Programa de Trabajo|Trabajo
Institucional autorizado dirigido al personal del Instituto.
Subdireccion de 15 |Recibe solicitud y difunde por medio de correos|Programa de
Informacién y Desarrollo institucionales, el Programa de Trabajo InstitucionalTrabajo
Organizacional autorizado por la Junta de Gobierno.
(Departamento de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicacion) TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General

Direccién General

{Unidades Administrativas)

Subdireccion de Planeacion

Direccién de Administracion

Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Organizacional

{Departamento de Tecnologias def

la Informacidon y Comunicacion)

Instruyela
elaboracidn del
andlisis estratégico y
Programa de Trabajo

1 -

Elaboran analisis
estratégico e
informacidon para el

'

Recibe andlisis
estratégico e
informacicon del

Programa de Trabajo
revisa.
Programade
Trabaj

iProcede?

Indica

informacion.

adecuacionesa la

Solicita concentrar
informacicon del
Programa de Trabajo.

Programa de Trabajo
yturnan.
Programa de
Trabaj

¢ 6

Elabora el Programa
de Trabajo
Institucional
consclidando la
informacién en

7

apartados.
Programa de
Traba

Solicita acuerdo para
revision y visto bueno
del Programade
Trabajo Institucional.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
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Programa de Trabajo Institucional

Direccion General Direccion General Subdireccion de Planeaciaon Direccion de Administracion Subdireccion de Informacion y
{Unidades Administrativas) Desarrollo Organizacional
(Departamento de Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion)
! 8
Recibe el Programa
de Trabajo
Institucional y
determina visto
buenao.
Programa de
Traba
iProcede?
El
solicita
correcciones al
Programade
Trabajo.
10
Otorgavisto bueno al
Programa de Trabajo y
solicita presentar en
Juntade Gobierno.
11 ¢
Solicita presentar el
Programade Trabajo v
para autorizacion de la
Junta de Gobierno.
1
L 12
Recibe Programade
Trabajo, elabora
acuerdo e incorpora
en carpeta de Junta
de Gobierno.
Programade
* Trabaj
13 Acuerdos
Recibe notificacion de
la autorizacion del
Programa de Trabajo.
Programa de
Traba
14
Solicita difusion del
Programa de Trabajo
a todo el personal.
Programa de
Traba
* 15
Recibe ydifunde el
Plan de Trabajo
autorizado.
Programade
Trabajo
A A
t Termino ’
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando
aplique)

Muniz.

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

INP/DG/EO-01

Ramoén de la Fuente Muiiz.

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Expediente de Programa
de Trabajo Institucional

5 afos Direccién General

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Analisis Estratégico: Proceso administrativo de desarrollar y mantener una relacién entre objetivos,
recursos y el entorno. El analisis estratégico tiene como objetivo, la definicion de la posicién
estratégica externa e interna de la organizacién, es decir, el predominio de amenazas u
oportunidades, en el aspecto externo o las fortalezas o debilidades en el plano interno.

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

8.3 Unidades Administrativas: Son las Direcciones y Subdirecciones que conforman la Estructura

Organica vigente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero
Fecha de la s .
de i Descripcion del cambio
. .. |actualizacién
Revision
01 2017 Se actualiza formato conforme la Guia Técnica emitida por la DGPOP en 2013.
02 Enero, 2018 |Actualizacidn por el proceso de certificacion 2018.
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Le6n
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma
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Programa de Trabajo Institucional oJa: €
Ndmero
Fecha de la s o
de s Descripcién del cambio
. .. |actualizacién
Revision

03 Junio, 2020 |Actualizacién Grafica y de Marco Juridico

04 Junio, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico

05 Agosto, 2022 |Actualizacion de Marco Juridico, version y fecha.

06 Abril, 2023 |Se actualiza numero de version, fecha, marco juridico y se incorpora el uso del
lenguaje incluyente.

07 Febrero, 2024|Se actualiza nimero de versién, fecha, marco juridico.

08 Mayo, 2025 |Se actualiza marco juridico, version, fecha de actualizacidn, logotipo, tipo de
letra y lenguaje incluyente.

09 Abril, 2026 |Se atiende memorandum DG/00025/2026, donde se informa realizar cambios
de forma.
Asimismo, se actualiza marco juridico, versién, fecha, denominacién actual de
Unidades Administrativas y de personas titulares.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DEL PROGRAMA DE TRABAJO
INSTITUCIONAL
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Secretaria de Salud

2. Procedimiento para la supervision del Programa de RAMON DE LA FUENTE Muftz
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Trabajo Institucional

2.1

2.2

3.1

3.2

PROPOSITO

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, estrategias y acciones establecidas en el Programa de
Trabajo Institucional, mediante la supervision de los avances reportados, para determinar los
aspectos susceptibles a mejorar.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccién General quien supervisa a las Unidades
Administrativas en el cumplimiento de los objetivos, estrategias, acciones y metas del Programa de
Trabajo Institucional; a las Unidades Administrativas quienes coordinan y dan atencién a los
objetivos, estrategias y acciones contenidos en el Programa de Trabajo Institucional y a la
Subdireccién de Planeacidn quien coordina el seguimiento y reportes de avances del Programa de
Trabajo Institucional.

A nivel externo el procedimiento no aplica.
POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera responsable de:

= Instruir a las Unidades Administrativas una vez autorizado y difundido el Programa de Trabajo
Institucional, para el cumplimiento de este, de conformidad con los objetivos, estrategias y acciones
sustantivas y de apoyo que se establezcan.

= Establecer comunicacién con las Unidades Administrativas por medio de reuniones semanales, a fin
de supervisar el avance o, en su caso, los problemas que registre el desarrollo del Programa de
Trabajo Institucional.

= Vigilar que las Unidades Administrativas observen las politicas, leyes, reglamentos y normatividad
vigente establecida, que contribuya en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Implementar las acciones necesarias, para resolver imprevistos que se susciten el desarrollo del
Programa de Trabajo Institucional.

