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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de la Fuente Mufiz, es un organismo
descentralizado de la Administracién 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 Planeacion, Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, asi como en las politicas, estrategias y prioridades del Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, y demas disposiciones que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos de la Oficialia de Partes, se elabord integrando los elementos,
criterios, politicas, normas de operacién e informacion sobre los procesos basicos que el
personal adscrito al area debe conocery aplicar para el desempeno eficiente de 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 Oficialia de
Partes.

El Manual de Procedimientos serd actualizado conforme a los lineamientos para su
elaboracién, a fin de incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los
cambios en la operacién de sus procedimientos o de los cambios en la normatividad aplicable.
Su actualizacion esta a cargo de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Organizacional
(Departamento de Planeaciéon y Modernizacién Administrativa), en coordinacién con las
diversas areas que integran el Instituto.

El documento serd publicadoy puesto a disposicion de los interesados en la Normateca Interna
Institucional ubicada en la siguiente direccidn electrénica: http://www.inprf.org.mx/normateca

/.

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

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cddigo del procedimiento.

C Area a la que pertenece el procedimiento.
d

)
) Fecha de elaboracion.
) Fecha de actualizacién.
NuUmero de paginas que integran el procedimiento.

> O

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

Propdsito del procedimiento.
Alcance.

Politicas y/o hormas de operacion.
Descripcion del procedimiento.
Diagrama de flujo.

Documentos de referencia.
Registros.

N AWN =
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8. Glosario del procedimiento
o. Cambios de versiéon en el Procedimiento
10. Anexos del procedimiento.

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.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un documento que sirva como instrumento de consulta para los servidores
publicos en materia de politicas, normas y mecanismos que participan en el desarrollo de las
actividades de la Oficialia de Partes, a fin de que éstas se ejecuten de manera eficiente y eficaz.
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Il. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de la Fuente Muhfiz se encuentra sustentado en el
siguiente marco juridico — normativo:

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

LEYES

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

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

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

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

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016, Ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.
D.O.F. 25-XI-2021

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2019

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

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 23-1V-2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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D.O.F. 11-X11-2013. dltima reforma publicada D.O.F. 23-1V-2021

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

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

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

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. 07-VI-2021

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

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

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

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

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-199¢6, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 23-1V-2021

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

Ley Federal para la Administracidon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F.19-XI1-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 20-1-2020

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

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, dltima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2021

Ley General de Archivos.
D.O.F.15-VI-2018
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Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

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

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-I1X-2019

Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.
D.O.F 04-XI1-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

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

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

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

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2021

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

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

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2018

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VII-2018

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 04-05-2021

Ley General Para Prevenir, Sancionary 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 Administracién Publica Federal.
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D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

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

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

cODIGOS

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

Codigo Penal Federal.
D.O.F.14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2021

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

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

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 23-1V-2021

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, dltima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma publicada D.O.F. 13-XI1-2020

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 28-VII-2010

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protecciéon Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2014

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion 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 expide la Ley Federal de Austeridad Republicana;y se reformany
adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F 19-X1-2019

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 Administracién PUblica
Federal.

D.O.F 05-1X-2007

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

D.O.F. 30-XI1-2013

Decreto por el que se crea la Comisidn Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996
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ACUERDO por el que se delegan facultades en el Director General de Arbitraje de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico. D.O.F. 17-X1-2015

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

D.O.F. 20-111-1987.

DECRETO por el que se modifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el
gue se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes
D.O.F. 04-I1X-2017

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Bioética como un 6érgano
desconcentrado de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-2005

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el
6rgano desconcentrado denominado Comisidon Nacional de Bioética, publicado el 7 de
septiembre de 2005.

