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INTRODUCCION

El [presente Manual de Organizacion  es un documento indispensable en la
Administracion de los Servicios de Salud, conformado con Ia finalidad de presentar en
forma integral y ordenada, la estructura y funciones de la Direccion de Administracion
del|Instituto Nacional de Neurologia y Neuroc rugia Manuel Velasco Suarez.

En |este contexto, constituye un paso adelante que la presente administracion ha
logriado en el proceso de modernizacion administrativa.
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OBJETIVO DEL MANUAL

modernizacion administrativa.

Establecer las funciones asignadas a las diferentes &reas que conforman la
estructura organica de la Direccion de Administracién, asi como las lineas de
autoridad tramos de control y responsabilidad de los funcionarios que participan en

el cumplimiento de i0s objetivos de esta Unidad, de acuerdo a los criterios de
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS

En (1964 la intendencia Administrativa se encontraba formada por dos Departamentos, el de
Servicios Administrativos y el de Servicios Generales, ademas de un Consejo Técnico Consultivo.

A partir de 1974 se forma la Subdireccién Técnico Administrativa que cuenta con tres
Departamentos: el Paramédico, el Administrativo y el de Servicios Generales.

En 1983 se organiza la Unidad de Planeacion, el Departamento de Informatica y se crea la Unidad de
Confraloria Interna.

En 1984 la Subdireccion Administrativa se eleva al rango de Subdireccién General y se integra

entopces con la Division de Contabilidad, Serv.sios Generales y Administracion y Desarrollo de
Perspnal.

En 1P85 derivado de medidas de restriccion presupu »stal del Gobierno Federal, en el Instituto se dan
diversos cambios en la estructura organica y la Sub.lireccién General Administrativa sufre algunas
modificaciones, creandcse la Divisidn de Contabilidac que en adelante tendra a su cargo al también
recien creado Departamento de Registro Contable, Tesoreria y Compras.

En 1097 la Subdireccion General de Administraciéon se encuentra integrada por 3 divisiones y 10
Depdrtamentos.

En etero de 1998 inicia la gestion del Dr. Julio Sotelo Morales como Director General del Instituto y el
Dr. Marcos Hernandez inicia como Director del area Administrativa.

Para [1999 se solicita a las globalizadoras una nueva reestructuracion de algunas areas del Instituto
para poadyuvar al fortalecimiento y elevar la calidad de los servicios, motivandose asi el cambio de
denomminacién y de adscripcion del Departamento de Especialidades Médicas por el Departamento de
Infragstructura Hospitalaria, el cual pasa a deperder de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servigios Generales, autorizandose el 1 de octuare la modificacion a la estructura organica del
Instityto y ademas se autoriza Ia homologacion de p 1estos en el &mbito de Subdirecciones Generales
y Jefaturas de Division, denominandose Direcciones Subdirecciones de Area respectivamente, con
la finglidad de unificar estos puestos con los de los In¢ titutos restantes.

En el afio 2003 el Instituto cuenta con una estructura autorizada de 66 mandos medios y superiores y
lo intggran una Direccién General, mientras que las 4 Subdirecciones Generales son reniveladas al
rango| de Direcciones de Area y una Contraloria Interna; entre las Direcciones de Area se encuentra
la Direccion de Administracion, que a su vez tiene 4 Subdirecciones de Area, mismas que dirige y
superyisa, estas Subdirecsiones son: Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos
Mater|ales y Servicios Generales.
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este Departamento se incorpora a la Direccién de Administracion.

LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS se encarga de la remuneracién y desarrollo de los
trabajadores que integran el Instituto y de asegurar la atencion del paciente las 24 horas del dia, los 365
dias del afo para la operacion permanente de esta entidad, en atencién medica, investigacion y
formafén de recursos humanos. Asimismo esta Subdireccion se encuentra integrada por el:

Deparntamento de Remuneraciones que tiene como encomienda coordinar Yy supervisar la aplicacion del

sistema de remuneraciones y plantilla, contemplando Ia normatividad vigente, para asegurar la
retribucion salarial al personal.

LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS se encarga de que la administracién de los
recursps presupuestales autorizados anualmente se ejerzan conforme a la normatividad avalada por la
Secrefaria de Hacienda y Crédito Publico y de la Secretaria de la Funcién Pdblica, asi como los recursos
externps, como donativos y recursos de terceros de conformidad con Ia Ley de Institutos Nacionales de
Salud.|De esta Subdireccion dependen:

Departamento de Tesoreria, es el responsable de efectuar el pago a proveedores, asi como el cobro de
Cuotas|de recuperacién por servicios proporcionados a los pacientes.

Departamento de Control Presupuestal, participa en el proceso de programacion, registro presupuestal
y contrpl estricto del gasto.

Departamento de Contabilidad, registra las operaciones financieras que involucra al presupuesto federal,
donativios, bienes de consumo e inversion.

LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES desarrolla, coordina Y supervisa las actividades
necesarias para la compra de bienes muebles, equipo e insumos medicos, con el fin de proporcionar al
Instituto los suministros necesarios para su adecuado funcionamiento, considerando las mejores
condicipnes de precio, calidad y oportunidad que favorezcan al Instituto, con apego a las normas,
lineamigntos y procedimientos establecidos.

Departamento de Almacenes e Inventarios, es el responsable de realizar las acciones de
almacepamiento, control y distribucion de materiales a insumos de Ia institucion, asi como mantener
actualizados los inventarios de los bienes del Instituto.

Departamento de Farmacia, elabora el catalogo de medicamentos, organiza reuniones periodicas con el
Comité |de Terapéutica, promueve el uso racional de medicamentos, resguarda y preserva material de
curacion e insumos meédicos.

1

A partir del 1ro de enero del 2014, el Departamento de Sistematizacion cambia de nomenclatura a la dej
amento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones: asimismo, con esta misma fecha J

|
|
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SUBDIRECCION DE SERVICOS GENERALES se encarga de la coordinacién de obras, de la
Ddelacion y rehabilitacién de otras areas del Instituto, de la limpieza de las instalaciones e
lebles, asi como de la conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,

uinas y equipo, asi también se encarga de la vigilancia de las instalaciones. De Ia Subdireccion
ervicios Generales dependen:

artamento de Servicioz de Apoyo, coordina y supervisa los trabajos de limpieza, vigilancia y
heria.

artamento de Conservacion'y Mantenimiento, tiene a su cargo las actividades de conservacion y
enimiento preventivo y correc‘ivo de instalaciones, mobiliario y equipo.

Departamento de Nutricién y Dietética, se encarga de preparar las dietas a los pacientes
hosplitalizados, médicos, residentes, y personal con derecho a ello.

Departamento de Infraestructura Hospitalaria, se encarga de la remodelacion, rehabilitacion y obra
nuewva, para proporcionar mejores servicios a los pacientes.
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Il. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL

Canstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion del 5 de febrero de 1917 y cuya mas reciente reforma se publicé el 10 de Febrero de
20(14.

LEYES

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal publicadc en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
julip de 1994, Ultima reforma 07 de Enero de 2013;

Esfatuto Organico de! Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de Marzo de 2012;

Ley Aduanera publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de diciembre de 1995, cuya

ultima reforma se publicé el'02 de febrero de 2006; y, cantidades y multas actualizadas el dia 09 de
Dicjembre de 2013; '

Leyf de Adquisiciones, Arrendamiasntos y Servicios del Sector Publico publicada en el Diario Oficial

de |a Federacion el dia 04 de enero del 2000, cuya reciente reforma se publico el 16 de Enero de
2012; :

Ley|de Aguas Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 01 de diciembre de
199, ultima reforma 7 de junio de 201%;

Ley|de Amparo, reglahentaria de los articulos 103 . 107 de la Constitucion Politicas de los estados
Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 10 de enero de 1936, cuya
recignte reforma se publicéd el 2 de Abril de 2013

Ley|de Asociaciones Religiosas y Culto Publico publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de jlulio de 1992, cuya reciente reforma se publicé el 25 de Mayo de 2011;

Ley |de Asistencia Social puklicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el dia 02 de septiembre de

2004, ultima reforma 23 de Abril de 2013;

Ley|de Bioseguridad de Organismios Genéticamente Modificados publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de marzo del 2005:.

