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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Planeacién es un documento de apoyo

técnico—administrativo dirigido al personal que labora en ella con el propésito de coadyuvar el

adecuado desempefio de sus funciones, integra el objetivo del manual, la denominacion de

cada procedimiento, su descripcién, propésito, alcance, politicas de operacién, normas y

lineamientos a realizar por la Unidad para otorgar atencion a los usuarios del Instituto.

La actualizacion del presente, se inscribe en el contexto de los cambios derivados del

proceso de modernizacion administrativa en Instituciones de Salud, por lo cual se emite

haciendo hincapié en que deber4 ser un documento dinamico que permita incluir los avances

de mejoramiento de los diferentes servicios que ofrece el Instituto.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos, politicas y normas necesarias para orientar y facilitar el

desarrollo de las actividades encomendadas a la Unidad de Planeacion.
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Constitucion 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 publico el 9 de agosto de 2012.

LEYES

Ley Aduanera publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 9 de
abril del 2012;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el dia 04 de enero del 2000, cuya reciente reforma se publicé el 16 de enero de 2012:

Ley de Aguas Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 01 de diciembre de
1992, Ultima reforma 8 de junio de 2012;

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politicas de los estados
Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 1936, cuya
reciente reforma se publicé el 24 de junio de 2011.

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

Ley de Asistencia Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 02 de septiembre de
2004, ultima reforma 8 de junio de 2012:

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 18 de marzo del 2005:

Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de junio del 2002,
cuya reciente reforma se publicé el 28 de enero del 201 )5

Ley de Coordinacion Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de
1978, cuya reciente reforma se publicé el 12 de diciembre del 2011:

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de mayo de 2009, cuya ultima reforma se publico el 18 de junio de 2010;
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Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2012 publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 noviembre de 2011:

Ley de Instituciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 1990,
reciente reforma 25 de mayo de 2010;

Ley de Cultura Civica para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia
31 de mayo de 2004, ultima reforma 01 de junio de 2000;

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 22 de junio de 1993, tltima reforma 15 de junio de 2012;

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 de junio de 1992, ultima reforma 9 de abril de 2012;

Ley de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 21 de mayo de 2003, Gltima reforma 23 de junio de 2011;

Ley de la Propiedad Industrial publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 junio de 1991,
ultima reforma el 9 de abril del 2012.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores publicada en el Diario Oficial de la Federacién
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
Oficial del Federal el 7 de marzo del 2000, Gltima reforma el 14 de diciembre de 2011;

Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de
mayo del 2000, ultima reforma el dia 30 de mayo de 2012;

Ley de Nacionalidad publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 1998: y cuya
reciente reforma se publicé el dia 23 de abril de 2012;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de enero del 2000, ultima reforma 9 de abril de 2012:

o INSTITUTO NACIONAL

Ley de Planeacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 dé{gm@r}p}‘gé?%%)((urlt\lhﬁa

reforma 9 de abril de 2012; S

| .
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de diciembre de 1975, reciente reforma 9 de abril de 2012; ~ UNIDA DE PLANEACION
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Ley de Proteccién a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal publicada en la Gaceta
Oficial del Federal el 25 de mayo del 2002, ltima 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 de enero de 1999, Ultima reforma 9 de abril de 2012;

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23
de julio del 2002, dltima reforma el 20 de diciembre de 2010;

Ley de Salud del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de
septiembre del 2009, ultima reforma el 16 de diciembre de 2011;

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19
de julio del 1993;

Ley de Vias Generales de Comunicacién publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de
febrero de 1940, ultima reforma el 9 de abril de 2012;

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de junio de 2012:

Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de
octubre de 2007; ultima reforma 07 de diciembre del 2009.

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre
de 1978, ultima reforma el dia 07 de diciembre del 2009;

Ley del Impuesto Sobre la Renta publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de enero del
2002, dltima reforma el 25 de mayo del 2012;

Ley del Impuesto especial sobre produccion y servicio D.O.F ultima reforma 12 de diciembre del
2011.

Ley del Notariado para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrita Federal el 31 de

marzo del 2000, dltima reforma el 31 de marzo de 2011: | e T ARG,
4 l)l-: \!-:I ROLOGIAY

ﬁ,%\“* N¥ OIRUGIA
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadore% del-Estado publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2012; - ENE ZU

Ley del Servicio de Administracién Tributaria publicada en el Diario Oficjal -deuﬂ'%&é?ﬁaié\ﬂ“'éﬁﬁ;@&b
diciembre de 1995, ultima reforma 9 de abril de 2012; ——

———

FIRMA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre Lic. Rosa Ma. ql_tac:rsleirmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. c_!rilriirmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo Jefe de la Uwge Planeacion Jefe de la Uchia,d de Planeacion Directora General
Firma @), (/B g BT
Fecha Enerf: 2013 E‘lﬁro 2013 Enero 2013

|

I:
)



Apligue)

&
*

. @, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S | e

f&
;/ z
/A
d10g 59\-"’

1
%

Rev. X

2,
L

UNIDAD DE PLANEACION i

Hoja: 8 de 110

Ley del Servicio de Inspeccion Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de abril de
1936, ultima reforma del 9 de abril de 2012;

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
diciembre de 1985, Gltima reforma el 9 de abril de 2012;

Ley del Servicio Postal Mexicano, D.O.F. tiltima reforma 26 de marzo del 2010.

Ley del Servicio Plblico de Energia Eléctrica publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 22 de
diciembre de 1975, ultima reforma el 9 de abril de 2012:

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de abril de 2008; (ltima reforma el 16 de abril de 2008;

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril del 2003, dltima reforma 09 de enero de 2006;

Ley del Sistema del Horario en los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 06 de enero del 2010:

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07
de noviembre de 1996; uUltima reforma el dia 14 de junio del 2012;

Ley Federal de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 enero de 2012;

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23
de junio de 2005:

Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 31 de diciembre de 1981,
ultima reforma 4 de junio de 2012:

Ley Federal de Instituciones de Fianzas publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 1950, tltima reforma 9 de abyil de 2012;

_INSTITUTO NACIONAL
Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficidl de s Federaviomsel 14 de
mayo de 1986, ultima reforma 9 de abril de 2012; **" NEUROCIRUGIA

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 251 de digiembre: de 1963 citiima
reforma 03 de mayo de 2006: | | -
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006, ultima reforma publicada el 9 de abril de 2012;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
agosto de 1994, ultima reforma 9 de abril de 2012

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1° de diciembre de 2005, ultima reforma publicada el 28 de enero de 2011:

Ley Federal de Proteccion al Consumidor publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 24 de
diciembre de 1992, ltima reforma 9 de abril de 2012:

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004, ltima reforma publicada el 12 de junio de 2009:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 13 de marzo del 2002, ultima reforma el 15 de junio de 2012;

Ley Federal de Sanidad Animal publicada en el Diario Oficial de |a Federacién el 18 de junio de 1993,
tltima reforma 7 de junio de 2012;

Ley Federal de Telecomunicaciones publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07de junio de
1995, Ultima reforma el 17 de abril de 2012;

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 11 de junio de 2003, Gltima reforma el 9 de abril 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 febrero de 2007, Gltima reforma el 14 de junio de 2012;

Ley General de Bibliotecas publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de 1988,
ditima reforma el 23 de junio de 2009:

Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
diciembre de 2008; ;

AL DE NEUROLOGIAY

Ley General de Educacién publicada en el Diario Oficial de la Federaciéﬁsgl%‘é’.;? 3rjulio:de 1993; dltima

reforma el 9 de abril de 2012 ! e

1 iVL

ey Feder 203 5B
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002, Ultima reforma el dia 0 junic de 202"

1

. INSTITUTO NACIONAL

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gu(gem r@zg Lglﬁi

CONTROL DE EMISION it =
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Rosa Ma. dTeolrfirmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. r_jret::r?eirmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo Jefe de la Unidag '{?laneacién Jefe de la Unida ] laneacién Directora Genezaf
Firma (ﬁ % e AL
Fecha Enero 2#)13 Enero 1613 Enero 2013
¥

]

|



. @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Emg,. | SHg0 Blkndo

RS 2 ‘%qgr(: Aplique)
e , ™ %.-;?-L" Rev. X
fip el UNIDAD DE PLANEACION N

Hoja: 10 de 110

Ley Federal del Derecho de Autor publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre
de 1996, ultima reforma el 27 de enero de 2012:

Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970, dltima
reforma el 9 de abril de 2012;

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de diciembre del 2002: reciente reforma el dia 9 de abril de 2012;

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 01 de
julio del 1992, ultima reforma 9 de abril de 2012;

Ley General de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 20 de mayo
de 2004, ultima reforma el 16 de enero de 2012:

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de agosto de 1935, dltima reforma 20 de junio de 2008;

Ley General de Poblacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de enero de 1974,
ultima reforma 9 de abril de 2012:

Ley General para el Control del Tabaco publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de
enero del 2010;

Ley General de Proteccién Civil publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de mayo del
2000, dltima reforma el dia 6 de junio de 2012

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 07 de febrero de 1984, Ultima
reforma 7 de junio de 2012;

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27
de agosto de 1932, ultima reforma 9 de abril de 2012;

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente publicada en el Diario Oficial dela

Federacion el 28 de enero de 1988, tiltima reforma 4 de junio del 2012; ~ NSTITUTO NACIONAL
AT DE NEUROLOGIAY

EYER Y NELROCIRUGH
Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Of{éfﬂ de 14"F&déracidn el 27-.

de julio de 1931, Ultima reforma el 20 de enero de 2009; 5

Federacion el 02 de agosto de 2006: ultima reforma 6 de marzo del 2012:

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres publicada e‘n-emmm@ﬁe@aﬁww
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Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de octubre de 2006, ultima reforma el 30 de mayo de2012;

Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de septiembre de 2008, Ultima reforma el 07 de septiembre del 2009:

Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 de mayo de 2009;

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 03 de septiembre de 1999, Ultima reforma el 05 de marzo de 2009:

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 05 de junio 2002, tltima reforma el 24 de abril de 2006:

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26
de mayo de 1995, ultima reforma el 14 de junio de 2012;

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 24 de julio de 2012;

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 06 de diciembre de 2007, Gltima reforma el 3 de junio de 2011;

Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
27 de noviembre de 2007, ultima reforma el 1 de junio de 2011;

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de mayo de 1945, Ultima reforma
el 19 de agosto del 2010;

Ley Organica de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de diciembre de 1976, ultima reforma el 14 de junio de 2012;