= Establecer los mecanismos de evaluacidn mediante indicadores que destaquen la eficiencia y la
eficacia del cumplimiento del Programa de Trabajo Institucional.

» Presentar periddicamente a la Junta de Gobierno el informe de avances del Programa de Trabajo
Institucional.

La Direccion General a través de las Unidades Administrativas sera responsable de:

» Proponer y realizar las acciones necesarias para la atencion de los compromisos establecidos en el
Programa de Trabajo Institucional.

» Informar en su caso a la Direcciéon General las situaciones que pudieran generar el incumplimiento
de los objetivos, estrategias y acciones contempladas en el Programa de Trabajo Institucional.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General

Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026




<) Salud Direccion General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M Rev. 09

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

2. Procedimiento para la supervision del Programa de RAMON DE LA FUENTE Muftz
Trabajo Institucional

Secretaria de Salud

Hoja: 3 de 9

33

» Elaborar y enviar los informes relativos al cumplimiento de los objetivos, estrategias y acciones
establecidas en el Programa de Trabajo Institucional de conformidad con las instrucciones emitidas
por la Direccidon General.

= Establecer un control de seguimiento a los objetivos, estrategias y acciones del Programa de Trabajo
Institucional que corresponda a su Unidad Administrativa.

La Subdireccidn de Planeacion sera responsable de:

= Solicitar a las Unidades Administrativas los avances trimestrales relativas al cumplimiento del
Programa de Trabajo Institucional.

» Analizar los resultados presentados por las Unidades Administrativas, a fin de determinar el avance
del Programa de Trabajo Institucional y en su caso emitir las sugerencias que haya lugar.

» Informar a nivel interno y externo sobre el avance en la atencidon del Programa de Trabajo
Institucional.

Ver Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Planeacion (Departamento de
Planeacion y Modernizacion Administrativa), Procedimiento 3.-Para la Coordinacion y
Seguimiento del Programa de Trabajo Institucional y el Programa Especial para la Eficiencia en la
Gestion Publica.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
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PROCEDIMIENTO

Direccién General

2. Procedimiento la supervisién del Programa de Trabajo Institucional

Hoja: 4 de 9
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo
Direccién General | 1 |Instruye a las Unidades Administrativas para el cumplimiento de
los objetivos, estrategias y acciones establecidas en el Programa
de Trabajo Institucional.
Direccién General | 2 |Reciben instrucciény llevan a cabo las acciones necesarias para el|Programa
(Unidades cumplimiento a los objetivos, estrategias y acciones del Programa|de Trabajo
Administrativas) de Trabajo Institucional.
Direccién General | 3 |Convoca acuerdos con las Unidades Administrativas, con base en
la agenda correspondiente.
Direccién General | 4 |Reciben convocatoria, asisten en la fecha y hora indicada.
(Unidades 5 |Comunican a la Direccién General sobre la atencién del Programa
Administrativas) de Trabajo Institucional.
Direccién General | 6 |Supervisa el avance de los objetivos, estrategias y acciones|Programa
establecidas en el Programa de Trabajo Institucional. de Trabajo
Procede:
7 [No. Solicita aclaraciones. Regresa a la actividad 2.
8 |Si. Confirma avances presentados e instruye para dar seguimiento
al Programa de Trabajo Institucional
Direccion General | 9 |Toma nota de los imprevistos detectados por las Unidades
Administrativas, para el cumplimiento del Programa de Trabajo
Institucional e informa en su caso en las sesiones del Consejo
Técnico de Administracién y Programacion.
10 |Instruye a las Unidades Administrativas sobre la implantacion de
las acciones determinadas, en su caso, por la Junta del Consejo
Técnico de Administracién y Programacion, para el cumplimiento
del Programa de Trabajo Institucional.
Direccién General | 11 |Coordinan las alternativas de solucidn a los imprevistos
(Unidades presentados, y determinan acciones en su Unidad Administrativa
Administrativas) para el cumplimiento del Programa de Trabajo Institucional.
Subdireccién de 12 |Solicita a las Unidades Administrativas el reporte de avances
Planeacion trimestral del Programa de Trabajo Institucional.
Ver Manual de Procedimientos de la Subdireccion de
Planeacion (Departamento de Planeacion y Modernizacion
Administrativa) Procedimiento 3.- Para la Coordinacion y
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Le6n
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo
Seguimiento del Programa de Trabajo Institucional y el Programa
Especial de Eficiencia en la Gestion Publica.
Direccién General | 13 |Solicita a la Direcciéon de Administracién incorporar en los asuntos|Informe
de la Junta de Gobierno el informe de avances del Programa de|Junta de
Trabajo Institucional. Gobierno
Ver Manual de Procedimientos de /la Direccion de
Administracion; Procedimiento 1.- Para la gestion de la
informacién para la Junta de Gobierno.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Le6n
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

- " o Subdireccion de Planeacion
Direccion General Direccion General

{Unidades Administrativas)
! 1

Instruye sobre el
cumplimiento del
Programa de Trabajo
Institucional.

¥ 2
Reciben instruccién y
realiza las acciones
para cumplir con el
Programa de trabajo
Institucional.

Programa de
Trabajo

I

Convocaacuerdos
conlas Unidades
Administrativas

¥ 4

Reciben convocatoria
¥ se presentan en la
fecha y hora
indicada.

b

Comunican la
atencion del
Programa de Trabajo
Institucional.

+ 6

Supervisa el avance del
Programa de Trabajo

Institucional.
Programa de
Trabajo

iProcede?

7
si Solicita
aclaraciones.
2
Confirma avances e
instruye
seguimiento del
Programade
Trabajo Institucional.
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- " Subdireccion de Planeacion
Direccion General Direccién General freee :

(Unidades Administrativas)

9

Tomanotade
imprevistos e informa
en su caso en la Junta

del Consejo Técnico
de Administracidny

Programacion.