D.O.F.16-11-2017

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones
especificas e indicadores de gestidon y evaluacién 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 Operacién del Programa Calidad en la
Atencion Médica, para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F. 28-11-2019

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

D.O.F. 08-111-2017

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

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefo
de los servidores publicos de la Administraciéon 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 Administracion
Publica Federal del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la
Academia Mexicana de Cirugia para la instrumentaciéon de las politicas en materia de salud.
D.O.F. 26-1X-1994
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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
dependenciasy 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 recepcién y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

D.O.F. 12-XI1-2019

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud sdélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel
de atencidén médicay, para segundo y tercer nivel, el catdlogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002

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

D.O.F. 25-V-2010

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F.12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la
intervencidén o participacién de cualquier servidor publico en la seleccidon, nombramiento,
designacioén, contrataciéon, promocioén, suspensiéon, remocidn, cese, rescision de contrato o
sanciéon de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios
0 que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos
o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley.

D.O.F. 22-XI1-2006

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de
Salud y se promueve su 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 clasificacién socioeconémica de pacientes en los establecimientos
gue presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F.27-V-2013
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ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F.15-V-2017

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

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

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F.02-X1-2017

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

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

ACUERDO gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
dichas materias.

D.O.F. 23-VI1-2018

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

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

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién
PuUblica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.
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D.0.F.10-VIII-2010

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependenciasy entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto
de 2010.

D.O.F 21-VIII-2012

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

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

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

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

D.O.F. 08-1X-2017

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA1-2018, Que establece la
organizacién y operacidn para la revision, actualizacion y edicién 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 organizacién y funcionamiento de residencias médicas en
establecimientos para la atencién médica.

D.O.F. 23-X1-2018

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

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

PROYECTO de Modificaciéon de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencién médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial
Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 20-1-2017
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-1-2018

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

Norma Oficial Mexicana NOM-008-5SA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y
la obesidad.
D.O.F.18-V-2018

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

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion
de proyectos de investigaciéon 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-XI-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

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

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

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

D.O.F. 04-I1X-2013

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
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 epidemiolégica, promocion,
prevencidn y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F.16-1V-2015

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion
y control de las infecciones Nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevenciéon y atencion.
D.O.F. 03-111-2009, ultima reforma 24-111-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA-2012, Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios.
D.O.F. 21-X1-2012

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, Instalacion y Operacién de la
farmacovigilancia.
D.O.F.19-VII-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccién radiolégica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.
D.O.F.15-1X-2006, Ultima reforma 29-XI1-2014
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PROYECTO de Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizaciéon
de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como:
Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacién en Salud.
Criterios para la utilizacién 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
gue utilizan fuentes abiertas.
D.O.F.15-11-2019

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

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F.14-VII-20M

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
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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, Proteccién 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.
D.O.F. 24-X1-2008.

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

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

D.O.F. 22-VI-2017

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes guimicos contaminantes del
ambiente laboral-Reconocimiento, evaluaciéon y control.
D.O.F. 28-IX-2014

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

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacién de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

D.O.F. 09-X-2015, ultima reforma D.O.F. 11-X1-2015

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-062-Z00-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para
la Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001, dltima modificacion 12-X11-2001
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud
ambiental-Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

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

LINEAMIENTOS

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

LINEAMIENTOS para la Operaciéon y Funcionamiento del Comité de Evaluaciéon 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
Informacidon Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencidn de
requerimientos, observaciones, recomendacionesy criterios que emita el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales. D.O.F.
04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi
como para la elaboracién de versiones publicas. D.O.F. 15-1V-2016.

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

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién 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
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacion de informacidon de interés
publico; y para la emisién y evaluacidon de politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-1V-
2076.

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 catalogos y
publicacién de informacidn de interés publico; y para la emisidén y evaluacién de politicas
de transparencia proactiva.

D.O.F. 21-11-2018
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Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

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

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

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidn, procesamiento, tramite, resolucién y notificaciéon de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccidn de dichos datos.

D.O.F. 25-VII1-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informaciéon
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resoluciéon y notificacién, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusidon de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberdn observar las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal en la recepcidén, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccién 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 Administraciéon Publica
Federal. D.O.F. 24-VII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para
la regulacidén de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 05-XI1-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para
la regulacidén de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracién 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-X11-2018

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 Proteccion Social en Salud asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud
y para la adquisicion de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el
Fondo de Protecciéon contra Gastos Catastréficos. D.O.F. 05-1X-2018

OTRAS DISPOSICIONES
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Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz
(Vigente).