Ley Sobre Delitos de Imprenta publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril de 1917;
ultima reforma 9 de abril de 2012; -

INSTITUTO NACIONAL
2N DENEUROLOGIAY
Ley Sobre el Contrato de Seguro publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 idé agosto de
1935, dltima reforma 9 de abril de 2012: e
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Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 08 de febrero de 1984, Ultima reforma el dia 17 de enero de 2012;

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de julio
de 1994, Ultima reforma 28 de enero de 2011;

Ley Ambiental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el
dia 13 de enero de 2000, (ltima reforma el 25 de julio del 2012, publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal;

cODIGOS

Caodigo de Comercio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de octubre de 1889, ultima
reforma el 17 de abril de 2012;

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 24 de
febrero de 1943, ultima reforma el 9 de abril de 2012:

Caodigo Federal de Procedimientos Penales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
agosto de 1934, ultima reforma el 14 de junio del 2012;

Cddigo Fiscal de la Federacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de
1981, ultima reforma se publicé el 5 de enero de 2012:

Cadigo Penal Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de agosto de 1931, ultima
reforma el 14 de junio del 2012;

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 Gobierno del Distrito Federal el 30 de agosto del 2011;

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de septiembre de 1932, Gltima reforma el 15 de junio de 2011, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal:

Coédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 1931, Ciltima reforma el 26 de julio-'def‘zqm@fﬁlﬁéaﬁremlaﬁacqta
Oficial del Gobierno del Distrito Federal A1 DE N{l‘i'{fiéf‘)‘i C ?f__l;*\\ Y n
";zx,.f;:\ NEURQCIRUG, e
Caodigo Fiscal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial déI'G’c;bierno,d_eI'Distrito Federal &l
29 de diciembre de 2009, Ultima reforma el 31 de diciembre de 2012;-publicada en la Gaceta Oficial
del Gobierno del Distrito Federal: |~ UNIDA DE PLANEACION |
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Cédigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal
el dia 16 de julio de 2002, Ultima reforma el 18 de agosto de 2011, publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal;

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Aduanera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de junio de
1996, Ultima reforma 27 de diciembre de 2012;

Reglamento de Insumos para la Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de febrero
de 1998, ultima reforma 17 de mayo de 2012;

Reglamento de la Ley Ambiental del distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 03 de diciembre de 1997, y en el Diario Oficial de la Federacién el dia 03 de diciembre de
1987;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el dia 28 de julio de 2010:

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 06 de noviembre de 2003: :

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de
noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011;

Reglamento de la Ley de Nacionalidad publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio
de 2009;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, Gltima reforma el dia 28 de julio de 2010;

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 04 de diciembre de 2006:

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el

17 de octubre de 2010, Ultima reforma el 04 de diciembre de 2006; T INSTITUTO NACIONAL
AL DE NEUVROLOGIA Y

Reglamento de la Ley de Servicios de Tesoreria de la Federacion, publicado.en el Diario Oficial dela

Federacion el 15 de marzo de 1999, Ultima reforma el 07 de mayo de 2004 - ! 25
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 1990, ultima reforma 23 de noviembre de 2010;

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el dia 28 de junio 20086, dltima reforma 04 de septiembre del 2009:

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 03 de agosto de 2006;

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 11 de junio de 2003;

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005;

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio de 2003, ultima reforma el 29 de
noviembre de 2006;

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de enero de 1999;

Reglamento de la Ley General de Poblacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
abril de 2000, ultima reforma 19 de enero de 2011:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de abril de 2004, Gltima reforma 8 de junio de 2011;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,

Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de |a Federaciéon el dia 18 de
enero 1988, Ultima reforma 27 de enero de 2012:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el

dia 20 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985; ultima reforma 26 noviembre de
1987.

. INSTITUTO NACIONAL |
L% DE NEUROLOGIA Y

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Qﬁﬁos*de‘ﬁienﬁﬁmlﬂédica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 14 de mayo gﬂé"'*ﬁl-g'86; ultima, reforma 4:de
diciembre del 2009. s
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 04 de mayo del 2000, ultima reforma el dia 31 de mayo de 2009;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 18 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de julio de 2008;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Autorregulacién y Auditoria Ambiental, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de abril de
2010;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de abril de
2012;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Ordenamiento Ecolégico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de agosto de 2003,
ultima reforma 28 de septiembre del 2010;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmésfera, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 25 de noviembre de 1988, Gltima reforma el 03 de junio de 2004;

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de mayo de 2009;

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2003, ultima reforma el 23 de julio de 2012;

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas
Otorgadas a Favor de la Federacion, 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 Federacion el 15 de enero de 1991;

... INSTITUTO NACIONAL
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diafio-Oficial ideiaFederacion el &9
de febrero de 1984, fe de erratas 17 de abril de 1992; Gltima reforn‘,&fﬁi’é diciembre '4éi2009. E
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Reglamento de Procedimientos para la atencién de quejas médicas y gestion pericial de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de enero del
2003, ultima reforma el dia 25 de julio de 2006.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de enero de 2004, ultima reforma 14 de febrero del 201 1

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

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacién y
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997;

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997 y en el Diario Oficial de la
Federacion 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 2004:

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion 21 de octubre de 1996; tltima reforma 21 de diciembre del 2007:

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, para la
Prevencion y Control de la Contaminacién generada por vehiculos automotores que circulan en el
Distrito Federal y los municipios de su zona conurbana, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 25 de noviembre de 1988:

Reglamento de Transito Metropolitano, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de junio
de 2007, dltima reforma 19 de agosto del 2010:

Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 19 de febrero de 2004, ultima reforma 14 de junio del 2011:

ACUERDOS S

A3 DE NEUROLOGIA
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales ‘para [a' Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion. 12 de julio de 2010 ’ .
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materia de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de aplicacién general en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el
Diario Oficia el dia 12 de julio de 2010, Cltima reforma 29 de agosto de 2011:

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
Lunes 12 de julio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011;

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros. 15 de julio de 2010

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales (ContinGa en la Tercera Seccién)
Viernes 20 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia. 12 de julio de 2010, Gltima reforma 20 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes a los requisitos establecidos en los articulos 179
y 180 del Reglamento de los Insumos para la Salud, publicado en el Diario Oficial el dia 26 de octubre
de 2010.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de aplicacion general en las Materias de
Transparencia y de Archivos publicada en el diario Oficial el dia 12 de julio de 2010, dltima reforma
27 de julio de 2011;

Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias
que se indican, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2010, articulo
segundo, fraccion Il

DECRETOS Ar\ o INSTITUTO NACIONAL

AL DE NEUROLOGIA Y |

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 20072=E)"‘¥“2’és NEUROCIRUGIA |

| - L
Decreto por el que se da a conocer la forma de los certificados /de=defuncién"y de"muerte fetal
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de noviembre de 1886 pE PLANEACION
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Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 05 de julio del 2001;

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, y se reforman la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y la Ley de
Coordinacion Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 13 de marzo de 2002.

Decreto por el que se reforma la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 05 de noviembre de 2004; Ultima reforma 14 de julio del 2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacién en DOF: 17 jun. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacién, funcionamiento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia.
Publicaciéon en DOF: 11 oct. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicién de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos. ,
Publicacion en DOF: 18 jul. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemiolégica.
Publicacion en DOF: 11 oct. 1999,

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencion y control del Binomio
teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica;

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencién, tratamiento y control de la
hipertension arterial.
Publicaciéon en DOF: 17 ene. 2001

CINSTITUTO SACIIAL

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, para la vigilancia epldemlojgnglea)\p?é\}e‘ﬁ'dfo(ﬁ ,y' é\ontrol

de las infecciones nosocomiales.
Publicacion en DOF: 20 nov. 2009:
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Norma Oficial Mexicana NOM-051-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de las
jeringas estériles desechables de plastico.
Publicacion en DOF: 16 ene. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, requisitos sanitarios del equipo de proteccién
personal.
Publicacién en DOF: 10 ene. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-067-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de las
suturas quirdrgicas.
Publicacion en DOF: 25 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirdrgicos, materiales metalicos de acero inoxidable.
Publicacién en DOF: 26 mayo 1995

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

Norma Oficial Mexicana NOM-080-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
estuches de diagnéstico para otorrinolaringologia.
Publicaciéon en DOF: 21 mayo 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
estetoscopios.

Publicacién en DOF: 1 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
guantes para cirugia y exploracién en presentacion estéril y no estéril.
Publicacién en DOF: 29 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacién y funcionamiento de residencias
meédicas.

Publicacién en DOF: 22 sept. 1994 . INSTITUTO NACIONAL ]
2 1'\: DE N EVROLOGIA Y

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias ‘de' los _

equipos para derivacion de liquido cefalorraquideo. | ENF 7 35

Publicacién en DOF: 16 ago. 1996 b= S
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Norma Oficial Mexicana NOM-099-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los
anillos para valvuloplastia.
Publicacion en DOF: 3 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-114-SSA1-1994, Bienes y Servicios. Método para la determinacion de
salmonella en alimentos.
Publicacion en DOF: 22 sept. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, etiquetado de dispositivos médicos.
Publicacion en DOF: 12 dic. 2008

Norma Oficial Mexicana NOM-139-SSA1-1995, que establece las especificaciones sanitarias de las
bolsas para recolectar sangre.
Publicacion en DOF: 10 oct. 1998

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-156-SSA1-1996, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.
Publicacién en DOF: 26 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-157-SSA1-1996, Salud Ambiental. Proteccion y seguridad radiolégica
en el diagnostico médico con rayos X.
Publicacion en DOF: 29 sept. 1997

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

] ]NS’I‘['I‘UT()- NACIONAL
Norma Oficial Mexicana NOM-163-SSA1-2000, que establece las especifi:aeiones SaRitdnas!d& las
hojas para bisturi de acero al carbén. g ORSLERAEN
Publicacién en DOF: 9 mar. 2001 L
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1.0 Proposito

1.1 Cumplir con la integracién confiable y de calidad que requien las carpetas de Organo de
Gobierno para su entrega oportuna a cada uno de los miembros de la H. Junta de Gobierno;
siguiendo los lineamientos que marca la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de
Salud (CCINSHAE).

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite a los miembros de la H. Junta de Gobierno contar con la documentacion
necesaria de manera previa a la realizacion de las juntas ordinarias y extraordinarias, que les
permita participar en la toma de decisiones durante la reunion, de manera agil y efectiva.

