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El presente Manual de Integracién es un documento indispensable en la administracion de los
servicios de salud, con la finalidad de presentar en forma integral y ordenada las funciones de
los integrantes del Consejo Técnico de Administracion y Programacién del Instituto Nacional
de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.

En este contexto, constituye un paso adelante que la presente administracion ha logrado en el

proceso de modernizacion administrativa en Instituciones de Salud.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, forma de integracién y funciones asignadas a los integrantes del
Consejo Técnico de Administracién y Programacion, para cumplir con las disposiciones
establecidas en Capitulo IV Organos de Apoyo, articulos 28 y 29 de la Ley de los Institutos

Nacionales de Salud, de acuerdo a los criterios de modernizacién administrativa.
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i . PLA CION
A partir de la promulgacion de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud en el Diario Oficjal
de la Federacion el 26 de mayo del 2000, el Instituto NacionaT"déWéU?Ol_égié y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez determin6 en su Capitulo IV que se refiere a los Organos de Apoyo
las siguientes atribuciones:

Art. 28. Cada uno de los Institutos contard con un Consejo Técnico de Administracién y
Programacién, como érgano de coordinacién para incrementar su eficacia.

Los Consejos Técnicos de Administracion y Programaciéon se integraran por el Director
General del Instituto de que se trate, quien lo presidira, por los titulares de las diversas areas
del Instituto y contaran con un secretario técnico designado por el Director General.

Art. 29. Los Consejos Técnicos de Administracion y Programacién tendran las siguientes
funciones:

L Actuar como instancia de intercambio de experiencias, de propuestas de
soluciones de conjunto, de congruencia de acciones y del establecimiento de
criterios tendientes al desarrollo y al cumplimiento de los objetivos del Instituto;

I. Proponer las adecuaciones administrativas que se requieran para el eficaz
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos:

Il Opinar respecto de las politicas generales y operativas de orden interno:

IV.  Analizar problemas relativos a aspectos o acciones comunes a diversas areas del
Instituto y emitir opinion al respecto, y

V. Proponer al director general la adopcién de medidas de orden general tendientes
al mejoramiento administrativo y operacional del Instituto.
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El Consejo celebrara reuniones ordinarias por lo menos 6 veces al afio y la fecha
establecida sera el cuarto miércoles de cada mes.

El Consejo sesionara con la temporalidad que el caso lo requiera para las
reuniones extraordinarias.

El Consejo sesionara con la asistencia de no menos de la mitad mas uno de sus
consejeros.

El Consejo sera presidido por el Director General e integrado por no menos de
quince ni mas de veinticinco consejeros propietarios, los cuales deberan tener el
nivel jerarquico de Director de Area y Subdirector de Area, y de Jefe de
Departamento en Area Médica en el caso de los suplentes.

El Consejo tendra un Secretario, el cual sera designado por el Director General y
su nombramiento serd por escrito, el cual tendra el nivel de Director de Area,
Subdirector de Area o Jefe de Departamento

Para celebrar las reuniones ordinarias, la convocatoria debera ir acompafnada del
Orden del Dia y de la documentacién correspondiente, la cual debera ser enviada
por el Secretario del Consejo tres dias habiles antes de la sesion, y con 24 horas
de anticipacion para las sesiones extraordinarias, y

La informacién que se genere de los trabajos del Consejo se considerara
confidencial y su manejo y eventual difusién sera autorizado exclusivamente por el
propio Consejo.
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El Consejo sera presidido por el Director General e integrado por-no menos de quinge ni mas
de veinticinco consejeros propietarios los cuales deberan tener el nivel jerarquico de Director
de Area y Subdirector de Area, y de Jefe de Departamento en Area Médica, en el caso de los
suplentes. Asimismo, se contara con la presencia del Titular del Organo Interno de Control,
en calidad de Invitado Especial.

