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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz, es un organismo descentralizado de
la Administraciéon Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el
sector salud para su desarrollo y operaciéon, conducira sus actividades en forma programada y de
conformidad con lo establecido en la Ley de Planeacién, Ley de los Institutos Nacionales de Salud,
asicomo en las politicas, estrategiasy prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024,y demas
disposiciones que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Ensefianza, se elabord integrando los elementos,
criterios, politicas, normas de operacion e informacién sobre los procesos basicos que el personal
adscrito al drea debe conocery aplicar para el desempefio eficiente sus actividades.

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

El Manual de Procedimientos sera actualizado conforme a los lineamientos para su elaboracion, a fin
de incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los cambios en la operacion de
sus procedimientos o de los cambios en la normatividad aplicable. Su actualizacién estd a cargo de
la Subdirecciéon de Informacion y Desarrollo Organizacional (Departamento de Planeacion y
Modernizacion Administrativa), en coordinacion con las diversas areas que integran el Instituto.

El documento sera publicado y puesto a disposicién de los interesados en la Normateca Interna
Institucional ubicada en la direccion electrénica: http://www.inprf.gob.mx/normateca/

El Manual de Procedimientos contiene un formato de control de documentos en donde se
especifica:

a) Nombre del procedimiento.

b) Cédigo del procedimiento.

c) Area a la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de elaboracion.

e) Fecha de actualizacion.

f) NUmero de paginas que integran el procedimiento.

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

Propdsito del procedimiento

Alcance

Politicas y/o normas de operacién
Descripcion del procedimiento
Diagrama de flujo

Documentos de referencia

Registros

Glosario del procedimiento.

. Cambios de versidn en el procedimiento.
10. Anexos del procedimiento.

WO~ NWN

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacion previa
solicitada por escrito en los formatos para tal efecto, las modificaciones seran registradas en el
apartado correspondiente.


http://www.inprf.gob.mx/normateca/
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I OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un documento que sirva como instrumento de consulta para los servidores publicos en
relacion con cada uno de los procedimientos que deben seguirse y las areas que participan para el
desarrollo de las actividades de la Direccién de Ensefhanza a fin de contribuir al proceso de atencidn

eficaz y eficiente.
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Il MARCO JURIDICO

La Direccion de Ensefianza, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico - normativo:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 28-V-2021

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana

D.O.F.19-X1-2019

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

D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022
Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005. ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022
Ley de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 12-X1-2021

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 10-V-2022
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022
Ley de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021
Ley de Planeacion.

D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F.16-11-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 12-X1-2021
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

D.O.F. 11-X11-2013. ultima reforma publicada D.O.F. 12-X1-2021
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F.10-1V-2003, dltima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006
Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 27-XI1-2021
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 01-111-2019

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

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 27-11-2022
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma publicada 20-V-2021

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 24-XI1-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020
Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 01-IV-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2022

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas
para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.

D.O.F. 26-XI11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021
Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 17-V-2022

Ley de Infraestructura de la Calidad.

D.O.F. 01-VII-2020.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 29-1V-2022
Ley General de Archivos.

D.O.F. 15-VI-2018, ultima reforma publicada D.O.F. 05-1V-2022
Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 20-V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2021
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018

Ley General de Desarrollo Social.

D.O.F. 20-1-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 11-V-2022

Ley General de Educacion.

D.O.F. 30-1X-2019 Sentencia SCIN Notificacion 30/06/2021

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes.
D.O.F 04-XI1-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 28-1V-2022
Ley General de Proteccién Civil.

D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 22-X|-2021
Ley General de Salud.

D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 16-V-2022

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

Ley General de Victimas.

D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 28-1V-2022

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. 18-V-2022
Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.
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D.O.F. 30-V-20T11, ultima reforma publicada D.O.F. 29-1V-2022

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

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y Para
la Proteccion y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1X-2022

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

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

Cddigo Civil Federal.

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

D.O.F. 14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 12-X1-2021
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-11-1943, Sentencia SCIN Notificacion D.O.F. 18-11-2022
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-111-2014, dltima reforma publicada D.O.F. 19-11-2021

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 05-1-2022

Codigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 8-11-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII1-1999, dUltima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016
Reglamento de Insumos para la Salud.

D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 31-V-2021

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma publicada D.O.F. 02-VI-2022

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. 02-VI-2022

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XI1-2016

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

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

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PuUblica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-20009, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VII-2006

Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de |la base de datos Unica de
derechohabientes y del expediente electrénico Unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

D.O.F.10-VI-201

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F.16-1V-2020, ultima reforma D.O.F. 16-VI11-2020

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

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

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

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

DECRETOS

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

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

DECRETO por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de

la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal.
D.O.F 05-1X-2007
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DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-XI1-2012

DECRETO por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizaciéon de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 30-XI1-2013

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

ACUERDOS

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

ACUERDO por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestion y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud.
D.O.F. 20-111-2002

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencién
Médica, para el ejercicio fiscal 2021.
D.O.F. 29-XI11-2020

ACUERDO que modifica al diverso por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
Calidad en la Atencién Médica, para el gjercicio fiscal 2021, publicado el 29 de diciembre de 2020.
D.O.F. 03-1X-2021

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

D.O.F. 08-I11-2017

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

ACUERDO mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluaciéon del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 20-V-2005

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

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

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

ACUERDO por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 12-XI11-2019

ACUERDO por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion
meédicay, para segundoy tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002
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ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisicidn de medicamentos asociados al
Catalogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con recursos del Sistema de
Proteccion Social en Salud.

D.O.F. 25-V-2010

ACUERDO por el que se 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 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-2022

ACUERDO que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion o
participacion de cualquier servidor publico en la seleccién, nombramiento, designacion,
contrataciéon, promocién, suspension, remocion, cese, rescision de contrato o sancién de cualquier
servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna
ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere
esa Ley.

D.O.F. 22-XI1-2006

ACUERDO por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud
Yy se promueve su creacion en los institutos nacionales de salud.
D.O.F.17-111-1986

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

D.O.F. 27-V-2013

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios generales y la
metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de clasificaciéon socioeconémica de pacientes
en los establecimientos que presten servicios de atencién médica de la Secretaria de Salud y de las
entidades coordinadas por dicha Secretaria, publicado el 27 de mayo de 2013.

D.O.F. 30-X1-2020

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en las materias de Recursos Humanosy del Servicio
Profesional De Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. D.O.F. 12-VII-2010

ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F.17-V-2019

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

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

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

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 03-11-2016
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ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F.02-XI-2017

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

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

ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el usoy aprovechamiento
de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y la
seguridad de la informacidn en la Administracién Publica Federal.

DOF: 06-1X-2021

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

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

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

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

D.O.F.10-VIII-2010

ACUERDO que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administraciéon PUblica Federal, asi como a la Procuraduria General de la RepuUblica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010.

D.O.F 21-VIII-2012

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

ACUERDO por el que se modifica el diverso que crea la Comisién Permanente de la Farmacopea de
los Estados Unidos Mexicanos, publicado el 26 de septiembre de 1984. D.O.F. 22-VIII-2007

ACUERDO numero 86 por el que se crea la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud.
D.O.F. 25-VI1I-1989

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

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

D.O.F. 08-I1X-2017

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones generales para la realizacion del proceso de
fiscalizacion. D.O.F. 5-X1-2020

ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision. D.O.F. 06-VII-2017
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Técnicos
Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién de la Informaciéon de las
Obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fracciéon IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia y demas normatividad aplicable.
D.O.F. 04-V-2016 Ultima Reforma D.O.F. 28-X1-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

D.O.F. 25-X1-2019

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA3-2018, Educacién en
salud, para la organizacion y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la
atencion médica.
D.O.F. 23-X1-2018

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

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

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

D.O.F. 20-1-2017

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizaciéon vy
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018

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

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

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

D.O.F. 04-1-2013

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

D.O.F. 23-X1-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.

D.O.F.19-11-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulaciéon de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencidon en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencion médica.
D.O.F. 04-1X-2013

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

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacién de los servicios de
salud. Para la practica de la ultrasonografia diagndstica.
D.O.F. 27-XI1-2018

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

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios
para la prevencién y atencion.
D.O.F.16-1V-2009

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacidén y Operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F.19-VII-2017
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Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiolégica en establecimientos de diagndéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006, Ultima reforma 29-XI1-2014

PROYECTO de Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos
clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como: Proyecto de Norma Oficial
Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 21-X-2014

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del
equivalente de dosis y equivalente de dosis efectivo.
D.O.F. 26-1V-2021

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacion de instalaciones que
utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 12-X-2021

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requiisitos y criterios de funcionamiento que deben
cumplir los instrumentos de medicién de radiaciéon ionizante y los dosimetros de lectura directa.
D.O.F.16-1-2017

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

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-20T11, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-201

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el disefio de las instalaciones
radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
D.O.F. 23-1X-1997 ultima reforma D.O.F. 03.VI11.2021

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

D.O.F. 04-VII1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.

D.O.F. 26-X-2011

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la exencion de
fuentes de radiacién ionizante o practicas que las utilicen.

D.O.F. 15-X1-2018

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

D.O.F. 06-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental - salud ambiental -
residuos peligrosos biolégico-infecciosos - clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F.17-11-2003

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

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

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

D.O.F. 22-VI-2017

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente
laboral-Reconocimiento, evaluacién y control.
D.O.F. 28-1V-2014, ultima reforma D.O.F 19-VI-2014

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

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-2015, dltima reforma D.O.F. 11-X1-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacidén vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F.13-1V-201

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

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VII1-2001, ultima modificacién 12-XI11-2001

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

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2022.
D.O.F. 28-11-2022

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

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

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

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacidén y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de
versiones publicas. D.O.F. 15-1V-20]16.
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ACUERDOS por los que se modifican los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo tercero y
Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificaciéon de
la Informacién, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas. D.O.F. 29-VII-2016

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

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
PuUblicay Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar
los catalogos y publicacion de informacion de interés publico; y para la emisién y evaluacion de
politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-1V-2016.

ACUERDO por el cual se aprueba la modificacién de los numerales octavo, décimo primero, décimo
quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los catdlogos y publicaciéon de
informacién de interés publico; y para la emision y evaluaciéon de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 21-11-2018

LINEAMIENTOS de Protecciéon de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

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

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

LINEAMIENTOS que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcidn, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de
correccién de dichos datos.

D.O.F. 25-VII1-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracién PuUblica Federal en la recepcién,
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental gue formulen
los particulares, asi como en su resolucidn y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso,
con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personalesy su correccién; y los lineamientos que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal en la
recepcioén, procesamiento, tramite, resolucién y notificaciéon de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccion de dichos
datos.

D.O.F.18-VIII-2015

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 24-VII-
2017

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

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

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal. D.O.F. 14-XI1-2018
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LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las entidades
federativas por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del Sistema de
Proteccidén Social en Salud asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud y para la adquisicidon
de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el Fondo de Proteccién contra Gastos
Catastroficos. D.O.F. 05-1X-2018

LINEAMIENTOS para la interposicion de los recursos de revision por parte de los 6rganos internos de
control de las dependencias y entidades, y de las unidades de responsabilidades de las empresas
productivas del Estado, todos de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 13-1-2022
LINEAMIENTOS generales que deberan observar los o6rganos internos de control de la
Administracién Publica Federal para reportar la informacion en materia de auditoria a la Secretaria
de la Funcién Publica, mediante el Sistema Integral de Auditorias D.O.F. 29-X1-2018

OTRAS DISPOSICIONES

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

Cédigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz.
(Vigente)

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

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

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (Vigente).

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

Programa Institucional 2020-2024 (Vigentes).

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para

las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 31-X-2007 Ultima reforma D.O.F. 02-X-2009

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

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

EDICION 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il y su Anexo
Sets Quirurgicos

D.O.F. 07-1-2019

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

Declaracion de Helsinki de la Asociacién Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar
a los médicos en la investigacion biomédica en humanos. Edicion 17-X-2008

Estandares para implementar el modelo en Hospitales edicion 2018.

Vigentes a partir del 01-VI1I-2015, Autoevaluacion 01-1-2016

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

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-X1-2021
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1. Procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de | '™ 0o o iweonii Hoja: 1de 9
Trabajo y evaluaciéon al desempeino de metas y objetivos

de la Direccién de Ensehanza.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE

TRABAJO Y EVALUACION AL DESEMPENO DE METAS Y OBJETIVOS DE
LA DIRECCION DE ENSENANZA.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Mdnica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn
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Firma

Fecha Septiembre, 2022 Septiembre, 2022 Septiembre, 2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev.06
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-
CRETAR LU A A .z INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
1. Prqcedlmlento-;')ara la eIabora::lon del Plan Am..lal.de o e Ay Hoja: 2 de 9
Trabajo y evaluacion al desempeio de metas y objetivos
de la Direccién de Ensehanza.

2.1

31

32

33

PROPOSITO

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de |la Direcciéon de Ensefanza, definiendo lineas estratégicas,
metas y objetivos y supervisar su cumplimiento, con el propdsito de evaluar el desempefio de
las areas adscritas a la Direcciéon de Enseflanza para el cumplimiento de las metas y objetivos
plasmados en el Plan que contribuya al logro de la misidn y visiéon Institucional.

ALCANCE

A nivel interno a la Direccion General quien solicita a la Direccion de Ensefianza, la elaboracion
del Plan Anual de Trabajo, a la Direccion de Ensefianza, quien solicita a las areas adscritas la
elaboracién de su Plan anual de Trabajo de acuerdo con sus atribuciones y funciones, a las
areas adscritas quienes elaboran el Plan anual de Trabajo y al Departamento de Integraciéon
de la Informacién, quien procesa la informacion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién General, sera responsable de:

» Solicitar en tiempo y forma a la Direccién de Ensefianza la elaboracion de su Plan Anual de
Trabajo.

» Revisar el Plan Anual de Trabajo de la Direccién de Ensefianza, emitir las recomendaciones
pertinentes en su caso, autorizar e incorporar al Plan Anual de Trabajo Institucional.

» Evaluar y determinar el grado de cumplimiento de las metas de la Direccién de Ensefianza
plasmadas en el Plan Anual de Trabajo Institucional y en su caso instruir se lleven a cabo las
acciones correspondientes para el logro de las metas y objetivos plasmados en mismo.

La Direccién de Ensefianza, sera responsable de:

» Solicitar a las areas adscritas a la Direccidn la elaboracién de su Plan Anual de Trabajo de
acuerdo con sus atribuciones y funciones.

» Revisar la informacién presentada por las areas adscritas, en su caso emitir los comentarios
procedentes y autorizar la misma.

» Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Direccion de Ensefanza incorporando metas y
objetivos estratégicos de cada una de las dreas adscritas y enviar a la Direcciéon General para
su autorizacién e incorporacion en el Plan Anual de Trabajo Institucional.

» Solicitar a las dreas adscritas a la Direccidn los reportes correspondientes para la evaluacion
al cumplimiento de las metas plasmadas en el Plan Anual de Trabajo.

* Implementar las acciones necesarias en su caso para resolver imprevistos que se susciten en
el cumplimiento de las metas y objetivos plasmados en el Plan Anual de Trabajo.

» Supervisar y evaluar el avance al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos y metas
establecidos en el Plan Anual de Trabajo.

La Direccion de Ensefianza, a través de las Areas adscritas sera responsable de:

» Elaborar el Plan Anual de Trabajo correspondiente a las areas a su cargo, efectuar en su caso
las correcciones vertidas por el Titular del area y enviar el documento definitivo para su
autorizacion.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Mdnica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledén

Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény
Puesto Modernizacién Administrativa

Directora de Ensefianza Director General

Firma

Fecha

Septiembre, 2022 Septiembre, 2022 Septiembre, 2022
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1. Prqcedlmlento-;')ara la eIabora::lon del Plan Am..lal.de o e Ay Hoja: 3 de 9
Trabajo y evaluacion al desempeio de metas y objetivos
de la Direccién de Ensehanza.