2.2 A nivel interno permite a la junta directiva del Instituto, tener una evaluacion de las acciones y
gestiones realizadas durante un periodo de tiempo determinado, asi como los acuerdos y
recomendaciones emitidas por el Organo de Gobierno, con el propdsito de cumplir con los
objetivos institucionales.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

a1 La Unidad de Planeacion solicitara durante los meses de enero y junio, a las Direcciones de Area
sus informes cualitativos y cuantitativos de las actividades realizadas semestral y anualmente,
tanto de manera impresa como magnética.

3.2 LaUnidad de Planeacion debera integrar la informacién conforme la Orden del Dia entregada por
la CCINSHAE, la cual debe incluir todos los temas que se proponen desarrollar.

33 La Unidad de Planeacion sera la encargada de revisar la informacién e integrarla en una carpeta
basica, una de anexos y en medio magnético CD, para cada uno de los miembros de la H. Junta
de Gobierno.

3.4  La Unidad debera cumplir con los lineamientos que la CCINSHAE marque para la entrega,
convocatoria y contenido de las carpetas de Junta de Gobierno.

3.5  La Unidad de Planeacion sera la encargada de revisar con la DireEc;i,QplQmenahy Direncidn de “l
Administracion, el contenido de las carpetas, de manera previa a su é&ﬁ?@&ﬁ!-'f"[[.‘:'l‘;E:'“1:‘1{_(')‘((:‘1!.-‘\\ Y .
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3.6 La Unidad de Planeacion, en base a la informacién recibida, debera integrar la Carpeta de
Anexos Estadisticos la cual se compone de los siguientes apartados:

3.7 Durante la Primera Sesion Ordinaria del afio, la Unidad de Planeacion integrara al contendio de

Financieros.

Investigacion.

Ensefaza.

Atencion Médica.

Indicadores Basicos de Gestion.

la carpeta de Junta de Gobierno, el Programa de Trabajo Anual.

3.8 La Unidad de Planeacion, solicitara el apoyo logistico que se requiera para el cumplimiento

oportuno y de calidad en la integracion y entrega de las carpetas.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Responsable

administracion, sus informes de actividades
manera cuantitativa (anexos, numeralia
indicadores) y cualitativa.

Unidad de Planeacién.

estadisticos.

Procede:

Anual de Autoevaluacion”.

aclaracion de diferencias en las cifras.

del Infome de a la Direccién General para su visto bueno.

Autoevaluacion
Procede:

apartados de la carpeta.

Etapas Actividad
1.0 Solicitud de | 1.1 Solicita via oficio a las direcciones de
informacion investigacion, ensefianza, atencion médica y

de
e

1.2. Recibe oficio, elabora informe cualitaitivo y
cuantitativo (anexos, numeralia e indicadores) y
los envia en forma impresa y magnética a la

2.0 Revision de | 2.1 Revisa los informes, verificando que no haya
la informacion incongruencia en las cifras y que coincida con la
informacién reportada de manera mensual,
trimestral y semestral a las instancias
globalizadoras, asi como con los anexos

Si: Inicia la integracion del “Informe Semestral o
No: Acude a las diferentes direcciones para

3.0 Integracion | 3.1 Integra el “Informe de Autoevaluacién” y lo envia

Si: Continua con la integracion de los demas

No: Realiza las correcciones necesarias, hasta
que se obtenga el Vo. Bo. de la Direccién

Unidad de Planeacion

Direcciones de Investigacion,

Ensenanza, Atencion Médica y

Administracion

Unidad de Planeacién

Unidad de Planeacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Integracién
de la Carpeta de

4.1 Revisa que la siguiente informacion se encuentre
completa:

Unidad de Planeacién

Organo de e Lista de asistencia y orden del dia.
Gobierno e Acta Ordinaria y/o Extraordinaria de Junta de
Gobierno, con firmas y rubricas de todos los
asistentes.
e Seguimiento de acuerdos y en su caso
anexos.
e Informe de Autoevaluacion de la Direccion
General.
e Solicitudes de acuerdo y anexos.
Asuntos Generales y anexos.
Procede:
Si:  Inicia impresion de carpeta preliminar
para revision de Prosecretario.
No: Solicita y si es el caso, elabora la
documentacién que haga falta, tratandose del
acta verifica que firmas faltan para tramitar su
recopilacion.
4.2 Solicita cita a la Direccién de Coordinacion de la
CCINSHAE, para revision de carpeta.
4.3 Integra dos ejemplares de carpetas preliminares
y acude en compariia del Prosecretario de la
Junta de Gobierno del Instituto a revisién de
carpeta en la CCINSHAE.
Procede: B )
Si: Pasa a la actividad 4.4. TTTINSTITUTO NACIONAL
No: Elabora  correcciones 0 integra [¢{T Dy NECuOIOGIAY
documentacion faltante y continGia en la actividad |+~ ~
4.4, I c
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Secuencia de - )
i) 4 Activi Responsable
Etapas . ctividad p
4.4 Solicita las portadas, separadores y demas
material requerido para dar inicio a la impresion
de quince carpetas ejecutivas y de dos carpetas
de anexos estadisticos.
5.0 Impresiony 5.1 Elabora oficios de envio para todos los Unidad de Planeacién
envio de integrantes de la Junta de Gobierno.
carpetas de
Organo de
Gobierno.
5.2 lInicia la impresiéon de quince carpetas, asi como
la organizacién, integracion y engargolado; para
posteriormente integrar todos los archivos
electrénicos en un CD y grabar igual nimero de
discos que de carpetas.
5.3 Integra en un sobre, carpeta ejecutiva, CD vy
envia via oficio a cada uno de los integrantes.
Termina Procedimiento.
T INSTITUTO NACIONAL
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5.0 Diagrama de Flujo

Unidad de Planeacion Direcciones de Investigacion, Ensefianza,
Atencion Médica y Administracion
‘ Inicio ]
A% : 1.2 g
. = ; Recibe  oficio, elabora
Solicita via oficio a las informe  cualitaitivo  y
direcciones de cuantitativo (anexos,
investigacion, ensefianza, numeralia e indicadores) y
atencion  médica  y los envia en forma impresa
administracion, sus y magnética a la Unidad de
informes de actividades. Planeacion
21 +
Revisa los informes,
verificando que no haya
incongruencia en las
cifras.
Si No
Procede
Inicia la integracién del Acude a las diferentes
‘Informe  Semestral o direcciones para
Anual de Autoevaluacion’. aclaracion de diferencias
en las cifras.
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Unidad de Planeacién

Direcciones de Investigacion, Ensefianza,
Atencién Médica y Administracién

Si

3.1

Integra el ‘“Informe de
Autoevaluacién” y lo envia
a la Direccion General
para su visto bueno.

Informe de
Autoevaluacién

Procede

Continua con la
integraciéon de los demas
apartados de la carpeta.

Realiza las " correcciones
necesarias, hasta que se
obtenga el Vo. Bo. de la
Direcciéon General.
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Unidad de Planeacién

4.1

Revisa que la informacion
para la carpeta se
encuentre completa.

Lista de asistencia y
orden del dia

Acta de Junta de
Gobierno

Seguimiento de
Acuerdos

Informe de
Autoevaluacién

Solicitud de Acuerdos

Asuntos Generales

Si
Procede

No

Solicita cita a la Direccién
de Coordinacién de la
CCINSHAE, para revision
de carpeta.

Carpeta Preliminar

Inicia impresién de carpeta Solicita y si es el caso,

preliminar para revision del elabora la documentacién

Prosecretario que haga falta, tratdndese
del acta verifica que
firmas faltan para tramitar
su recopilacion.

4.2 o
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Unidad de Planeacion

4.3 4.4 v
Solicita las  portadas,
Integra dos ejemplares de separadores y demas
carpetas preliminares vy material requerido para
acude en compaiia del dar inicio a la impresion
Prosecretario de la Junta de quince carpetas

de Gobierno del Instituto a
revision de carpeta en la
CCINSHAE.

ejecutivas y de dos
carpetas de  anexos
estadisticos.

51 ‘

Elabora oficios de envio de
carpeta para todos los
integrantes de la Junta de
Gobierno.

Carta Preliminar

52 v

Inicia la impresién de 15
carpetas, asi como la

organizacion, integracion y
Pasa a la actividad 4.4 Elabora correcciones o engargolado; para
integra  documentacion posteriormente integrar
faltante y continda en la todos los archivos
actividad 4.4. electrénicos en un CD vy
grabar igual ndmero de

discos.

5.3

Integra en un sobre,
carpeta ejecutiva, CD y
envia via oficio a cada uno
de los integrantes.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Lineamientos para la Integracion de carpetas de Junta de Gobierno de

los Institutos Nacionales de Salud. No aplica
Catélogo General de Indicadores de Gestion y Formatos de .
Informacién No aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la —
Secretaria de Salud 2009 p

7.0 Registros

o Tiempo de et : Cadigo de registro o
Registios conservacion Responsable de conservarlo identificacion Unica
Carpetas de Junta de s y - i
Gabismo. Indefinido Unidad de Planeacién No aplica

8.0 Glosario

8.1 Sesion de Junta

de Gobierno

Evento solemne en el cual este cuerpo colegiado actia como
instancia corresponsable de la administracion de los Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, de donde se
concluye la importancia de la suficiencia de la informaciéon que se le
proporciona, asi como de la oportunidad con que le son presentados

8.2

8.3

los asuntos para su analisis, discusion y, en su caso, autorizacion.

Asuntos
Generales

Por su propia naturaleza, los Asuntos Generales son temas diversos que

pueden ser presentados por distintas instancias: por el Presidente del
Organo de Gobierno, por los miembros de la Junta de Gobierno, por el
Director General del Instituto, por el Comisionado y por los Comisarios, y

fundamentalmente se trata de asuntos de caracter infor

desarrollo no implica la toma de decision

Anexos
Estadisticos

Apartado que incluye los datos que se: ‘p}é@@
formatos para

las actividades de

1'\‘-.“'\
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8.4 Indicadores
deGestion

9.0 Cambios de esta version

asimismo se ha incluido un apartado para integrar la informacién
financiera y administrativa.

Documento que incluye las intenciones o acciones generales de la
Institucion que es probable que se presenten en determinadas
circunstancias.