Ley [de Ciencia y Tecnologia publicada en el Dia.io Oficial de la Federacion el 05 de junio del 2002,
cuya reciente reforma se publico el 07 Junio de 2(13:
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F Lely de Coordinacién Fiscal publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 27 de diciembre de |
19[78, cuya reciente reforma se publicé el 09 de Ciciembre del 2013;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de Iz Federacion, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 29 de Mayo de 2009, cuya Ultima refo ma se publico el 18 de Junio de 2010:

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2014 publicada en el Diario Oficial de Ia
Fegeracion el 20 de Noviembre de 2013;

Ley de Instituciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990,
regiente reforma 10 de Enero de 2014;

Ley de Cultura Civica para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia
31 de mayo de 2004, Gltima reforma 10 de marzo de 2014;

Ley de Firma Electronica Avanzada_ publicada en el Diario Oficial el 11 de Enero de 2012;

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Hmanos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Ofigial del Distrito Federal el 22 de junio de 1993 Ultima reforma 17 de Octubre de 2013;

Ley| de la Comisién Nacional de los Derechos “Humanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de junio de 1992, Ultima reforma 2 Je Abril 2014

Ley| de la Propiedad Industrial publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el 27 junio de 1991,
ultina reforma el 09 de Abril de 2012;

Ley| de los Derechos ‘de las Personas Adultas Mayores publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de junio del 2002, Gltima reforma el 25 de Abril de 2012;

Ley |de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Distrito Federal publicada en la Gaceta
Oficlal del Federal el 7 de marzo del 2000, ultima reforma el 17 de Octubre de 2013;

Ley|de los Institutos Nacionales de Salud puilicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
mayjo del 2000, ultima reforma el dia 30 de Mayo de 2012

Ley [de Nacionalidad publicada en el Diario Oficic| de la Federacion el 23 de enero de 1998; y cuya
reci?nte reforma se publico el dia 23 de Abril de 2:)12:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados co 1 las mismas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de enero del 2000, ultima reforma (9 de Abril de 2012;

Ley |de Planeacion publicada en el Diario Oficial de ia Federacion el 05 de enero de 1983, ultima
refofma 09 de Abril de 2012;

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de diciembre de 1975, reciente reforma 26 de Diciembre de 2013;




-

SALD |

SECREIARIA B4 sadtn

MANUAL DE ORGANIZACION

Tdpyjeo’

FECHA DE HOJA
: . AUTORIZACION | No.
DIRECCION DE ADMINISTRAZION oiA | wes [aro| o

e
-

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal publicada en la Gaceta
Oficial del Federal el 25 de mayo del 2002, dltima reforma el 03 de octubre de 2008;

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 ge enero‘de 1999, Ultima reforma 10 de Enero de 2014;

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el

23 de julio del 2002, Gltima reforma el 20 de diciembre de 2010;

Ley de Salud del Distrito Federai. publicade en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de

segtiembre del 2009, Ultima reforma el 14 de Marzo de 2014;

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal pukicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19

de julio del 1993;

Ley| de Transporte y Vialidad del Distrito Federal, pt blicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el

26 de diciembre de 2002, dltima reforma 11 de Julio Je 2013;

Ley|de Voluntad Antici'pada para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal

el OF de enero de 2008, Ultima reforma 27 de Agosto de 2013:

Ley| del Diario Oficial de Ié'Federacic‘Jn y Gacetas Gubernamentales publicada en el Diario Oficial de

la Hederacion el 05 de Junio-de 2012;

Ley| del Impuesto al Valor Agfu%gado publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de

diciembre de 1978, Gltima reformz el dia 11 de Diciembre de 2013;

Ley|del Impuesto Sobre la Renta pUincada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de enero del

200@, ultima reforma el 11 de Diciembre de 2013

Ley [del Notariado para el Distrito Federal publicad. en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de

marzo del 2000, dltima reforma el 16 de Nov. de 20172;

Ley|del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales ce los Trabajadores del Estado publicada en el

Diarjo Oficial de la Federacion el 02 de Abril de 2014;

Ley [del Servicio de Administracion Tributaria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de

dicigmbre de 1995, Gltima reforma 09 de Abril del 2014;

Ley del Servicio de Inspeccién Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de abril

de 1936, ultima reforma del 09 de Abril de 2014;

Ley del Servicio de Tesoreria de |a Federacidn publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31

de diciembre de 1985, dltima reforma el 09 de Abril de 2012;
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Lel de Servicio Postal Mexicanc. D.O.F. Ultima reforma 26 de marzo de 2010; —‘

Lely del Servicio Profesional de C‘arrera en la Administracién Publica Federal publicada en el Diario
Of|cial de la Federacion el 10 de abril del 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006;

Lely del Sistema del Horario en los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacién el 06 de Enero del 2010; ]

Ley de Proteccion a los Animales del Distrito Fe feral Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 26 de febrero de 2002, dltima reforma 2 de Noviembre de 2012;

Ley de Residuos Séfidés del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22
de pbril de 2003, ultima reforma 24 de Julio de 2012:

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 07
de jnoviembre de 1996; Ultima reforma el dia 14 de Marzo de 2014;

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas publicada en el Diario Oficial de la
Fedleracion 11 Junio 2012.

Ley Federal de los Derechos del -Contribuyef-te publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
23 de junio de 2005; s

Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Cficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1981,
ultima reforma 30 de Diciembre de 2013;

Ley Federal de InstitL.'_ciones de Fianzas publicada'en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 1950, Ultima reforma 10 de Enero de £014;

Ley| Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
mayo de 1986, ultima raforma 09 de Abril de 2012;

Ley| Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963, Gltima
refgrma 02 de Abril de 2014:

Ley| Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006, Ultima refcrma publicada el 24 de Enero de 2014;

Ley|Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
agopto de 1994, dltima reforma 09 de Abril de 20° 2:

Ley| Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo publicada en el Diario Oficial de la
Fedgracion el 1° de diciembre de 2005, Ultima reforn a publicada el 24 de Diciembre de 2013:
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Ley Federal de Proteccion al Consumidor publizada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de |
digiembre de 1992, ltima reforma 31 de Diciemkre de 2013:;

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial de' Estado, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004, dltima raforma publicada el 12 de junio de 2009:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas dé los Servidores Publicos publicada en el Diario
Oflcial de la Federacién el 13 de marzo del 2002, ultima reforma el 05 de Marzo de 2013

Ley Federal de Sanidad Animal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de
19P3, ultima reforma 07 de Junio de 2012,

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia publicada en el Diario Oficial
de|la Federacion el 01 de febrisr_o de 2007, Gltima reforma el 02 de Abril de 2014;

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 30 de mayo de 2011:"

Ley General de Bibliotecas publicada en el Diari» Oficial de la Federacion el 21 de enero de 1988,
tltima reforma el 23 de junio de 2009;

Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09
de Diciembre de 2013;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental publicada en el
Diario Oficial de Ia Fed.afracic')n el 11 de junio del 2002, Ultima reforma el dia 08 de Junio de 2012:

Ley| Federal del Derecho de Autor publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre
de 1996, Ultima reforma el 10 de junio de 2013;

Ley| Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 01 de abril de 1970, Gltima
refgrma el 30 de Noviembre de 2012,

Ley| Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico publicada en el
Diatio Oficial de la Federacion el 19 de diciembkre del 2002; reciente reforma el dia 09 de Abril de
201@;

Ley|Federal sobre Metrologia y Normalizacion pubiicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01
de julio del 1992, UItima reforma 09 de abril de 2012

Ley|General de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de Mayo
de 2004, ultima reforma el 07 de Junio de 2013;

Ley|General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de agcsto de 1935, Ultima reforma 10 de Enero de 2014;
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Lay General de Poblacién publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 07 de enero de 1974,
Ultima reforma 09 de Abril de 2012:

Ley General para el Control del Tabaco publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de
Enero de 2010: 3

Ley Federal de Seguridad Frivada, fue publicada, expedida o actualizada en el diario oficial el lunes
18, de enero de 1999, (ltima reforma el 17 de octubre de 201 il

Ley General de Proteccion Civil publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de mayo del
20D0, dltima reforma el dia 06 de Junio de 2012;

Ley General de Salud publicada en el Diario Cficial de la Federacién el 07 de febrero de 1984,
ultima reforma 2 Abril de 2014;

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito fublicada en el Diario Oficial de la Federacién el
27 |de agosto de 1932, Ultima reforma 10 de Enero d> 2014;

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente publicada en el Diario Oficial de la
Fedleracion el 28 de eriero de 1988, Ultima reforma 16 de Enero de 2014;

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
27 de julio de 1931, Ultima reforma el 20 de enero de 2009;

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 02 de Agosto de 2006, Ultima reforma el 14 de Noviembre de 2013;

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos publicada en el Diario Oficial de
la Rederacion el 08 de octubre de 2003, ultima ‘eforma el 19 de Marzo de 2014

Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa (el Contribuyente publicada en el Diario Oficial de
la Rederacién el 04 de septiembre de 2006, Gltima reforma el 07 Septiembre 2009:

Ley] Organica de Ia\Procuraduria General de la Republica publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de Mayo de 2013; '

Ley| Organica del Cor"-sejo Nacional de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 05 de junio 2002, dltima reforma el 19 de Marzo de 2014;

Ley| Organica del Poder Judicial de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
26 de mayo de 1995, Ultima r=forma el 10 de Enero de 2014;