= Llevar el control y registro en las bases de datos, en tiempo y forma de la gestion de su area
para coadyuvar a la emisiéon de informes, que reflejen el avance y cumplimiento de sus metas
establecidas.

» Implementar en su caso las acciones correspondientes, para el logro de las metas y objetivos
plasmados en el Plan Anual de Trabajo.

3.4 La Subdireccion del Centro de Informacion y Documentacion Cientifica, a través del
Departamento de Integraciéon de la Informacién sera responsable de:

» Procesar la informacién de la base de datos de la Direccidon de Enseflanza y emitir los

informes correspondientes solicitados por las areas adscritas, para la evaluacion al
desempeno.

Areas Adscritas: Centro de Informacién y Documentacién Cientifica, Departamento de Biblioteca
Digital y Difusion Cientifica, Departamento Académico, Departamento de Educacion Continua,
Departamento de Publicaciones, Departamento de Integraciéon de la Informacion, Unidad de Disefio
Gréfico, Audiovisual y Apoyo Técnico, Unidad de Investigacion Educativa, Coordinacion de Maestrias
y Doctorados y la Coordinacion Administrativa.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Mdnica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledén
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Ny o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
. 1 |Instruye a la Subdireccién y Departamentos adscritos, la
Directora de g . L.
- elaboracion del analisis estratégico y Plan Anual de
Ensenanza . . .
Trabajo correspondiente a sus areas.
Directora de 2 |Elaboran el analisis estratégico y Plan Anual de Trabajo|Plan Anual de
Ensefanza (Areas correspondiente a sus areas y turnan al Titular de la|Trabajo
Adscritas) Direccion.
3 |Recibe el andlisis estratégico y Plan Anual de Trabajo, de|Plan Anual de
las areas adscritas revisa y determina. Trabajo
. Procede:
Directora de e .
N 4 |No: Regresa para modificaciones y/o adecuaciones.
Ensenanza A
Regresa a la actividad 2.
5 |Si: Autoriza, turna a la Direccién General, efectda y da
seguimiento correspondiente.
6 |Recibeinforme, comunica a las areas adscritas e instruye|lnforme
. el cumplimiento de las metas y objetivos plasmados en
Director General i : s
el Plan Anual de Trabajo de la Direcciéon de acuerdo con
el ambito de su competencia.
Directora de 7 |Reciben instruccidn y llevan a cabo las acciones
Enseflanza (Areas necesarias para el cumplimiento de las metasy objetivos
Adscritas) comprometidos en el Plan Anual de Trabajo de la
Direccion.
8 |Solicita al Departamento de Integracién de |la
Informacién procesar bases de datos de las areas
Directora de adscritas. Segun el caso elabora informes: trimestrales,
Enseflanza semestrales y anuales para conocer el avance en el
cumplimiento de las metas y objetivos plasmados en el
programa anual de trabajo.
Subdirector del 9 |Procesa la informacion de las bases de datos de las Areas|Base de datos
Centro de Adscritas y envia a la Direccién de Enseflanza (Areas
Informaciony adscritas), para integracioén de los diversos informes.
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Integracion de la
Informacion)
Directora de 10 |[Reciben bases de datos del Departamento de|Base de datos
~ " Integracion de la Informacién, elabora informe de|lnforme
Ensenanza (Areas . - )
. cumplimiento de las metas y objetivos y turnan al Titular
Adscritas) . 2 ~
de la Direccion de Ensefanza.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
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Responsable A2 Descripcién de actividades R oS
act. anexo
1 |Supervisay evalda el avance al cumplimiento en tiempo
y forma de los objetivos y metas establecidos en el Plan
) Anual de Trabajo.
Dwectpra de Procede:
Ensenanza 12 [No: Regresa informme con observaciones. Regresa a la
actividad 9.
13 |Si:Validay turna a las areas adscritas.
Directora de 14 |Informan a la Direccidon de Ensefanza, en su caso, de los
Ensefanza (Areas imprevistos presentados en el cumplimiento del plan
Adscritas) Anual de Trabajo.
15 |[Coordina alternativas de solucidn, en caso de imprevistos
detectados por las areas adscritas para el cumplimiento
. del Plan Anual de Trabajo.
Directora de . . . .
Ensefanza 16 Ins‘gruyea las areas adscritasdela mplementacpn qle las
acciones determinadas en su caso, para el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidos en el Plan Anual de
Trabajo y supervisa hasta su cumplimiento.
Directora de 17 |(Implementan acciones en su caso para el cumplimiento
Ensefanza (Areas de los objetivos y metas establecidas en tiempo y forma.
Adscritas)
18 |Otorga Vo. Bo. a los avances presentados por las areas
adscritas e instruye para que continle con el
. cumplimiento de la totalidad de las metas y objetivos
DlrectNora de establecidos en el Plan Anual de Trabajo.
Ensefanza -
19 |Informa al Director General, de los avances al
cumplimiento de las metas y objetivos del Plan anual de
Trabajo de la Direccion.
20 |Recibe informe y  efectla el seguimiento|Iinforme
correspondiente.
Nota: Ver Procedimiento para la evaluacion al
Director General desempeno, del Manual de procedimientos de la
Direccion General.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Mdnica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledén
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DIAGRAMA DE FLUJO

Directora de Ensefianza

Directora de Ensefianza
{Areas Adscritas)

Director General

Subdirector del Centrode Informaciony
Documentacion Cientifica
{Departamentode Integraciondela
Informacien)

=

Instruye a
elaboraciondel
anélisisestratégicoy
Plan Anualde
Trabajo

L 4 2
Elaboranel analisis
estratégicoy Plan
Anual de Trabajoy
turnan.

Flan Anual de
Trabajo

v z

Recibe el analisis

estratégicoyplan

anual detrabajo,
revisaydetermina.

Plan Anual
de Trabaj

Regresa para
modificacionesy/o
adecuaciones.

Autoriza, turnaala
DG, efectuayda
seguimiento
correspondiente.

&

v

Recibeinformee
instruye el
cumplimientode
metasy cbjetivos.

L 2 7

Reciben instruccion
dacumplimientoa
lasmetasy
ocbjetivos.

v :

Solicitaal DI
procesarbasesde
datosde lasareas

adscritas.

¥ o

Procesa la
informacicndelas
basesdedatosy
envia

l Basededatos
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Dra. Mdnica Flores Ramos

Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledén
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Directora de Ensefianza

Directorade Ensefianza
{AreasAdscritas)

Director General

Deocumentacion Cientifica

Informacién)

Reciben basesde
datos, elabora
informe de metasy
chjetivosy turnan.

10

Base dedatos

# 1

Supervizayevalua
elavancedelos
objetivosy metas.

iProcede?

regresainforme
con
observaciones.

Walidayturnaalas
areasadscritas

l .

Informan
imprevistosen el
cumplimientodel

Pan Anualde

Trabajo.

15 v

Coordina
alternativasde
solucién para
imprevistos
detectados.

I

Instruye la
implementacicn de
accionespara
cumplircon el Plan
Anual de Trabajo

l .

Implementan
acciones.
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Directora de Ensefianza

Directora de Ensefianza

{AreasAdscritas)

Director General

Subdirector del Centrode Informaciony]
Documentacion Cientifica
(Departamento de Integracidndela
Informacion)

18

Otorga vVo.Boalos
avances
presentados porlas
areasadscritas.

12

Informa losavances
del cumplimiento
de metasy
objetivos.

v 20

Recibe informey
efectuael
seguimiento

correspondiente.

Informe

t Termino )
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Direccion de Enseihanza

1. Procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de B Hoja: 9 de 9
Trabajo y evaluaciéon al desempeino de metas y objetivos
de la Direccién de Ensehanza.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

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

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramodn de la Fuente Munfiz.

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . eps ez o s
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Plan Anual de Trabajo. 5 anos D|recc~|on de No aplica
Ensenanza

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

81 Planeacion estratégica: Es un proceso que se inicia con el establecimiento de metas
organizacionales, define estrategias y politicas para lograr estas metas, y desarrolla planes
detallados para asegurar la implantacién de las estrategias y asi obtener los fines buscados.
También es un proceso para decidir de antemano qué tipo de esfuerzos de planeacion debe
hacerse, cudndo y cémo debe realizarse, quién lo llevard a cabo, y qué se hard con los
resultados. La planeacion estratégica es sistematica en el sentido de que es organizada y
conducida con base en una realidad entendida.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nt]mt.ar.o’ = Fecha.x de.l? Descripcién del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacion de acuerdo con el Memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico.

6 Septiembre, 2022 |Actualizacidon de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
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Consejo Técnico de Administracion y Programacion
(COTAP)

2. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN REUNIONES DEL
CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION (COTAP).

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SALUD Direccién de Ensefianza H
[__]
cRETAR W 2. Procef:limiento parala pérficipac.:ién en reunione.s’del [relTvio RAcovaL bt Poiauiniiiy Hoja: 2 de 6
Consejo Técnico de Administracion y Programacion
(COTAP)
1. PROPOSITO
Establecer comunicacioén directa con la Direcciéon General para recibir instrucciones, obtener
autorizacion de programas, notificar e informar de las actividades de la Direccion de
Ensefianza.
2. ALCANCE
21 A nivel interno a la Direccidon de Enseflanza, quien establece la comunicacién directa con la
Direccion General para recibir instrucciones, promover la autorizacion de programas, notificar
e informar de las actividades especiales del area.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
31 La Direccidon de Enseflanza, sera responsable de:
» Recibir el calendario y agendar reuniones.
» Participar de acuerdo con las convocatorias de la Direccion General en las reuniones del
COTAP en la hora y fecha indicada.
» Conducir la lectura de la minuta anterior para evaluar, verificar y proponer puntos adicionales
si se requieren.
» Notificar las actividades especiales que se llevan a cabo en la Direccidon de Ensefanza.
» Requerir en tiempo y forma las autorizaciones necesarias para el desempefo de las
actividades especiales (comisiones, acuerdos interinstitucionales, etc.).
» Vigilar que se lleven a cabo las acciones y tareas encomendadas.
3.2 La Direccion General a través del COTAP sera responsable de:
» Establecer las fechas y horas del calendario de reuniones del COTAP, e informar a los
miembros.
» Evaluar y autorizar el orden del dia y la minuta de la reunién anterior.
» Determinar los asuntos pendientes y la atencién de estos.
» Autorizar lo necesario para que los asuntos sean atendidos.
» Establecer e instruir acciones para evaluar los acuerdos juntamente con la Direccién de
Ensenanza.
3.3 La Direccion General, a través de la Coordinacion Administrativa sera responsable de:
» Convocar con base en las fechas establecidas a los directivos para la reunion del COTAP
» Elaborar el orden de diay la minuta de la reunidn anterior y solicitar autorizacion.
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Consejo Técnico de Administracion y Programacion
(COTAP)
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Ny o Documento
Responsable Descripcion de actividades
act. O anexo
Director General 1 |Establece las fechas y horas de reuniones para el
(COTAP) calendario del COTAP e informa a los miembros.
. | 2 |Envia a los miembros del COTAP calendario de reuniones|Calendario de
Director Genera para su consideracion. reuniones
(Coordinacion . . . . .
Administrativa) 3 |Elabora orden del dia y minuta de la reunion anterior y|Orden del dia
solicita autorizacion a la Direccion General Minuta
4 |Recibe orden del dia y la minuta de la reunidn anterior|Orden del dia
para evaluarla. Minuta
Director General Procede:
(COTAP) 5 |No: Emite comentarios para su correccién. Regresa a la
actividad 3.

6 |Si: Autoriza minuta.

7 |Recibe calendario de reuniones y programa reuniones.  |Calendario de

reuniones
8 |Participa en la reunién en fecha y hora programada y
Directora de define la informacién que se analizard en reunién del
Ensefanza COTAP.
9 |Da lectura en su caso de la minuta de la reunidn anterior.
10 |Plantea asuntos especiales a tratary requiere autorizacion
si es el caso.
1 |Analiza los asuntos pendientes.
Procede:
Director General | 12 |No: Proponen tratar el asunto en la siguiente reunién.
(COTAP) Termina procedimiento.
13 |[Si: Determina acciones a seguir para la atencién de los
asuntos pendientes.
Directora de 14 |Daseguimiento a las sugerenciasy recomendacionesy en
Ensefanza su caso continda con los tramites correspondientes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

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

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz.

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . eps ez o s
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Minutas 5 anos Direccién General No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

81 Minuta. Son el recurso escrito de una reunién o audiencia. Proporcionan una descripcién de la
estructura de la reunién, comenzando con una lista de los presentes, siguiendo con los
planteamientos y las respuestas de cada uno de los asistentes, y finalizando con el detalle de
las conclusiones arribadas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nﬁm?rg = Fecha.\ de.l? Descripciéon del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizd formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018  |Actualizacion de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico.

6 Septiembre, 2022 |Actualizacién de Marco Juridico, versiéon y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LAS AREAS ADSCRITAS A
LA DIRECCION ENSENANZA.
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adscritas a la Direcciéon Ensefanza

1. PROPOSITO

Supervisar gue las areas adscritas, cumplan con las metas y objetivos que se llevan a cabo en
tiempo y forma, con la intencidén de contribuir con la misién y vision de la Direccién de
Ensefanza.

2. ALCANCE

21 Anivelinterno ala Direccidén Ensefanza quien supervisa a las dreas adscritas que cumplan con
las metas y objetivos en tiempo y forma.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La Direccidon de Enseflianza, sera responsable de:

» Convocar a junta post-COTAP a los titulares de las areas adscritas a la Direccion de
Ensefanza, para analizar y supervisar las actividades de su area.

» Supervisar que el personal de la Direccidon de Enseflanza cuente con el material necesario
para llevar a cabo sus actividades.

= Determinan acuerdos con las areas adscritas.

» Supervisa el seguimiento de los acuerdos pendientes inherentes a las actividades de las areas
adscritas, adoptados en las reuniones y determinar acciones a segulir.

32 La Direccién de Enseflanza, a través de las Areas adscritas sera responsable de:

= Elaborar la minuta de la reunidén anterior, la difunde con la Subdireccién, Jefaturas de
Departamento, Unidades y la Coordinacion Administrativa y entregar minuta de la reunién
anterior.

» Recibir convocatoria, atender y asistir a reunién en fecha y hora programada.

» Analizar, revisar, atender los asuntos relacionados con el orden del dia de la Reunién post-
COTAP y determinan acuerdos en seguimiento.

» Atender de acuerdo con el ambito de su competencia e informan a la Direccién de
Enseflanza el estatus de su seguimiento de acuerdos en la siguiente reunién.

Areas adscritas: Son las areas que conforman a la Direccién de Ensefianza; Centro de Informacion
y Documentacién Cientifica, Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica,
Departamento Académico, Departamento de Educacién Continua, Departamento de
Publicaciones, Departamento de Integracion de la Informacién, Unidad de Disefilo Gréafico
Audiovisual y Apoyo Técnico, Unidad de Investigacion Educativa, Coordinaciéon de Maestrias y
Doctorados y la Coordinacién Administrativa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Ny o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
Directora de 1 |Instruye a las areas adscritas, elaboren la minuta de
Ensefanza la reunidn anterior, relativo a las actividades.
Directora de 2 |Elaboran la minuta de la reunidn anterior de acuerdo |Minuta
Ensefianza (Areas con el orden establecido, la difunde con las areas
Adscritas) adscritas.
. 3 |Convoca a reunidén a las areas adscritas a fin de
Directora de . .
N analizar los acuerdos plasmados en la minuta de la
Ensenanza s .
reunion anterior.

4 |Reciben convocatoria, atienden y asisten a reunién en|Convocatoria
fecha y hora programada.

5 |Analizan, revisan, atienden los asuntos relacionados

Directora de con los acuerdos plasmados en la minuta de la
Enseflanza (Areas reunién anteriory el orden del dia de la Ultima reunidn
Adscritas) COTAP y determinan acuerdos en seguimiento

6 |Elaboran minuta de asuntos atendidos y seguimiento|Minuta
de acuerdos pendientes relacionados con las
actividades de las areas adscritas.