Las politicas son la actitud de la autoridad superior. Las politicas
escritas establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el
personal operativo pueda obrar para balancear las actividades y
objetivos de la direccion superior segun convenga a las
condiciones del area

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Informe Anual de Autoevaluacién del Director General.
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COMISION COORDINADORA DE
INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y
HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD

INFORME ANUAL DE AUTOEVALUACION DEL DIRECTOR GENERAL

(INSTITUCION)

(ANO QUE REPORTA)

(DIRECTOR GENERAL)

SRRTUTO NACIONAL
e C"}_"j g‘\(gvh\@f\ EUROLOGIA Y

NEUROCIRUGIA

LW
Fecha de presentacion

I

| " UNIDA DE PLANEACION

L

FIRMA
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Elaboré: Revisé: Autorizé:
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UNIDAD DE PLANEACION
1.- Integracion de la informacién correspondiente a Rev. X
SECRETARIA las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.
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ASPECTOS CUANTITATIVOS
INVESTIGACION
|
| Referente
. 2 ii /
| ANO 2010 2011 } 2012 2013 tolshaclost
! (cuando exista)
- | — |
1) Nam. de publicaciones |
Grupo I: |
Grupo II: 7 - '
Total: ) B _ |
Grupo lll: B |
Grupo IV: ‘
L Grupo V: ‘
Total: J
2) Nam. de plazas de investigador ) _ |
ICM A: ) B [ = |
ICM B: _ - » B
~_ICM C: ] A 3 . |
~_ICM D: N 4
ICM E:
ICM F: -
Total: B
3) Publicaciones (I-1l) / Plazas de
investigador: 3
4) Publicaciones (1lI-IV-V) / Plazas de ; :
investigador: | }
| 5) Publicaciones de los grupos Ill, IV y '
. V/Numero de publicaciones de los
‘ grupos I-V - B ) B ]
~ 6) Sistema Nacional de Investigadores ] T INSTITUTO NACIONAL
Candidato: ; f ATF, DENE URO) OGIAY -
SNII: o S ,ﬁ— FEURDCIRUGIN e
SNII: e
i SN _ ] —
‘ Total: b , i _ | |uNiDA DE PLIANEACION
l FIRMA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Rosa Ma. c_!l_ilr?eirmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. cﬁ:r?eirmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
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Rev. X
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INVESTIGACION
Refgrente
ARO 2010 2011 2012 2013 B U

{cuando exista)

7) Miembros del SNI / Plazas de
investigador

8) Numero de investigadores miembros
del SNI / Namero de investigadores

" 9) Numero de publicaciones totales

producidas / Numero de investigadores
10. Produccion |

Libros editados:

Capitulos en libros:

11) Nam. de tesis concluidas

Licenciatura:

Especialidad:

Maestria:

Doctorado:

. 12) Num. de proyectos con patrocinio
' externo: !

NUm. agencias no lucrativas: ' ‘ ‘

; Monto total:

g =

NUm. industria farmaceutlca

Monto total: ' ‘

o S
|
|

13) Premios, reconocimientos y
i distinciones recibidos:

CONTROL DE EMISION

+ DE NEUROLOGIAY

NEUROCIRUGIA

.. INSTITUTO NACIONAL ‘
‘;

LiNL

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosi ic. ; i . ;
Nombre Teites G Lic. Rosa Ma qri’lrzasrmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto Jefa de la Ume Planeacion

Jefa de la WP de Planeacion

Directora General
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Rev. X
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INVESTIGACION

2010 2011

2012

Referente
nacional o
internacional

(cuando exista)

2013

R R

14) Seriale las 10 lineas de Investigacion
mas relevantes de la Institucion

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

. 14.8

| 14.9

| 14.10

15. Lista de publicaciones (Grupos Ill, 1V, V)  Cita bibliogréfica completa:

INSTITUT

“TO NACIONAL
YLOGIA Y
CIRUGIA

Sl

UNIDA DE FLANEACION

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. R .delC i .
Nombre e ic. Rosa Ma 'ﬁ-, {reasrmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
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SALUD

R UNIDAD DE PLANEACION

1.- Integracién de la informacién correspondiente a
las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.
Junta de Gobierno

SECRETARIA
DE SALUD

Codigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 39 de 110

ASPECTOS CUANTITATIVOS

ENSENANZA

ANO 2010 2011

2012

2013

Referente
nacional o
internacional
(cuando
aplique)

1) Total de residentes:

Numero de residentes extranjeros:

Médicos residentes por cama:

2) Residencias de especialidad:

3) Cursos de alta especialidad:

4) Cursos de pregrado:

5) Num. estudiantes en Servicio Social

6. Num. de alumnos de posgrado:

7) Cursos de Posgrado:

8) Num. autopsias:

% num. de autopsias / nim. de
fallecimientos

9) Participacion extramuros

a) Rotacion de otras instituciones
(Num. Residentes):

b) Rotacién a otras Instituciones
(NUm. Residentes):

10) % Eficiencia terminal
(Num. de residentes egresados /
Num. de residentes aceptados):

11) Ensefianza en enfermeria

Cursos de pregrado:

Cursos de Posgrado:

12) Cursos de actualizacion
(educacién continua)

Asistentes a cursos de actualizacion
(educacién continua)

13) Cursos de capacitacion:

STITUTO NAQIC

14) Sesiones interinstitucionales:

I SL AT AL TS AP
PV VPR A W ]

MNEVROCIRUGH

Asistentes a sesiones interinstitucionales

15) Sesiones por teleconferencia:

16) Congresos organizados:

17) Premios, reconocimientos y distinciones recibidos:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio i 3
Nombre Torres Torres Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo-Puesto Jefa de la Unjdad-de Planeacién Jefa de Ia}{n_idad de Planeacion Directora General
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PLANEACION

1.- Integracion de la informacién correspondiente a
SECRETARIA las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.
DE SALUD Junta de Gobierno Hoja: 40 de 110

Cédigo:
(Cuando Aplique)

SALUD

Rev. X

ASPECTOS CUANTITATIVOS

A S I S TE N CIA Referente

nacional o
= internacional
ANO 2010 2011 2012 2013 (cuando

aplique

1) Num. de consultas otorgadas:

NUm. de preconsultas:

Consultas subsecuentes:

2) Urgencias:

indice de urgencias reales / urgencias sentidas
3) Num. de casos nuevos atendidos:

4)Total de médicos adscritos:

NUm. de consultas otorgadas /
Num. de médicos adscritos:

NUm. médicos clinicos

Num. de médicos cirujanos

No. de camas censables

No. de camas no censables

Urgencias

Terapia intensiva

Terapia intermedia

Atencién de corta estancia

Otras camas no censables

5) Num. de ingresos hospitalarios:

6) Total de egresos

Num. de egresos hospitalarios por mejoria

Altas voluntarias

7) Ndm. de cirugias:

Nam. de cirugias / Sala / Dia:

NUm. de cirugias ambulatorias:

Cirugias ambulatorias / Num. de Cirugias: 3 e 1
8) Num. de cirugias / Nam. de cirujanos: e :

Diferimiento quirtrgico:

9) Tasa bruta de mortalidad hospitalaria:

10) Tasa ajustada de mortalidad hospitalaria:
DA DE FLANHACION

FIRMA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisoé: Autorizé:

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio : :
Nombre Torres Torres Dra. Teresita Corona Vazquez
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SALUD
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las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.
Junta de Gobierno

Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X
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ASISTENCIA

Referente

ANO

2010 2011 2012

nacional o
internacional
(cuando
aplique

2013

11) Tasa de infecciones nosocomiales
(Num. de pacientes con infecciones
nosocomiales / total de egresos):

12) Porcentaje de ocupacion hospitalaria:

Promedio de dias de estancia
en hospitalizacion:

13) Numero de pacientes del SPSS atendidos
en consulta

14) Numero de pacientes del SPSS atendidos
en hospitalizacién

15)Total de personal de enfermeria:

Personal Técnico:

Postécnico:

Licenciatura:

Posgraduados:

Especialistas

indice de enfermeras tituladas/técnicas

16) Trabajo Social

NUm. estudios socioecondmicos
X trabajadora social

NUm. de camas /
Num. de trabajadores sociales:

Num. de casos nuevos /
Num. de trabajadores sociales:

17) Farmacia

% de abasto de medicamentos
(Recetas surtidas/Total de recetas):

% Medicamentos Genéricos /
Total Medicamentos:

INSTITUTO NACIPNAL

% Medicamentos innovadores /
Total medicamentos:

&

A L% DI SEUROLOGIA
J\,_\:_?{%! DT ROLOGIAY
21

"EUROQCIRUGIA

% de Medicamentos adquiridos por licitacién:

(A1

% de Medicamentos Adquiridos
por adjudicacion directa:

- UNIJA DE PLANEACION

CONTROL DE EMISION

RAA

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio
Torres

Nombre

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio
Torres

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto Jefa de la Unida%ﬂlaneacién

Directora General

Firma {(
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A S I S TE N CIA Referente
nacional o
i internacional
ANO 2010 2011 2012 2013 (cuando
aplique

18) Num. de estudios de imagen

(TAC, RM y PET)

19) Num. de estudios de laboratorio:

20) Transfusiones de sangre y hemoderivados:

21) Nam. de estudios de laboratorio

especializados:

22) Grupos de apoyo a pacientes constituidos

(Denominacion de los grupos):

22.1

22.2

22.3

22.4

23) Premios, reconocimientos y distinciones recibidos:

INSTITUTO NACIONAL
«"“\""‘a DE NEUROLOGIAY
J NEL ROCIR

|

F

'.

; UNIDA DE FLANEACION
31 ~

}

LUGIA

FIRMA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Ros: . del i .
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SALUD

UNIDAD DE PLANEACION
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SECRETARIA

DE SALUD Junta de Gobierno

las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.

Codigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 43 de 110

ASPECTOS CUANTITATIVOS

ADMINISTRACION

ANO 2010 2011

2012

2013

1) Presupuesto federal original

1.1) Recursos propios original

2) Presupuesto federal modificado

2.1) Recursos propios modificado

3) Presupuesto federal ejercido

3.1) Recursos propios gjercido

4) % del Presupuesto total destinado a
capitulo 1000 y pago de honorarios:

4) % del Presupuesto a
gastos de investigacion.