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

Codigo de Eticay Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz.
(Vigente)

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

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (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

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

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

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

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

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

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

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

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

Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.
D.O.F. 30-XI11-2020
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distribucion de la documentacién y paqueteria
Institucional.
1. PROPOSITO
Gestionar de manera eficaz, la documentacion y/o paqueteria dirigida a las unidades
administrativas que conforman esta Institucién, para el adecuado desarrollo de sus
funciones..
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficialia de Partes quien recibe la
documentacién y/o pagqueteria, y a las Unidades Administrativas que requieran del
servicio de recepcion de documentacién y/o pagueteria institucional.
2.2 A nivel externo no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
31 La Subdireccién de Servicios Generales a través de la Oficialia de Partes sera responsable
de:
POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
= Recibir la documentacién y/o pagueteria en la ventanilla Unica de la Oficialia de Partes
en un horario oficial de 8:30 am a 16:30 pm; de lunes a viernes.
» Recibir documentacion y/o paqueteria Unicamente de indole institucional.
= Verificar que la documentacién y/o pagueteria contenga lo siguiente:
- Este dirigida al Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz.
- Que tenga destinatario (por ningdn motivo se recibird documentacion sin éste)
- Se dirija a los funcionarios de este instituto.
- Que se anexen las copias indicadas en el documento.
- Que tenga fecha reciente
= Realizar el registro de toda la correspondencia y paqueteria que ingrese por
ventanilla en el Formato INPRFM-AC-01.
= Anotar los siguientes datos al momento de registrar la documentacién y/o paqueteria
recibida:
- A quien se dirige el documento o paquete.
- Quien lo envia.
- Numero de folio.
- Numero de oficio.
- Fecha de oficio.
- Extracto del asunto que trata el documento o paquete.
- El numero de documentos o paguetes, asi como el niUmero de anexos.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa Mtra. Amer|c_a Nelly Pérez
Manjarrez.
Cargo- Jefa del Depgrta_rvlwento d? PIane_aaon Subdirectora de Servicios Generales | Directora de Administracion
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S ALUD Oficialia de Partes M
InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
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distribucién de la documentacién y paqueteria
Institucional.

= Distribuir y entregar la documentacion y/o paqueteria institucional entre las Unidades
Administrativas de este Instituto en la forma que es remitida por otras dependencias o
entidades, personas fisicas o morales, Al momento de entregar la documentacion o
pagueteria institucional a los destinatarios deberan:
- Firmar de recibido en el registro diario de correspondencia.
- Anotar la fecha y hora en la que reciben la documentacién
= Realizar diariamente el registro en base de datos de la documentacion y/o paqueteria
recibida y entregada.

32 Las Unidades Administrativas que integran este Instituto seran responsables de:

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

» Recibir la documentacion o paqueteria, al Area de Oficialia de Partes dentro de los
horarios establecidos y de conformidad con los requisitos solicitados.

» Firmar de recibido en el Formato INPRFM-AC-01 Control de Correspondencia y
Paqueteria Recibida y Entregada a las Areas, anotando fecha y hora en la que se recibe
la documentacién y/o pagueteria.

= Comunicar por escrito la actualizacion de los datos de los servidores publicos para
conocimiento de la Oficialia de Partes.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento o
act. anexo
Subdirector de 1 |Recibe correspondencia y paqgueteria institucional
Servicios externa.
Ge.n.erales 2 |Revisa que la correspondencia cumpla con los
(Oficialia de requisitos para su recepcion
Partes) Procede:
3 [No: Indica requisito faltante sin recibir
correspondencia. Termina procedimiento.
4 |Si: Recibe correspondencia y remite acuse de recibido
con sello de la Oficialia de Partes.
5 |Realiza el registro de la correspondencia o paquete en | INPRFM-AC-O01
el Formato INPRFM-AC-01 Control de
Correspondencia y Paqueteria Recibida y Entregada a
las Areas.
6 Realiza la entrega de la correspondencia o paqueteria
al destinatario, en su unidad administrativa.
INPRFM 7 |Recibe la documentacion y/o paqueteria, firma de|INPRFM-AC-01
(Unidades recibido y anota fecha y hora en Formato INPRFM-AC-
Administrativas) 01 Control de Correspondencia y Pagueteria Recibida
y Entregada a las Areas
Subdirector de 8 |Registra en base de datos, el registro diario de la
Servicios correspondencia recibida y entregada.
Generales
(Oficialia de
Partes)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa Mtra. An'\ﬁ/léric_a Nelly Pérez
anjarrez.
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Puesto y Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2021