7 |Supervisa el seguimiento de los acuerdos
pendientes inherentes a las actividades de las areas
adscritas, adoptados en las reuniones y determina
acciones a seguir.

Directora de 8 |Procede:
Enseflanza No: Los asuntos ya fueron atendidos.
Termina procedimiento.

9 |Si: Instruye a las areas adscritas sobre las acciones
necesarias para la resolucion de los acuerdos
pendientes.

10 |Reciben instrucciones, atienden de acuerdo con el

. ambito de su competencia e informan a la Directora
Directora de N S
~ p de Ensefanza, el estatus de su seguimiento de
Ensefanza (Areas L -
. acuerdos en la siguiente reunioén.
Adscritas)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

€

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la

Fuente Mufiz. INP/DG/EO0-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramodn de la Fuente Munhiz. INP/DG/MOE-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . eps ez o
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Minutas 5 anos Direccién de Ensefianza No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

81 Minuta. Son el recurso escrito de una reunién o audiencia. Proporcionan una descripcién de la
estructura de la reunién, comenzando con una lista de los presentes, siguiendo con los
planteamientos y las respuestas de cada uno de los asistentes, y finalizando con el detalle de
las conclusiones arribadas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nﬁm?rg = Fecha.\ de.l? Descripciéon del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico.

6 Septiembre, 2022 |Actualizacion de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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4, PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CONTRATACION Y TRAMITE
DEL PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES DE LA
DIRECCION DE ENSENANZA.
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tramite del pago a prestadores de servicios
profesionales de la Direccion de Ensefanza

1. PROPOSITO

Coordinar la contratacion de los prestadores de servicios profesionales con cargo a la partida
33104 “Otras asesorias para la operacion de programas”y dar tramite y seguimiento a los pagos
pOr sus servicios.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno a la Direccidn de Ensefanza, quien solicitara a través de la Coordinacién
Administrativa la contratacion de prestadores de servicios; al Departamento de
Administraciéon de Servicios y Obra, quien elabora los contratos, y al Departamento de
Tesoreria quien realiza el pago a estos prestadores.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

A) SOLICITUD DE CONTRATACION A PRESTADORES DE SERVICIOS
3.1 La Direccién de Enseflianza, sera responsable de:

» Recibir de las dreas adscritas, el informe de las necesidades de contratacién de los prestadores
de servicios.

» Revisar el informe de las necesidades de contrataciéon de los prestadores de servicios y turnar
a la Coordinacion Administrativa, para que realice los tramites correspondientes.

» Recibir de la Direccién de Administracion informe de presupuesto disponible para la
contratacion de los prestadores de servicios.

» Instruir a la Coordinaciéon Administrativa el seguimiento y gestidon de la contratacion de los
prestadores de servicios.

3.2 La Direccion de Enseflanza, a través de la Coordinaciéon Administrativa serd responsable de:

» Efectuar el seguimiento de las necesidades de contratacidn de los prestadores de servicios
profesionales de las areas adscritas a la Direccidén de Ensefianza.
» Recibir de las areas solicitantes las justificaciones respectivas indicando proyecto, objetivo,
actividades a realizar, periodo de contrataciéon y el costo y beneficio para la Entidad.
» Requisitar los formatos de solicitud de contrato por la prestacién de servicios profesionales
requeridos por la Direccion de Administracion y las justificaciones respectivas.
» Solicitar al prestador de servicios profesionales a contratar, la siguiente documentacion, que
deberd ser entregada en su totalidad y de forma correcta, para la elaboracién del contrato.
- Curriculum vitae actualizado firmado en original en cada hoja.
- Copia del Acta de nacimiento actualizada
- Copia del titulo profesional (anverso y reverso)
- Copia de la cédula profesional.
- Copia de identificacion oficial (INE o pasaporte vigentes)
- Copiade la CURP
- Copia del comprobante de domicilio maximo tres meses antes del inicio de actividades, el
domicilio debera corresponder a la constancia de situacién fiscal
- Copia del estado de cuenta bancario, con vigencia maxima de tres meses antes del inicio
de la actividad.
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- Copia de constancia de situacion fiscal inscrito como persona fisica con actividad
empresarial y profesional, con vigencia maximo 3 meses antes al inicio de actividades

- Opinion de cumplimiento positiva con fecha vigente maximo un mes antes del inicio de |la
actividad

- Formato de datos del proveedor con fecha actualizada, con vigencia maxima de tres
meses antes del inicio de la actividad. firmado en original

- Sila persona a contratar es extranjera, debe presentar copia legible del documento VIGENTE
gue acredite que puede trabajar en territorio nacional y recibir remuneracion.

- Escrito en original en el cual manifieste BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que NO
DESEMPENA EMPLEO, CARGO O COMISION en el servicio publico.

- En caso de que sidesempefie algun cargo en el servicio publico, debera presentar un escrito
en original en el cual manifieste BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que no existira
conflicto de interés.

- Deberd estar inscrito en el sistema Compranet.

» Turnar a la Direccion de Administracion, el memorandum con solicitud de contrato para la
prestacion de servicios, la justificacion y los documentos entregados para el gjercicio fiscal
vigente, a fin de que se realicen los contratos correspondientes.

33 La Direcciéon de Ensefanza, a través de las Areas Adscritas sera responsable de:

» Elaborar la justificacion para la contratacién de los prestadores de servicios.

» Entregar a la Coordinacion Administrativa de la Direcciéon de Ensefianza los estudios de
mercado o los estudios de mercado comparativos histéricos, en caso de que el prestador de
servicios haya estado contratado previamente los Ultimos 3 afos.

3.4  La Direccion de Administracion, serd responsable de:

» Informar a la Direccidén de Ensefanza el presupuesto autorizado para la contratacion de los
prestadores de servicios.

» Recibir el memorandum con solicitud de contrato para la prestacién de servicios, la
justificacién y los documentos entregados por los prestadores de servicios a contratar.

» Enviar a la Subdireccién de Servicios Generales la documentacién de los prestadores de
servicios para la elaboracién de los contratos.

» Realizar las gestiones correspondientes para solicitar la autorizacion de la contrataciéon de los
prestadores de servicios para el ejercicio fiscal vigente ante el Comité de Adquisiciones.

3.5 La Direccion General, a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sera
responsable de:

» Dictaminar la contrataciéon de prestadores de servicios de las areas correspondientes para el
ejercicio fiscal vigente.

3.6 La Subdireccién de Servicios Generales, a través del Departamento de Administracion de
Servicios y Obra serd responsable de:

» Recibir la solicitud de contrato para la prestacion de servicios, la justificacion y la
documentaciéon entregada por los prestadores de servicios que le turna a la Direccién de
Administracion para la contrataciéon de personal con recursos fiscales y/o propios, con la
finalidad de revisar que cumpla con los requisitos establecidos y darle seguimiento.

» Elaborar el contrato con base a la informacién proporcionada para la contratacion del
prestador de servicios profesionales.
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= Recabar la autorizaciéon presupuestal de los contratos al Departamento de Programacion y
Presupuesto.

» Solicitar a la Coordinaciéon Administrativa de la Direcciéon de Ensefanza la obtencion de las
firmas de los prestadores de servicios profesionales y de la Direccion de Ensefanza.

377 La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Departamento de Programacion y
Presupuesto sera responsable de:

» Recibir contrato, otorgar autorizacion y devolver al Departamento de Administracion de
Servicios y Obra, para su seguimiento.

B) TRAMITE DEL PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS
3.8 La Direccion de Ensefanza, sera responsable de:

» Recibir y firmar el reporte de actividades del prestador de servicios y el CFDI, para gestién de
pago correspondiente.

» Firmar y turnar via memorandum para entregar a la Direccion de Administraciéon anexado la
siguiente documentacion para tramitar el pago:

- Para el Departamento de Programacion y Presupuesto: Copia del reporte de actividades,
copia del CFDI y copia de la opinidn de cumplimiento positiva actualizada del SAT y copia
del contrato del prestador de servicios.

- Para el Departamento de Tesoreria: Copia del reporte de actividades, original del CFDI y en
formato electrénico (archivos PDF y XML), la opinidon de cumplimiento positiva actualizada
del SAT y copia del contrato del prestador de servicios para realizar el pago.

39 La Direccién de Ensefanza, a través de las Areas Adscritas sera responsable de:

» Recibir y firmar el reporte de actividades del prestador de servicios y el CFDI, para gestién de
pago correspondiente.

» Conservar el original del reporte de actividades elaborados y firmados por los prestadores de
servicios de respectivas areas.

310 La Direccion de Enseflanza, a través de la Coordinacion Administrativa sera responsable de:

» Solicitar a los prestadores de servicios profesionales en el periodo del 5 al 10 de cada mes, el
reporte de actividades, los CFDI en formato electréonico (archivos PDF y XML) e impresos y
firmados por ellos en ambos lados y entregar la opinién de cumplimiento positiva actualizada
del SAT.

= Recabar las firmas de las Areas Adscritas en la Direccidon de Ensefianza y de la Titular de la
Direccién, en el reporte de actividades del prestador de servicios y en el CFDI.

» Entregar original del contrato del prestador de servicios, al concluir el ejercicio fiscal para
resguardo del Departamento de Tesoreria.

» Conservar en la documentacion soporte entregada por los prestadores de servicios en
formato electroénico.

31 La Subdirecciéon de Recursos Financieros, a través del Departamento de Tesoreria serd
responsable de:

» Recibir la documentacion soporte para el pago de los prestadores de servicios contratados:

- Memorandum impreso y turnado en sistema Inteligov.
- CFDI (archivos PDF y XML) en original, firmados por ambos lados.
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- Opinidén de cumplimiento positiva del SAT.
- Copia del reporte de actividades.
- Copia del contrato del prestador de servicios.
» Recibir original del contrato del prestador de servicios, al concluir el ejercicio fiscal para su
resguardo.

312 La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Departamento de Programacion y
Presupuesto sera responsable de:

- Memorandum impreso y turnado en sistema Inteligov.

- Copia del CFDI (archivos PDF y XML) firmados por ambos lados.
- Opinién de cumplimiento positiva del SAT.

- Copia del reporte de actividades.

- Copia del contrato del prestador de servicios.

Areas adscritas: Son las areas que conforman a la Direccién de Ensefianza; Centro de
Informacién y Documentacion Cientifica, Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica, Departamento Académico, Departamento de Educacién Continua, Departamento
de Publicaciones, Departamento de Integraciéon de la Informacién y la Coordinacion
Administrativa.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Mdnica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledén
Cargo- Jefa del Dep?‘“a.”,‘emo d? PIangamon y Directora de Ensefianza Director General
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma
Fecha Septiembre, 2022 Septiembre, 2022 Septiembre, 2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Enseflanza H

SALUD

4. Procedimiento para la solicitud de contrataciéony
tramite del pago a prestadores de servicios
profesionales de la Direccion de Ensefanza

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MURIZ

Rev.06

Hoja: 6 de 14

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A) SOLICITUD DE CONTRATACION A PRESTADORES DE SERVICIOS
No. Ny o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
. 1 |Informa a la Direccién de Ensefanza el presupuesto
Directora de . -
. L2 autorizado para la contratacion de los prestadores de
Administracién .
servicios.
. 2 |Recibe informacion de la Direccion de Administracion e
Directora de . . . o . S
N instruye a la Coordinacion Administrativa el seguimiento
Ensenanza > .
vy gestidn correspondiente.
Directora de 3 |Recibe instruccién y solicita a las Areas Adscritas de la
Ensefanza Direccion de Ensefianza la informacion para la
(Coordinacion contratacion de los prestadores de servicios.
Administrativa)
Directora de 4 |Elabora el estudio de mercado o estudio de mercado|Estudio de
~ < comparativo histérico y la justificacion para solicitar lajmercado
Enseflianza (Areas . o L
. contratacion de prestadores de servicios, entregan a la|Justificacién.
Adscritas) . g S .
Coordinacién Administrativa
Directora de 5 |Recibe estudio de mercado y la justificacion de las|Estudio de
Enseflanza necesidades de contratacién de los prestadores de|mercado
(Coordinacion servicios de las areas adscritas y turna para autorizacidn|Justificacion.
Administrativa) de la Titular del Area.

6 |Recibe estudio de mercado y la justificacion de las|Estudio de
necesidades de contratacién de los prestadores de|mercado
servicios de las dreas adscritas y revisa. Justificacion.

Directora de Procede:
Ensefanza 7 |[No: Devuelve con observaciones para adecuacion.
Regresa a la actividad 4.

8 |Si:Autorizay turna a la Coordinacién Administrativa, para
gue realice los tramites correspondientes.

9 |Recibe de la Direcciéon de Ensefianza el estudio de|Estudio de
mercado vy la justificacion autorizada de los prestadores|mercado
de servicios. Justificacion.

) 10 |solicita a los prestadores de servicios la entrega de la
Directora de documentacion requerida para su contratacion.
Ensefanza .
(Coordinacién M |Revisa documentos y formatos entregados por los|Documentos
L . prestadores de servicios, revisa que se encuentren
Administrativa)
completos y correctos.
Procede.
12 |No: Devuelve documentaciény formatos para correccion.
Regresa a la actividad 10.
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No. .. . . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
13 |Si: Conforma expediente, elabora memorandum dirigido|Memorandum
a la Direccién de Administracion para contratacién de los
prestadores de servicios para el ejercicio fiscal vigente.
Directora de 14 |Firma y turna Memorandum solicitando la contratacion|Memorandum
. de los prestadores de servicios, anexando|Documentos
Ensenhanza -
documentacion.
15 |Recibe memorandum y documentos anexos para la|jMemorandum
contratacion de prestadores de servicios, verifica. Documentos
Directora de Procede:
Administracion 16 |No. Devuelve para correccion. Regresa a la actividad 10.
17 |Si. Presenta informacidn para autorizacion del Comité de
Adquisiciones.
18 |Recibe informacién, sesiona y dictamina la contrataciéon [Memorandum
Directora General de prestadores de servicios. Documentos
(Comité de Procede:
Adquisiciones, 19 |No: Devuelve para correccién y/o complemento. Regresa
Arrendamientosy a la actividad 10.
Servicios) 20 |Si: Autoriza la contratacion solicitada y notifica dictamen
a la Direccion de Administracion.
21 |Recibe dictamen del Comité de Adquisiciones, notifica a|Dictamen
. la Direccion de Ensefianza y turna documentos de|Documentos
Directora de e . o L.
. . prestadores de servicios a la Subdirecciéon de Servicios

Administraciéon g S .

Generales (Departamento de Administraciéon de Servicios
vy Obra) para la elaboracién de los contratos.

Subdirectorade | 22 |Recibe documentos, elabora el contrato de prestadores|Documentos
Servicios Generales de servicios y turna a la Coordinaciéon Administrativa para|Contrato de
(Departamento de recabar las firmas correspondientes. prestadores de
Administracion de servicio

Servicios y Obra)

Directora de 23 |Recibe contratos y recaba firma de los prestadores de|Contratos
Ensefanza servicios.
(Coo'ro!maCI'on 24 |Turna contratos para firma de la Directora de Ensefianza.|Contratos

Administrativa)

Directora de 25 |Firma contratos y regresa a Coordinacion Administrativa|Contratos
Ensefanza para tradmite correspondiente.
. 26 |Envia contratos firmados a la Subdireccion de Servicios|Contratos
Directora de L . .
N Generales (Departamento de Administracion de Servicios
Ensenanza Obra) y archiva acuse
(Coordinacion Y Y ‘
Administrativa
) TERMINA PROCEDIMIENTO
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B) TRAMITE DEL PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo

1 |Solicita a los prestadores de servicios el envio de reporte
de actividades y el CFDI (archivos PDF y XML) firmados
por ambos lados, asi como a opinién de cumplimiento
positiva actualizada del SAT.