Total de capitulos
2000, 3000, 4000, 5000 y 6000
destinados a Investigacion

6) % de Presupuesto a
gastos de ensefianza:

Total de capitulos
2000, 3000, 4000, 5000 y 6000
destinados a Ensefianza

7) % del Presupuesto a gastos de
asistencia:

Total de Capitulos
2000, 3000, 4000, 5000 y 6000
destinados a Asistencia

8)Total de recursos de terceros

INSTITUTO|NACIONAL

Recursos recibidos por
Seguro Popular y FPCGCS

AT
e

i

o
3., §

DE NEURPLOGIAY

NEUROCGIRUGIA

Recursos de origen externo:

gy Ny

9) Num. de plazas laborales:

= UNIDA DE FLANEACION

FIRMA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio - 5
Toites Taras Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto Jefade la Unida}q Planeacion

Jefa de la Unid,a\d e Planeacién

Directora General

Firma ( j
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
SALUD ' : - (Cuando gpiique)
UNIDAD DE PLANEACION %5
1.- Integracion de la informacién correspondiente a k ¥ |Rev. X
SECRETAR{A las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H. _—
DE SALUD Junta de Gobierno Hoja: 44 de 110
ADMINISTRACION
ANO 2010 2011 2012 2013

Num. de plazas ocupadas

Num. de plazas vacantes

% del personal administrativo:

% del personal de areas sustantivas:

% del personal de apoyo
(Limpieza, mantenimiento, vigilancia,
jardineria, etc.):

10) Num. de plazas eventuales:

— - ;
INSTITUTO NACIONAL \

AL DE NEUROLOGIAY .‘

NEUROCIRUGIA

]
e

.“_—————'—'——_‘—"!

=% UNIDA DE PLANEACION

ey l

Ivee &4

FIRMA L

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre Lic. Rosa Ma. c_il%lrgzrmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. gﬁalrg‘smen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vézquez
Cargo-Puesto Jefa de la Unic{i qi Planeacion Jefade la Uwe 1de Planeacion Directora General
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Sam MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

) UNIDAD DE PLANEACION FAN 3
1.- Integracion de la informacién correspondiente a 1@ §
SECRETARIA las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H. g 4

DE SALUD

Junta de Gobierno

Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 45 de 110

ASPECTOS CUALITATIVOS

INVESTIGACION

e Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementadas para elevar la productividad y
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren importante y pertinente.

» Breve explicacion sobre los avances en las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Direccion General comparado con lo realizado en su programa anual (comparacién programado-metas-

realizado).

» Cumplimiento y analisis de las metas de los planes y programas nacionales o sectoriales aplicables.

Analisis de indicadores de matriz para resultados.
Convenios vigentes.
Descripcion de grandes avances o aportes de las investigaciones realizadas.

————

TNSTITUTO NACIONAL 1

AT DE NEUROLOGIAY

(Usar cuartillas adicionales en caso necesario —Atial 12)
2 e’

NELUROCLS

! e

RUGIA '\

UNIDALEF LANEACION \

CONTROL DE EMISION

T L

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio
Torres

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio
Torres

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto
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Directora General

Firma
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SALUD
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SECRETAR{A las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.
DE SALUD Junta de Gobierno

Cédigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 46 de 110

ASPECTOS CUALITATIVOS

ENSENANZA

e Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementadas para elevar la productividad y
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren importante y pertinente.

* Breve explicacion sobre los avances en las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Direccion General comparado con lo realizado en su programa anual (comparacion programado-metas-

realizado).

» Cumplimiento y analisis de las metas de los planes y programas nacionales o sectoriales aplicables.

Analisis de indicadores de matriz para resultados.
e Convenios vigentes.

(Usar cuartillas adicionales en caso necesario — Arial 12) =
UNIDA DE PLANEACION

OLOGIAY
EURQOCIRUGIA

RMA

T INSTITUTO NACIONAL
XL DE NEUI

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Lic. Rosa Ma. del Carmen Am i Lic. . del i r .
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SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PLANEACION

1.- Integracion de la informacion correspondiente a
las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.
Junta de Gobierno

Cddigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 47 de 110

ASPECTOS CUALITATIVOS

ASISTENCIA

e Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementadas para elevar la productividad y
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren importante y pertinente.

e Breve explicacion sobre los avances en las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Direccion General comparado con lo realizado en su programa anual (comparacién programado-metas-

realizado).

e Cumplimiento y analisis de las metas de los planes y programas nacionales o sectoriales aplicables.
Numero de pacientes referidos admitidos para atencion, referidos a otras unidades y pacientes
contrarreferidos. Analisis de indicadores de matriz para resultados.

e Convenios vigentes.

(Usar cuartillas adicionales en caso necesario — Arial 12

INSTITUTO NACIONAL

Tiy

2 DENEUROLOGIAY
NEUROCIR

rEXT IO A
IRUGIA

)UNEDA DE PLANEACION

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio ; .
Nombre Toriez Torres Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto
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Directora General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

SALUD

UNIDAD DE PLANEACION

(Cuando Aplique)

1.- Integracion de la informacion correspondiente a
SECRETARIA

DE SALUD

Junta de Gobierno

las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.

Rev. X

Hoja: 48 de 110

ASPECTOS CUALITATIVOS

ADMINISTRACION

e Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementadas para elevar la productividad y
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren importante y pertinente.

e Breve explicacion sobre las metas propuestas y los compromisos asumidos por la Direccion General con lo
realizado en el programa de trabajo anual (comparacion programado-metas-realizado). Analisis de

indicadores de matriz para resultados.

e Informe del Ejercicio de los Presupuestos de Ingresos y Egresos (Gasto corriente e inversion, recursos

fiscales, propios, terceros y externos)

Cadenas productivas.

Tramites, Servicios, Programas y/o procesos (TSPP)

Convenios vigentes.

Programa de Mediano Plazo.

Programa de Mejora de la Gestién.

Informe sobre sesiones de comités internos.

Avance fisico y financiero de los proyectos de inversion, en su caso.

(Usar cuartillas adicionales en caso necesario —

Cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Programa Nacional de Transparencia, Rendicion de Cuentas y Combate a la Corrupcion.

Cumplimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto (Programa de Ahorro).

Arial 12)
TTTINSTITUTO NACIONAL
» DE NE[VU(PE.(}(“.«'\Y

TER T NEUROCIRUGIA

W

et ————
f~

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:
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¢ Anexo estadistico (Investigacion, Ensefianza, Asistencia y Administracion).

INFORMACION EN CD:

¢ Numeralia del Informe del afio que se reporta y del ejercicio inmediato anterior.

s Glosario.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
OFICIAL DE LA NUMERALIA EN INFORME ANUAL DEL
AUTOEVALUACION DEL DIRECTOR GENERAL

CONSIDERACIONES GENERALES:

1. El formato oficial de la Numeralia del Informe Anual de Autoevaluacién, invariablemente debera
llenarse en su totalidad, sin alterarlo.

2. Los indicadores o apartados que no correspondan a la institucién, no deberéan reportarse en ceros sino
con la leyenda: “No Aplica”.

3. La portada del Informe Anual de Autoevaluacién deberd contar con el nombre y firma del Director
General, sefialarse el afio al que corresponde el reporte y la fecha de presentacién al Organo de
Gobierno.

4. La palabra “Institucion” se refiere al Instituto Nacional de Salud, Hospital Federal de Referencia u
Hospital Regional de Alta Especialidad de que se trate. En todos los casos deberd sefialarse la
denominacién oficial completa.

5. Las cifras a presentar deben corresponder al periodo del 1° de enero al 31 de diciembre del afio que se
reporta. Cuando se trate de cifras de afios anteriores, se presentarén las cifras anuales oficiales
reportadas a las instancias correspondientes.

6. Los referentes nacionales y/o internacionales para los indicadores de investigacién, de ensefianza o de
asistencia, cuando apliquen, serén los que proporcione la propia institucién; debiendo indicar
claramente el dato numérico y la fuente. Estos se utilizaran anicamente con fines comparativos.

7. En todos los casos, se deberén sefalar tnicamente las cifras totales en enteros sin decimales. Las
Unicas excepciones seran las cifras correspondientes a la productividad de los investigadores
(indicadores 4 y 5 del apartado de Investigacion) y las tasas de mortalidad (indicadores 9 y 10 del
apartado de Asistencia) las cuales podran incluir un decimal.

8. Debe cuidarse la consistencia de las cifras reportadas en la Numeralia con las que se detallen en los
textos o analisis cualitativo y las de los anexos estadisticos.

9. En todas las relaciones porcentuales, el resultado de la division de las variables debe multiplicarse
por cien. Se reportaran en numeros enteros sin decimales. La unica excepcion sera las cifras
correspondientes a los indicadores 9, 10, 11 y 12 del apartado de Asistencia que podran incluir un
decimal.

10. Las relaciones entre de variables no deben multiplicarse por cien, ya que se desvirtua el indicador. Se
reportaran ndmero enteros, la Unica excepcion seréa las cifras correspondientes a los indicadores 3, 4,
5, 6, 8 y 9 del apartado de Investigacion las cuales podran incluir un dec;mal—~m’ NACIONAL

11. Las cifras monetarias en todos los casos se reportaran en miles de pesogwe}i gpmqmgemems\&n
decimales. Los datos presupuestales seran cifras ejercidas al periodo. 3 NEUROCIRUGIA

12. En el caso de que se reporten cifras estimadas, éstas se identificaran pon(éngio Una Ietra “(e)" del lado===
derecho del dato de que se trate y una nota con la leyenda: (e) Cifra estimada.

13. La tipografia del Informe Anual de Autoevaluacién seré letra Arial de 12 puntos
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Los apartados de Aspectos Cualitativos, irén al finalizar los formatos completos de la Numeralia en el
orden siguiente:

1) Investigacion,

2) Ensefianza,

3) Asistencia y

4) Administracion.
Los textos de los apartados de Aspectos Cualitativos no tiene una extension preestablecida pero
deberan contener la sintesis de aspectos mas relevantes y las acciones implementadas para elevar la
productividad, la calidad y/o eficiencia en el uso de los recursos, ademéas otros aspectos que se
consideren importantes y/o pertinentes para ser presentados a la Junta de Gobierno.
Se debera cuidar la coherencia interna de los textos de los aspectos cualitativos tanto en lo que se
refiere a la consistencia de las cifras como a disminuir las duplicidades o repeticiones de temas.
La redaccion de los textos debe ser cuidadosa y considerar que el informe seré publicado en la pagina
de la institucion, una vez autorizado por la Junta de Gobierno.
En los aspectos cualitativos, se debera hacer una breve explicacion del logro o avances en las metas
propuestas y los compromisos asumidos por la institucién con las acciones las realizadas o
alcanzadas, es decir una comparacion entre lo programado-metas- y lo alcanzado o realizado,
sefialando las causas de la variacion en su caso, problemética y acciones para afrontarla. Asimismo,
incorporar el analisis del cumplimiento de los indicadores de la matriz para resultados. Por otro lado,
pueden realizarse comparaciones entre los avances de los resultados del desempefio de los diferentes
afios reportados, analisis de los avances y logros del programa anual de trabajo de la institucion.
Los mas relevantes o grandes avances o aportes de las investigaciones realizadas seran incorporados
en el andlisis de los aspectos cualitativos de investigacién. Entre ellos se podran detallar aportes a
politicas nacionales de salud o normatividad, publicaciones de difusién o divulgacién de impacto en la
poblacion, resultados de investigacién poblacional, entre otros.
La estructura del apartado de Administracion, adicional a lo anterior, debe incluir:

a) Informe del Ejercicio de los Presupuestos de Ingresos y Egresos (Gasto corriente y de

inversion, recursos fiscales, propios, terceros y externos).
b) Cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