Ley|Organica del Tribunal Federz! de Justicia Fiscal y Administrativa publicada en el Diario Oficial
de Ip Federacion el 06 de diciembre de 2007, dltima reforma el 03 de Junio de 2011:
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Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de septiembre de 2009 Ultima reforma 10 Enero de 2014;

Lely General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de personas y para

la |proteccién y asistencia a las victimas de estos delitos publicada en el Diario Oficial 19 Marzo
20114: g

Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucic1al, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal publicada en el Diario Oficial ¢= la Federacion el 26 de mayo de 1945, (ltima
reforma el 19 de Agosto de 2010;

Ley Organica de la Administracién Publica Federal hublicado en el Diario Oficial de la Federacion el
29|de diciembre de 1976, Ultima reforma el 26 de Disiembre de 2013;

Ley Sobre Delitos de imprenta publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril de 1917,
ultima reforma 09 de Ab_rii de 2012;

Ley Sobre el Contrato de Seguro publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de agosto de
1985, Ultima reforma 04 de abril de 2013;

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de febrero de 1984, ultima reforma el dia 16 de Abril de 2014;

Estatuto del Gobierno del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
Julio de 1994, ultima reforma 07 de Enero de 20 13;

Ley Ambiental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el
dia|13 de Enero de 2000, Ultima reforma el 25 de Ji lio de 2012

CcODIGOS
Cédligo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de mayo de 1928, Ultima
refgrma el dia 24 de Diciembre de 2013;

Codligo de Comercio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de octubre de 1889, ultima
refgrma el 10 de Enero de 2014;

Codgigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion el dia 24
de 1ebrero de 1943, dltima reforrma el 09 de £bril de 2012;

Codigo Federal de Procedimientos Penales pub!icado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
agosto de 1934, ultima reforma el 14 de Marzo d 2014:
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Cqdigo Fiscal de la Federacién publifcado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de I
1981, ditima reforma se publico el 14 de Marzo de 2014;

Cddigo Penal Federal publicado en el Diario Oficia de la Federacion el 14 de agosto de 1931, Ultima
reforma el 14 de Marzo de 2014:

Codigo Civil para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de

1928, ultima reforma en la Gaceta Oficial del Gobierrio del Distrito Federal el 10 de Septiembre de
2013;

Cogigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Fedleracion el 01 de septiembre de 1932, Ultima reforma el 04 de Febrero de 2014, publicada en la
Gageta Oficial del Gobierno del Distrito Federal:

Cogligo de Procedimientos Per'nles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 29 de agosto de 1931, ultima reforma el 02 de Abril de 2014, publicada en la Gaceta
Ofigial del Gobierno del Distrito Federal

Codligo Penal para el Distrito Federal, publicai'o en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal el dia 16 de julio de 2002, ultima reforma el 11 de Abril de 2014, publicada en la Gaceta
Ofigial del Gobierno del Distrito Federal

REGLAMENTOS

Redlamento de la Ley Aduanera, publicado en el Digrio Oficial de la Federacion el 06 de junio de
1996, Ultima reforma 27 de Diciembre de 2012:

Reglamento de Insumos bara la Salud. publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de
Febrero de 1998, Ultima retorma 14 de Marzo de 2014;

Regdlamento de la Ley de Reéfduos Solidos del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal 23 de Diciembre Je 2008;

Reglamento de la ley ambiental del distrito federal en materia de Verificacion vehicular publicado en la
Gacegta Oficial de Distrito Federal 19 oct. 2012.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada, publicada en el Diario Oficial 21 de Marzo de
2014,

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Fede"al, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 03 de Diciembre de 1997, y en el Diario Oficial de la Federacion el dia 03 de Diciembre
de 1997,
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Reglamento de la Ley de Desarrollo Ur

Disg

_ banq del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
trito Federal, el 29 de enero de 2004 Ultima rzforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal, el 29 de enero de 2014,

en
de

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

el Diario Oficial de la Federacién el dia 20 de agosto de 2001, ultima reforma el dia 28 de Julio
2010; %

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, publicado en el Diario Oficial de

la Federacion el 28 de Septiembre de 2012;

de

Reglamento de la Ley de Propiedad Industria; publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el 23

noviembre de 1994, dltima reforma 10 de Junio de 2011;

Reglamento de la Ley de Nacionalidad publicalto en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de
Noliembre de 2013:

Dig

Re
Feq

Re
el 1

Reg
la R

Reg
Feg

Red
Dia

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicics Relacionados con las mismas, publicado en el

rio Oficial de la Feceracion, Ultima reforma el dia 28 de Julio de 2010;

jlamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial de la
leracion el 04 de diciembre de 2006;

jlamento de la Ley det Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion
7 de octubre de 2003, titima reforma el 04 de diciembre de 2006;

jlamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de
ederacion el 15 de marzo de 1999, Ultima reforma el 07 de mayo de 2004;

lamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de la
eracion el 26 de enero de 1990, Ultima reforra 23 de Noviembre de 2010;

lamento de la Ley Federal de Presupuestd.y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el
io Oficial de la Federacion el dia 28 de junio de 2006, Ultima reforma 25 de Abril de 2014;

Redlamento de la Ley Federal de Proteccion al Cunsumidor, publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 03 de agosto de 2006:

Regdlamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,

pub

icado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 11 de junio de 2003;

Reglamento de la Ley Fed\'eral del Derecho de Autor, publicado en el Diario Oficial de la Federacién

el 2

? de mayo de 1998, Ultima reforma 14 de septiembre de 2005
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Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico, |
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2003, ultima reforma el 29 de

naviembre de 2006:

Federacion el 28 de Noviembre de 2012;

Reiglamento de la Ley General de Poblacion, r}ublicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de

abril de 2000, dltima reforma 28 de Septiembre de 2012;

Diario Oficial de la Federacion el 05 de abril de 2004, Ultima reforma 08 de Junio de 2011;

Reglamento de Ia 'Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 18 de

engro de 1988;

Reglamento de Ia Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de

Ordanos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion

2012;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica,

puljlicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 04 de Diciembre de 20009;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad, publicado en el Diario Oficial de

la Flederacion el dia 04 de mayo del 2000, Ultima reforma el dia 14 de Febrero de 2014;

Redlamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional publicado en el Diario

Ofidial de la Federacion el dia 18 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985:

Regdlamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud, publicado en el

Diario Oficial de la Federacion el dia 02 de Abril de 2014:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes, publicado en el Diario Oficial de

la Federacion el dia 26 deMarzo de 2014;

Reglamento de la Ley Genéra_l de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia, publicado en
ario Oficial de la Federacion el 11 de marzo de 2008, ultima reforma el dia 14 de marzo de

Reglamento de la Ley General déi Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de

Autdrregulacion Auditorias y Ambientales, putlicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de

Abril de 2010;

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, publicado en el Diario Oficial de la

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protecciéon Social en Salud, publicado en el

dia|20 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985; tiltima reforma 27 de Enero de

el
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Reglamento de la Ley General cel Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de

Evaluacién del Impacto Ambiental, publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el 27 de Abril de
20112; ‘

Reglamento de Ia Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de

Ordenamiento Ecolégico, publicado en el Diario Cficial de la Federacion el 08 de Agosto de 2003;
tltima reforma 28 de Septiembre de 2010; \

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolé;qico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacién de la Aimésfera, publicado en el Diario Oficial de |a
Fegderacién el 25 de ncviembre de 1988, Ultima reforma el 03 de junio de 2004:

Reglamento a la Ley General de inclusion de las personas con discapacidad, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 30 de noviembre de 2012;

Replamento de la Ley General para el Control del Tabaco, publicado en el Diario Oficial de Ia
Fegleracién el 09 de Octubre de 2012:

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 30 de novierabre de 2006;

Reglamento de la Ley Organica de la Procuradui’a General de la Republica, publicado en el Diario
Ofigial de la Federacion el 25 de junio de 2003, Ultima reforma el 21 de Septiembre de 2012:

Reglamento del Articulo 95 de |a Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de
Fiapzas Otorgadas a Favor de Ia Federacién, del Distrito Federal, de los Estados y Municipios,
distintas de la que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros, publicado en el
Diario Oficial de la Fedzracién el 15 de enero de 1991:

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29
de febrero de 1984, fe de erratas 17 de abril de 1992; ultima reforma 02 de Abril de 2014;

Reglamento de Procedimientos para la atencién de quejas médicas y gestion pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de
enero del 2003, ultima reforma el dia 09 de Enz=ro de 2014.