2 |Recibe de los prestadores de servicios el reporte de|Reporte de
actividades y CFDI (archivos PDF y XML) firmados por|actividades
ambos lados, asi como la opinidn de cumplimiento|CFDI

Directora de positiva actualizada del SAT y revisa. Opinién de
Ensefianza cumplimiento
(Coordinacion Procede:
Administrativa) | 3 |No: Devuelve documentacién para correccion y/o
agregar faltante. Regresa a la actividad 1.

4 |Si: Envia reporte de actividades, y CFDI (archivos PDF y|Reporte de
XML para firmas de las Areas Adscritas de la Direccién|actividades
de Enseflanza. CFDI

5 |Envia reporte de actividades, CFDI (archivos PDF y XML)|Reporte de
para firma de autorizacién de la Titular de la Direccién|actividades
de Enseflanza. CFDI

Directora de 6 |Recibe reporte de actividades, CFDI (archivos PDF y|Reporte de
Ensefianza XML), firma de autorizacién y regresa para tramitar(actividades
pago. CFDI
Directora de 7 |Elabora memorandum, anexa reporte de actividades,|Memorandum
Ensefanza CFDI (archivos PDF y XML), opinidn de cumplimiento|Reporte de
(Coordinacion positiva actualizada, turna para tramite de pago. actividades
Administrativa) CEDI
Opinidn de
cumplimiento
Subdirectorde | 8 |Recibe memordandum, reporte de actividades, CFDI[Memorandum
Recursos (archivos PDF y XML), opinién de cumplimiento positiva|Reporte de
Financieros actualizada. actividades
(Departamento CEDI
de Programacion Opinién de
y Presupuesto) cumplimiento
Subdirector de 9 |Recibe memorandum, reporte de actividades, CFDI[Memorandum
Recursos autorizados y opinidbn de cumplimiento positiva|Reporte de
Financieros actualizada. actividades
(Departamento | 10 |Procede: CFDI
de Tesoreria) No: Devuelve para correccion. Regresa a la actividad 1. |[Opinién de
11 |Si: Efectya el pago. cumplimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO
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a) SOLICITUD DE CONTRATACION A PRESTADORES DE SERVICIOS
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a) SOLICITUD DE CONTRATACION A PRESTADORES DE SERVICIOS
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a) SOLICITUD DE CONTRATACION A PRESTADORES DE SERVICIOS
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b) TRAMITE DEL PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS
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b) TRAMITE DEL PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS
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profesionales de la Direccion de Ensefanza

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

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

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz. INP/DG/MOE-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . e A g
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Expediente de 2 afos Direccion de Ensefianza No aplica
documentos personales (Coordinacion
prestadores de servicios Administrativa)

8. GLOSARIO

8.1 Orden de pago: Documento que sirve para radicar el presupuesto (depositar el dinero en la
tesoreria o pagaduria) y con el que se inicia el gasto publico.

8.2 Prestador de servicios: Persona fisica que realiza una prestacién ejecutada a cambio de una
remuneracion.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nt]mt.ar.o’ = FeCh? de.l? Descripciéon del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018  |Actualizacion por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacion de Marco Juridico y Grafica

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de acuerdo con el Memoradndum DE/00083/2021 de la
Direccidon de Ensefianza, asi como actualizacion del Marco Juridico.

6 Septiembre, 2022|Actualizacion de Marco Juridico, versiéon y fecha de actualizacién.

10. ANEXOS
No aplica

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y COORDINACION DE LAS
NECESIDADES PRESUPUESTALES DE LA DIRECCION DE ENSENANZA.
CONTROL DE EMISION
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Direccién de Enseflanza N %
SALUD g
CRETAR w 5. Procedimiento para la elaboracion y coordinacion de 1811110 NAcioxAL bt PSIQUIATRia Hoja: 2 de 7
las necesidades presupuestales de la Direccién de RAMGN DE LA FUENTE MURIZ

Enseflanza.

2.1

31

32

33

3.4

PROPOSITO

Elaborar y presentar el plan presupuestal de la Direcciéon de Ensefianza con el objetivo de
alcanzar las metas y objetivos, basado en las necesidades presupuestales de las areas que
conforman la Direccién de Enseflianza.

ALCANCE

A nivel interno a la Direccion de Administracion, quien solicita la elaboracion del anteproyecto
de presupuesto para el ano fiscal correspondiente, a la Direccidon de Ensefanza, quien solicita
a las areas sus necesidades presupuestales y las autoriza, a la Coordinacion Administrativa,
quien recibe el listado de las areas y a las Areas adscritas, quienes elaboran el listado de
necesidades.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién de Administracion, sera responsable de:

» Solicitar a la Direccidn de Enseflanza la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
correspondiente al capitulo 2000 (materiales y suministros), 3000 (necesidades de asesoriay
capacitacion de empleados) y 5000 (bienes muebles).

» Aprobar el presupuesto de la Direccién de Ensefianza.

La Direccién de Ensefianza, sera responsable de:

» Solicitar a las dreas a su cargo sus necesidades presupuestales.
» Recibir el memordndum elaborado por la Coordinacién Administrativa y listado de
necesidades, autorizar y devolver a la Coordinacion Administrativa para su envio.

La Direccién de Ensefianza, a través de la Coordinacion Administrativa sera responsable de:

» Recibir el listado de necesidades solicitado por la Direccién de Ensefanza, verificar y
determinar.

» Elaborar y presentar proyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal correspondiente.

» Elaborar memorandum, anexar el listado de necesidades y enviar a la Direccion de
Enseflanza para su autorizacion.

» Recibir el memorandum autorizado y turnar con el listado de necesidades a la Direccion de
Administracion.

» Recabar el acuse de recibo y archivar en el expediente para tal efecto.

» Solicitar a la Direccion de Administraciéon las ampliaciones y transferencias para cubrir las
necesidades presupuestales del area.

» Ajustar el presupuesto para cubrir las necesidades del area, previa autorizacién de la
Direccion de Ensefianza.

La Direccion de Ensefianza, a través de las Areas Adscritas seran responsable de:

» Elaborar listado de necesidades para conformar el ante proyecto y turnar a la Coordinacion
Administrativa.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
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Areas adscritas: Son las areas que conforman a la Direccién de Ensefianza; Centro de Informacion

y Documentacién Cientifica,

Departamento Académico, Departamento de Educacidon
Publicaciones, Departamento de Integracion de la Informacién y la Coordinacion Administrativa.

Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Continua, Departa

Cientifica,
mento de
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SALUD Direccién de Ensefianza H
[__]
CRETAR w 5. Procedimiento para la elaboracion y coordinacion de | 1o Nacioxu e paguimis Hoja: 4 de 7
las necesidades presupuestales de la Direccién de RAMAN r L FUn Mests
Enseflanza.
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. .. . . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
1 |[Solicita a la Direccién de Ensefanza la elaboracion |[Anteproyecto de
. del anteproyecto de presupuesto correspondiente |presupuesto
Directora de ) . .
. . al capitulo 2000 (materiales y suministros), 3000
Administracion . . )
(necesidades de asesoria y capacitacion de
empleados) y 5000 (bienes muebles).
Directora de 2 |Solicita a las areas a su cargo sus necesidades |[Necesidades
Ensefanza presupuestales. presupuestales
Directora de 3 |Elaboran listado de necesidades para conformar el |Listado de
Ensefianza ante proyecto y turnan a la Coordinacién |necesidades
(Areas Adscritas) Administrativa.
4 |Recibe listado de necesidades, verifica y determina. |Listado de
necesidades
Directora de Procede: o _
Ensefanza 5 |No: Regresa para modificaciones y/o adecuaciones.

(Coordinacion Regresa a la actividad 3.

Administrativa) 6 |Sii Elabora memorandum anexa listado de [Memordndum
necesidades y envia a la Direccién de Enseflanza |Listado de
para su autorizacion. necesidades

Directora de 7 |Recibe memorandum vy listado de necesidades, |[Memorandum
- autoriza y devuelve a Ila Coordinacion |Listadode
Ensenanza L . . .
Administrativa para su envio. necesidades
Directora de 8 |Recibe memordndum autorizado y turna con |[Memorandum
Ensefanza listado de necesidades a la Direccion de |Listadode
(Coordinacion Administracion. necesidades
Administrativa)
9 |Recibe listado de necesidades, verifica y determina. |Listado de
necesidades
. 10 |Procede:
Ag)lre'cfcc?tra de No: Regresa para modificaciones y/o adecuaciones.
ministracion Regresa a la actividad 4.
M |Si: Aprueba y da seguimiento al listado de
necesidades.
Directora de 12 |Recaba acuse de recibo y archiva en el expediente |Acuse
Ensefanza para tal efecto.
(Coordinacion
Administrativa) TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
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RAMON DE 1A FUENTE MURI1Z

5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Directora de Administracion

Directora de Ensefianza

Directora de Ensefianza

Ensefianza
Administrativa)

Sclicitaala DE el
anteproyectode
presupuesto.

Anteproyecto de
presupuesto

v 2

Scolicitaalasareasa
SU CArgosus
necesidades

presupuestales.

v 3

Elaboranlistadode
necesidadesy
twrnanala
Coordinacién
Administrativa.

Listadode
necesida

b

Recibe listadode
necesidades,
verificay
determina

Listadode
necesida

Regresa para
Si modificacionesy/o
adecuaciones.

Elabora
memorandum
anexa listadoy envia
para su autorizacion.

Mermorandu

Listadode
necesidagda
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Direccion de Ensefianza oy
SALUD =
CRETAR " 5. Procedimiento para la elaboracion y coordinacion de | ismure Naciosa ok Poguinisia Hoja: 6 de 7
. . .z RAMON DE LA FUENTE MURIZ
las necesidades presupuestales de la Direccién de
Ensefianza.
Directora de Administracidn Directora de Ensefianza o y E::T:,E:,-::p_,-a:
-

Recibe memoy

listado, autorizay

devuelvealaCa

parasuenvio.
Memorandu
m
Listadode
necesidadss
- £
Recibe
memorandum
autorizadoyturna
con listadode
necesidadesala DA,
Memorandu
\ 2 ° =
Listadode
Recibe listado,
verificay

determina.

Listadode
necesida,

iProcede?

Regresapara
modificacionesy/fo
adecuaciones

Apruebayda
seguimiento.

+ 12

Recabaacusede
recibidoy archiva

Acuse

h 4

t Termine )
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Fuente Mun

iz.

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramodn de la Fuente Munfiz.

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros o2 . e ge ez . .
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Expediente de la Direccién de Ensefianza
Direccién de 5 anos (Coordinacion No aplica
Administracion. Administrativa)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Anteproyecto: Documento, estudio o bosquejo preliminar sujeto a enmiendas o correcciones
con base en recomendaciones hechas por los funcionarios o empleados a quienes se ponen
a la consideraciéon el anteproyecto.

82 Capacitacioén: Actividad de enseflanza-aprendizaje que tiene como propdsito fundamental
ayudar a los miembros de una organizacién a adquirir y aplicar los conocimientos, destrezas,
habilidades y actitudes por medio de los cuales esa organizacién lleva a cabo sus objetivos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero = Fecha.\ de.l? Descripcién del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizd formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

5 Septiembre, 2021 |Actualizacion de Marco Juridico

6 Septiembre, 2022 |Actualizacidon de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Mdnica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn
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SALUD Direccién de Ensefanza M

INsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

6. Procedimiento para solicitar y coordinar el apoyo Ramox e Lo Fusas Musee Hoja: 1de 7
logistico para la celebracién de eventos.

6. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y COORDINAR EL APOYO LOGISTICO
PARA LA CELEBRACION DE EVENTOS.

CONTROL DE EMISION
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ALUD =
S Direccién de Ensefianza =
- . INSTITUTO NACIONAL BE PSIQUIATRIA
6. Procedimiento para solicitar y coordinar el apoyo Ramox e Lo Fusas Musee Hoja:2de 7

logistico para la celebracién de eventos.

2.1

22

31

32

33

PROPOSITO

Solicitar y coordinar la logistica con las Subdirecciones de Servicios Generales y de Recursos
Materiales relacionada con la contratacion de los bienes y servicios para el desarrollo de los
eventos académicos autorizados por la Direccién General.

ALCANCE

A nivel interno a la Direcciéon General, quien informa el evento que se llevara a cabo, a la
Direccion de Ensefianza quien instruye para que se realicen los tramites de los requerimientos
de bienes y/o servicios; a la Coordinacién Administrativa, quien realiza las cotizaciones de
bienes y/o serviciosy solicita los serviciosy pagos a proveedores; a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Subdireccion de Servicios Generales, quienes contrataran los servicios necesarios
para el desarrollo de los eventos y a la Subdireccién de Recursos Financieros, quien realiza los
pagos correspondientes.

A nivel externo a los proveedores de bienes y/o servicios requeridos para la celebraciéon de
eventos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién General, sera responsable de:

» Informar a la Direccidbn de Ensefanza el evento que se llevara a cabo (Reunién de
investigacion, clausura de cursos, homenajes, simposios, conferencias, etc.).

La Direccién de Ensefianza, sera responsable de:

» Organizar los eventos solicitados por la Direccién General durante el afo.

» |[nstruir a la Coordinacién Administrativa para que realice los tramites de los requerimientos
de bienes y/o servicios para el desarrollo del evento.

» Recibir la cotizacion de bienes y/o servicios, autorizar y regresar a la Coordinacion
Administrativa para realizacion de tramite correspondiente.

La Direccién de Enseflanza, a través de la Coordinacidn Administrativa sera responsable de:

» Recibir la instruccion de la Direccidon de Ensefianza sobre los tramites de los requerimientos
de bienes y/o servicios, realizar la cotizacién de bienes y/o servicios y turnar para autorizacién.

= Recibir la cotizacion de bienes y/o servicios autorizada, turnar con la solicitud y memorandum
para subdirecciéon correspondiente.

» Solicitar a las Subdirecciones de Recursos Materiales y la Subdirecciéon de Servicios Generales
el apoyo para la adquisicion de bienes materiales y/o contratacion de servicios necesarios
para el desarrollo de los eventos.

= Recibir los bienes y/o servicios solicitados y entregar al drea solicitante.

= Supervisar la prestacion del servicio solicitado y/o los bienes adquiridos para el desarrollo del
evento.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Mdnica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledén

Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény
Puesto Modernizacién Administrativa
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6. Procedimiento para solicitar y coordinar el apoyo Ramox e Lo Fusas Musee Hoja: 3de 7

logistico para la celebracién de eventos.

= Solicitar los pagos para los proveedores de bienes y servicios que se hagan por concepto de
hospedaje, alimentacién, pago de premios, becas, etc. con cargo a recursos propios, fiscales
o de terceros.