¢) Cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

d) Cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e) Programa Nacional de Transparencia, Rendicién de Cuentas y Combate a la Corrupcion.

f)  Programa de Mejoramiento de la Gestion y de Mediano Plazo.

g) Programa de Ahorro.

h) Sistema de Evaluacion del Desempefio. Desarrollo y aplicacion de la Mnruﬁd@aﬂaﬁeum
resultados. N DE \- UROLOGIAY

i) Cumplimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto SRR RS

J)  Trémites, Servicios, Programas y/o procesos (TSPP). [ = NE 7T

k) Informe de Control Interno Institucional, | &
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21. El Informe Anual de Autoevaluacién incluiré invariablemente, la siguiente informacién en disco
compacto:
a) Anexos estadisticos (Investigacién, Ensefianza, Asistencia y Administracién).
b) Numeralia del Informe del afio que se reporta y del ejercicio inmediato anterior.
c) Glosario.
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I.- Investigacioén:

INDICADOR

Definicién

1. Num. de publicaciones

Se trata del total de articulos publicados por la institucion en revistas indexadas en el periodo
de evaluacion que fueron realizadas por personal con plaza de investigador. La cita
bibliografica completa deberad ser detallada en el punto 15 de este formato. No deberan
incorporarse articulos en prensa o aceptados, capitulos de libro (éstos solo tienen
equivalencia para la evaluacion de los investigadores). Los grupos de revistas son los
contenidos en la “Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periodicas”, publicada
por la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE), vigente en el periodo, misma que se basa en el Journal Citation
Reports.

Grupo I

Numero absoluto de los articulos publicados en revistas consideradas en el grupo | de la
Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periédicas realizadas por personal con
plaza de investigador.

Grupo II:

Numero absoluto de los articulos publicados en revistas consideradas en el grupo Il de la
Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periddicas realizadas por personal con
plaza de investigador.

Total:

Suma del total de articulos en ambos grupos de revistas.

Grupo Il

Numero absoluto de los articulos publicados en revistas consideradas en el grupo Il de la
Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periodicas realizadas por personal con
plaza de investigador.

Grupo IV:

Numero absoluto de los articulos publicados en revistas consideradas en el grupo |V de la
Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periodicas realizadas por personal con
plaza de investigador.

Grupo V:

Numero absoluto de los articulos publicados en revistas consideradas en el grupo V de la
Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periodicas realizadas por personal con
plaza de investigador.

Total:

Suma del total de articulos en los 3 grupos de revistas.

2. Num. de plazas de
investigador

NUmero de plazas de investigador autorizadas: Se refiere a las plazas de investigador
asignadas en la plantilla de la institucién, tanto las ocupadas como las vacantes por
categoria.

ICM A:

Numero absoluto de plazas asignadas en la plantilla, disponibles para personal de
investigacion que cumple con los requisitos establecidos en los criterios de evaluacion para
ser investigador en Ciencias Médicas “A”.

ICM B:

Namero absoluto de plazas asignadas en la plantilla, disponibles para personal de
investigacion que cumple con los requisitos establecidos en los criteri ior
ser investigador en Ciencias Médicas “B". . INSTITUTO NACIONAL

ICM C:

Numero absoluto de plazas asignadas en la plantilla, ﬁfs{a&nu&!&s\pbéér'b‘efébﬂf Yde |-
investigacion que cumple con los requisitos establecidos en:Jos Criteric$ de eVallacion’ ara:l’
ser investigador en Ciencias Médicas “C”. | e e

ICM D:

NUmero absoluto de plazas asignadas en la plantilla, disponibles para ' personal de | <

investigacion que cumple con los requisitos establecidos en los criterios de evaluacion Eara
ser investigador en Ciencias Médicas “D". ; UNIDA DE PLANEACION
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Numero absoluto de plazas asignadas en la plantilla, disponibles para personal de
ICM E: investigacion que cumple con los requisitos establecidos en los criterios de evaluacién para
ser investigador en Ciencias Médicas =

Nomero absoluto de plazas asignadas en la plantilla, disponibles para personal de

ICM F: investigacion que cumple con los requisitos establecidos en los criterios de evaluacion para
ser investigador en Ciencias Médicas il
Total: Suma del total de plazas asignadas para todas las categorias.
Es la relacion entre el numero de publicaciones de articulos en revistas de los grupos | y |l de
3. Publicaciones (I-11) / acuerdo a la Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periddicas dividido entre las
Plazas de investigador: plazas de investigador ocupadas con que cuenta la institucién. Este valor no debera

multiplicarse por 100 y podré reportarse hasta con un decimal.

Es la relacion entre el numero de publicaciones de articulos en revistas de los grupos I, IV y
4. Publicaciones (lll-IV-V) / |V de acuerdo a la Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periddicas dividido

Plazas de investigador: entre las plazas de investigador ocupadas con que cuenta la institucion. Este valor no debera
multiplicarse por 100 y podra reportarse hasta con un decimal.
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I.- Investigacién (continuacion):

INDICADOR

Definicién

5. Publicaciones de los
grupos lll, IV y V/Nuamero
de publicaciones de los
grupos I-V

Es la relacion entre el nimero total de articulos publicados en revistas de los grupos
lll, IV y V de acuerdo a la Clasificacién Cualitativa de las Revistas Cientificas
Periddicas dividido entre el total de articulos publicados en revistas de los grupos |-V
por la institucién. Este valor no debera multiplicarse por 100 y podra reportarse hasta
con un decimal.

6. Miembros del SNI /
Plazas de investigador:

Se refiere al total del personal de la institucion que ha recibido una acreditacién por parte del
Sistema Nacional de Investigadores del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia entre las
plazas de investigador autorizadas en la institucién. Este valor no debera multiplicarse por
100 y podra reportarse hasta con un decimal.

7. Sistema Nacional de

Desglose por categoria del personal con acreditacion del Sistema Nacional de

Investigadores Investigadores (SNI) del CONACyT.
Candidato: Numero absoluto del personal acreditado por el SNI como Candidato.
SNI I Numero absoluto del personal acreditado por el SNI como Investigador Nacional Nivel |.
SNI I Numero absoluto del personal acreditado por el SNI como Investigador Nacional Nivel I1.
SNI [II: Numero absoluto del personal acreditado por el SNI como Investigador Nacional Nivel |1l.
Total: Suma del total de personal en todas las categorias del SNI.

8. Numero de
investigadores miembros
del SNI/ Numero de
investigadores

Se refiere al total del personal de la institucion que ha recibido una acreditaciéon por
parte del Sistema Nacional de Investigadores del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia dividido entre el total de personal compuesto por los investigadores de
ciencias médicas, miembros del SNI y personal que publicé articulos en revistas de
los grupos lll a V en el afo de referencia. Este valor no debera multiplicarse por 100 y
podra reportarse hasta con un decimal.

9. Nimero de
publicaciones totales
producidas / Ndmero de
investigadores

Se refiere al total de publicaciones incluyendo articulos en revistas de los grupos | a
V, libros y capitulos de libros producidos en la institucién dividido entre el total de
personal compuesto por los investigadores de ciencias médicas, miembros del SNl y
personal que publicé articulos en revistas de los grupos Il a V en el aiio de referencia.
Este valor no debera multiplicarse por 100 y podra reportarse hasta con un decimal.

10. Produccién

Son las publicaciones bibliograficas de la institucion que no corresponden a articulos
cientificos ni de difusion o divulgacion que realiza la institucién en el periodo.

Libros editados:

Numero absoluto de libros en los que la institucion o su personal produjeron en el periodo.

Capitulos en libros:

Numero absoluto de capitulos de libros en los que la institucién o su personal produjeron o
participaron en el periodo.

11. Nam. de tesis concluidas

Numero total de tesis de grado concluidas realizadas en la institucion.

Maestria: Namero de tesis concluidas para la obtencion del grado de maestria.
Doctorado: Numero de tesis para la obtencién del grado de doctorado concluidas en el periodo.—
Especialidad: Namero de tesis para la obtencion del grado de especialidad cgn,qllﬂ‘efaél TUTO NACTONAL

PR NEUROLOGIAY

12. Nam. de proyectos con
patrocinio externo:

Numero de proyectos de investigacion vigentes que se lleva‘[z
cuentan para su ejecucion, con fondos que son otorgad
(agencias, empresas, instituciones u otras nacionales o mte acsonales)

%ﬂzﬁﬁg én lacinstitucionque | -
Or patrocmadores externos_:_t_.
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I.- Investigacion (continuacion):

INDICADOR

Definicion

Agencias no lucrativas:

Numero de agencias no lucrativas nacionales e internacionales que aportan recursos para la
realizacion de los proyectos de investigacion que se llevan a cabo en la institucion.

Monto total en miles pesos sin decimales, de los recursos aportados por agencias no

Monto total: lucrativas durante el periodo, con el objetivo de realizar proyectos de investigacion en la
institucion.

Numero de empresas de la industria farmacéutica nacional e internacional que aporta

Industria farmacéutica: fondos para la realizacion de proyectos de investigacion que se llevan a cabo en la
institucion.

Monto total en miles pesos sin decimales, de los recursos aportados durante el periodo de

Monto total: evaluacion por empresas de la industria farmacéutica nacional o internacional, con el

objetivo de realizar proyectos de investigacion en la institucion.

13. Premios, reconocimientos
y distinciones recibidos:

Namero de premios, reconocimientos y distinciones recibidos por los investigadores o
personal de la institucién por labores o actividades realizadas en investigacion (resultados
de los proyectos de investigacion, presentaciones, entre otros). Anexar listado en el
apartado de Aspectos Cualitativos.

14. Senale las 10 lineas de
investigacion mas relevantes de
su institucion.

Enliste las 10 lineas de investigacién mas importantes en la institucion. Debe sefialarse que
las lineas son tematicas amplias, no proyectos especificos.