Director General Presidente
Director de Investigacion Consejero
Director de Ensefianza Consejero
Director Médico Consejero
Director de Administracion Consejero
Subdirector de Neurologia Consejero
Subdirector de Neurocirugia Consejero
Subdirector de Psiquiatria Consejero
Subdirector de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento Consejero
Subdirector de Consulta Externa Consejero
Subdirector de Enfermeria Consejero
Subdirector de Formacion, Actualizacion y Capacitacién de .
Recursos )
Subdirector de Recursos Humanos Consejero
Subdirector de Recursos Financieros Consejero
Subdirector de Recursos Materiales Consejero
Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién Borseian
y comunicaciones BIEI0
Subdirector de Servicios Generales Consejero
Jefe de la Unidad de Planeacion Consejero
Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion y c ;
comunicaciones e

Titular del Organo Interno de Control

Asignado por el presidente

Invitado especial

Secretario
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NURE DA DE i

-

A. DEL PRESIDENTE:

Presidir y coordinar las reuniones.
Il. Nombrar a la persona que ocupara el cargo de Secretario del Consejo.
Il Supervisar el cumplimiento de los trabajos del Consejo.
IV.  Autorizar el calendario se sesiones del Consejo.

V. Invitar a los Jefes de Departamento en Area Médica para atender asuntos propios
de su area.

VI.  Dar lectura al Acta del Consejo, y

VIl.  Propondra y, en su caso, solicitard medidas tendientes a dar cumplimiento a las
atribuciones conferidas al Instituto.
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B. DEL SECRETARIO: il A |

VI.

VII.

VIII.

XI.

Proponer el calendario y horario de las reuniones del Consejo al Presidente para
su autorizacion.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias previa autorizacion del
Presidente del Consejo.

Asistir a las reuniones, elaborar el Orden del Dia de cada reunion y la
documentaciéon correspondiente.

Elaborar el Acta de Consejo y proponerla a revision del Presidente del Consejo.

Dar seguimiento a las actividades y acuerdos adoptados por el Consejo. En su
caso, informar al Presidente de su incumplimiento.

Solicitar el soporte que sustente el avance de actividades y acuerdos adoptados
dentro de las reuniones del Consejo a los responsables, con antelacion.

Firmar y recabar las firmas en el Acta y Lista de Asistencia de cada uno de los
asistentes a las reuniones del Consejo.

Reservar el Acta de Consejo por un periodo de tres afos y tramitar su registro
ante el Comité de Informacion.

Remitir a los Consejeros, con la oportuna anticipacién, la Convocatoria, el Orden
del Dia y la informacién y documentaciéon de apoyo necesario sobre los asuntos
que se vayan a tratar en las sesiones, previa aprobacién del Presidente del
Consejo.

Mantener actualizados los nombramientos de los Consejeros, y

Dar apoyo logistico a los Consejeros vy, en su caso, al Jefe de Departamento en
Area Médica cuando presenten un asunto ante el Consejo.
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C. DE LOS CONSEJEROS: & OCT

|

Proponer las adecuaciones administrativas que se requieran para €l eficaz
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

I Participar con recomendaciones, propuestas de soluciones de conjunto e
individual tendientes al desarrollo y al cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Il Opinar respecto de las politicas generales y operativas de orden interno.

IV. " Analizar problemas relativos a aspectos o acciones comunes a diversas areas del
Instituto y emitir opinion al respecto.

V. Firmar el Acta y Lista de Asistencia de las reuniones del Consejo.

VI.  Entregar al Secretario del Consejo la informacién soporte que sustente el avance
de actividades y acuerdos adoptados dentro de las reuniones del Consejo en
todos los casos que le corresponde, con antelacion.

VIl Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo.

VIII.  Informar al Secretario del Consejo, personalmente, por escrito, por via telefénica o
correo electronico, en caso de ausencia a la Sesion del Consejo programada.

IX.  En caso de no poder asistir a la sesion, el Consejero debera asignar a un
Consejero suplente por esa ocasién y deberad tener el nivel de Jefe de
Departamento en Area Médica y estar bajo su control de mando, y

X. Realizar la evaluacion y seguimiento de las actividades y acuerdos que sean
propuestos en las Sesiones del Consejo.
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