Reglamento de Construcciones para el Distrito' Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de enero de 2004:

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26
de harzo de 2004;

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion y
en Ia Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997:
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Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de Ia Violencia Intrafamiliar del Distrito Federal,

licado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e 20 de octubre de 1997 y en el Diario Oficial de
ederacién el 21 de octubre de 1997: -

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2014;

Reglamento de Transito Metropolitano, publicada en la Gaceta Oficial de Distrito Federal el 20 de
junjo de 2007, dltima reforma 19 de agosto de 2010;

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la

eracion 21 de octubre de 1996; Ultima reforma 20 de octubre de 1997,

Reglamento de la Ley General del Equilibrio 'Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, para la
Prevencion y Control de la Contaminacién generada por vehiculos automotores que circulan en el

rito Federal y los municipios de su zona conurbana, publicado en el Diario Oficial de la
eracion el 03 de Junio de 2004;

lamento de Verificacion Administrativa para el ﬁ‘!istrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial

Distrito Federal el 31 de Agosto de 2010.

JERDOS
erdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,

siones y Visitas de Inspeccion.
s 12 de julio de 2010

erdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de

uisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

es 9 de agosto de 2010;

erdo por el que se emiten las Disposiciones er Materia de Control Interno y se expide el Manual

Adnpinistrativo de Aplicacion General en Materia de Zontrol Interno.

es 12 de julio de 2010 i

erdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
icas y Servicios Relacionados con las Mismas.
ps 9 de agosto de 2010

erdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Lirsos Financieros.
es 15 de julio de 2010




a

o
o

MO KL IARIA D faiiit

o~
%

| MANUAL DE ORGANIZACION |

(7]
Srpxpen b

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION | No.

DIA | MES |ANO | 19

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Actlierdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Geherales (Contintia en la Tercera Seccion)
Viernes 16 de julio de 2010

Aclierdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Adhinistracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
Geperal en dicha materia. ‘

Lumes 12 de julio de 2010

Actierdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tegnologias de la Informacion y Comunicaciones (Continta en la Segunda Seccion)
Mefrtes 13 de julio de 2010

Aclierdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Transparencia.
Lupes 12 de julio de 2010

Aclierdo por el cual se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Ganerales publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010, Articulo Tercero,
Nuymeral 232 3

Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en
lag materias que se indican, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de agosto de 2010,
arliculo segundo, fraccioén Il. |

1

DECRETOS

Décreto por el que se da a conocer la forma de los certificados de defuncion y de muerte fetal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de noviembre de 1986;

Décreto por el que se refurma el Consejo Nacional de Vacunacion, publicado en el Diario Oficial de
lal Federacion el dia 05 de Jullio del 2001,

screto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
iblicos, y se reforman la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y la Ley de
bordinacion Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 23 de Enero de 2012.

ficial de la Federacion el dia 12 de Diciembre di» 2013.

ecreto por el que se reforma la Ley de los Institi'tos Nacionales de Salud, publicado en el Diario

D
P
C
Decreto por el que se aprueba el programa séctoria! de salud 2013-2018, publicado en el Diario
O
O
ficial de la Federacion el dia 05 de noviembre de 2204,
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Pullicacion en DOF: 17 jun. 1994,

No
sanitaria del servicio de radioterapia.

No
componentes con fines terapeuticos.

No
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Dedreto de Presupuesto de Egresos de la Federzcion para el Ejercicio Fiscal 2014 publicado en el
Diatio Oficial de la Federacién el 5 de Diciembre de 2013;

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

ima Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se
sara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Nofma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectonicos para
fac
mé
Pulblicacion en DOF: 6 dic. 1994,

litar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion
dica del Sistema Nacional de Salud.

ma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993 para la organizacion, funcionamiento e ingenieria
plicacion en DOF: 11 oct. 1994,
lma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicién de sangre humana y sus

blicacion en DOF: 18 jul. 1994,

rma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemiologica.
blicacion en DOF: 11 oct. 1999,

rma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la, prevencién y control del binomio
iasis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.

blicacion en DOF: 21 ago. 1996

cha de modificacion en DOF: 21 mayo 2004;

rma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de salud en unidades
atencion integral hospitalaria médica-psiquiatrica.
blicacién en DOF: 16 nov. 1995,

rma Oficial Mexicana NOM-026-SSA2-1998, para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y

nhtrol de las infecciones nosocomiales.

blicacion en DOF: 26 ene. 2001,

Norma Oficial Mexlcana NOM-028-SSA2-1999, pare la prevencion, tratamiento y control de las

icciones.

Pliblicacion en DOF: 1£ sept. 2000;

rma Oficial Mexicana .NOM-030-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de la
hipertension arterial. \

Plblicacion en DOF: 17 ene. 2001
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Norma Oficial Mexicana NOM-051-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de las
jeringas estériles desechables de plastico.
Pullicacion en DOF: 16 ene. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1¢93, requisitos sanitarios del equipo de proteccion
pergonal.
Publicacion en DOF: 10 ene. 1996

Norima Oficial Mexicana NOM-067-SSA1-1993, qiie establece las especificaciones sanitarias de las
sutyras quirurgicas.
Publicacion en DOF: 25 mayo 1995

Noima Oficial Mexicana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de los
insfrumentos quirGrgicos, materiales metalicos de acero inoxidable.
Publicacion en DOF: 23 mayo 1995

Nofma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-1993, etiquetado de medicamentos.
Publicacion en DOF: 10 abr, 2000

' Nofma Oficial Mexicana NOM-080-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
estliches de diagnostico para otcrrinolaringolegia.
Publicacién en DOF: 21 mayo 19¢6

Nofma Oficial Mexicana NOM-083-SSA1-1994, ue establece las especificaciones sanitarias de los
estetoscopios.
Publicacion en DOF: 1 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
gu@ntes para cirugia y exploracion en presentacion e:stéril y no estéril.
Publicacién en DOF: 29 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
regidencias medicas.
Publicacién en DOF: 22 sept. 1994

Ngrma Oficial Mexicana NON‘!-098-88A1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos para derivacion de liquido cefalorraquideo.
Publicacién en DOF: 16 ago. 19¢5

Ndrma Oficial Mexicana NOM-099-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
anillos para valvuloplastia. ' '
Publicacion en DOF: 3 jul. 1996
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Notma Oficial Mexicana NOM-114-SSA1-1994, Bier es y Servicios. Método para la determinacion de
salmonella en alimentos.
Publicacién en DOF: 22 sept. 1995

Nofma Oficial Mexicana NOM-140-SSA1-1995, que establece las especificaciones sanitarias de las
bolsas para fraccionar sangre.
Puplicacién en DOF: 25 nov. 1998

Nofma Oficial Mexicana NOi-146-SSA1-1996, Salud ambiental. Responsabilidades sanitarias en
esfablecimientos de diagnéstico médico con rayos X.
Publicacion en DOF: 8 oct. 1997 -

Nokma Oficial Mexicana NOM-156-SSA1-19¢6, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones en establecimientos de diagndsticc médico con rayos X.
Publicacion en DOF: 26 sept. 1997

Ndrma Oficial Mexicana NOM-157-SSA1-1996, Saiud Ambiental. Proteccién y seguridad radiolégica
en|el diagndstico médico con rayos X.
Publicacion en DOF: 29 sept. 1997

Ndrma Oficial Mexicana NOM-158-SSA1-1996, Salud ambiental. Especificaciones técnicas para
equipos de diagnostico.médico con rayos X. .
Pyblicacion en DOF: 20 oct. 1997

Nagrma Oficial Mexicana NOM—163-SSA1—2000, que establece las especificaciones sanitarias de las
hgjas para bisturi de acero al carbon.
Publicacion en DOF: 9 mar. 2001

Nérma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.
Publicacion en DOF: 15-oct.-2012. -

Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1-1998, p ra la practica de anestesiologia.
Puiblicacion en DOF: 10 ene. 2000

Nbrma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestacion de servicios de salud. Criterios para la
atiencion médica de la violencia familiar.
Publicacién en DOF: 8 mar. 2000

hrma  Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de
nfraestructura y equipamiento de hospitales generales y consultorios de atencion meédica
especializada. ‘

Plblicacion en DOF: 24 oct. 2001
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VISION
Mantene

del contr

apoyo y

diferenteg areas que integran el Instituto.

ON Y VISION

pntrolar, supervisar y administrar los recursos financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos,
s a este organismo, a fin de coadyuvar como soporte adjetivo para la realizacién de las actividades

6n a los pacientes, de investigacion y ensefianza, inherentes al objetivo institucional, a favor de los
de los servicios de este Instituto de Salud.

" el desarrollo de las funciones administrativas con responsabilidad, ética y transparencia, a través
ol y supervision de los recursos financieros, humanos, materiales, asi como del mantenimiento,
soportes de infraestructura adecuados, encaminados a la atencién de los requerimientos de las
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE TE3ORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

SU.-BD.IRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPAIR;'TAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS
DEPARTAMENTO D‘E FARMACIA

SUBDIRECCION DE S=RVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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DIRECCIGN DE ADMINISTRACION

1.0.141.0.4. DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Imglementar, aplicar y controlar un sistema de gestion administrativa de lo recursos humanos,
finéncieros, materiales y tecnologicos del Instituto, asi como establecer las normas y lineamientos

par@ su operacion, apegandose a las disposiciones emitidas por el Gobierno Federal sobre la
materia.