A 10

Instruye sobre la
implantacion de las
acciones
determinadas en su
caso.

1 .

Coordinalas
alternativasde
solucidn a los
imprevistosy
determinan acciones.

v 12

Solicita el reportede

avance trimestral del

Programade Trabajo
Institucional.

I

S

Solicitaincorporar en
los asuntosdela
Juntade Gobierno el
informe del
Programa de trabajo

Institucional.

Informe junta

de Gobiern

r
t Termino }
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente INP/DG/EO-01
Mufiiz.

6.2 Manual de Organizacidn Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria INP/DG/MOE-01
Ramoén de la Fuente Muiiiz.

8. REGISTROS
. Tiempo de Cddigo de registro o
Registros P .. Responsable de conservarlo . g. . ”g o
conservacion identificacién tnica

7.1 Informe de la Direccién - . - .

5 afios Direccién General No aplica

General

9. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Metas: Son la expresion mensurable de los objetivos, pero sobre todo expresan puntualmente los
compromisos del Instituto.

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

8.3 Unidades Administrativas: Son las Direcciones y Subdirecciones que conforman la Estructura
Organica vigente.

10. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuimero
Fecha de la s .
de .. Descripcion del cambio
o actualizacién
Revision
01 2017 Se actualiza formato conforme la Guia Técnica emitida por la DGPOP en 2013.
02 Enero, 2018 |Actualizacion por el proceso de certificacion 2018.
03 Junio, 2020 |Actualizacién Grafica y de Marco Juridico
04 Junio, 2021  |Actualizacién de Marco Juridico
05 Agosto, 2022 |Actualizacion de Marco Juridico, versién y fecha.
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Le6n
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Trabajo Institucional
Numero
Fecha de la s o
de .. Descripcién del cambio
. actualizacién
Revision

06 Abril, 2023  |Se actualiza numero de versidn, fecha, marco juridico y se incorpora el uso
del lenguaje incluyente.

07 Febrero, 2024 |Se actualiza numero de version, fecha, marco juridico.

08 Mayo, 2025 |Se actualiza marco juridico, versién, fecha de actualizacion, logotipo, tipo de
letra y lenguaje incluyente.

09 Abril, 2026  |Se atiende memorandum DG/00025/2026, donde se informa realizar cambios
de forma.
Asimismo, se actualiza marco juridico, versién, fecha, denominacién actual
de Unidades Administrativas y de personas titulares.

11. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA JUNTA DEL CONSEJO TECNICO
DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
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2.1

2.2

3.1

3.2

PROPOSITO

Coordinar las sesiones de la Junta del Consejo Técnico de Administracion y Programacién del
Instituto, mediante el analisis de los problemas relevantes y los asuntos que se presenten, para la
determinacién de acciones de forma colegiada que propicien el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccién General (Presidencia) del Consejo Técnico de
Administracién y Programacion; a las Unidades Administrativas (Vocales) del Consejo Técnico de
Administracién y Programacion quienes analizan los problemas presentados y definen propuestas
de soluciones y a la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de Administracién y Programacién quien
elabora el orden del dia, el listado de acuerdos y las actas correspondientes.

A nivel externo el procedimiento no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién General a través del Consejo Técnico de Administracidon y Programacion (Presidencia)
sera responsable de:

» Convocar y presidir las reuniones ordinarias y en su caso reuniones extraordinarias, cuando el caso
lo justifique

= Solicitar a las Unidades Administrativas el informe de los asuntos segun el orden del dia y el
seguimiento de los acuerdos adoptados.

» Pasar lista de asistencia y declara el quérum de la sesion.

» Determinar con base al informe presentado por las Unidades Administrativas en las sesiones del
Consejo Técnico de Administracién y Programacién sobre la atencién de los asuntos y/o acuerdos
presentados.

* Proponer la adopcidn de acuerdos, para su seqguimiento en la préxima Junta del Consejo Técnico de
Administracidon y Programacion.

» Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en el Articulo 11 de las Reglas de
Operacién del Consejo Técnico de Administracion y Programacion.

La Direccién General a través del Consejo Técnico de Administracién y Programacion (Secretaria
Técnica) sera responsable de:

» Elaborar y enviar el orden del dia y el listado de los asuntos a tratar en la sesién del Consejo Técnico
de Administracién y Programacion, incluyendo los documentos de apoyo necesarios.

» Recibe informe de asuntos y seguimiento de acuerdos de las Unidades Administrativas.
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» Tomar nota de los asuntos presentados en el Consejo Técnico de Administracién y Programacion,
los acuerdos para su seguimiento.

» Elaborar el acta correspondiente y recabar las firmas de las personas asistentes.
» Archivar el acta y la documentacion soporte en el expediente correspondiente

» Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en el Articulo 11 de las Reglas de
Operacion del Consejo Técnico de Administracion y Programacion, conforme lo siguiente:

3.3 La Direccidn General a través del Consejo Técnico de Administracién y Programacién (Vocales) sera
responsable de:

» Recibir y asistir a las sesiones del Consejo Técnico de Administraciéon y Programacién en la fechay
hora programada.

» Presentar el informe de los asuntos a tratar y el seqguimiento de acuerdos en el ambito de sus
competencias.

» Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en el Articulo 11 de las Reglas de
Operacion del Consejo Técnico de Administracién y Programacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo
Direccién General 1 |Elabora y envia el orden del dia con los asuntos a tratar en la|Orden del

(Consejo Técnico de
Administracion y
Programacion-

Junta del Consejo Técnico de Administracion y Programacion y
el seguimiento de los acuerdos determinados en sesiones
previas.

dia

Secretaria Técnica) 2 |Recibe informe de asuntos y seguimiento de acuerdos de las|Convocatoria
Unidades Administrativas, elabora convocatoria y carpeta con|Carpeta
el orden del dia y envia cada integrante del Consejo Técnico de
Administracidn y Programacion.