3.4 La Subdireccion Servicios Generales y/o Subdireccion de Recursos Materiales, seran
responsables de.
» Recibir memorandum, orden de servicio y/o requisicion de compra y validarla
» Elaborar contrato de servicios y/o adquisicion de bienes.
» Realizar entrega de bienes y/o servicios necesarios para el desarrollo del evento.
35 La Subdireccion de Recursos Financieros a través del Departamento de Tesoreria y/o Unidad
Contable de Recursos de Terceros, sera responsable de:
» Recibir comprobante de gastos y solicitud de pago y revisar dichos documentos
» Realizar el pago de gastos de servicios y/o compra de bienes.
Areas de apoyo logistico: Subdireccién de Servicios Generales, Subdireccién de Recursos
Materiales.
CONTROL DE EMISION
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logistico para la celebracién de eventos.
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Ny o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
1 |Informa a la Direccién de Enseflanza el evento que se
Director General llevara a cabo (Reunién de investigacion, clausura de
cursos, homenajes, simposios, conferencias, etc.).
. 2 |Instruye a la Coordinacion Administrativa para que
Directora de . L L .
N realice los tramites de los requerimientos de bienes
Ensenanza .
y/o servicios para el desarrollo del evento.
Directora de 3 |Recibe instruccién, realiza cotizacién de bienes y/o|Instruccién
Ensefanza servicios y turna para autorizacion. Cotizacién de
(Coordinacion bienes y/o
Administrativa) servicios
Directora de 4 |Recibe cotizacién de bienes y/o servicios, autoriza y|Cotizacion de
- regresa para realizacion de tramite correspondiente. |bienes y/o
Ensenanza i
servicios
5 |Recibe cotizacion de bienes y/o servicios autorizada,|Cotizacién de
Direct g la turna con la solicitud y memordandum paralbienes y/o
E|rec Nora € subdirecciéon correspondiente. servicios
nsefianza — — - — L
(Coordinacion Nota: La solicitud de servicio de la Subdireccion de|Orden de servicio
Administrativa) Servicios Generales es mediante orden de servicio. Requisicion de
La solicitud de bienes de la Subdireccion de recursos|compra
Materiales es mediante requisicién de compra Memorandum
6 |Recibe memorandum, orden de servicio y/o|Memorandum
requisicion de compra y verifica. Orden de servicio
' Requisicion de
Subdlreg:tpra de compra
Servicios Procede:
Generales y/o , . .
i 7 |No: Regresa para modificaciones y/o adecuaciones.
Subdirector de .
Regresa a la actividad 5.
Recursos - — —
Materiales 8 |Si: Elabora contrato de servicios y/o adquisicion de|Contrato
bienes.
9 |Realiza entrega de bienes y/o servicios necesarios|Bienes y/o
para el desarrollo del evento. servicios
10 |Recibe los bienes y/o servicios solicitados, entrega al|Bienes y/o
Directora de area solicitante. servicios
Ensefnanza N [Supervisa la prestacion del servicio solicitado y/o los
(Coordinacion bienes adquiridos para el desarrollo del evento.
Administrativa)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
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5. DIAGRAMAS DE FLUJO

Directora de Ensenanza

Director General Directora de Ensefianza [Coordinacion Administrativa)

InformaalaDEel
eventogquese
llevara acabo.

v .

Recibe instruccicn,
realiza cotizacicén de
bienesy/oservicios

Instruccicn

v 5

Recibe cotizacion,
autorizay regresa.

h 4 s

Recibe cotizacion,
turnaconla
selicitudy
memorandum.
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Director General

Directora de Ensenanza
[Coardinacion Administrativa)

Recibe
memorandum,
orden de servicioc
ylo requisiciénde
compra.

Memorandum

Regresa para
modificacionesy/o
adecuaciones.

l =]

Elabora contratode
serviciosy/o
adquisicién de
bienes.

Contrato

9

Realiza entregade
bienesy/oservicios
necesariospara el
desarrollodel
evento.

* 10

Recibe losbienes
ylo servicios
solicitados, entrega

al areasolicitante.

y il

b
Termino
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

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

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramodn de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS
Registros Tiempo d? Responsable de conservarlo (.:odlg.o.de l.-c'agls’tr.o °
conservacion identificacion unica
7.1 Expediente de la Direccion de Ensefianza
Subdireccion de Recursos 5 afos (Coordinacion No aplica
Financieros. Administrativa)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Evento: Actos que se realizan en el desarrollo de un procedimiento de contratacion.
82 Servicio: Accidn de realizar un trabajo para el cual se contrata a una persona fisica o moral.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Ndamero de Fecha de la . .. .
. .. gy Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.
3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.
4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.
5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico.
6 Septiembre, 2022 |Actualizacidon de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.
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No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICOS A LA
INDUSTRIA FARMACEUTICA.
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1. PROPOSITO

Solicitar apoyos econémicos a la industria farmacéutica con el propdsito de contar con

recursos para actividades de investigacion y ensefanza, para alcanzar los objetivos

institucionales en tiempo y forma.
2. ALCANCE
21 A nivel interno a la Direccion de Ensefanza, quien instruye la solicitud de donativos; a la

Direccion de Ensefianza, quien solicita a la Coordinacion Administrativa realice el proceso de

solicitud de donativos; a la Coordinacion Administrativa, quien solicita a los laboratorios

farmacéuticos su donativo para la Reunién Anual de Investigacion y a la Subdireccion de

Recursos Financieros (Unidad Contable de Recursos de Terceros), quien elabora la factura de

donativos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccién General, sera responsable de:

» Instruir a la Direccidn de Ensefanza para solicitar a los laboratorios farmacéuticos la
aportacion para la Reunién Anual de Investigacion.

» Recibir las cartas de solicitud de donativo, firmary devolver a la Coordinacién Administrativa.

» Sugerir cada afno, la cantidad que se solicitara a la industria farmacéutica.

» Revisar y firmar los formatos de Conflicto de Interés y de Confidencialidad entre otros,
solicitados por los laboratorios.

3.2 La Direccion de Enseflanza, sera responsable de:

» Recibe instruccion de la Direccion General y solicitar a la Coordinacion Administrativa que
inicie el proceso de solicitudes de donativo.

» Recibir cartas de solicitud de donativo, firmarlas y turna a Coordinacion Administrativa para
su envio.

3.3 La Direccion de Ensefianza, a través de la Coordinacion Administrativa sera responsable de:

» Elabora las cartas de solicitud de donativo y turnar para firmas de autorizacién de la Direccidn
de Enseflanza.

» Recibir las cartas de solicitud de donativo firmadas por la Direcciéon de Enseflanza y turnar a
la Direcciéon General para firma.

» Contactar con laboratorios para el seguimiento de los donativos solicitados, via telefénica o
por correo electrénico.

= Recibir la solicitud, de los laboratorios solicitando informacién adicional o llenado de
formatos de conflictos de interés y de confidencialidad, justificacion de gastos en qué se
empleard el donativo solicitado, programas académicos, autorizacidon del SAT para recibir
donativos, llenado de formatos anticorrupcion, etc.

» Elabora justificacidén proporcionando la informacién solicitada y recaba informaciéon de la
Direccién General para el llenado de formatos y firmas correspondientes y envia a los
laboratorios solicitantes.
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= Recibir la respuesta de los laboratorios notificando autorizacidn de donativo, solicitando el
envio de la factura de donativos (CFDI archivos PDF y XML).

= Solicitar a la Unidad Contable de Recursos de Terceros mediante memorandum o correo la
factura de donativos (CFDI archivos PDF y XML) adjuntando los datos fiscales para facturar.

» Recibir la factura de donativos (CFDI archivos PDF y XML) de la Unidad Contable de Recursos
de Terceros y enviar por correo electréonico al laboratorio donante adjuntando el estado de
cuenta bancario con los datos del instituto.

» Hacer el seguimiento de los donativos econdmicos o en especie e informar a la Subdireccion
de Recursos Financieros (Unidad Contable de Recursos de Terceros) cuando se hayan
efectuado.

* Enviar un correo electrénico al laboratorio para agradecer el donativo.

» Registrar el donativo en el control interno y archivar la documentacién soporte en el
expediente respectivo.

» Enviar una carta informativa al laboratorio donante firmada por la Direccién General y la
Direccién de Enseflanza donde se informan los resultados obtenidos en la Reunién Anual de
Investigacion.

» Conciliar los ingresos y egresos con la Unidad Contable de Recursos de Terceros.

» Solicitar a la Unidad Contable de Recursos de Terceros el pago de los diversos servicios
requeridos para el desarrollo de las Reuniones Anuales de Investigacién (hospedaje y
alimentacion de los conferencistas invitados, boletos de aviéon, premios alquiler de servicios,
etc.).

» Elaborar memorandum y adjuntar las cotizaciones y/o facturas autorizadas por la Direccién
de Ensefanza.

» Recabar las firmas de la Direcciéon de Ensefianza con Vo. Bo. de la Direccién de
Administracion.

» Entregar a la Unidad Contable de Recursos de Terceros el memorandum y las facturas
autorizadas (también en dispositivo magnético).

» Recabar el acuse de recibido, registrar en el control interno y archivar.

» Solicitar por escrito a los laboratorios farmacéuticos su donativo para la Reunién Anual de
Investigaciéon y Dia Mundial de la Salud Mental.

» Requisitar los formatos de confidencialidad, conflicto de interés y cartas convenio solicitado
por los laboratorios.

3.4 La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de la Unidad Contable de Recursos de

Terceros serd responsable de:

» Elaborar la factura de donativos (CFDI archivos PDF y XML) de acuerdo con los datos
proporcionados por la Coordinacidn Administrativa de la Direccidon de Ensefanza

» |levar al registro contable de los ingresos y egresos de la Subcuenta 35 “Reuniones de
Investigacion”.

» Conciliar los ingresos y egresos con la Coordinacion Administrativa de la Direccién de

Ensefanza.
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4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Director General

Instruye a la Direccién de Ensefanza para solicitar a los
laboratorios farmacéuticos la aportacién para la Reunién
Anual de Investigacion.

. 2 |Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion
Directora de S . .7 S
Encefanza Adm|h|strat|va gue inicie el proceso de solicitudes de
donativo.
Directora de 3 |Elabora cartas de solicitud de donativo y turna para firma|Cartas solicitud
Ensefanza de autorizacién de la Direccién de Ensefanza. de donativo
(Coordinacion
Administrativa)
Directora de 4 |Recibe cartas de solicitud de donativo, firma y turna a|Cartas solicitud
Ensefnanza Coordinacién Administrativa. de donativo
Directora de 5 |Recibe cartas de solicitud de donativo firmadas por la|Cartas solicitud
Ensefanza Direccién de Enseflanzay turna a Direccion General para|de donativo
(Coordinacién firma.
Administrativa)
Director General 6 |Recibe c.arta.s'de soliqitgd dg donativo, firma y devuelve a|Cartas so]icitud
la Coordinacion Administrativa. de donativo

7 |Recibe cartas de solicitud de donativo firmadas por la|Cartas solicitud
Direccién General y envia por correo electrénico a los|de donativo
laboratorios.

8 |Contacta con laboratorios para el seguimiento de los
donativos solicitados, via telefénica o por correo
electrénico.

9 |Recibe solicitud de laboratorios para informacion|Solicitud de
adicional o llenado de formatos de conflictos de interés y|informacion
de confidencialidad, justificaciéon de gastos en qué se

. empleara el donativo solicitado, programas académicos,
DlrectNora de autorizacion del SAT para recibir donativos, llenado de
Ensepanzg formatos anticorrupcion, etc.
(Coordinacion . - - — P
Administrativa) 10 Ela'b'ora Justlﬂcauoh propqrplonando 'Ia |'n,formaC|on Justificacion
solicitada y recaba informacién de la Direccién General
para el llenado de formatos y firmas correspondientes y
envia a los laboratorios solicitantes.

N |Recibe respuesta de los laboratorios notificando|Respuesta de
autorizaciéon de donativo, solicitando el envio de la facturalautorizacion de
de donativos (CFDI archivos PDF y XML). donativo

12 |Solicita a la Unidad Contable de Recursos de Terceros|Factura de
mediante memorandum o correo la factura de donativos|donativos
(CFDI archivos PDF y XML) adjuntando los datos fiscales
para facturar.
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Responsable

No.
act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdirectora de
Recursos
Financieros
(Unidad Contable
de Recursos de
Terceros)

13

Elabora la factura de donativos (CFDI archivos PDF y XML)
y envia por correo electrénico a la Coordinacion
Administrativa para envio y seguimiento de pago.

Factura de
donativos

Directora de
Ensenanza
(Coordinacion
Administrativa)

14

15

16

17

18

19

Recibe la factura de donativos (CFDI archivos PDF y XML)
y envia por correo electréonico al laboratorio donante
adjuntando el estado de cuenta bancario con los datos
del instituto.

Hace el seguimiento de los donativos econdmicos o en
especie e informa a la Unidad Contable de Recursos de
Terceros cuando se hayan efectuado.

Envia correo electrénico al laboratorio para agradecer el
donativo.

Registra el donativo en control interno y archiva
documentacioén soporte en el expediente respectivo.

Envia carta informativa al laboratorio donante firmada
por la Direcciéon General y la Direccién de Ensefianza
donde se informan los resultados obtenidos en la
Reunién Anual de Investigacion.

Concilia ingresos y egresos con la Unidad Contable de
Recursos de Terceros.

Factura de
donativos
Estado de
cuenta bancario

Correo
electrénico
Donativo
Documentacion
soporte

Carta
informativa

Ingresos
Egresos

20

21

22

23

24

Solicita a la Unidad Contable de Recursos de Terceros) el
pago de los servicios requeridos para el desarrollo de las
Reuniones Anuales de Investigaciéon (hospedaje vy
alimentaciéon de los conferencistas invitados, boletos de
avion, premios alquiler de servicios, etc.).

Elabora memorandum y adjunta cotizaciones y/o
facturas autorizadas por la Direccion de Ensefianza.

Recaba firmas de la Direccion de Ensefanza con Vo. Bo.
de la Direccién de Administracion.

Entrega a la Unidad Contable de Recursos de Terceros el
memorandum y facturas autorizadas (también en
dispositivo magnético).

Recaba acuse de recibido, registra en control interno y
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Pago de
servicios

Memorandum
Cotizaciones
Facturas

Memorandum
Facturas

Acuse

CONTROL DE EMISION

Elabora

Revisa

Autoriza

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M.

Dra. Mdnica Flores Ramos

Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeaciény
Modernizacién Administrativa

Directora de Ensefianza

Director General

Firma

Fecha

Septiembre, 2022

Septiembre, 2022

Septiembre, 2022




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Enseihanza

SALUD

7. Procedimiento para la solicitud de apoyos econémicos
a la industria farmacéutica

INsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

Rev.06

=

Hoja: 6 de 10

RAMON DE 1A FUENTE MURIZ
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Director

General

Directora de Ensefianz

Ensefanza
ministrativ

h 4 1
a la DE para

Instruye

solicitar a los

2

Recibeinstruccion
y solicitaalaCA
gueinicieel
procescde
solicitudesde
donativo.

l S

Elabora cartasy
turna parafirmade
autorizaciéndela
DE

Cartas de

donativo

I

Recibe cartas, firma
yturnaalaCa.

donativo

solicitud de

v S

Recibecarias
firmadasyturnaa
Direccion General

parafirma

Cartas de

¢ (53

recibe cartas, firma
ydevuelveala CA.

donativo

donativo

v

itud de

Recibe cartas
firmadasyenvia
por correc
electronicoalos
laboratorios.

Cartas de

donativo

solicitud de
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Director General

Directora

de Ensefianza

Subdirectora de Recu
(Unidad Contable
Terce

a2
Contactacon
laboratoriospara
seguimiento.
¥ 9

Soncid d
infarmacion

Elabora
Justificacién,
proporcionandola
informacion
sclicitadayenviaa

laboratorios

Justificacion

11

Reciberespuestade
los laboratorios
notificando
autorizacidnde
donativo.

autorizacion
donativo

12

SolicitaalaUCRTla
facturade
donativos.

Factura de
donativos

Respuesta de

de

A 13

Elsbora lafactura y
envia por correo

onico a la CA para

seguimiento de
pago.

Il Factura de
donativos

bancario del instituto.

Factura de
donativos

Ectado de

cuenta bancario
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Director General Directora de Ensefianza

(Unidad

Subdirectora de Recu
Contable

Terce

15

Hace el seguimiento
de losdonativose
informaala UCRT
cuandose hayan

efectuado.

v 16

Enviacorrec
electrénicoal
laboratorio para
agradecerel

donativo.

17

Registra el donativo

encentrol internoy
archiva

documentacion.

Donativo

8

Envia carta informativa
al labaratorio donante,
donde se informan o
resultadeos obtenidos

la RAL

n

Carta
informativa

13

Conciliaingresosy
egresoscon la
Unidad Contablede
Recursosde

Terceros.

20

h

Solicita ala UCRTE
el pagodelos
diversosservicios.

'
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Director General

Directora de Encefianza

Memorandum

22

Recabafirmasdela
DEconVo.Bo.dela

h 4 23

Entrega ala UCRTE

el memorandumy

facturasautorizadas

Memaorandum

24

Recabaacusede
recibidoy registra
en control interno,

archiva.

h

Termino
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la

Fuente Mufiz. INP/DG/EO0-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramodn de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . epe ez -
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Donacién: Contrato por el cual una persona trasfiere a otra gratuitamente una parte o la
totalidad de sus bienes presentes.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nﬁm?rg = Fecha.\ de.l? Descripciéon del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico.