15. Lista de publicaciones
(Grupos I, IV, V)

Cita bibliografica completa:

Lista de publicaciones de articulos en revistas indexadas de los grupos Ill, IV y V de la
Clasificacion Cualitativa de las Revistas Cientificas Periddicas con la cita bibliografica
completa se sugiere el siguiente orden:

a) Apellido(s) e inicial (es) del nombre o nombres del o de los autores, seguidos de punto,
preferentemente mencione todos los autores. Utilice negritas para resaltar los autores que
pertenecen a la institucion. La unica puntuacion que se utilizara son comas para separar un
autor de otro, asi como punto después de mencionar al Ultimo de ellos. Si se desea
mencionar los dos apellidos de los autores, iran unidos por guion corto.

b) Titulo completo del articulo, utilizando mayuscula solo para la primera letra de la palabra
inicial (y para nombres propios), seguido de punto.

c) Abreviatura de la revista, sin puntuacion entre sus siglas ni al final.

d) Afio de publicacion, seguido de punto y coma.

e) Volumen, en nimeros arabigos, seguido de dos puntos.

f) NUmeros completos de las paginas (inicial y final), separados por un guion.

INSTITUTO NACIONAL
TS5 DE NEUROLOGIAY
TR NEUROCIRUGIA
S o _‘;.1

R

UNEDA DE P L..i"-‘u\t"_ACION

|

'1
L =
CONTROL DE EMISION \ -

Elaboré: Revisé: Autorizoé:
Nombre Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vzquez
Torres Torres

Cargo-Puesto

Jefa de la Upjdid‘c{e Planeacién

Jefa de la U)Jid!q.dlde Planeacion Directora General

Firma (

i (L% il

Fecha

Ener

2013 %r@ro 2013 Enero 2013

|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _—

SALUD

UNIDAD DE PLANEACION (Cuando Aplique)

SECRETARIA

DE SALUD

1.- Integracion de la informacion correspondiente a
las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.

Rev. X

Junta de Gobierno Hoja: 57 de 110

ll. Ensehanza:

INDICADOR

Descripcién

1) Total de residentes:

Numero total de médicos residentes que estan realizando cursos de formacién de
posgrado: especialidad, subespecialidad y cursos de alta especialidad, que ingresan a
partir del proceso de seleccion formal y que generalmente cuentan con beca.

Residentes extranjeros:

Nimero total de residentes que no son mexicanos en cursos de especialidad,
subespecialidad y de alta especialidad.

Medicos residentes por cama:

Relacion entre el nimero total de residentes y el nimero total de camas con que cuenta la
institucién. Incluye camas censables y no censables.

2) Residencias de

Namero de cursos de residencia de especialidad y subespecialidad que se otorgan en la

__especialidad: institucion. Anexar listado en el apartado de Aspectos Cualitativos de Ensefianza.
3) Cursos de alta Numero de cursos de alta especialidad que se otorgan en la institucion. Anexar listado en
especialidad: el apartado de Aspectos Cualitativos de Ensefianza.

4) Cursos de pregrado:

Total de cursos de pregrado que se brindan en la institucion.

5) Num. estudiantes en
Servicio Social

Numero total de estudiantes que realizan su servicio social en cualquier area de la
institucion en el periodo.

6) Num. de alumnos de
posgrado

Numero total de alumnos atendidos anualmente en los cursos de formacion (que se llevan
a cabo en la institucién, incluyen especialidad, subespecialidad, alta especialidad,
maestria y doctorado).

7) Cursos de Posgrado:

Total de cursos de posgrado de la institucion, incluyen maestria y doctorado. Pueden ser
propios o como sede de otra institucion académica. No se deben incluir las residencias de
especialidad ni cursos de alta especialidad. Anexar listado en el apartado de Aspectos
Cualitativos de Ensefanza.

8) Num. autopsias:

Total de estudios postmortem efectuado por un anatomopatélogo de la institucion,
realizado con fines diagnésticos, de ensefianza y de investigacion, independientemente
de la condicion de |a hospitalizacién del paciente al momento de su muerte.

% Num. de autopsias /
NuUm. de fallecimientos:

Relacion porcentual entre el nimero de autopsias dividido entre el total de defunciones
hospitalarias ocurridas en el periodo por 100. Cifra absoluta sin decimales.

9) Participacion extramuros

Se trata de las actividades académicas de rotacion (estancias temporales) tanto dentro de
la institucion como por los estudiantes de la institucidén a otras unidades

a) Rotacion de otras
instituciones
(Num. de Residentes):

Numero total de residentes de otras instituciones que rotan temporalmente por un area o
servicio de la institucion.

b) Rotacién a otras
Instituciones (Num. de
Residentes):

Numero total de residentes de la institucién o alumnos que rotan temporalmente por un
area o servicio de otras instituciones.

10) Eficiencia terminal
(Num. de residentes o
alumnos graduados / Num. de
residentes o alumnos
aceptados) :

cursos de formacion o residencia divididos entmde{\tﬁs’mﬁamlsm
cohorte por 100. K% DE \1 1 ROLOGIAY 1
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ll. Ensehanza: (Continuacion)

INDICADOR

Descripcién

11) Ensefianza en enfermeria.

Cursos de pregrado :

Numero de cursos de pregrado de enfermeria que se realizan en la institucién. Anexar
listado en el apartado de Aspectos Cualitativos de Ensefianza.

Cursos de Posgrado :

Ndmero de cursos de posgrado de enfermeria (especialidad, subespecialidades, maestria
y doctorado) que se llevan a cabo en la institucion. Anexar el listado en el apartado de
Aspectos Cualitativos de Ensefianza.

12) Cursos de actualizacion/
educacién continua :

Namero total de cursos de actualizacion o educacion continua presenciales o a distancia
que se dictaron por la institucion.

Asistentes a cursos de
actualizacion/educacion
continua:

Namero total de participantes en los cursos de actualizacion o educacion continua que se
dictaron por la institucion.

13) Cursos de capacitacion :

Namero total de cursos de capacitacion para personal de salud que se dictaron por la
institucion.

14) Sesiones

Numero total de sesiones interinstitucionales que se realizan en la institucién en convenio

interinstitucionales: 0 Se gue comparten con otras instituciones.
Asistentes a sesiones Numero total de asistentes a las sesiones que se realicen en la institucion y se compartan
interinstitucionales con ofras instituciones de salud o académicas.
15) Sesiones por Numero total de sesiones que se realizan en la institucion por medios remotos con apoyo
teleconferencia: de tecnologias de la informacion.

16) Congresos organizados:

Total de congresos llevados a cabo en el periodo en los que la institucién es convocante y
su personal participa en la planeacion, logistica, comité cientifico, organizacién y
financiamiento, en su caso.

Anexar listado en el apartado de Aspectos Cualitativos de Ensefianza.

17) Premios, reconocimientos
y distinciones recibidos:

Total de premios recibidos por las actividades institucionales de ensefianza, otorgados a
alumnos y docentes, trabajos, u otros.
Anexar listado en el apartado de Aspectos Cualitativos de Ensefianza.

!Ir‘l :{} ’\\( TIONAL
I '\a oA §] E‘(}‘E ()( If\Y
nOC yIA

L e
l'\‘\

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: L - AutoriZe,
Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. del Carmen Al ;
Nombre ke o 'I% s n Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo-Puesto Jefa de la Upi g'Planeacién Jefa de la Uni q-3 Planeacién Directora General
Firma ( / ( ( L_/1/k_/
o i
Fecha Energ 2013 Eneq(: 2013 Enero 2013

/

/

I




SALUD

DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
: Cuando Apli
UNIDAD DE PLANEACION ol ale
1.- Integracion de la informacion correspondiente a Rev. X
SECRETARIA las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la H.
Junta de Gobierno Hoja: 59 de 110

lll. Asistencia:

INDICADOR Descripcion
1) Nom. de consultas Numero total de consultas otorgadas por la institucion. Incluye preconsultas, consultas de
otorgadas: primera vez, consultas subsecuentes y de urgencias.

NUm. de preconsultas:

Numero de consultas de evaluaciéon o valoracion previas a la apertura de expediente e
ingreso como paciente institucional.

Consultas subsecuentes:

Numero de consultas otorgadas a pacientes institucionales que cuentan ya con expediente
y que pueden estar en proceso de estudio para establecer el diagnostico, tratamiento,
rehabilitacion o seguimiento.

2) Num. de consultas de
urgencias:

Numero de consultas o atencién proporcionada en el servicio de urgencias o de atencién
continua.

indice de urgencias
reales/urgencias sentidas

Relacion entre el total de urgencias reales atendidas (problema de salud, habitualmente de
presentacion stbita, que pone en riesgo la vida, érgano o funcién del paciente y que, por lo tanto,
requiere de una atencion médica inmediata, urgencia calificada), entre urgencias sentidas
atendidas (problema de salud que no pone en riesgo la vida, érgano o funcion del paciente y que por
lo tanto se puede posponer o referir para su atencion en un servicio de medicina general o
especializada, urgencia no calificada) no debe ser multiplicado por cien.

3) Nim. de casos nuevos
atendidos:

La atencion otorgada a una persona, cuando acude por primera vez a la institucion, por una
enfermedad o motivo determinado en la salud y es aceptada como paciente.

4) Médicos adscritos:

Médicos contratados por la institucion (generales o especialistas) para proporcionar la
atencién a los pacientes.

Num. consultas totales /
NUm. médicos adscritos:

Numero total de consultas otorgadas por la institucion (preconsultas, primera vez y
subsecuentes y urgencias) dividido entre el nimero total de médicos adscritos que otorgan
consulta.

Nam. total de médicos clinicos

Numero total de médicos que se dedican a otorgar servicios clinicos y no realizan
procedimientos quirdrgicos

NUm. total de médicos
cirujanos

Numero de médicos cirujanos que realizan procedimientos quirargicos en la institucion.

NUm. de camas censables

Namero total de camas en las que se ingresa al paciente a través del servicio de Admision.
Una cama censable, es aquella en servicio instalada en el area de hospitalizacion, para el
uso regular de pacientes internos; debe contar con los recursos indispensables de espacio,
asi como los recursos materiales y de personal para la atencion medica del paciente. El
servicio de Admisién la asigna al paciente en el momento de ingreso al hospital para ser
sometido a observacion, diagnéstico, cuidado o tratamiento. Es la Unica que produce
egresos hospitalarios sobre los cuales se genera informacion estadistica de ocupacion y
dias estancia.

Num. de camas no censables

Numero total de camas no censables en la institucion. Una cama no censable es aqu
que se destina a la atencion transitoria o provisional, para ob ién-del-pacientes iniciar '
un tratamiento o intensificar la aplicacion de procedimientos™NH&AiES-GuirGrgicaes ARambién
es denominada cama de transito y su caracteristica fung;a"'r” ‘@F‘é§[H§.;QQ generanegresos
hospitalarios. Aqui se incluyen las camas de urgencias, ‘de’ srapla‘intensiva, de trabajodée

parto, corta estancia, camillas, canastillas, cunas de recién-pacido.
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Urgencias

Numero total de camas en el servicio de urgencias.