Direccién General 3 |Reciben convocatoria con orden del dia y carpeta. Convocatoria

(Consejo Técnicode | 4 |Asisten a la Junta del Consejo Técnico de Administracion y

Administracion y Programacion en la fecha y hora programada con el informe de
Programacion-Vocales) los asuntos a tratar y el seguimiento de acuerdos.

Direccién General 5 |Pasa lista de asistencia y declara el quérum.

(Consejo Técnico de Procede:

Administracion y 6 |No: Reprograma la Junta y envia nueva convocatoria a cada
Programacion- integrante del Consejo Técnico de Administracion y

Presidencia) Programacién. Regresa a la actividad 3.

7 |Si: Preside la Junta del Consejo Técnico de Administracion y
Programacion de Administraciéon y Programacion, solicita a las
Unidades Administrativas el informe de los asuntos segun el
orden del dia y el seguimiento de los acuerdos adoptados.

Direccién General 8 |Presentan en la Junta del Consejo Técnico de Administracion y|Informe
(Consejo Técnico de Programacion el informe sobre los asuntos correspondientes a
Administracion y sus Unidades Administrativas y el sequimiento de los acuerdos.

Programacion-Vocales)

Director General 9 |Determina con base al informe presentado por las Unidades

(Consejo Técnico de Administrativas la atencién de los asuntos y/o acuerdos

Administracion y presentados.
Programacion- Procede:

Presidencia) 10 |No: Instruye a las Unidades Administrativas a realizar las
acciones necesarias, para la atenciéon de los acuerdos
pendientes. Termina procedimiento.

11
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Responsable

No.
act.

Descripcién de actividades

Documento
0 anexo

Si: Propone a las Unidades Administrativas la adopcidon de
acuerdos, para su seguimiento en la préxima Junta del Consejo
Técnico de Administracidon y Programacion, concluye Junta y
despide a sus integrantes.

Direccién General
(Consejo Técnico de
Administracion y
Programacion-
Secretaria Técnica)

12

13

Toma nota de los asuntos presentados en el Consejo Técnico
de Administracion y Programacién, los acuerdos para su
seguimiento, elabora acta correspondiente y recaba firmas de
sus asistentes.

Envia a cada integrante el acta para el seguimiento de
acuerdos, archiva con documentacion soporte de la Junta del
Consejo Técnico de Administracién y Programacién en el
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Acta

Acta
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General
(Consejo Técnico de Administracidn y
Programacién-Secretaria Técnica)

Direccion General
{Consejo Técnico de Administracidony
Programacion-Yocales)

Direccion General
{Consejo Técnico de Administracidn y
Programaciéon-Presidencia)

Hoja: 6 de 9

! 1
Elabora y envia orden

del dia con los
asuntosa tratary

seguimiento de
acuerdos.
Orden del dia

h 4 2

Recibe informe de
asuntos, envia
carpeta y orden del

dia.
Convocatoria
Carpeta

1 .

Reciben convocatoria
conorden del dia y

minuta previa.
Convocatoria

1L 4

Asisten con el
informe de los
asuntosa tratary el
seguimiento de
acuerdos

- 5

Pasa lista de asistencia
ydeclara gudrum.

Listade
Asistencia

éProcede?

Se reprograma
sesion y se envia
nueva

7 convocatoria.
Preside la Junta,
solicita el informe de
los asuntosde
acuerdo con la orden
del dia.
v B
Presentan informe
sobre los asuntos
correspondientesy
el seguimiento de
acuerdos.
Informe
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Direccion General
(Consejo Técnico de Administracion y
Programacion-Secretaria Técnica)

Direccion General
(Consejo Técnico de Administracion y
Programacion-Vocales)

Direccion General
(Consejo Técnico de Administracion y
Programacion-Presidencia)

=]

Determina la atencidn
de los asuntosy/o
acuerdos presentados.

Inform

iProcede?

Instruye las acciones
para la atencion de

Si los acuerdos.

11
Termino

Proponela adopcidn
de acuerdos enla
préoxima junta.

v 12

Toma notade asuntos
vy acuerdos, elabora
acta y recaba firmas.

Acta

r 13

Envia seguimiento de
acuerdos, archiva
actasy
documentacion
sSoporte.

Acuerdos |
h 4
t Termino ,
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Consejo Técnico de Administracién y Programacion

6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente
Mufiiz.

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacidn Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramon de la Fuente Mufiiz.

INP/DG/MOE-01

6.3 Reglas de Operacion del Consejo Técnico de Administraciéon y Programacion

INP/DG/RCOTAP-01

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros o h VP
conservacion conservarlo identificacién tnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Acuerdo: Resolucidn tomada en comun por varias personas especialmente en una junta.
8.2 Convocatoria: Anuncio o escrito con que se llama a varias personas, para que concurran a un lugar
0 acto.
8.3 COTAP: Consejo Técnico de Administracién y Programacién.
8.4 Junta: Grupo de personas que concurre a un lugar especifico a través de una invitacion, para tratar
asuntos de interés general.
8.5 Unidades Administrativas: Son las Direcciones y Subdirecciones que conforman la Estructura
Organica vigente.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Ndmero
Fecha de la s .
de s Descripcion del cambio
. o actualizacion
Revision
01 2017 Se actualiza formato conforme la Guia Técnica emitida por la DGPOP en 2013.
02 Enero, 2018 |Actualizacién por el proceso de certificaciéon 2018.
03 Junio, 2020 |Actualizacién Grafica y de Marco Juridico
04 Junio, 2021  |Actualizacién de Marco Juridico
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Numero
Fecha de la s o
de .. Descripcién del cambio
Yy actualizacion
Revision
05 Agosto, 2022 |Cambios requeridos mediante Memorandum DG-00036-2022 y con formato
MP-01. Actualizaciéon de Marco Juridico, versién y fechas.
06 Abril, 2023  |Se actualiza numero de versidn, fecha, marco juridico y se incorpora el uso
del lenguaje incluyente.
07 Febrero 2024 |Se actualiza nimero de versién, fecha, marco juridico.
08 Mayo, 2025 |Se actualiza marco juridico, versién, fecha de actualizacion, logotipo, tipo de
letra y lenguaje incluyente.
09 Abril, 2026  |Se atiende memorandum DG/00025/2026, donde se informa realizar cambios

de forma.