Junio, 2021

Junio, 2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios Generales

SALUD

1. Procedimiento para la recepcion, registro y
distribucién de la documentacién y paqueteria
Institucional.

Oficialia de Partes M

INsTTTUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MURIZ

Rev. 0

Hoja:5de 6

5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirectorde Servicios Generales
[Oficialiade Partes)

INPRFM
{Unidades Administrativas)

1

Recibe
correspondencia y/o
pagueteria
institucional externa.

1 .

Revisaguela
correspondencia
cumplaconlos
requisitos para su
recepcién

Indica requisito
faltante sin recibir
correspondencia

Termino

Recibe
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remite acuse de
recibido con sello.

I

Realiza el registrode
la correspondencia
yio pagueteria

INPRFM-AC-01

=] h 4

Realizala entrega al
destinatario

v 7
Recibela
documentacidn y/o
pagueteria yfirma de
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fechayh
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Terminc
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdon de

la Fuente Muniz.

INP/DG/E0-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

7.

REGISTROS

Registros

Tiempo de Responsable de
conservacion conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

7.1 Formato de control de

correspondenciay

Subdireccion de Servicios

z g 2 afos Generales (Oficialia de INPRFM-AC-01
pagueteria recibida y
B Partes)
entregada a las areas.
Subdireccion de Servicios
7.2 Base de Datos Permanente Generales (Oficialia de No aplica
Partes)

8.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Documentacion de indole Institucional: Documento que, por su procedencia y contenido,
esta destinado al desahogo de trdmites y requerimientos, ya sean administrativos, legales y
contables, derivado de las funciones de la dependencia o entidad.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Fechadela .. .
e .. o s Descripcion del cambio
Revision actualizacion
o. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato INPRFM-AC-01. - Formato Control de Correspondencia y Paqueteria recibiday
entregada a las Areas.

CONTROL DE EMISION

Subdirectora de Servicios Generales

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa Mtra. Amer|c_a Nelly Pérez
Manjarrez.
ICargo- Jefa del Departamento de Planeacion

Directora de Administraciéon
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Firma
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paqueteria institucional a otras dependencias.

2. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTACION Y/O
PAQUETERIA INSTITUCIONAL A OTRAS DEPENDENCIAS.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa Mtra. Amer|c_a Nelly Pérez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 0

InsTrTUTe NACIONAL DE PSIQUIATRIA
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paqueteria institucional a otras dependencias.

2.1

22

31

PROPOSITO

Realizar en tiempo y forma, el envio de la documentacion y/o pagueteria institucional a
otras instancias y/o particulares para el desarrollo de trémites derivados de las funciones
de las Unidades Administrativas de este Instituto.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficialia de Partes quien recibe la
documentacidn y/o paqueteria que se enviarg, al Area de Transportes y Mensajeria quien
entrega a su destinatario la documentaciéon y/o pagqueteria, y a las Unidades
Administrativas que requieran del servicio de envio de documentacion y/o paqueteria
institucional.

A nivel externo a las instancias y/o particulares que intervienen en las funciones, trémites
o regulaciones con este Instituto mediante la recepcién de documentos y/o paqueteria
institucional.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

La Subdireccidn de Servicios Generales a través de |la Oficialia de Partes, serd responsable
de:

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

= Recibir la documentacion y/o pagueteria que sera enviada con 24 horas de antelacion
y en un horario de 9:00 a 10:00 hrs. de lunes a viernes.