6 Septiembre, 2022 |Actualizacion de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ménica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn
Cargo- Jefa del Dep’?‘“a.”,‘e“to dg PIangaaon y Directora de Ensefianza Director General
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Septiembre, 2022 Septiembre, 2022 Septiembre, 2022
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especialidad en psiquiatria.

8. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE APOYOS ECONOMICOS PARA
LOS ALUMNOS DE LA ESPECIALIDAD EN PSIQUIATRIA Y ALTA
ESPECIALIDAD EN PSIQUIATRIA.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ménica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn
Cargo- Jefa del Dep’?‘“a.”,‘e“to dg PIangaaon y Directora de Ensefianza Director General
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma
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para los alumnos de la especialidad en psiquiatria y alta
especialidad en psiquiatria.

2.1

31

PROPOSITO

Llevar el tramite y control de los pagos mensuales o pagos Unicos autorizados a los alumnos
de la Especialidad en Psiquiatria e investigadores con cargo a los fondos de recursos de
terceros manejados por la Direccion de Ensefianza.

ALCANCE

A nivel interno a la Coordinacion Administrativa, quien solicita los apoyos econémicos, al
Comité de Becas quien autoriza el apoyo econémico; al presidente del Comité de Becas, quien
solicita el apoyo econdmico al Comité de Becas; al secretario del Comité de Becas, quien recibe
las solicitudes de apoyo econdémico y a la Unidad Contable de Recursos de Terceros, quien
realiza los pagos de apoyo econdmico.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién de Ensefianza, a través de la Coordinacion Administrativa sera responsable de:

» Recibir la indicacién del presidente del Comité de Becas por medio via correo con los
nombres de los beneficiados y el monto autorizado del apoyo econdmico.

» Elaborar el memordndum, adjuntando la autorizacion del Comité de Becas y turnar al
presidente del Comité de Becas para validacion.

» Recibir el memordndum y los documentos del presidente del Comité de Becas.

» Enviar a la Unidad Contable de Recursos de Terceros la solicitud de pago para que se realice
por medio de cheque o transferencia electréonica, adjuntar documentacion.

» Revisar los comprobantes de gastos, elaborar memorandum y turna al presidente del Comité
de Becas para autorizacion.

» Solicitar por escrito a la Unidad Contable de Recursos de Terceros la expedicion de las
transferencias electrénicas correspondientes.

» Elaborar el recibo, memorandum y autorizaciones de los miembros del Comité de Becas
autorizando el pago de los apoyos econdmicos y recabar la firma de autorizacion de la
Direccion de Ensefianza en cada uno de ellos.

» Entregar el memorandum, documentacién soporte y facturas en dispositivo magnético a la
Unidad Contable de Recursos de Terceros.

» Recabar acuse de recibo, registrar el egreso en control interno y archivar el expediente.

» Elaborar los memorandums correspondientes a los pagos de apoyos econémicos y turnarlos
a la Unidad Contable de Recursos de Terceros antes del 15 de cada mes.

» Informar por escrito a la Unidad Contable de Recursos de Terceros cuando se suspenda el
pago por concepto de becas, para evitar gue emitan la transferencia electrénica.

» Conciliar los ingresos y egresos con la Unidad Contable de Recursos de Terceros.

» Cuando el apoyo econdmico sea para el pago de asistencia a un congreso o estancia, se indica
a los solicitantes que a su regreso deben entregar en los 5 dias habiles los pases de abordar y
los comprobantes de gastos CFDI (archivos PDF y XML) por concepto de hospedaje y gastos
de alimentacion y enviarlos por correo electréonico a la Coordinacion Administrativa de la
Direccion de Ensefanza.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ménica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn

Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciény
Puesto Modernizacién Administrativa

Directora de Ensefianza Director General

Firma

Fecha

Septiembre, 2022 Septiembre, 2022 Septiembre, 2022
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para los alumnos de la especialidad en psiquiatria y alta
especialidad en psiquiatria.

3.2 La Direccion General, a través del presidente del Comité de Becas, sera responsable de:

= Recibir las solicitudes de apoyo econédmico del secretario del Comité de Becas y enviar al
Comité, informando el saldo de la Subcuenta del Fondo de Becas de Médicos Residentes
para que evaluen la peticion de apoyo econdémico.

» Recibir la respuesta del Comité de Becas e informar al interesado y a la Coordinacion
Administrativa para iniciar el tramite.

» Recibir el memorandum y los documentos de la Coordinacion Administrativa, autorizar y
regresar para tramite correspondiente.

» Recibir el memorandum y los comprobantes de gastos, autorizary regresar a la Coordinacion
Administrativa para tramite correspondiente.

» Autorizar el memorandum y los recibos correspondientes a los pagos por concepto de ayuda
de pasajes, becas, premios, etc.

3.3 La Direccion General, a través del Secretario Técnico del Comité de Becas, sera responsable de:

» Recibir las solicitudes de apoyo econdmico de los residentes o de los tutores de los residentes
gue estan desarrollando un trabajo de tesis.

» Enviar las solicitudes de apoyo econdmico al presidente del Comité de Becas.

» Elaborar listado con los nombres de los beneficiados y el monto de la beca asignada para el
ciclo académico e informar a la Coordinacion Administrativa.

» Informar a la Coordinaciéon Administrativa en caso de suspension de beca ya sea de forma
temporal o definitiva, para cancelar el pago.

3.4 La Direccion General, a través del Comité de Becas, sera responsable de:

» Recibir del presidente del Comité de Becas las solicitudes de apoyo econdmico de los
residentes o tutores de los residentes que estan desarrollando un trabajo de tesis y evaluar.

» Autorizar el apoyo y enviar por via correo electrénico con la respuesta al presidente del
Comité de Becas.

» Dictaminar las solicitudes de apoyo econémico requeridos por los alumnos de |la Especialidad
en Psiquiatria para pago de inscripcion a Congresos, compra de insumos para la elaboracion
de tesis, etc.

35 La Subdirecciéon de Recursos Financieros, a través de la Unidad Contable de Recursos de
Terceros serd responsable de:

» Recibir la solicitud de pago con la documentacién de la Coordinacién Administrativa y revisar.

» Efectuar el pago de los apoyos econédmicos solicitados por medio de cheque o transferencia
electroénica.

» Recibir el memorandum, documentacién soporte y facturas en dispositivo magnético de la
Coordinacion Administrativa.

» Elaborar las transferencias bancarias en tiempo y forma de acuerdo con las indicaciones de
la Direccion de Ensefianza.

» |levar el registro contable y control de las subcuentas a cargo de la Direccién de Ensefianza.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ménica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo

1 |Recibe las solicitudes de apoyo econdmico de los|Solicitudes de

Director General residentes o de los tutores de los residentes quelapoyo econémico
(Secretario del estan desarrollando un trabajo de tesis.
Comité de Becas) 2 |Envia las solicitudes de apoyo econdmico al|Solicitudes de
presidente del Comité de Becas. apoyo econdmico
3 |Recibe las solicitudes de apoyo econdémico y las|Solicitudes de
Director General envia al Comité, informando el saldo de lalapoyoecondmico
(Presidente del Subcuenta del Fondo de Becas de Médicos
Comité de Becas) Residentes para que evalien la peticion de apoyo
econdémico.

4 |Recibe las solicitudes de apoyo econdmico de los|Solicitudes de
residentes o de los tutores de los residentes quel|apoyo econédmico
estan desarrollando un trabajo de tesis y evalda.

Director General Procede:
(Comité de Becas) 5 |[No: No aprueba peticidon de apoyo econdémico.
Termina Procedimiento

6 |Si: Autoriza y envia via correo electronico con la|Respuesta
respuesta al presidente del Comité de Becas.

Director General 7 |Recibe respuesta e informa al interesado y a la|Respuesta
(Presidente del Coordinacién Administrativa para iniciar el tradmite.
Comité de Becas)
8 |Recibe la indicaciéon del presidente del Comité via
correo con los nombres de los beneficiados y el
. monto autorizado.
Directora de i . L
Ensefanza 9 |Elabora memorandum, adjunta autorizacién del
(Coordinacion Comité de Becasy turna al presidente del Comité de|Memorandum
Administrativa) Becas para validacion. Autorizacidn del
Nota: Esta peticidon se elabora mensualmente o por Comite
dnica vez, segun sea el caso.
Director General 10 |Recibe memorandum y documentos, autoriza y|Memorandum
(Presidente del regresa a la Coordinacion Administrativa para|Documentos
Comité de Becas) tramite correspondiente.
1M |Recibe memorandum y documentos del presidente|Memorandum
Directora de del Comité de Becas. Documentos
Ensenanza 12 |[Envia a la Unidad Contable de Recursos de Terceros|Solicitud de pago
(Coordinacion la solicitud de pago para que se realice por medio de|Documentos
Administrativa) cheque o transferencia electrénica, adjunta
documentacion.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ménica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo
13 |Recibe solicitud de pago con documentaciony Solicitud de pago
Subdirectora de revisa. Documentos
Recursos Financieros Procede:
(Unidad Contable de| 14 |No: Devuelve al area para correccién. Regresa
Recursos de Actividad 8
Terceros) 15 |Si: Efectla el pago por medio de cheque o
transferencia electrénica.
Directora de 16 |Revisa comprobantes de gastos, elabora|Comprobantes de
Ensefanza memorandum y turna al presidente del Comité de|gastos
(Coordinacion Becas para autorizacion. Memorandum
Administrativa)
Director General 17 |Recibe memorandum y comprobantes de gastos,|Memorandum
(Presidente del autoriza y regresa a la Coordinacion Administrativa|Comprobantes de
Comité de Becas) para tramite correspondiente. gastos
Directora de 18 |Registra el egreso en el control interno. Egreso
Enseflanza 19 |Entrega memorandum, documentacién soporte y|Memorandum
(Coordinacién facturas en dispositivo magnético a la Unidad|Documentacion
Administrativa) Contable de Recursos de Terceros. Facturas
Subdirectora de 20 [Recibe memorandum, documentacion soporte y|Memorandum
Recursos Financieros facturas en dispositivo magnético. Documentacion
(Unidad Contable de Facturas
Recursos de
Terceros)
Directora de 21 |Recaba acuse de recibido, registra el egreso en el|Acuse
Enseflanza control interno y archiva en expediente. Egreso
(Coordinacion
Administrativa) TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ménica Flores Ramos Dr. Eduardo A. Madrigal de Ledn
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5. DIAGRAMAS DE FLUJO

Director General
(Secretaricdel Comitéde
Becas)

Director General
{Presidente del Comitéde
Becas)

Director General
{Comitéde Becas)

Directorade Ensefianza
{Coordinacién Administrativa)

Subdirectora de Recursos
Financieros
{Unidad Contable de Recursocs
de Terceros)

Recibelas
solicitudesde apoyo
economico.

Envia lassolicitudes
al presidente.

Solicitudes
poyo
econdmica

l E]

Recibe las solicitudes y
las envia al Comi
informa salda de

Subcusnta del Fonda

de Becas

v -

Recibe sclicitudesy
evalua

Solicitudes
de apoyo
econdmicg,

N

Noaprueba
peticion de apove
econdmico.

N
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con la respuestaal
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Respuesta

J
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PSIQUIATRIA
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Director General
(Secretaric Comité de Becas)

Director General
(Presidente Comité de Becas)

Director General
{Comité de Becas)

Directora de Ensefianza

{Coordinacion Administrativa)

Subdirectora de Recursos
Financieros
{Unidad Contable de Recursos
de Terceros)

-

Recibee informaal
interesadoyala Ch
parainiciarel
tramite.

Respuesta

v 8

Recibe la indicacion
del presidente de
los nombredelos

beneficiadosy
montoautorizado.

Elabora memo.,
adjunta
autorizacidndel
Comitéy turnaal
presidente.

” Memorandum

v 10

Recibe memo.y
documentos,
autcrizayregresaa
laCa.

Mermorandum

¢ 1

Recibe memoy
deocumentosdel
presidente.

Mermorandum

12
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adjunta
documentacicn.

Solicitud de
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1 -
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pago
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Director General
{SecretarioComité de Becas)

Director General
{Presidente Comité de Becas)

Director General
(Comité de Becas)

Directorade Enseflanza

(Coordinacién Administrativa)

Subdirectora de Recursos
Financieros

{Unidad Contable de Recursos

de Terceros)

Si Devuelve al area

paracorreccion.

Efectuael pago.

+ 16

Revisa
comprobantesde
gastos, elabora
memoyturnaal
presidente.

rmprobant
ec de gastog

v

Recibememoy
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gastos, autorizay

regresa ala CA.

Memorandum

Registra el egreso
en el control interno.
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Director General
(Secretario Comité de Becas)

Director General
(Presidente Comité de Becas)

Director General
{Comité de Becas)

Directora de Enseflanza
{Coordinacidn Administrativa)

Subdirectora de Recursos
Financieros
{Unidad Contable de Recursos
de Terceros)

2

Entrega memo,
documentacidn
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endispositivo

magnéticoala 1
UCET,

Memorandum

Documentacion

Facturas
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documentacicn
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A 4
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Documentacian
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la
Fuente Muhiz.
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramodn de la Fuente Munfiz.

INP/DG/EO-01

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo| . e s e
identificacion unica

Direccion de Ensefanza
5 afos (Coordinacion No aplica
Administrativa)

7.1 Expediente de Recursos
de Terceros

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Beca: Ayuda econdmica que percibe un estudiante, investigador o artista para realizar su
actividad.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nﬁm?rg = Fecha.\ de.l? Descripciéon del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidon de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico.

6 Septiembre, 2022 |Actualizacion de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES.
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viaticos nacionales e internacionales

1. PROPOSITO

Administrar los gastos con cargo al presupuesto fiscal o propio y de apoyos externos,
requeridos para los empleados, residentes de la Especialidad en Psiquiatria o investigadores
para la asistencia a congresos, estancias académicas y de investigacion, asi como la
comprobacién de estos.

2. ALCANCE

21  Anivelinterno a la Direccién y a la Direccién de Administraciéon, quienes aprueban la solicitud
de vidticos; a la Direccidon de Ensefianza, quien recibe las solicitudes y verifica que cumplan con
los requisitos correspondientes; a la Coordinacion Administrativa, quien realiza el tramite para
la aprobacion de viaticos; a las Areas adscritas, quienes solicitan los viaticos; al Departamento
de Tesoreria, quien realiza el pago y al Departamento de Programacion y Presupuesto o la
Unidad Contable de Recursos de Terceros, quienes otorgan la suficiencia presupuestal.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién General, sera responsable de:

» Recibir de la Direccion de Administracion, la solicitud de aprobacién vidticos y los formatos:
Gastos de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal (comisién), autorizar y turnar a la
Coordinacion Administrativa.

3.2 La Direccion de Administracion, serd la responsable de:

» Recibir del Departamento de Programacién y Presupuesto o de la Unidad Contable de
Recursos de Terceros la solicitud de aprobacioén viaticos y los formatos: Gastos de Viaje y de
Registro Unico de Comisiones al Personal de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Federal (comision), autorizar y turna a la Direccién General para
autorizacion.

» Cubrir hasta por 1000 US$ délares americanos, o su equivalente en moneda nacional, para los
gastos de traslado y viaticos (hospedaje y alimentaciéon) por evento.

» Vigilar que el monto solicitado al Instituto, tratdndose de viaticos nacionales o internacionales
Yy pasajes, no exceda las tarifas vigentes autorizadas por |la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

3.3 La Direccion de Enseflanza, sera la responsable de:
» Recibir la solicitud de aprobacién de vidticos y verificar que los interesados cubran los

requisitos necesarios.