Asimismo, se actualiza marco juridico, versidn, fecha, denominacién actual
de Unidades Administrativas y de personas titulares.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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4, PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LA ATENCION DE LOS ACUERDOS
DE LA JUNTA DEL CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION

CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcci6n General \
Salud e

Secretaria de Saud 4. Procedimiento para la supervision en la atencion de los | "o e v Pacid Hoja: 2 de 6
acuerdos de la Junta del Consejo Técnico de
Administracion y Programacion

Rev. 09

2.1

2.2

3.1

3.2

PROPOSITO

Supervisar el seguimiento y cumplimiento a los acuerdos establecidos por el Consejo Técnico de
Administracidn y Programacién, con el propdsito de determinar en su caso soluciones en las sesiones
de dicho Consejo.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccién General quien supervisa el seguimiento y
cumplimiento de acuerdos del Consejo Técnico de Administracién y Programacién, hasta su debida
atencién y a las Unidades Administrativas quienes informan sobre la atencién de los asuntos o
acuerdos del Consejo Técnico de Administracién y Programacién.

A nivel externo el procedimiento no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera responsable de:

= Identificar los asuntos prioritarios, para atencion directa y en su caso turnarlos a las Unidades
Administrativas correspondientes.

= Solicitar a las Unidades Administrativas efectuar el sequimiento de los acuerdos derivados de las
sesiones de la Junta del Consejo Técnico de Administraciéon y Programacién, hasta su debida
atencion.

= Solicitar a las Unidades Administrativas, un informe de avances, para presentar en la Junta del
Consejo Técnico de Administracién y Programacion.

» Dar seguimiento de los asuntos pendientes hasta su atencién y, en su caso, solicitar a las Unidades
Administrativas correspondientes el estatus de estos.

» Llevar un registro o bitacora de acuerdos y pendientes de cada reunién donde se tendra un control
de estos.

La Direccion General a través de las Unidades Administrativas sera responsable de:

» Instrumentar las acciones correspondientes al interior de sus Unidades Administrativas a fin de dar
seguimiento y atencidn a los acuerdos en las sesiones del Consejo Técnico de Administracion y
Programacion.

» Informar en la sesién siguiente del Consejo Técnico de Administracidn y Programacion, hasta su
debida atencién, sobre los asuntos atendidos y las acciones realizadas para ello, asi como la
situacion en la que se encuentran los pendientes de atender.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. NPy A Documento
Responsable Descripcién de actividades "
act. 0 anexo
Direccién General 1 |Realizan las acciones correspondientes para atender los acuerdos

(Unidades
Administrativas)

adoptados en las Juntas del Consejo Técnico de Administraciény
Programacion y asignados para su atencion.

2 |Solicitan cita con la Direccién General, para informar sobre la
situacién de los acuerdos que se encuentran en proceso de
atencion.

Direccién General 3 |Recibe de las Unidades Administrativas el informe|lnforme
correspondiente del acuerdo en proceso de atencion.
Direccién General 4 |Informan sobre los motivos por lo que los acuerdos contindan
(Unidades pendientes, proponen alternativas de soluciéon y someten a la
Administrativas) Direccién General para su visto bueno.
Direccién General 5 |Evalla alternativas de solucién e instruye a las Unidades
Administrativas sobre las actividades a realizar.
Direccién General 6 |Reciben instrucciones, toman nota y efectuan el seguimiento
(Unidades correspondiente, para dar atencion a los acuerdos pendientes.
Administrativas) 7 |Dan seguimiento a las instrucciones de la Direccién General e
informan sobre los asuntos que se atienden.
Direccién General 8 |Recibe de las Unidades Administrativas el informe sobre los|Informe
acuerdos que presentan y confirma su atencién.
Procede:

9 |No: Regresa a la actividad 1.

10 |Si; Valida y actualiza informacidon en bitacora de asuntos|Bitacora
pendientes.

11 |Instruye a las Unidades Administrativas para que presenten su

informe en la proxima Junta del Consejo Técnico de

Administracién y Programacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General
(Unidades Administrativas)

Direccidn General

1

Realiza acciones
para atender los
acuerdos adoptados.

v 2

Solicitan cita para
informar los
acuerdos en proceso
de atencion.

v 3

Recibe el informe
del acuerdo en
proceso de

v 4
Informan acuerdos
pendientes,

proponen
alternativas.

atencién.
I Tinforme

¥ 5
Evalda alternativas
de solucién e
instruye actividades
a realizar.

¥
Reciben
instrucciones, dan
seguimiento a los
acuerdos
pendientes.

+ 7

Dan seguimiento a
las instruccionesde e
informan sobre los
asuntos.

k4 ]

Recibe informe de
acuerdos y
confirma su

atencion.
nforme

iProcede?

Realiza las acciones
10 para atender los

acuerdos adoptados.

wvalida v actualiza
informacion en
bitdcora de asuntos

pendientes.
Bitacora
11

Instruye para
presentar informe
en la proxima Junta.
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.~ Salud el
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acuerdos de la Junta del Consejo Técnico de
Administracién y Programacion

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

RAMON DE 1A FupnTE MUtz Hoja:5de 6

Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente INP/DG/EO-01

Mufiz.

Documentos

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria INP/DG/MOE-01
Ramon de la Fuente Mufiiz.