= Recibir la autorizacion de la Subdirectora de Servicios Generales, para el caso de envios
de documentacion y/o paqueteria de caracter urgente y que sean solicitados fuera del
horario establecido.

= Recibir de las Unidades Administrativas, la orden de servicio requisitada
correctamente (nUmero de SIA).

= Revisar que la documentacién y/o pagueteria cuente con los siguientes datos:
- Domicilio completo y correcto.
- Firma original.
- NuUmero de copias y/o anexos indicados.
- Que cuente con fecha reciente

= Realizar el registro de la documentacion y/o pagueteria que serd remitida de manera
externa en el Formato INPRFM-AC-02 Control de Correspondencia y Paqueteria de
Salida a Otras Dependencias.

» Entregar la documentacién y/o paqueteria al Area de Transportes y Mensajeria en un
horario de 9.00 a 10:00 horas.

= Devolver la documentacién y/o paqueteria a las Unidades Administrativas
tramitadoras en caso de que el Area de Transportes y Mensajeria asi lo indique por
incumplimiento de requisitos.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre

Mtra. América Nelly Pérez

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa -
Manjarrez.

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacion

L s . Subdirectora de Servicios Generales | Directora de Administracion
y Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha

Junio, 2021 Junio, 2021 Junio, 2021
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paqueteria institucional a otras dependencias.

32

33

» Remitir el acuse con sello de recibido a la Unidad Administrativa correspondiente,
recabando firma en Formato INPRFM-AC-02 Control de Correspondencia y
Pagueteria de Salida a Otras Dependencias una vez que la documentacion y/o
pagueteria haya sido entregada a su destinatario guardando una copia para control
interno.

= Retener el acuse de recibido que se le brindara a la Unidad Administrativa, en el caso
de que se haya solicitado el envio de la documentacién y/o paqueteria de manera
urgente. Este se entregard hasta recibir la orden de servicio correctamente
requisitada.

La Subdireccion de Servicios Generales a través del Area de Transportes y Mensajeria,
serd responsable de:

= Recibir de la Oficialia de Partes la documentacion y/o paqueteria a enviar, en un horario
de 9:00 a 10:00 hrs, de lunes a viernes.

= Revisar que la documentacién y/o pagueteria cumpla con los siguientes requisitos:
Sobre:

Remitente.

Destinatario.

Quien recibe.

Pisoy nombre del area

Numero de teléfono y/o extension.
Anexos en su caso (especificarlo).

Documentacion:

Copia de acuse de recibo.

Tarjeta de datos correspondientes. (Quien recibe, piso, drea, nUmero de teléfono
y extension).

Paqueteria:

Remitente

Destinatario

Quien recibe

Pisoy nombre del area.

Numero de teléfono y/o extension.

= Devolver la documentacién y/o paqueteria a la Oficialia de Partes, en caso de que no

cumpla con alguno de los requisitos especificados.

= Entregar la documentacion y/o paqueteria a las instancias y/o particulares
recolectando la firma de la persona quien recibe en el acuse.

= Remitir el acuse de recibo a la Oficialia de Partes, una vez realizada la entrega de la
documentacion y/o paqueteria.

La Subdireccién de Servicios Generales serd responsable de:

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa

Mtra. América Nelly Pérez
Manjarrez.

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacion
y Modernizacion Administrativa

Subdirectora de Servicios Generales | Directora de Administracion

Firma

Fecha

Junio, 2021 Junio, 2021 Junio, 2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
X L . Rev. 0
SALUD Subdireccion de Servicios Generales M
-4 g Oficialia de Partes e P
) RAMON DE 1A FUENTE MURIZ
2. Procedimiento para el envio de documentacién y/o Hoja: 4 de 8
paqueteria institucional a otras dependencias.

= Autorizar la documentacién y/o paqueteria de caracter urgente y que haya sido
recibida por la Oficialia de Partes fuera del horario establecido (9:00 a 10:00 hrs. de
lunes a viernes).