» Verificar que para el otorgamiento de los viaticos nacionales e internacionales se cumplan
con los siguientes requisitos:
- Ser empleado del Instituto con una antiguedad minima de un ano, y haber demostrado
dedicacion y eficiencia.
- Contar con la licenciatura o grado equivalente.
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- Presentar solicitud de autorizacion de la Direccidon General con quince dias de anticipacion,
indicando las instituciones a las que solicité apoyo financiero, asi como el monto concedido.

- Solicitar se adjunte la invitacién y/o aceptacién del trabajo por los organizadores del evento.

- Verificar que los profesionales soliciten una vez al ano viaticos para viajes al extranjeroy dos
veces al ano para viaticos nacionales.

- Verificar que se otorgue apoyo financiero o autorizaciéon para asistencia a cursos o
seminarios cuando éstos sean considerados como necesarios para el perfeccionamiento del
profesional solicitante y represente un beneficio para la Institucion.

» |Instruir a la Coordinacion Administrativa, para que realice los tramites correspondientes de
solicitud de aprobacidén de viaticos.

3.4 La Direccion de Ensefianza, a través de la Coordinacion Administrativa sera la responsable de:

» Recibir la instruccién de la Direccidén de Enseflanza de la solicitud de aprobacion de viaticos y
solicitar a las areas adscritas los formatos de Gastos de Viaje y el de Registro Unico de
Comisiones al Personal de las Dependenciasy Entidades de la Administracién Publica Federal
(comisién) requisitados y autorizados por el Director de area.

= Recibir de las &reas adscritas los formatos de Gastos de Viaje y de Registro Unico de
Comisiones al Personal de las Dependenciasy Entidades de la Administraciéon Publica Federal
(comisién) autorizados por el Director de area.

= Turnar la solicitud de aprobacion viaticos y los formatos: Gastos de Viaje y de Registro Unico
de Comisiones al Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal (comisiéon) al Departamento de Programacién y presupuesto o a la Unidad Contable
de Recursos de Terceros para obtener la suficiencia presupuestal.

= Recibir la solicitud de aprobacién viaticos y los formatos: Gastos de Viaje y de Registro Unico
de Comisiones al Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal (comisién) de la Direccidon General y elaborar el memorandum solicitando el pago de
viaticos.

» Recabar la firma del Director de area en el memorandum y entregar junto con los formatos:
Gastos de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal (comisiéon) al Departamento de Tesoreria.

» Recibir de las areas adscritas el informe de comisién, recibo de diferencia de gastos (en caso
de devolucién) y los comprobantes de gastos de manera fisica y electrénica y revisa que
rednan los requisitos fiscales y revisar que rednan los requisitos fiscales.

» Elaborar el memordndum para enviar los comprobantes de gastos de manera fisica y
electrénica y el informe de comision a las dreas adscritas.

» Recabar la firma del Director de area en los comprobantes de gastos y en el informe de
comision.

» Recibir el memordndum, comprobante de gastos e informe de comisidn de las areas
adscritas.

» Turnar al Departamento de Tesoreria el memorandum, comprobante de gastos e informe de
comision y enviar de manera electrénica los comprobantes fiscales, recabar los acuses para
archivo fisico.

» Solicitar a las areas adscritas del Instituto las necesidades de asistencia a congresos, una vez
gue se cuente con el presupuesto autorizado.

» Revisar que los documentos que se anexan al formato de Gastos de Viaje coincidan con los
importes autorizados para cada concepto.
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= Obtener la firma de la Titular de |la Direccién de Administracion y de la Direccion General.
= Solicitar la elaboracién del pago con cheque o transferencia electrénica.

= Solicitar la comprobacién de gastos al solicitante de los viaticos.

» Entregar a la Subdireccion de Recursos Financieros el informe de la Comision firmada por el
solicitante con visto bueno del Director de Area, resumiendo el logro obtenido para beneficio
de la institucion.

» Tramitar la elaboracion y pago del cheque con la Subdireccion de Recursos Financieros.

35 La Direccion de Ensefianza, a través de las Areas adscritas, sera responsable de:

» Solicitar la aprobaciéon de viaticos para asistencia a congresos nacionales o internacionales,
para el personal adscrito.

= Requisitar los formatos de Gastos de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (comision), recabar la
autorizacion de la Direccion de Ensefianza y turnar a la Coordinacion Administrativa para el
tramite correspondiente.

» Recibir el pago de vidticos, asistir al evento solicitado y recabar los comprobantes de gastos.

» Realizar el informe de comisién, anexar el recibo de diferencia de gastos (en caso de
devolucién), comprobantes de gastos de manera fisica y electrénica y entregar a la
Coordinacién Administrativa.

» Recibir el memorandum, comprobantes de gastos de manera fisica y electrénicay el informe
de comisidn, revisar, firmar y regresar a la Coordinacién Administrativa para el tramite
correspondiente.

» Solicitar por lo menos con quince dias de anticipacién la aprobaciéon de viaticos para
asistencia, seminarios, trabajo de campo, etc.

» Informar y solicitar autorizaciéon del jefe inmediato para la asistencia al evento de su interés.

» El solicitante debe comprobar el pago autorizado.

» Comprobar hasta el 70% o mas de los viaticos autorizados con facturas.

» Elaborar una relacién de gastos no comprobados hasta en un 30%.

» Comprobar los gastos ejercidos en su totalidad o en su caso devolver los importes no
devengados a la caja general del instituto, dentro de los cinco dias habiles posteriores a su
regreso.

» Entregar a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal copia de la constancia
de asistencia a la comision.

» El solicitante debera entregar en la Coordinacién Administrativa de la Direcciéon de Ensefianza
un informe de la Comisién resumiendo el logro obtenido para beneficio de la Institucién, el
cual se enviara a la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

3.6 La Subdireccién de Recursos Financieros, a través del Departamento de Tesoreria, serd
responsable de:

= Recibir el memorandum y formatos: Gastos de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al
Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (comisidn)
de la Coordinacion Administrativa y revisar.

» Efectuar el pago por cheque o transferencia electrénica
» Verificar que los comprobantes rednan los requisitos fiscales.
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= Verificar que sean reembolsados los gastos por concepto de conformidad con la
normatividad vigente.

37 La Subdirecciéon de Recursos Financieros, a través del Departamento de Programacion y
Presupuesto o de la Unidad Contable de Recursos de Terceros, sera responsable de:
= Recibir la solicitud de aprobacion viaticos y formatos: Gastos de Viaje y de Registro Unico de
Comisiones al Personal de las Dependenciasy Entidades de la Administracion Publica Federal
(comisioén) de la Coordinacion Administrativa y revisar.
» Registrar y otorgar la suficiencia presupuestal y turnar a la Direccion de Administracion para
validacion.
» Verificar e informar a la Coordinaciéon Administrativa de la Direccion de Ensefianza, si se
cuenta con la suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes.
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Responsable A2 Descripcién de actividades LTSI ©
Act. anexo
Directora de 1 |Solicita aprobacion de viaticos para asistencia a congresos|Solicitud de
Ensefianza (Areas nacionales o internacionales, para el personal adscrito.  |[aprobacion
adscritas) viaticos
2 |Recibe la solicitud de aprobacién de viaticos, verifica que|Solicitud de
los interesados cubran los requisitos necesarios. aprobacion
viaticos
Directora de Procede:
Ensefanza 3 [No: Devuelve con observaciones para adecuacion.
Regresa actividad 1
4 |Si: Instruye a la Coordinacion Administrativa, para que
realice los trdmites correspondientes.
5 |Recibe instruccion de la Direccién de Ensefianzay solicita|Gastos de viajes
Directora de a las dreas adscritas los formatos de Gastos de Viajey el de|Comision
Ensefianza Registro Unico de Comisiones al Personal de las
(Coordinacion Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Administrativa) Federal (comisién) requisitados y autorizados por el
Director de area.
6 |Requisita formatos de Gastos de Viaje y de Registro Unico|Gastos de Viaje
Di de Comisiones al Personal de las Dependencias y|Comision
irectora de . L - o
Ensefianza Entld'aql'es de la Adm.mlst.rlauon Publlga !:'ederal
. dscritas) (comisién), recaba autorizacién de la Direccidn de
(Areas Adscri Enseflanza y turna a la Coordinacion Administrativa para
tramite correspondiente.
7 |Recibe de las areas adscritas los formatos de Gastos de|Gastos de Viaje
Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de las|Comisién
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
. Federal (comision) autorizados por el Director de Area.
Directora de — ————— —
Ensefianza 8 |Turna la solicitud de aprobacion viaticos y los formatos: Sohatuc{ gle
(Coordinacion Gastos de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al aprqbaaon
Administrativa) Personal de las Dependencias y Entidades de la|viaticos o
Administracion Publica Federal (comision) al|Gastos de Viaje
Departamento de Programacion y presupuesto o a la|Comision
Unidad Contable de Recursos de Terceros para obtener la
suficiencia presupuestal.
_ 9 |Recibe solicitud de aprobacién viaticos y formatos: Gastos|Solicitud de
Subdirectora de de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de|aprobacion
Recursos las Dependencias y Entidades de la Administracién |viaticos
Financieros Publica Federal (comisién) y revisa. Gastos de Viaje
(Departamer.wyo de Comisién
Programaciony Procede:
Presupuesto o i . L
Unidad Contable 10 |No: Devue!ye con observaciones para adecuacion.
Regresa actividad 7.
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Responsable A2 Descripcién de actividades R
Act. anexo
de Recursosde | 1 |Si: Registra, otorga suficiencia presupuestal y turna a la
Terceros) Direccion de Administracion para validacion.
12 |Recibe solicitud de aprobacion viaticos y formatos: Gastos|Solicitud de
. de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de|aprobacion
Directora de - . o S
Administracion Ia_f, I;)ependenuas Yy .E,nt|dades. de la Admm@traqo/n viaticos N
Publica Federal (comision), autoriza y turna a la Direccion|Gastos de Viaje
General para autorizacion. Comision
13 |Recibe solicitud de aprobacién viaticos y formatos: Gastos|Solicitud de
de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de|aprobacion
Director General las Dependencias y Entidades de la Administracién |viaticos
Publica Federal (comision), autoriza y turna a la|Gastosde Viaje
Coordinacién Administrativa. Comisioén
14 (Recibe solicitud de aprobacion viaticos y formatos: Gastos|Solicitud de
de Viaje y de Registro Unico de Comisiones al Personal de|aprobacion
las Dependencias y Entidades de la Administracion|viaticos
. Publica Federal (comision), elabora memorandum|Gastos de Viaje
Directora de . . ey
Ensefanza solicitando el pago de viaticos. Com|5|gn
dinacion - - - Memorrfmdum
A(\gcr)r?irnistrativa) 15 |Recaba la firma del Director de Area y entrega Memorandgm
memorandum y formatos: Gastos de Viaje y de Registro|Gastos de Viaje
Unico de Comisiones al Personal de las Dependencias y|Comision
Entidades de Ila Administraciéon Pudblica Federal
(comisién) al Departamento de Tesoreria.
16 [Recibe memorandum y formatos: Gastos de Viaje y de|Memorandum
_ Registro Unico de Comisiones al Personal de las|Gastos de Viaje
Subdirectora de Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica|Comision
Recursos Federal (comision) y revisa.
5 Flninuer(?cs 4 Procede:
( ep.?erszrrzsrg)o © 17 |[No: Devuelve al area para correccion. Regresa Actividad 1.
18 |Si: EfectUa el pago por cheque o transferencia
electroénica.
19 |Recibe el pago, asiste al evento solicitado, recaba los|Pago
comprobantes de gastos. Comprobantes
de gastos
20 |Realiza informe de comisién, anexa recibo de diferencia |Informe de
de gastos (en caso de devolucion), comprobantes de comision
Directora de gastos de manera fisica y electrénica y envia a la Recibo de
Ensefanza (Areas Coordinacion Administrativa. diferencia de
Adscritas) gastos
Comprobantes
de gastos
Nota: en caso de que no haya ejercido el gasto en su
totalidad, devuelva la diferencia a la caja general del
Instituto.
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Responsable A2 Descripcién de actividades R
Act. anexo
21 |Recibe informe de comisidn, recibo de diferencia del|lnforme de
gastos (en caso de devolucién) y los comprobantes de|comision
gastos de manera fisica y electronica y revisa que reinan|Recibo de
los requisitos fiscales. diferencia de
gastos
Comprobantes
. de gastos
D|rect~ora de Procede:
Enserpnzg/ 22 |No: Devuelve al area para correccion. Regresa a la
(Coo.rc!maqon actividad 20
Administrativa) ) i . ,
23 |Si: Elabora memorandum para enviar los comprobantes|Memorandum
de gastos de manera fisica y electrdnica y el informe de
comisién a las areas adscritas.
24 |Recaba firma del Director de Area en los comprobantes|Comprobantes
de gastos y en el informe de comision. de gastos
Informe de
comision
25 |Recibe memorandum, comprobantes de gastos delMemorandum
Directora de manera fisica y electrénica y el informe de comision,|Comprobantes
Ensefanza (Areas revisa, firma y regresa a la Coordinacién Administrativa|de gastos
Adscritas) para trdmite correspondiente. Informe de
comision
26 |Recibe memoradndum, comprobante de gastos e informe|Memorandum
de comisidn de las areas adscritas. Comprobantes
de gastos
Informe de
Directora de comision
Ensenanza 27 [Turna al Departamento de Tesoreria memorandum,/Memorandum
(Coordinacion comprobante de gastos e informe de comisién y envia de|{Comprobantes
Administrativa) manera electrénica los comprobantes fiscales, recabalde gastos
acuses para archivo fisico. Informe de
comision
TERMINA PROCEDIMIENTO Acuse
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Fuente Mun

iz.

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramodn de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS
Registros SRS c!g Responsable de conservarlo (.:odlg.o.de registro o

conservacion identificacion unica

7.1 Expediente de . ., .

comprobacién de 5 anos Dlre.cao.n, de Ens.er.wanza_ No aplica

o (Coordinacion Administrativa)

viaticos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comisién: Encargo o asignaciéon de tareas otorgadas a un trabajador por un funcionario
autorizado para ello, que implica:

a) Un desplazamiento de su lugar de trabajo.
b) La realizaciéon de labores distintas a las especificas de su cargo.

82 Gasto: En su sentido mas amplio, los gastos representan todos los costos deducibles de los
productos del ejercicio.

83 Viaticos: Son las asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje, transportacion local y cualquier otro gasto similar o conexo, que los
servidores puUblicos requieren en el desempefo de comisiones temporales relacionadas con
sus funciones dentro o fuera del pais.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la Ny .
Ny gy Descripcion del cambio
Revision actualizacion

1 Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero,2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidn de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico

6 Septiembre, 2022 |Actualizacidon de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
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de los ingresos por concepto de pagos de los participantes en los
diplomados en linea y cursos presenciales.

1. PROPOSITO

Contar con un control y registro sobre los ingresos obtenidos por concepto de diplomados y
cursos de educacion continua (en linea y presenciales) con la finalidad de que se esté en
posibilidad de proporcionar a la Subdireccién de Recursos Financieros la informacion precisa
de los ingresos por este rubro, en particular los generados por depdsitos de la cuenta del
Instituto por parte de los participantes.

2. ALCANCE

21  Anivel interno a la Direccion de Ensefianza, quien autoriza el listado con la relacidon de pagos
mensual y el formato de conciliacion de datos; a la Coordinacion Administrativa, quien
gestiona todo el procedimiento de pago, inscripcion y autorizacion de los participantes a los
diplomados o cursos; al Departamento de Integracion de la Informacién, quien procesa la
informacién mensual de los ingresos captados y al Departamento de Tesoreria, quien recibe
listado y copia de fichas de depdsito o transferencias bancarias de los pagos de diplomados o
Cursos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Ensefianza, sera responsable de:

» Autorizar el listado con la relacion de pagos mensual y turnar a la Coordinacion
Administrativa.

» Recibir el memorandum y listado con la relacion de pagos mensual, firmar y turnar al
Departamento de Tesoreria con copia a la Subdireccion de Recursos Financieros.