6.3 Reglas de Operacion del Consejo Técnico de Administraciény Programaciéon| INP/DG/RCOTAP-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . . e
conservacion conservarlo identificacién anica
7.1 Bitacora de acuerdos 5 afios Direccién General No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuerdo: Resolucidn tomada en comun por varias personas, especialmente en una junta.

8.2 Bitacora: Registro de escrito de las acciones y tareas que se llevan a cabo en una determinada
actividad.

8.3 Informe: Escrito a través del cual se da cuenta de los avances realizados en un asunto en particular.

8.4 Unidades Administrativas: Son las Direcciones y Subdirecciones que conforman la Estructura
Organica vigente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero
Fecha de la s .
de . Descripcion del cambio
. .. |actualizacién
Revision
01 2017 Se actualiza formato conforme la Guia Técnica emitida por la DGPOP en 2013.
02 Enero, 2018 |Actualizacién por el proceso de certificacién 2018.
03 Junio, 2020 |Actualizacion Grafica y de Marco Juridico
04 Junio, 2021 |Actualizacién Marco Juridico
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Direccion General M

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRI)

Procedimiento para la supervisién en la atencion de los RAMON DF 14 FUENTE MUSt? Hoja: 6 de 6

acuerdos de la Junta del Consejo Técnico de
Administracién y Programacion

Ndmero
Fecha de la s o
de L Descripcién del cambio
. .. |actualizacién
Revision
05 Agosto, 2022 |Actualizacion de Marco Juridico, version y fecha.
06 Abril, 2023 |Se actualiza numero de version, fecha, marco juridico y se incorpora el uso
del lenguaje incluyente.
07 Febrero, 2024 |Se actualiza nimero de versién, fecha, marco juridico.
08 Mayo, 2025 |Se actualiza marco juridico, version, fecha de actualizacién, logotipo, tipo de
letra y lenguaje incluyente.
09 Abril, 2026 |Se atiende memorandum DG/00025/2026, donde se informa realizar cambios

de forma.

Asimismo, se actualiza marco juridico, version, fecha, denominacién actual de
Unidades Administrativas y de personas titulares.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma
Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y FIRMA DE DOCUMENTOS

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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documentos
1. PROPOSITO
Autorizar los documentos que se envien a las instancias externas que elaboren las Unidades
Administrativas del Instituto, con la finalidad de cumplir con la peticion de informacién donde se
requiera la firma de la Direccién General.
2. ALCANCE
2.1 Anivel interno el procedimiento aplica a la Direccion General quien autoriza y firma los documentos
que requieran para la atencién de diversos requerimientos; a las Unidades Administrativas quienes
elaboran documentos para atender requerimientos de diversas instancias y al Area de Apoyo
Administrativo quien revisa los documentos y gestiona la firma de la Direccién General.
2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccién General sera responsable de:
» Autorizar los documentos que elaboren las Unidades Administrativas responsables de dar atencion
al requerimiento de instancias externas.
» Firmar y devolver a las Unidades Administrativas los documentos enviados para tal fin (oficios,
convenios, contratos, informes, etc.)
3.2 La Direccion General a través de las Unidades Administrativas serdn responsable de:
» Elaborar documentos inherentes a sus actividades, para atender los requerimientos de las
instancias externas en tiempo y forma.
» Gestionar en caso necesario, el visto bueno de la persona asesora juridica al documento elaborado.
= Revisar el documento previo al envio para firma d la Direccion General y colocar la rubrica o
antefirma.
» Recabar el documento una vez firmado por la Direcciéon General y gestionar su envio.
3.3 La Direccién General a través del Area de Apoyo Administrativo ser4 la responsable de:

» Revisar que los documentos que se presentan para firma o rudbrica de la persona Titular de la
Direccién General cumplan con la ridbrica de la persona Titular de la Unidad Administrativa que
avala la informacion.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General

Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo

Direccién General 1 |Elabora documentos que requieran la firma y autorizacién de la|Oficio

(Unidades persona Titular de la Direcciéon General, colocan rubrica: Documento

Administrativas) a) En caso de ser documentos que requieran visto bueno de la

persona asesora juridica, gestionan su visto bueno y turnan al
Area Secretarial de la Direccién General

b) En caso de documentos que no requieran el visto bueno de la
persona asesora juridica, turnan al Area de Apoyo Administrativo
de la Direccion General.

Direccién General | 2 |Revisa que el documento enviado contenga la rubrica de la|Documentos
(Area de Apoyo persona Titular de la Unidad Administrativa correspondiente y
Administrativo) determina:

Procede:

3 |No: Solicita correcciones. Regresa a la actividad 1

4 |Si: Turna documento para firma de la persona Titular de la
Direccién General. Documentos

Direccién General 5 |Recibe documentos y revisa. Documentos

Procede:

6 |No: Solicita cambios. Regresa a la actividad 1

7 |Si: Autoriza, firma documento y devuelve al Area de Apoyo Documentos
Administrativo.

Direccion General 8 |Recibe documento firmado e informa a la Unidad Administrativa|Documentos

(Area de Apoyo correspondiente, para que acuda por él.
Administrativo)
Direccién General | 9 |Pasaala Direccién General por el documento firmado y gestiona|Documentos
(Unidades el envio correspondiente.
Administrativas)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma
Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General
(Unidades Administrativas)

) Direccion General
(Area de Apoyo Administrativo)

Direccion General

1

Elabora oficios y
demas documentos
para firma y
autorizacion.

Oficio
Documentos

1 .

Revisa el documento

enviado, y

determina.

iProcede?

Solicita
correcciones.

Turna documento a
firma de la Direccion
General.

Documentos

* =)

Recibe documentos
v revisa.

Documentos

iProcede?

Solicita cambios

Firma documentoy
devuelve al Area
Secretarial.

B v

Recibe documento

firmado e informa a

para que pase por
él.

- )
Recoge documento

firmado y efectia
seguimiento.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma
Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente INP/DG/EO-01

Mufiz.