FUNCIONES

e Planear, organizar y coordinar las actividades de apoyo administrativo, necesarias para la
reéalizacion de las funciones de las areas sustantivas del Instituto.

. tablecer en coordinacion con las autoridades competentes, las normas, politicas, métodos,
s|stemas y procedimientos de tipo administrativo que sean necesarios tanto para el funcionamiento
del Instituto como para la racionalizacion de los iecursos disponibles.

° upervisar y mantener en optimas condiciones ambientales y fisicas las instalaciones donde se
imparte la atencién, asi como otorgar un trato amanle y humano a todo paciente.

J oordinar la divulgacién y difusion de las Condiciones Generales de Trabajo, para que en el
stituto se establezcan y vigilen su cumplimiento.

oordinar y evaluar la r=alizacion de tramites sobre movimientos del personal, remuneraciones,
hpacitacion y desarrollo, prestaciones y servicios, asi como sanciones administrativas.

]
Y 'y

e Hlanear la formulacion y presantacion oportuna de la informacion administrativa y financiera que
eriodicamente  solicitan las Dependencias Globalizadoras y la Secretaria de Salud, en
oordinacion con la Unidad de Planeacion.

O T3

e Dirigir y supervisar la elaboracién del Programe Anual de Trabajo (PAT).
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Lpervisar las adquisiciones y suministros de bieres, medicamentos y material de curacion, en
antidad, calidad y coortunidad, a efecto de proveer las distintas areas del instituto.

ontrolar el recibo, almacenamiento, movimientos y distribucién de medicamentos, material de
iracion y otros insumos médicos utilizados en el Instituto, asi como el cumplimiento de las
prmas establecidas para el control y manejo de la farmacia.

rigir y coordinar que se proporcionen los servicios generales y de mantenimiento en apoyo al
ncionamiento y desarrollo de ios programas del Instituto.

oordinar y supervisar los trabajos de Recoleccién de Residuos Hospitalarios, integrando los
rogramas de Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos y de Residuos Municipales.

gilar que se cumplan los Programas de Ejecucion de Obra Publica y servicios relacionados con

lals mismas, conforme a las normas y especificaciones en la materia.

kpedir y certificar copias de los documentos o zonstancias que existan en los archivos a su
Argo, cuando proceda o a peticion de la autoridad competente.
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1.0.141.0.4.0.1 DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

OBJETIVO

imistrar, administrar y aplicar programas y sistemas basados en nuevas tecnologias informaticas,
| propdsito de incrementar la potencia y reducir los costos en procesamiento, generacion,
almagenamiento, transmisién, manipulacion y visualizacion de datos; asi como supervisar el adecuado
funcignamiento de los equipos de computo pertenecientes al Instituto, que derive en la salvaguarda de la
informacion electronica y permita a todas las areas del Instituto proporcionar de manera agil y con
calidad la informacién que le sea solicitada.

e Plgnear, organizar y dirigir el funcionamiento del personal y de los recursos materiales,
esfableciendo normas y lineamientos que coadyuven con el buen funcionamiento del personal que
labjora en el Departamento de TIC's

tribuir a la formacién permanente y desarrollc del personal del Departamento de TIC's, a fin de
cogadyuvar a la generacion de informacion de caiidad a fin de otorgar atencion agil y simplificada a
los| pacientes que acuden al instituto.

o Plefnear e implementar de programas de computo con alta tecnologia, en base a la necesidad de
los usuarios que laboran en el instituto, atendiendo a las disposiciones emitidas por el gobierno
federal sobre |la materia, a fin de proporcionar servicios de calidad al paciente.

e Supervisar y vigilar que se lleve a cabo una correcta reparacién de los equipos de computo.

* Aspsorar al personal del Instituto en el manejo y mantenimiento de los programas y del equipo de
computo contribuyendo asi a mantener en buen estado el equipo.

o Cagordinarse con el area de equipo. arrendadc para elaborar y, disefiar programas innovadores y de
alta tecnologia, que coadyuven a mantener y car una atencioén simplificada, agil y de calidad a todo
pagiente que acude al instituto.

» Supervisar que se lleve a cabo una buena distiibucion del equipo y material de computo que se
proporciona a las areas del Instituto. ‘

-
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ministrar, configurar y dar mantenimiento a la red interna del Instituto. A fin de proporcionar un
vicio de calidad a los pacientes que solicitan atencion médica especializada.

ntener actualizada en Optimas condiciones, y con tecnologia de alta calidad la pagina web del

tituto a fin de proporcionar informacién veraz confiable a pacientes, médicos, investigadores, y
a persona que lo requiera.

pervisar y mantener en dptimas condiciones el servidor que se encuentra en el Instituto.

ordinarse con la compafiia taslefénica privada para gestionar la distribucion de las lineas telefonica
el Instituto y supervisar el funcionamientn de los aparatos telefénicos que se encuentran en las
erentes areas del Instituto.

stionar videoconferencias para el Instituto tanto nacionales como internacionales para el
ercambio académico con redes WI-FI para ei uso de sistemas con los que cuenta el Instituto en
positivos moéviles (AIPAD-SMARTPHONE).

ministrar y coordinar los sistemas de computo institucionales de las diferentes areas del Instituto
base al Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnologia de la

InTrmacién, Comunicaciones y Seguridad de la Informacién (MAAGTICSI), a fin de proporcionar
J

joras en los procesos asistenciales, mediante la integracion de herramientas tecnoldgicas,
ntemplando estrategias como paperfree y la centralizacion/comparticion de la informacién, con la
alidad de dar una atencidén de calidad; agil y eficiente al paciente que acude al Instituto con

afecciones del sistema nervioso.

e E
la

ablecer y mantener la captura, gestion, transmision y exhibiciéon de imagenes médicas, mediante
lataforma PACS. Asi como contar con la base de datos del paciente, mediante las interfaces de

log equipos de imagenologia tales como: Tomografia Computada (TAC), Resonancia Magnética
(RM), y Ultrasonido (US), entre otros; y realizar el mantenimiento de las redes de comunicacion,
sisgtemas de archivo, estaciones de trabajo vara la presentacion de imagenes y software que
permitan la administraciéon de bases de datos.

e Prpporcionar y organizar el Sistema de Infornm.acién Radiolégica RIS durante todo el proceso

as|

e Ag
te
re
In

stencial mediante, la aplicacion de ordenadores.

ministrar, coordinar, supervisar y difundir infermes, eventos, cursos y actividades usando
tnologia de vanguardia, en lo referente al area de Tecnologia de la Informacion que implica: las
jes internas, redes sociales y redes e infraestructura hospitalaria localizadas en las areas del
stituto, coadyuvando asi a otorgar atencion de calidad al paciente que acude al Instituto
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1.0.141.411.4.1. SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBUETIVO

Coordinar y controlar los recursos humaros y proporcionar apoyo adjetivo a las areas
sUstantivas que integran la estructura del Insttuto, para el otorgamiento de prestaciones y
vigilancia en el cumplimiento laboral.

FUNCIONES

Supervisar los procedimientos para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, para
proporcionar el recurse humano requerido por las areas que conforman la estructura del Instituto.
d
|

benerar pago de némina vy pago a terceros institucionales dando cumplimiento a las obligaciones
aborales.

igilar y supervisar la correcta aplicacior de movimientos de personal, a fin de generar la
femuneracion correcta a los empleados y mantener informacion actualizada.

romover y coordinar el otorgamiento de estimulos y recompensas al personal del Instituto, a fin
e dar cumplimiento a la normatividad vigente.

plicar y vigilar el cumplimiento de las leyes, regiamentos y demas disposiciones legales y fiscales
n materia laboral, a fin de procurar un adecuado slima laboral.

Programar y controlar los recursos presupuestales asignados, para emitir informacion confiable
elacionada con servicios personales.

Compilar informacion relacionada con requerimientos de servicios personales en las areas que
-onforman la estructura del Instituto, a fin de realizar los tramites para su autorizacion.

Proporcionar atencion al personal, en relacion con la gestién de tramites y asesoria para la
bbtencion de beneficios y prestaciones al personal, de conformidad con las disposiciones
vigentes.

Supervisar la aplicacion de tabuladores de sueldo autorizados, de conformidad con la prestacion
de servicios para otorgar la adecuada remuneracién al personal del Instituto.

Elaborar y aplicar el programa anual de tiabajo de recursos humanos para contribuir al
crecimiento ordenado que permita elevar la calioad de los servicios que se ofrecen en el Instituto.

Generar informacion presupuestal relacionada can servicios personales, para participar en la

elaboracion del anteproyecto del presupuesto anua' del Instituto.
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1.0.141.0.4.1.1.