3.4 Las Unidades Administrativas del Instituto seran responsables de:

= Realizar la solicitud de envio de documentacion y/o paqueteria, por lo menos con 24
horas de anticipacion.

= Requisita orden de servicio (nUmero de SIA) para ser entregado al momento de
realizar la solicitud de envio de documentacion y/o paqueteria.

» Entregar la documentacion o paqueteria, al Area de Oficialia de Partes dentro de los
horarios establecidos y de conformidad con los requisitos solicitados.

» Firmar de recibido en Formato INPRFM-AC-02 Control de Correspondencia y
Paqueteria de Salida a otras Dependencias en cuanto la Oficialia de Partes le haga
llegar acuse de recibo sellado por la instancia y/o particular que recibié la
documentacion y/o paqueteria.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa Mtra. Amer|c_a Nelly Pérez
Manjarrez.
Cargo- Jefa del Depgrtamento d? PIane_aaon Subdirectora de Servicios Generales | Directora de Administracion
Puesto y Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2021 Junio, 2021 Junio, 2021
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable AL Actividad 2SI
Act. anexo
Subdirector de 1 |Recibe la documentacion y/o paqueteria por parte de
Servicios Generales la Unidades Administrativas que sera enviada a otras
(Oficialia de Partes) Dependencias o Entidades
2 |Revisa que la documentacion y/o paqueteria este
completa y requisitada correctamente.
Procede:
3 |No: Se regresa a la Unidad Administrativa para su
correccion. Termina Procedimiento.
4 |Si: Registra la correspondencia y paqueteria que serad | INPRFM-AC-02
remitida a otra dependencia en el Formato INPRFM-
AC-02 Control de Correspondencia y Paqueteria de
Salida a otras Dependencias.
5 Entrega la documentacion y/o paqueteria al Area de
Transportes y Mensajeria para su envio.
Subdirector de 6 |Recibe los documentos o paquetes que seran
Servicios Generales enviados a otras dependencias.
(Area de 7 |Revisa que la documentacidn y/o paqueteria
Transportesy contenga los requisitos solicitados para la entrega.
Mensajeria) Procede:
8 |No: Informa a la Oficialia de Partes. Regresa a la
actividad 4.
9 |Si: Entrega el documento o paquete al destinatario. |Acuse
Remite acuse con sello de recibido a la Oficialia de
Partes
Subdirector de 10 |Remite el acuse con sello de recibido a la Unidad|Acuse
Servicios Generales Administrativa que envid el documento o paquete.
(Oficialia de Partes)
INPRFM n Recibe acuse y firma de recibido en Formato |INPRFM-AC-
(Unidades INPRFM-AC-02 Control de Correspondencia y |02
Administrativas) Paqueteria de Salida a otras Dependencias.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. C.P Maria de Lourdes Rivera Landa Mtra. Améric_a Nelly Pérez
Manjarrez.
ICargo- Jefa del Departamento de Planeacion

Puesto

y Modernizacion Administrativa

Subdirectora de Servicios Generales

Directora de Administraciéon

Firma

Fecha
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paqueteria Institucional a otras dependencias.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdirectorde Servicios Generales Subdirector de Servicios Generales INPRFI

(Oficialiade Partes)

{Area de Transportesy Mensajeria)

{UnidadesAdministrativas)
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v 2
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¢ =]
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I
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]
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando
aplique)

la Fuente Muniz.

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de

INP/DG/EOQ-01

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

INP/DG/MOE-0T

7. REGISTROS

pagueteria de salida a otras
dependencias.

Correspondencia)

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . . a2l .
conservacion conservarlo identificacion Unica
71 'Z()Orrr;itooizggggd de Subdireccién de Servicios
P Y 2 anos Generales (Area de INPRFM-AC-02

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Documentacion y Paqueteria de caracter urgente: Formatos o insumos con informacion,
que por su naturaleza fortuita y de vital importancia son medulares para las funciones de la
institucion y se atienden fuera de tiempo y forma.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la
Revision actualizacion

Descripciéon del cambio

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Formato INPRFM-AC-02. - Formato de control de correspondencia y paqueteria de
salida a otras dependencias.
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