Documentos

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria INP/DG/MOE-01
Ramon de la Fuente Mufiiz.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros Az ] A e
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 Minutario de cartas s . L,
. . , y 2 afnos Direccién General NA
minutario de memorandum

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Autorizar: Confirmar una cosa con autoridad, dar facultad para hacer alguna cosa.

8.2 Unidades Administrativas: Son las Direcciones y Subdirecciones que conforman la Estructura
Organica vigente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuimero
Fecha de la s .
de s Descripcion del cambio
. .. |actualizacién
Revision
01 2017 Se actualizé formato conforme la Guia Técnica emitida por la DGPOP en 2013.
02 Enero, 2018 |Actualizacién por el proceso de certificacién 2018.
03 Junio, 2020 |Actualizacién Grafica y de Marco Juridico
04 Junio, 2021 |Actualizaciéon de Marco Juridico
05 Agosto, 2022 |Actualizacién de Marco Juridico, versién y fecha.
06 Abril, 2023 |Se actualiza niumero de version, fecha, marco juridico y se incorpora el uso del
lenguaje incluyente.
07 Febrero, 2024 |Se actualiza niumero de versién, fecha, marco juridico.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Le6n
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General

Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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Nidmero
Fecha de la . .. .
de s Descripcion del cambio
. .. |actualizacion
Revision
08 Mayo, 2025 |Se actualiza marco juridico, version, fecha de actualizacién, logotipo, tipo de
letra y lenguaje incluyente.
09 Abril, 2026 |Se atiende memorandum DG/00025/2026, donde se informa realizar cambios

Asimismo, se actualiza marco juridico, versidn, fecha, denominacion actual de
Unidades Administrativas y de personas titulares.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa

Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias Lic. Maria Reyna Pérez Wences

Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de

Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026

Abril, 2026
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6.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica

Revisa

Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de

Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026

Abril, 2026

Abril, 2026
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6. Procedimiento para el control y gestion documental

2.1

2.2

3.1

3.2

PROPOSITO

Llevar el control de gestidn y canalizar al interior del Instituto los documentos oficiales que se reciban
en la Direccién General mediante la revisién de los asuntos enviados por las instancias externas, para
solicitar su atencion por parte de las Unidades Administrativas responsables en el ambito de sus
respectivas atribuciones.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccion General quien revisa la documentacién e
instruye su canalizacion; a las Unidades Administrativas del Instituto quienes reciben y atienden los
asuntos encomendados y al Area de Apoyo Administrativo quien recibe la documentacién dirigida a
la Direccidn General para su gestion interna y en su caso revisa las respuestas.

A nivel externo el procedimiento aplica a las dependencias, entidades y organismos auténomos
quienes remitan documentos al Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General sera responsable de:

= Revisar la documentacién turnada por el Area de Apoyo Administrativo, determinar la Unidad
Administrativa responsable de su atencion de acuerdo con el asunto solicitado e instruye su
canalizacion.

» Supervisar que las Unidades Administrativas responsables den seguimiento a los asuntos enviados
por las instancias correspondientes.

» Revisar y autorizar los oficios que generan las Unidades Administrativas como respuesta a los
requerimientos que le fueron canalizados para su atencion.

La Direccién General a través del Area de Apoyo Administrativo sera responsable de:

» Recibir la documentacién oficial dirigida a la Direccién General, acusar de recibido, asignar folio
consecutivo y registrar en el control de gestidén correspondiente.

» Entregar a la Direccion General al final del dia el concentrado de documentos recibidos.

= Recibir de la Direccidn General los documentos, registrar en control de gestion, conservar fotocopia
de este y canalizar a la Unidad Administrativa responsable de su atencion, en el caso de documentos
electrénicos, enviar del correo electronico oficial de la Direccién General, a la persona Titular de la
Unidad Administrativa responsable con instrucciones para su atencion.

= Revisar que todos los documentos que se presentan para firma de la persona Titular de la Direccién
General cumplan con la rubrica de la persona Titular de la Unidad Administrativa que avala la
informacién con tarjeta de indicacion de firma o rubrica o ambas de la Direccidn General.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General

Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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6. Procedimiento para el control y gestion documental

3.3 La Direccion General a través de las Unidades Administrativas sera responsable de

» Recibir y dar sequimiento a los asuntos turnados por la Direccién General.
» Elaborar oficio de la Direccién General para dar respuesta a la instancia correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo

Direccién General 1 |Recibe documento de las instancias externas, con requerimiento|Documento
(Area de Apoyo de informacion o para conocimiento de la Direccién General.
Administrativo) 2 |Acusa de recibido, asigna folio, registra en control de gestién y

turna a la Direccidn General, para conocimiento e instrucciones
de manejo.

Direccién General 3 |Recibe documento revisa asunto y determina si requiere|Documento

canalizar para su atencién.
Procede:
4 [No: Instruye al Area de Apoyo Administrativo. Termina
5 |procedimiento
Si: Determina la Unidad Administrativa responsable de la
atencién e instruye al Area de Apoyo Administrativo para su
manejo y seguimiento en su caso.

Direccién General 6 |Recibe documento, registra en control de gestién la Unidad|Documento
(Area de Apoyo Administrativa responsable de la atencién del requerimiento,
Administrativo) fotocopia documento, registra el folio asignado, adjunta original

del documento, turna para su atencion y resguarda copia.
Direccién General 7 |Reciben documento, acusa de recibo y determina acciones para|Documento
(Unidades su atencioén en tiempo y forma.

Administrativas)

Direccién General 8 |Resguarda acuse del documento entregado en la carpeta de|Acuse
(Area de Apoyo seguimiento de la Unidad Administrativa correspondiente.

Administrativo) 9 |(Solicita a la Unidad Administrativa correspondiente informar a la
Direccién General el informe en tiempo y forma sobre la
situacion, para la atencion del asunto encomendado.

Direccion General 10 |Efectian atencién del asunto solicitado de acuerdo con el

(Unidades documento turnado por la Direcciéon General.