OBJETIVO

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

narmatividad vigente, para asegurar la oportuna retribucién salarial al personal.

FUNCIONES

Cqordinar y supervisar ia aplicacién del sistema de remuneraciones y plantilla, contemplando la

ntegrar y actualizar los controles y registros del personal, a fin de proveer informacién confiable.

RLealizar la integracion y célculo de remuneracicnes, de acuerdo a la normatividad vigente, para la
generacion de pagos al personal.

Compilar informacién y realizar tramites relaciohados con las remuneraciones y deducciones
efectuadas a los empleados, a fin de dar cumplimiento a la legislacion laboral y fiscal.

Qonformar la informacion sistematizada de pagos para dar cumplimiento a las obligaciones con
terceros institucionales.

iecutar el analisis de datos y seguimiento del ejercicio presupuestal para proveer de informacién
blacionada con servicios personales.

= [m

ealizar tramites de beneficios y prestaciones al personal, a fin de dar cumplimiento a la
pglamentacion vigente.

b=l

. |

ealizar el andlisis y costeo de plazas, para proveer de informacion relacionada con
equerimientos de servicios personales.

=

barticipar en la elaboracién y aplicacion del Progiama Anual de Trabajo (PAT).

b= |
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1.0.141.0.4.2. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

oBJ

pre
asi
adi

FUN

Ig

ETIVO

Impglantar, aplicar y controlar métodos, procedimientos y sistemas operativos contables, de registro

supuestal y de informacion para optimizar el manejo de los recursos financieros institucionales;

como, proporcionar apoyo en materia de informatica a las diversas areas del Instituto;
fionalmente, elaborar la integracion del anteproyecto de presupuesto anual.

CIONES

oordinar y supervisar el seguimiento del ejercicio presupuestal, para evitar sobregiro en las

versas actividades institucionales.

’Fpervisar y controlar el sistema contable-presupuestal y financiero del Instituto, conforme a los

eamientos establecidos.

upervisar que la documentacion para tramiar pagos diversos cumpla con los requisitos que
arca la normatividad establecida para ello.

ontrolar y supervisar la administracion de los: recursos externos que via donativos reciba el
stituto.

rganizar y supervisar la integracion del anteproyecto de presupuesto anual.

upervisar y verificar la informacion del Sistema Integral de Informacién, a efecto de reportarla a
s instancias correspondientes.

¢ (Coordinar y supervisar el sistema de cuotas de recuperacion.

. Sfupervisar y apoyar las difersntes actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas de
informatica.

e
M

e (

=

=

laborar y aplicar el programa anual de trabajn de recursos financieros.

oordinar y supervisar la conformacion del Programa Anual de Trabajo (PAT), a fin de contar con
informacion presupuestal base para la integracion del anteproyecto de presupuesto.
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1.0.141.0.4.2.1. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO

Establecer y aplicar los sistemas de control y registro de los recursos financieros del Instituto a
efdcto de ordenar los procedimientos sobre el manejo de los diferentes ingresos con que cuenta la
Ingtitucion.

FUNCIONES

Manejar y controlar los recursos financieros captados por el Instituto en forma eficiente y oportuna
mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos existentes.

Realizar informes en forma oportuna y veraz de 'os saldos de las cuentas bancarias del Instituto,
rrnediante el control Je los movimientos bancarios.

“laborar las conciliaciones bancarias periddicamente en coordinacion con el Departamento de
Contabilidad.

ntegrar en forma veraz y oportuna las cuentas de los pacientes hospitalizados, en coordinacion
Lon los servicios involucrados con el area de cuentas corrientes, asi como realizar la depuracion
beriddica de cuentas de pacientes.

Ffectuar los pagos de los compromisos ante proveedores, terceros institucionales y prestadores
He servicios, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Expedir los recibos, que por concepto de donztivos monetarios reciba el Instituto.

Elaborar oficios de cobro a las distintas depen-encias y entidades publicas que tienen convenio
icon el Instituto.

Participar en la elaboracion y aplicacion del Progrema Anual de Trabajo (PAT).
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1 .0.14I.ﬁl.4.2.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ETIVO

car el sistema contable mediante el registro y procesamiento de las operaciones financieras, a
cto de elaborar en'forma confiable y oportuna los estados financieros del Instituto.

CIONES

egistrar las operaciones.financieras que se realizan en el Instituto.

o Raeglstrar los ingresos y egresos de los recursos externos otorgados al Instituto para la

vestigacion, docencia y otras actividades académicas o asistenciales.

aborar los estados financieros para informar los resultados del ejercicio a las instancias
prrespondientes, en apego a la normatividad / procedimientos establecidos.

erificar que en tiempo y forma se cumpla con las obligaciones fiscales ante las instancias
brrespondientes.

aborar periédicamente las conciliaciones bancarias para determinar disponibilidad de recursos.

fectuar la reexpresién de los estados financieros al cierre de cada ejercicio, en base a los
neamientos establecidos en la legislacion vigente.

egistrar el costo de los bienes de consumo e inversion a fin de dar cumplimiento a las politicas
pntables emitidas por las'Dependencias Globalizadoras del Gobierno Federal.

laborar y presentar los formatos del Sistema Integral de Informacion financiera que se genera
pn apego a los puntos emitidos por la Secrataria de Hacienda y Credito Publico.
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1.0.141.0.4.2.3. DEPARTAMENTO DE CONTRCL PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Desarrollar los métodos y sistemas de registro presupuestal que permitan contar con un estricto
contrpl de todos los movimientos presupuestales que conlleven a la determinacion de las variaciones
en ellejercicio de los recursos financieros del Instituto, con respecto a las metas y objetivos fijados y/o
alcarjzados. Asimismo, elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para ello.

FUNCIONES

e Haborar el estado del ejercicio por actividad institucional y partida del gasto, con la finalidad de
integrar y reportar ante la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, la
Juenta de la Hacienda Publica de este Instituto

¢ Harticipar en el proceso de programacion y presupuestacion del Instituto en coordinacion con la
Unidad de Planeacion de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

alidar la informacién presupuestal al inicio de cada ejercicio en coordinacion con el
epartamento de Contabilidad, a efecto de generar los registros correspondientes.

°
o<

e \ferificar y registrar la documentacion para el tramite de pago a proveedores y terceros
imstitucionales, acorde a los procedimientos establecidos.

®
m

fectuar las conciliaciones necesarias con la Direccion General de Programacién, Organizacion y
resupuesto de la Secretaria cle Salud.

i & |

ntegrar los datos requeridos por el Sistema Integral de Informacion, en colaboracién con las
diferentes areas del Instituto y avalados por el Organo Interno de Control en el mismo.

o Ihtegrar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto con la finalidad de conocer las
recesidades reales del Instituto y presentarlo arte la ventanilla Unica de la Direccion General de
Rrogramacién Organizacion y Presupuesto.

Otorgar la autorizacion de suficiencia presupuestal a las areas de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para qu= éstas realicen adquisiciones y establezcan compromisos, derivados de los
dontratos de servicios y obra, de acuerdo a los calendarios de gasto autorizados por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

e [Realizar conciliaciones de registros presupuestales con las diferentes areas del Instituto, J

a efecto de que la informacion otorgada a las Instancias Globalizadoras sean confiables.
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1.0.141.0.4.3. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Coorginar y supervisar las actividades necesarias para la adquisicion y control de los bienes e
insumos para las diferentes areas que integran el 'nstituto, con apego a las normas, lineamientos y
procgedimientos establecidos.

FUNCIONES

rogramar y controlar los recursos presupuestales asignados, para emitir informacion
relacionada con las adquisiciones de materiales de consumo médico y de investigacion, y
obiliario y equipo.

upervisar las acciones de almacenamiento, control y distribucion de materiales de consumo,
alimentos e insumos médicos para garantizar el mejor aprovechamiento de los recursos del
Instituto de acuerdo a la normatividad establecida.

Rarticipar en la elaboracion de la documentacién base que permita la enajenacion de los bienes
muebles e inmuebles.

Qoordinar la toma de inventarios de los diversas almacenes que integran la Subdireccion.

wn

upervisar la adecuada clasificacion de bienes muebles, materiales e insumos, para dar
umplimiento con la normatividad vigente a los catalogos institucionales.

Q

ompilar informacién relacionada con los requermientos de bienes e inmuebles necesarios en
s diferentes areas que conforman la estructura del Instituto, a fin de realizar los tramites
ecesarios para su adquisicion.

a0

oordinar y supervisar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones con apego a los
requerimientos de las areas del Instituto.

upervisar los requerimientos y adquisiciones de todos los materiales e insumos que soliciten los
ervicios que integran el Instituto, en apego a las normas y procedimientos establecidos.

upervisar y controlar la correcta ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de conformidad
on la normatividad vigente.

articipar en la integracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

oordinar y supervisar la informacion presentaca a los diversos comités, en apego a las normas
procedimientos establecidos.

roponer politicas internas, normas y lineamiento: necesarios para la adquisicion y control de los
ienes e insumos para las diferentes areas que integran el Instituto.
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1.0.141.0.4.3.1. DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIOS

OBJETIVO

Efectlar las acciones de requisicion, almacenamiento, control y baja de bienes muebles, materiales
de consumo, alimentos e insumos médicos para garantizar el mejor aprovechamiento de los recursos
del Instituto de acuerdo a la normatividad estab’ecida.