» Recibir el formato de conciliacion de datos del Departamento de Tesoreria y revisar
aclaraciones.

» Autorizar el formato de conciliacion, firmar e instruir a la Coordinacion Administrativa para su
devolucion al Departamento de Tesoreria.

» Autorizar carta compromiso, cuando una institucidén publica o privada necesite el CFDI
anticipado.

» Autorizar listado con los datos del participante, nombre del curso, fecha de pago, nimero de
recibo de pago, cantidad pagada.

» |[nstruir a la Coordinacién Administrativa que envié al Departamento de Tesoreria, el listado
con los datos del participante, nombre del curso, fecha de pago, niUmero de recibo de pago,
cantidad pagada.

3.2 La Direccion de Ensefianza, a través de la Coordinacion Administrativa serd responsable de:

» Recibir el correo electrénico con la ficha de depdsito o transferencia electréonica del
participante por concepto de diplomados en linea o inscripcion.

* Enviar un correo electrénico al participante acusando de recibido y registrar en la base de
datos.

» Elaborar un listado con las copias de las fichas o transferencias bancarias y turnar al
Departamento de Tesoreria indicando que el participante requiere CFDI anotando el correo
al gue deberd enviarse.
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diplomados en linea y cursos presenciales.

= Turnar a la Caja General el listado y las copias de fichas de depdsito o transferencias bancarias
autorizadas por el Departamento de Tesoreria para la elaboracion de los CFDI.

» Recibir los CFDI originales de la Caja General, registrar en la base de datos: nombre de
participante, numero de recibo, cantidad y fecha, sacar fotocopia para el archivo fisico del
diplomado y entregar los originales a los coordinadores del diplomado.

» Elaborar el memorandum adjuntando el listado con la relacion de pagos mensual y pasar a
firma de la Direcciéon de Ensefanza.

= Revisar el formato de conciliacion de datos enviado de la Direccidn de Ensefianza, aclarar
posibles diferencias y elaborar memorandum.

» Devolver el formato de conciliacién de datos al Departamento de Tesoreria, recabar el acuse
de recibidoy archivar en el expediente.

» Gestionar tratdndose de Diplomados, en un plazo no mayor de 5 dias habiles, con la
Subdireccion de Recursos Financieros (Departamento de Tesoreria), el canje de las fichas de
depdsito o transferencias electrénicas por recibos institucionales para entregarlos a la
coordinadora del diplomado para su entrega a los participantes.

» Enviar los comprobantes de pago a la Subdireccién de Recursos Financieros (Departamento
de Tesoreria) para autorizacién con objeto de turnarlos a la caja general para que emitan los
recibos o facturas institucionales.

» Elaborar en el sistema Inteligov el memorandum dirigido a la Subdireccién de Recursos
Financieros (Departamento de Tesoreria) adjuntando la relacién de los ingresos mensuales
para la conciliacién correspondiente.

» Los participantes enviaran sus comprobantes de pago (efectivo o transferencia bancaria) al
correo pagosensenanza@imp.edu.mx para identificar el pago.

*» En caso de que los participantes soliciten CFDI (factura) deben enviar los datos fiscales
completos (RFC, direccidn fiscal completa, uso del CFDI, método de pago (si el pago fue con
tarjeta, aunque haya hecho transferencia bancaria indicar si trata de Visa, MasterCard 6
Cuenta de Cheques).

» Informar a los participantes de los cursos en linea que en caso de que soliciten CFDI debe
enviar los datos fiscales completos, indicando en el correo el régimen fiscal y uso del CDFI.

» Informar al participante que, de no cumplir el compromiso de pago, el CFDI se cancelar3,
ademas deberd informar forma de pago (transferencia electrénica o depdsito bancario).

» Procesar la informacién correspondiente a los registros de ingresos en las bases de datos de
los diplomados o cursos para emitir un listado trimestral de ingresos que se envia a la
Subdireccion de Recursos Financieros (Departamento de Tesoreria).

* Enviar memorandum a la Subdirecciéon de Recursos Financieros adjuntando el reporte
emitido de los registros contables de los diplomados en linea.

» Confirmar mediante correo al participante la recepcidén del comprobante de pago de
transferencia internacional.

» Informar al participante que cuando una institucion publica o privada necesite el CFDI
anticipado debera solicitar una carta compromiso a través del Departamento de Educacion
Continua en donde se indique la fecha de pago que debe ser antes de iniciar el curso, quien
analizara y solicita a la Direccion de Ensefianza la autorizacion.

» Cuando se trate de facturas anticipadas, elaborar memorandum en el sistema Inteligoy,
dirigido a la Subdireccion de Recursos Financieros (Departamento de Tesoreria), adjuntado la
carta compromiso de pago. Por cuestiones fiscales, el pago tendra que ser realizado en el mes
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en el cual se emite la factura. Se informara al solicitante que, de no cumplir el compromiso de
pago, el CFDI se cancelara.

» Recibir de la caja general los recibos o facturas institucionales para registrarlos en el gestor
de pagos.

» Informar a las personas extranjeras interesadas en participar en los diplomados en linea los
siguiente:

“Las personas extranjeras interesadas en participar en los diplomados en linea, tendran que
realizar una transferencia internacional desde su cuenta en su pais de origen, al nUmero de
cuenta: 0689008 542 de Banco Mercantil del Norte (Banorte), a nombre del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz, ubicado en Avenida México Xochimilco
No. 101, Colonia San Lorenzo Huipulco, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14370, Ciudad de México. Tel:
(0155) 41605122; tomando en consideracion la clave Swift de Banorte: MENOMXMTXXX (esta
clave es utilizada a nivel internacional para ubicar al banco en cualquier parte del mundo),
dicho movimiento genera un cobro de comisién en la cuenta de origen y en la cuenta de
destino.

El comprobante de la transferencia debera enviarse en formato JPG o PDF al correo
electrénico pagosensenanza@imp.edu.mx en un periodo no mayor a tres dias posteriores
de haber realizado el pago. Anotar si el pago se realizd con tarjeta Visa, MasterCard o cuenta
de cheques. Se confirmara la recepcion del comprobante de pago.

Nota: Los requisitos para realizar dicho movimiento los tendria que investigar en el banco
del pais de residencia, Unicamente del Instituto Nacional de Psiquiatria, requiere Nombre
del beneficiario, cuenta, Swift, direccion y teléfono, a consideracién de la normativa
institucional del banco en el pais donde radica.

Confirmar mediante correo al participante la recepcion del comprobante de pago de la
transferencia internacional.

Complemento de datos de Banorte:

DATOS DE LA SUCURSAL: PLAZA: 9244 PLAZA DISTRITO FEDERAL

DIRECCION: INSURGENTES SUR ESQ ERNESTO ELORDUY 1799

COLONIA: GUADALUPE INN

ALCALDIA: ALVARO OBREGON

CIUDAD DE MEXICO

C.P. 01020

TELEFONO: 0155 5663 0247

33 La Subdirecciéon del Centro de Informacion y Documentacion Cientifica, a través del
Departamento de Integraciéon de la Informacién serd responsable de:

» Copiar las bases de datos, procesar la informacién mensual de los ingresos captados.

» Enviar el listado con la relaciéon de pagos mensual por correo electrénico a la Direccion de
Ensefanza.

» Procesar el concentrado de ingresos para enviar trimestralmente a la Subdireccién de
Recursos Financieros (Departamento de Tesoreria), para la conciliacién correspondiente.

3.4 La Subdireccion del Centro de Informacion y Documentacion Cientifica, a través del
Departamento de Educacién Continua, sera responsable de:

» Solicitar (cuando una institucion publica o privada necesite el CFDI anticipado) una carta
compromiso indicando la fecha de pago que debe ser antes de iniciar el curso, quien analiza
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y solicita a la Direccidon de Ensefanza la autorizacién, una vez aprobada, turnan el caso a la
Coordinacion Administrativa para atencion y seguimiento.

= Emitir listado con los datos de los participantes, nombre del diplomado, procedencia, fecha
de nacimiento, si cuenta con beca autorizada y correo electronico.
En caso de Cursos Especiales:

» Solicitar a la institucidn o empresa una carta compromiso donde se indique la fecha
compromiso de pago.

» Autoriza la carta compromiso y turna a la Coordinacion Administrativa para solicitar a la
Subdireccion de Recursos Financieros (Departamento de Tesoreria).

» Informar a los participantes de los diplomados en linea que deberan enviar el comprobante
de pago (en formato PDF o JPQ) al correo pagosensenanza@imp.edu.mx, solicitando que
adjunten el formato con la informacién solicitada.

35 La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Departamento de Tesoreria sera
responsable de:

» Recibir el listado con las copias de fichas o transferencias bancarias, firmar de autorizaciéon y
regresar a la Coordinaciéon Administrativa.

» Recibir memorandum y listado con la relacién de pagos mensual de la Direccidn de
Ensefanza.

» Emitir y enviar via correo el CFDI (factura) cuando el participante lo solicite.

» Recibir el reporte emitido por la Direccion de Ensefianza para conciliacion contra los registros
contables y determinar los movimientos de ajuste y reclasificaciéon necesarios.

» Elaborar el formato de conciliacién con base a los movimientos determinados y enviar a la
Direccién de Ensefianza para firma de visto bueno del Titular

3.6 La Subdireccidon de Recursos Financieros, a través del Departamento de Tesoreria (Caja
General) sera responsable de:

» Recibir listado autorizado, copias de las fichas de depdsito u originales o las trasferencias
bancarias, elabora CFDI (archivos PDF y XML) si la solicitan.

» Entregar los CFDI originales a la Coordinacion Administrativa de la Direccién de Ensefianza.

* Enviar a los participantes los CFDI via correo electrénico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo
1 |Recibe correo electrénico con la ficha de depdsito o|Correo
transferencia electrénica del participante por concepto de|electrénico
diplomados en linea o inscripcioén. Ficha de
Nota: RFC en caso de necesitar CFDI; para efectos fiscales: el participante depésito
debe informar gl uso de! (Z.FDIZ régimeh fiscal y en caso de haber pagado Transferencia
Dlrect~ora de ggrctrzzgifssr’e\r;izfsla(;tgfer:g:;ér.wdlcar si el pago fue efectuado por cuenta electrénica
Ensenanza . .. .
(Coordinacion 2 En\{la. correo electrénico al participante acusando de Correq .
Administrativa) recibido, registra en base de datos. electrénico
3 |Elabora listado con las copias de las fichas o transferencias|Listado
bancarias y turna al Departamento de Tesoreria indicando|Ficha de
que el participante requiere CFDI anotando el correo al|depésito
gue debe enviarse. Transferencia
electrénica
Subdirectorade | 4 |Recibe listado con la copia de ficha o transferencias|Listado
Recursos bancarias, firma de autorizacion y regresa a la|Fichade
Financieros Coordinacion Administrativa. deposito
(Departamento Transferencia
de Tesoreria) electrénica
5 (Turna a la Caja General listado con las copias de fichas de|Listado
Directora de depdsito o transferencias bancarias autorizadas para la|Ficha de
Ensefanza elaboracion de los CFDI. depdsito
(Coordinacion Nota. Cuando el participante solicite CFDI para efectos fiscales, se|Transferencia
Administrativa) reenviara dicha solicitud a los correos del Departamento de Tesoreriay a|g|actrénica
la responsable de la caja general para su conocimiento y manejo.
6 |Recibe listado autorizado, copias de fichas de depdsito o|Listado
transferencias bancarias, elabora CFDI (archivos PDF y|Ficha de
Subdirectora de XML) si la solicitan. depdsito
Recur.sos Transferencia
Financieros electrénica
(Departarpepto CEDI
de Tesoreria/Area . L
de Caja General) 7 Entrega Iqs CFDI originales a la Coordinacion|CFDI
Administrativa.
8 |Envia a los participantes los CFDI via correo electrénico. |CFDI
Directora de 9 |Recibe CFDI originales, registra en base de datos: nombre|CFDI
Ensefanza de participante, nimero de recibo, cantidad y fecha, saca
(Coordinacion fotocopia para archivo fisico del diplomado y entrega los
Administrativa) originales a los coordinadores del diplomado.
Subdirector del | 10 [Copia bases de datos, procesa la informacién mensual de
Centro de los ingresos captados.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo
Informaciony 1 |Envia listado con la relacion de pagos mensual por correo|Listado con la
Documentacion electrdénico a la Direccién de Ensefanza. relacion de
Cientifica pagos mensual
(Departamento
de Integracién de
la Informacién)
. 12 |Autoriza listado con la relacion de pagos mensual y turna|Listado con la
Directora de ; . L . g
Ensefanza a la Coordinacion Administrativa. relacién de
pagos mensual
Directora de 13 |Elabora memorandum adjuntando el listado con la|Memorandum
Ensefanza relacién de pagos mensual pasa a firma de la Direcciéon de|Listado con la
(Coordinacion Ensefanza. relacion de
Administrativa) pagos mensual
14 |Recibe memorandum y listado con la relacién de pagos|Memorandum
Directora de mensual, firma y turna al Departamento de Tesoreria con|Listado con la
Enseflanza copia a la Subdireccién de Recursos Financieros. relacién de
pagos mensual
15 [Recibe memorandum y listado con la relaciéon de pagos|Memorandum
mensual de la Direccién de Ensefianza. Listado con la
relacion de
pagos mensual
16 |Compara listado con la relacién de pagos mensual contra|Listado con la
Subdirectora de registros contables y determina diferencias, depura las|relacién de
Recursos mismas. pagos mensual
Financieros Registros
(Departamento contables
de Tesoreria) 17 |Elabora movimientos de ajuste o reclasificacion, emite|Movimientos
formato de conciliaciéon de datos y turna a la Direccién de|de ajuste o
Ensefanza para firma de conformidad del titular. clasificacion
Formato
Conciliacion de
datos
18 |Recibe formato de conciliacion de datos y revisa|Formato
aclaraciones. Conciliacion de
datos
Procede:
Directora de 19 |Si: Autoriza formato de conciliaciéon firma e instruye a la|Formato
Ensefanza Coordinaciéon Administrativa para su devolucion al|Conciliacion de
Departamento de Tesoreria. Pasa actividad 23. datos
20 [No: Turna formato de conciliacion de datos a lalFormato
Coordinacion Administrativa para aclaracion. Conciliacion de
datos
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No. . . . o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
Directora de 21 |Revisa formato de conciliacién de datos, aclara posibles|Formato
Ensefanza diferencias, elabora memorandum, envia a la Direccién de|Conciliacién de
(Coordinacion Ensefanza. datos
Administrativa) Memorandum
. 22 |Autoriza formato de conciliacion de datos, firma e instruye|Formato
Directora de . - o . - e
" a la Coordinacion Administrativa para su devolucion al|Conciliacién de
Ensehanza P
Departamento de Tesoreria. datos
. 23 |Devuelve formato de conciliacion de datos al|Formato
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la
Fuente Muniz.

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramodn de la Fuente Munfiz.

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Cédigo de registro o
Registros s Responsable de conservario | . e A o o
conservacion identificacion unica
7.1 Bases de Datos con Subdireccion del Centro de
informacién de los cursos 5 afios Informacién y Documentacién No aplica
de Educacién Continua y Cientifica (Departamento de P
Diplomados. Integracion de la Informacién)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

8.2 Coordinador de cursos: Especialista en las tematicas del curso, quien se encarga de disefary
actualizar los contenidos académicos del médulo, brindar asesoria a los participantes, capacitar
y supervisar a los asesores académicos sobre los temas, asi como preparar y desarrollar
materiales didacticos especificos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numc.ar.o’ = Fecha.r de.l? Descripciéon del cambio
Revision actualizacion

] Abril, 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.

3 Octubre, 2018 |Actualizacién de acuerdo con el memorandum DE/0140/2017 y
DE/0154/2017, de la Direccidn de Ensefanza.

4 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

5 Septiembre, 2021 |Actualizacién de Marco Juridico.

6 Septiembre, 2022 |Actualizacidon de Marco Juridico, version y fecha de actualizacion.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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