Administrativas) 11 |Solicitan numero de oficio, elaboran respuesta, recaban rubrica|Oficio
de la persona Titular de la Unidad Administrativa e informan
para firma de la Direccidon General.

Direccién General 12 |Recibe oficio, revisa e informa a la Direccién General para su|Oficio
(Area de Apoyo firma.

Administrativo)

CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de

Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. 0 anexo
Direccién General 13 |Recibe oficio, revisa firma e instruye al Area de Apoyo|Oficio
Administrativo para el seguimiento correspondiente.
Direccién General 14 |Informa a la Unidad Administrativa la disponibilidad del oficio|Oficio
(Area de Apoyo firmado, para su notificacién a la Instancia correspondiente.
Administrativo)
Direccién General 15 |Recaba oficio, envia a la instancia correspondiente y entrega el|Oficio
(Unidades acuse del envio al Area de Apoyo Administrativo de la Direccién
Administrativas) General.
Direccién General 16 |Recibe acuse de oficio enviado, registran en el control de gestién|Oficio
(Area de Apoyo su atencién y archiva en expediente para tal efecto.
Administrativo)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de

Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha

Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

. Direccion General
(Area de Apoyo Administrativo)

Direccion General

Direccion General
{Unidades Administrativas)

1

Recibe documento
con requerlmlentn de
informacion o para
conocimiento.

Document

h 4 2

Acusa de recibido,
asigna folio, registra y
turna para
conocimiento e
instrucciones.

v 3

Recibe documento
revisa ESUﬂtOy
determina si requiere
canalizar para su

atencién.

iProcede?

Documento

Instruye al Area
Secretarial.

Determina la Unidad
Administrativa
responsable dela
aten(lén,e\nstruye
para su manejo.

Terming

v 6

Recibe documento,
registra en control,,
elabora tarjeta,
registra el folio,
adjuntay turna.

v

7

Reciben documento,
acusa de recibo y
determina acciones

para atencion.

v .

Resguarda acuse del
documento
entregado, en la
carpeta de

seguimiento.
Acuse

| Documentg

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma
Fecha Abril, 2026 Abril, 2026
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. Direccion General
(Area de Apoyo Administrativo)

Direccién General

Direccién General
{Unidades Administrativas)

Solicita informar
sobre la situacion
para la atencién del
asunto
encomendado.

¢ 10

Efectian atencion del
asunto solicitado de
acuerdo conel
documento turnado
por la Direccidn.

+ 11

Solicita nimero de
oficio, elabora
respuesta, recaba
rubrica y turna para

firma.

Oficio

12

Recibe oficio, revisa y
turnaa la Direccion
General para su firma.

Oficio

1 =

Recibe oficio, revisa
firma y devuelveal
Area Secretarial para
su entrega.

| Oficio

v

Informa la
disponibilidad del
oficio para su envio a
la Instancia
correspondiente.

Oficio

¢ 15

Recoge oficio y envia
a la Instancia, entrega
acuse del envioal
Area Secretarial.

Oficio

# 16

Reciben acuse del
oficio enviado,
registra en controlde
gestion y archiva.

Oficio

h

Termino

CONTROL DE EMISION

Elabora Area Técnica

Revisa

Autoriza
Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén
Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa
Firma
Fecha Abril, 2026

Abril, 2026

Abril, 2026




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 09
Salud Direccién General S
. ?d yd freccion Genera INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MURIZ Hoja: 8 de 9
6. Procedimiento para el control y gestion documental

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente INP/DG/EO-01

Mufiz.

Documentos

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria INP/DG/MOE-01
Ramoén de la Fuente Mufiiz.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . g ez s s
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Minutario de oficios o . .
. y 2 anos Direccién General NA
memordndum

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Autorizar: Confirmar una cosa con autoridad, dar facultad para hacer alguna cosa.
8.2  Oficio: Documento elaborado para la comunicacion oficial escrita.
8.3 Unidades Administrativas: Son las Direcciones y Subdirecciones que conforman la Estructura

Organica vigente del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero
Fecha de la . L, .
de s Descripcion del cambio
. .. |actualizacion
Revision
01 2017 Se actualiza formato conforme la Guia Técnica emitida por la DGPOP en 2013.
02 Enero, 2018 |Actualizacién por el proceso de certificacién 2018.
03 Junio, 2020 |Actualizacién Grafica y de Marco Juridico
04 Junio, 2021 |Actualizaciéon de Marco Juridico
05 Agosto, 2022 |Actualizacién de Marco Juridico, versién y fecha.
06 Abril, 2023 |Se actualiza niumero de version, fecha, marco juridico y se incorpora el uso del
lenguaje incluyente.
07 Febrero, 2024 |Se actualiza niumero de versién, fecha, marco juridico.

CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Le6n

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 09
“ : Salud ireccis I Syps4
: . ,93,9., Direccién Genera INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MURIZ Hoja: 9 de 9
6. Procedimiento para el control y gestion documental
Numero
Fecha dela s o .
de s Descripcion del cambio
. .. |actualizacién
Revision
08 Mayo, 2025 |Se actualiza marco juridico, version, fecha de actualizacién, logotipo, tipo de
letra y lenguaje incluyente.
09 Abril, 2026 |Se atiende memorandum DG/00025/2026, donde se informa realizar cambios
de forma.
Asimismo, se actualiza marco juridico, versidn, fecha, denominacion actual de
Unidades Administrativas y de personas titulares.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION
Elabora Area Técnica Revisa Autoriza

Nombre |C.P. Maria Cristina Lucia Gonzalez Moncivias| Lic. Maria Reyna Pérez Wences Dr. Eduardo Angel Madrigal de Leén

Cargo- Jefa del Departamento de
Puesto Subdirectora de Planeacién Planeacién y Modernizacién Director General
Administrativa

Firma

Fecha Abril, 2026 Abril, 2026 Abril, 2026