FUNCIONES

¢ Ofganizar y supervisar la operacion del almacér. de activo fijo, a efecto de mantener actualizado
ellinventario fisico de los bienes muebles del Insti'uto, de acuerdo a la normatividad vigente.

¢ Cpnservar, organizar y controlar los materiales de consumo e insumos biomédicos, a efecto de
prioveer los suministros necesarios a las areas que integran el Instituto.

 Cpnservar, organizar y controlar la distribucién de perecederos y todos aquellos productos
ngcesarios para la elaberacion de alimentos destinados a pacientes y personal del Instituto.

e Informar y validar los costos. unitarios de todos los bienes al Departamento de Contabilidad.

e Participar en la elaboracion y dplicacion del Programa Anual de Trabajo (PAT).

e Participar en el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto para expedir
lal documentacion base que permita llevar & cabo las reuniones de dicho Comité, asi como,

ofientar y/o modificar las actividades para la enajenacion de los bienes del Instituto.

e Cuantificar las existencias fisicas de los bienes a.macenados propiedad del Instituto, para efectos
de contar con informacion vigente que facilite la tcma de decisiones.

e Phrticipar en diversos comités, en apego a las normas y politicas establecidas.

¢ Proponer politicas internas, normas y lineamientos necesarios para la adquisicion y control de los
blenes e insumos para'as diferentes areas que integran el Instituto
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1.0141.0.4.3.2. DEPARTAMENTO DE FARMACIA

OBJET|VO:

Aseq urar a los pacientes del Instituto el suministro oportuno de los medicamentos y materiales de
curation, teniendo en cuenta la calidad, eficiencia, seguridad y costo; contribuyendo al control y uso
racignal de éstos. -

FUNCIDNES:

Administrar los insumos hospitalarios para abastecer de manera oportuna y adecuada los
fequerimientos de las areas usuarias del Instituto.

Preservar la calidad de los medicamentos durante su almacenamiento, y distribucion en las
instalaciones del Instituto.

Bupervisar que los medicamentos y materiales recibidos se encuentre en perfectas condiciones.
Darticipar activamente en el Comité de Terapédtica y Farmacia.

Desarrollar proyectos y actividades que se relacianen con el uso racional de medicamentos y la
ormacion de la farmacia hospitalaria. '

Controlar, vigilar y supervisar las actividades para la recepcion de medicamentos y material de
curaciones por proveedores.

Vigilar y controlar el adecuado surtido de recetas a las areas usuarias.
Proponer politicas internas, normas Yy lineamientos necesarios para el adecuado almacen,
surtido, compras por licitacién, inventario y tramite de facturas para evitar la caducidad de los

medicamentos y material de curacion.

Participar con las areas médicas y de investigacion en estudios de investigacion sobre el
adecuado manejo de la terapéutica y farmacia

Comunicar a la Secretaria de Salud, informes. sobre el abasto hospitalario, recetas surtidas y
destruccion de medicamentos controlados caducados.
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1.0.141.0.4.4. SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJET|VO

Cooldinar y supervisar las actividades de rehabilitacion, conservacion, limpieza y mantenimiento de
las 4reas fisicas, maquinaria y equipos; y la remodelacion y construccion de las diferentes areas que
integran el Instituto; asi como la adecuada almentacion al personal y pacientes; con apego a las
nornias y procedimientos establecidos.

FUNCIONES

o Planear, organizar y supervisar las actividades de los Departamentos de Servicios de Apoyo,
Conservaciéon y Mantenimiento, Nutricion y Dietética e Infraestructura Hospitalaria.

« Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de apoyo de limpieza, vigilancia, proteccion
vivil, transportes y lavanderia, requeridos para el funcionamiento de las areas del Instituto.

« Coordinar y supervisar las acciones de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de
as instalaciones, maquinaria y equipo del Instituto.

e [Coordinar y supervisar el servicio de alimentacion a pacientes hospitalizados y al personal del
nstituto. '

o |Verificar que las obras civiles que se realicen en el inmueble se apeguen a las especificaciones
sefialadas en cada proyecto.

o |Elaborar y aplicar el programa anual de trabajo de la Subdireccion de Servicios Generales para
contribuir al crecimiento ordenado que permita =levar la calidad de los servicios que se ofrecen
en el Instituto.

« |Presentar la informacién necesaria al Comité ce Adquisiciones, Bienes y Servicios para la
contratacién de los servicios de mantenimiento, conservacion, vigilancia, limpieza y equipo
electromeédico.

e |Controlar y supervisar ios tramites de conformidad a la normatividad establecida de los contratos
de arrendamiento y servicio que se requieran.

« | Coordinar y supervisar la realizacion de los servicios subrogados para que s€ apliqguen de
acuerdo a las necesidades dei Instituto.

e | Participar en la elaboracion del anteproyectc del Programa Anual de Trabajo del Instituto.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

1.0.141.0.4.4.1. DEPARTANIENTb DE SERVICIOS DE APOYO
OBJET|VO
Proporcionar los servicios de intendencia, lavanderia, vigilancia, transportes, mensajeria,

corrgspondencia, jardineria y otras actividades de apnyo para el buen funcionamiento de las distintas
areap, con apego a las normas y politicas establecidas:.

FUNCIONES

« NMantener las adecuadas condiciones de limpieza y asepsia, segun corresponda, ejecutando para
gllo las labores de aseo y desinfeccion necesarias en las areas médicas, de investigacion, de
gnsefianza y administrativas.

e Proporcionar en forma oportuna y eficiente la ropa limpia a las diferentes areas del Instituto,
¢uidando que las férmulas y técnicas de lavado sean las adecuadas.

e Instrumentar mecanismos de control y seguridad para el personal que labora en el Instituto; para
los pacientes y familiares que acuden al misme en solicitud de atencion, asi como, de los bienes
propiedad del Instituto y del inmueble en generai

o Proporcionar el transporte que se requiera para efectuar los traslados de pacientes y personal,
hara efectuar servicios oficiales; asi como, transportar materiales y correspondencia.

e (Conservar el parque vehicular, asi como, realizar y supervisar el mantenimiento a los vehiculos
propiedad del Instituto.

o Realizar y vigilar las actividades de mantenimiento, limpieza y remozamiento de las areas verdes
con que cuenta el Instituto.

o Aplicar todas aquellas medidas de caracter acolégico que ayuden a mejorar el medio ambiente.

e [Participar en la elaboracion y aplicacién del Programa Anual de Trabajo (PAT).
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1.0141.0.4.4.2. DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

OBJET|VO

Mantener y conservar las instalaciones y equipos en condiciones de operacién adecuadas, mediante
accipnes preventivas y correctivas que aseguren el otorgamiento de los servicios institucionales
conforme a los objetivos, politicas y procedimientos establecidos.

FUNCIDNES

Mantener y conservar las instalaciones y equipog, que integran el Instituto.

Programar las operaciones de mantenimiento de caracter preventivo y correctivo con el fin de
hreservar en optimas condiciones de funcionalidad y seguridad en los servicios.

Suministrar en forma oportuna y constante los servicios de agua fria y caliente, electricidad,

apor, oxigeno, aire comprimido, combustibles y otros gases requeridos para el optimo
funcionamiento del Instituto.

Vigilar la correcta operacion de las plantas y equipo de emergencia con que se cuenta y realizar
as actividades de mantenimiento preventivo a la magquinaria y equipos auxiliares.

Atender oportunamente todas aguellas 6rdenes de servicio requeridas por las diversas areas del
Instituto. : =

Supervisar que los trabajos de mantenimien‘o se realicen conforme a la normatividad en la
materia.

Participar en la elakoracion y aplicacion del Progr‘ama Anual de Trabajo (PAT).

Capacitar continuamente al personal del area, cor. el conocimiento técnico y actualizado de los
equipos electromecanicos basicos.

e
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NES

eterminar en coordinacion con el cuerpo médico los requerimientos nutricionales de los
pacientes para brindarles una alimentacion que asegure una pronta y adecuada recuperacion.

roporcionar y vigilar en coordinacion con el personal de enfermeria la ingesta de |la dieta a los
cientes.

roveer una alimentacion adecuada al personal con derecho a ello, de acuerdo al presupuesto
ignado vy a los horarios de trabajo establecidos.

Imstrumentar sistemas adecuados para la conservacion de los insumos necesarios para la
eparacién de los alimentos.

stablecer y aplicar medidas de control para el . cceso al servicio del comedor, al personal que
bora en el Instituto. '

laborar y supervisar la preparacion de los alimentos que seran proporcionados a los pacientes
o personal de acuerdo a los requerimientos necesarios y recursos disponibles.

< m

L]
= |

rogramar y elaborar requisiciones mensuales de insumos y calendarizar entregas de pedidos
olicitados, en coordinacidon con el Departamento de Adquisiciones.

w

¢ Supervisar el manejo higiénico de los alimentos desde su recepcion hasta su elaboracion y
onsumo.

O

Loordinar conjuntamente con el Departamanto de Conservacion y Mantenimiento, acciones
reventivas y correctivas del equipo y mobiliario del area.

q
A
. ﬂ’roporcionar informacion de tipo estadistico de las actividades realizadas en el area, al
Departamento de Archivo Clinico y Bioestadistice

e Programar y vigilar que el personal del drea cumpla con la realizacién de los examenes de
hboratorio clinico rutinarios que se lleven a cabo periddicamente.
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1.0.141.0.4.4.4. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

OBJETIVO
Desarrollar la infraestructura hospitalaria en cuanto al capitulo de obra publica, relacionada con el
creciiiento y modernizacién de las areas hospitalarias y administrativas, de acuerdo a la planeacion
de log programas institucionales de inversion para los diferentes ejercicios, conforme a los objetivos,
politicas y directrices establecidas..

FUNCIONES
o Harticipar en la elaboracién, adecuacion y programacién de los proyectos de obra publica
réspecto a las asignaciones presupuestales anuales autorizadas.

e Revisar la correcta elaboracion de los planos ©jecutivos para realizar la construccion de las
bras, de conformidad con la programacion previamente autorizada.

(@]

¢ Hrogramar y elaborar las bases y sus anexos para licitar los proyectos autorizados, asi como los
grocedimientos de concurso y adjudicacion de la obra publica y servicios relacionados con la
hisma, de conformidac con la normatividad vigente.

£=1

signar contrato de obra  publica y servicios relacionados con la misma, asi como remitir el
ocumento para autorizacion de funcionarios y areas implicadas.

©
{ & i -

Loordinar con el Departamentd.de Conservacion y Mantenimiento, para establecer los enlaces e
hterconexiones de los servicios requerides para las obras en construccion y distribuir el
uministro de energia eléctrica, hidraulica, sanitaria e intercomunicacion y demas servicios
elacionados con el proyecto.

0 _=" X

o Coordinar y supervisar que los trabajos de obra plblica y servicios relacionados con la misma, se
realicen conforme a las normas y especificaciones en la materia.

e Vigilar que se cumplan los programas de ejecucion de obra y aplicar la normatividad en cuanto al
¢umplimiento de las especificaciones, calidad de materiales y mano de obra.

o Atender oportunamente todas las indicaciones e informaciones solicitadas por los funcionarios,
areas usuarias, asi como de las diferentes instancias fiscalizadoras.

¢ Recibir estimaciones y procesar los tramites correspondientes para su pago, asi como organizar
5 documentacion necesaria para el finiquito de obra, y a la vez fundamentar el acta de entrega
ecepcion.
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Vi!. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DIRECTOR DE AREA

LINEA DE AUTORIDAD

Subdi
Jefes

Plane
mater
estab

ASCENDENTE
Directpr General

DESGENDENTE

ectores de Area
de Departamento

Secretaria
Chofer

FUNCION GENERAL

ar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de los recursos humanos,
ales, financieros y tecnolégicos con el proposito de dar cumplimiento a la normatividad
ecida y atribuciones asignadas a la Direccion a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir el correcto ejercicio del presupuestc anual autorizado que conlleven a un adecuado
desarrollo del Instituto.

Informar periddicamente a la Direccion Generz| del gasto del ejercicio y del resultado obtenido
de las actividades especificas del area a su cargo.

Evaluar informes presentados para la toma de decisiones de los asuntos en los que se requiera.
Coordinar con apoyo de los Subdirectores los recursos materiales, financieros y humanos de la
Direccion a su cargo, de manera éptima y acorde al cumplimiento de los objetivos planteados

para el desempefio de sus funciones.

Estudiar analizar y propdner modificaciones a normas, métodos y procedimientos de trabajo
en apoyo a las Direccion Gereral y autoridades normativas.
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AY

o [Supervisar la elaboraciéon de los informes presentados a las instancias fiscalizadoras,
globalizadoras y coordinadoras del sector, sobre la adecuada gestion de los recursos asignados.

¢ |Autorizar los permisos, vacaciones de los Subdirectores y las gestiones necesarias con la
representacion sindical parta cumplir con la gestion de direccion.

e |Cumplir con las funciones, politicas y objetivos cue le deleguen las autoridades superiores.
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LINE

SUBDIRECTOR DE AREA

A DE AUTORIDAD

ma
asi

ASCENDENTE

Director General
Director de Administracion

DESUENDENTE

Jefe de Departamento
Secretaria

FUNCION GENERAL

Plahear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de los recursos humanos,

eriales, financieros y tecnolégicos con el propdsito de dar cumplimiento a las atribuciones
ynadas a la Subdireccion a su cargo.

FUNCIQNES ESPECIFICAS

Participar y asistir a las reuniones mensuales del Consejo Técnico, asi como a todas aquellas
convocadas con la intencion de mejorar el servicio del area a su cargo.

Coordinar con apoyo de los Jefes de Departamento los recursos materiales, financieros vy
humanos de la Subdireccién, de manera éstima y acorde al cumplimiento de los objetivos
planteados para el desempefio de sus funciones.

Apoyar y coordinar acciones con las demas aizas del Instituto, que permitan proporcionar de
manera conjunta un servicio de calidad al personal del instituto.

Supervisar la elaboracion del informe de labores trimestral, semestral y anual de las areas a su
cargo, con el proposito de integrar el informe de la Subdireccion.

Autorizar los permisos, vacaciones de los jefes de departamento que dependen directamente de
la Subdireccion.

Cumplir con las funciones, politicas y objetivos que le deleguen las autoridades superiores.
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JEFE|DE DEPARTAMENTO

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

Director de Administracién
Subdirector de Area

DESGENDENTE

Sopofte administrativo.
Personal administrativo
Secretaria

FUNCION GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales asignados al Departamento

a sl cargo, a través de la oportuna y adecuada delegacion de autoridad y toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o lanear y organizar los programas trabajo del Departamento en colaboracion con las autoridades

uperiores.

esempefio y cumplimiento de los objetivos encomendados al Departamento a su cargo.

estionar la capacitacion continua del personal asignado al Departamento.

u cargo.

ue se le demanden segun programas prioritarios.

erificar la dotacion y funcionalidad de los recursos materiales necesarios para el adecuado

valuar la productividad y prorover la eficiencia de las acciones desarrolladas por el personal a

ealizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
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SOPOQRTE ADMINISTRATIVO

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

actualjzado.

Subdirector de Area.
Jefe de Departamento.

FUNGCION GENERAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

« Realizar la documentacion que le sea solicitada.

e |Cuidar del buen usc de su equipo de trabajo.

¢ |Mantener coordinacion y fomentar las buenas relaciones humanas, con sus compaferos.
e |Colaborar en diferentes actividades de acuerd» a las necesidades del area o departamento.

e [Cumplir con las funciones, politicas y objetivos g Je le deleguen las autoridades superiores.

RealiZa actividades administrativas, prepara informes y mantiene los sistemas de informacién del area

o |Supervisar y asesorar al personal del instituto en el manejo de la informacion, control de la
gestion y metas realizadas por el area.

¢ |Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados a las actividades realizadas
en el area.

e |Participar en el desarrollo de sistemas de informacién que realiza el Instituto; asi como esta a
cargo de las actividades encomendadas.
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SECR

LINEA

ETARIA

. DE AUTORIDAD

ASCE]

Directd
Subdir

NDENTE

r de Area
pctor de Area

FUNCION GENERAL

Rea

izar actividades de captura, archivo y registro de documentos y correspondencia que

coadlyuven al buen funcionamiento de la Direccién y/o Subdireccién, y al enlace adecuado de ésta

con

las demas areas del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o

.

[ranscribir documentos, oficios, memoranda, circulares, etc., a peticion de la Direccion de Area.
Contestar llamadas telefonicas, recibir y dar recados de la Direccién de Area.

Entregar correspondencia de la Direccién.

_levar el control y registro de la correspondencia de la Direccion.

Mlantener en orden el archivo de la Direccion.

Realizar llamadas telefonicas relacionadas con asuntos de la Direccion, o bien para entablar
comunicaciones de su jefe inmediato con otras personas del Instituto.

_levar el control de la agenda de actividades de la Direccion.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las
jue se le demanden segun programas prioritarios.
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