Terapia intensiva

Numero total de camas en la institucion en el servicio de terapia intensiva.

Terapia intermedia

Numero total de camas en la institucion en el servicio de terapia intermedia.

Atencién de corta estancia

Numero total de camas en la institucion para atencién de corta estancia.

Otras camas no censables

Numero total de camas no censables en la institucion, en otros servicios no mencionados
anteriormente.

5) Nam. de ingresos
hospitalarios:

Numero de pacientes que ingresaron al area de hospitalizacion sin importar la procedencia
(admisién o urgencias).

6) Total de egresos

Total de pacientes hospitalizados que egresan de la institucion por la causa que sea:
defuncién, alta voluntaria, traslado, mejoria, entre ofras.

Num. de egresos hospitalarios
por mejoria

Total de egresos cuyo motivo es que el paciente presenta el grado de mejoria esperado o
la desaparicion del motivo de internamiento.

Altas voluntarias

Total de egresos cuyo motivo es que el paciente o la familia solicita su salida de la
institucién (alta voluntaria), aunque el grado de mejoria no sea el 6ptimo.

7) Num. de cirugias:

Numero total de procedimientos quirdrgicos realizados en la institucion.

Num. de cirugias / Sala / Dia:

Relacion entre el niumero de procedimientos quirdrgicos realizados divididos entre el
numero de salas quirdrgicas disponibles entre el nimero de dias laborados en el periodo.

Num. de cirugias ambulatorias

Total de procedimientos de cirugia ambulatoria, que son los que deben realizarse en salas
de cirugia y que por no haber producido invalidez, afectacion o modificacion de los
parametros de las funciones vitales del paciente en la valoracion postoperatoria inmediata;
requiere Unicamente de hospitalizacién en cama no censable y ser dados de alta en un
lapso no mayor a 24 horas, a partir del ingreso.

Cirugias ambulatorias / Num.

Relacion entre el numero de cirugias ambulatorias realizadas en el periodo dividido entre el
total de cirugias (ambulatorias y no) realizadas en el periodo. No debe multiplicarse por

de Cirugias : 100
8) Indice de cirugias / Num. de | Relacion entre el nimero de cirugias realizadas en el periodo dividido entre el total de
cirujanos: médicos cirujanos adscritos con que cuenta la institucion.

Diferimiento quirtrgico

Tiempo promedio transcurrido desde que se solicita una cirugia electiva, después de
completar los estudios de laboratorio, gabinete y valoraciones preoperatorias, hasta el
momento en que se realiza, considerandose diferida cuando el periodo es superior a siete
dias.

9) Tasa bruta de mortalidad

Relacion porcentual entre el total de defunciones ocurridas divididas entre el total de

hospitalaria: egresos del periodo por 100 y podra reportarse hasta con un-dee{?agjl:—ﬂ’ oy NACTONAL
10) Tasa ajustada de Relacion porcentual entre el total de defunciones OCUrTdag- LOR, ymag: ldﬂ(ﬁﬁ(hmas\(dg |
raraliad hossitslsna: permanecer en la institucion divididas entre el total de egrgsosiflel periada pari100dy!podra - .
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11) Tasa de infecciones
nosocomiales (Numero de
pacientes con infecciones

o leda i

Condicién localiza ada resultante de la reaccion adversa a
agente infeccioso o su toxina, que no estaba presente ni en periodo de incubacién en el
momento del ingreso del paciente al hospital. La formula de calculo es la relacion

nosocomiales / Total de porcentual entre el nimero de pacientes con infecciones nosocomiales divididas entre el
egresos del hospital en el total de egresos de la institucion en el periodo por 100 y podra reportarse hasta con un
penodo)‘ decimal.
12) % de ocupacion Relacion porcentual entre el total de dias-paciente de un periodo determinado y el total de
hospitalaria: dias-cama en el mismo periodo por 100. Cifra que podra reportarse hasta con un decimal.

13) Promedio de dias de
estancia en hospitalizacién:

Es la unidad de medida de la permanencia de los pacientes en el area de hospitalizacion.
Se considera desde la fecha de admision hasta la fecha de egreso. La fuente de
informacion es la hoja de egreso hospitalario. Cifra que podra reportarse hasta con un
decimal..

14) Porcentaje de pacientes

Relacion porcentual entre el nimero total de consultas otorgadas a pacientes cubiertos por

del SPSS atendidos en el Sistema de Proteccion Social en Salud entre el total de atenciones en urgencias y
consulta consulta externa por 100. Cifra absoluta sin decimales.
15)Total de personal de o i
| i on.
Enfermeria: Total del personal de enfermeria de la institucion

Personal Técnico:

Total de personal de enfermeria con estudios técnicos concluidos con que cuenta la
institucion.

Total de personal de enfermeria con estudios postécnicos concluidos con que cuenta la

Postecnico. institucion.
: . onal nfermeria con e ios de licenciatura concluid on nta la
Licenciatura: '.l'otal\l dg‘ personal de enfermeria con estud de licenciatura concluidos con que cuenta
institucion.
tal d nal de enfermeri n ios d rado concluidos con que cuenta
Posgraduados: To e personal de enfermeria con estudios de posgrado conc 0S con que cue la

institucion.

Especialistas:

Total de personal de enfermeria con estudios de especialidad concluidos, con que cuenta
la institucion.

16) Trabajo Social

Total del personal de trabajo social de la institucion.

Num. Estudios
socioeconomicos por
trabajadora social

Total de estudios socioeconémicos realizados por el personal de trabajo social de la
institucion (No incluye supervision ni mandos).

NUm. de camas / Nim. de
trabajadores sociales:

Relacién entre el nimero de camas censables y no censables de la institucion dividido
entre el nimero de trabajadoras sociales asignadas a hospitalizacion.

Num. de casos nuevos / Nam.

de trabajadores sociales:

PP U
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l
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17) Farmacia

% de abasto de

medicamentos Relacion porcentual entre el total de recetas surtidas dividido entre el numero total de
(Recetas surtidas/total de recetas por 100. Cifra absoluta sin decimales
recetas)

% Medicamentos Genéricos /
Total Medicamentos X 100:

Relacién porcentual entre el total claves de medicamentos genéricos adquiridos divididos
entre el total de claves de medicamentos adquiridos. Cifra absoluta sin decimales.

% Medicamentos innovadores
/ Total medicamentos X 100:

Relacion porcentual entre el total de los medicamentos innovadores (“de marca” o con
patentes vigentes) adquiridos divididos entre el total de medicamentos adquiridos. Cifra
absoluta sin decimales.

% de medicamentos
no incluidos en cuadro basico

Relacién porcentual entre el nimero de claves de medicamentos de uso institucional no
incluidos en cuadro basico entre el total de claves de medicamentos de la institucion. Cifra
absoluta sin decimales.

% de Medicamentos
adquiridos por licitacion:

Relacion porcentual entre el total de los medicamentos adquiridos por licitacion divididos
entre el total de medicamentos adquiridos por cualquier modalidad de compra por 100.
Cifra absoluta sin decimales.

% de Medicamentos
Adquiridos por adjudicacion

Relacion porcentual entre el total de los medicamentos adquiridos por adjudicacion directa
divididos entre el total de medicamentos adquiridos por todas las modalidades de compra

directa: por 100. Cifra absoluta sin decimales.
18) Num. de estudios de TAC, | Numero de estudios de TAC. RM o PET ambulatorios y de hospitalizacion que fueron
RM, PET: realizados en la institucion en el periodo.
19) ) Nam. de estudios de | Numero total de estudios de laboratorio realizados en la institucion en el periodo, tanto a
laboratorio pacientes ambulatorios como hospitalizados.
20: Transfusiones de sangre y | Nimero de transfusiones de sangre y hemoderivados realizados en la institucion en el
hemoderivados: periodo.

21) Num. de estudios de
laboratorio especializados

Numero de estudios de laboratorio especializados que fueron realizados en la institucion en
el periodo, tanto a pacientes ambulatorios como hospitalizados. Detallar las actividades por
laboratorio especializado en apartado de Aspectos Cualitativos de Asistencia, con la
desagregacion pertinente.

22) Grupos de apoyo a
pacientes constituidos
(denominacién del grupo).

Nimero total de grupos de pacientes para dar soporte o capacitacion para el tratamiento,
seguimiento o rehabilitacion de un padecimiento en la institucion constituidos y funcionando
regularmente. Anexar lista en el apartado de Aspectos Cualltatwos de Asistencia.

23) Premios, reconocimientos

Total de premios recibidos por las actividades de _ {g&,,mldl@édbk‘ ala
institucion o su personal. Anexar listado en el apartadb\&%‘ sqentgq ((mél?téflvos de
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IV. Administracion:

INDICADOR

DESCRIPCION

Datos presupuestales

Original

1) Presupuesto federal
original

Total de recursos fiscales aprobados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para la
institucién. Cifra total en miles de pesos sin decimales.

1.2) Recursos propios
original

Total de recursos de ingresos propios de la institucién, considerados en su flujo de efectivo
aprobado en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, que por cualquier concepto obtenga
distintos a los recursos por concepto de subsidios y transferencias, es decir los ingresos que
obtenga la institucion por la recuperacién de cuotas por los servicios que presten y las
actividades que realicen. Cifra total en miles de pesos sin decimales.

2) Presupuesto federal
modificado

Total de recursos fiscales del presupuesto aprobado modificados por las adecuaciones
presupuestarias autorizadas durante el ejercicio y hasta el cierre del periodo. Cifra total en miles
de pesos sin decimales.

2.1) Recursos propios
modificado

Total de recursos propios del presupuesto aprobado modificados por las adecuaciones
presupuestarias autorizadas durante el ejercicio y hasta el cierre del periodo. Cifra total en miles
de pesos sin decimales.

3) Presupuesto federal
original

Total de recursos presupuestales que han sido gastados efectivamente en la operacién de la
institucion es decir que han sido devengados y pagados. Cifra total en miles de pesos sin
decimales.

3.1) Recursos propios
original

Total de recursos propios ejercidos. Cifra total en miles de pesos sin decimales.

3) % del Presupuesto total
destinado a capitulo 1000
y pago de honorarios:

Relacion porcentual de los recursos destinados a servicios personales en el presupuesto
original divididos entre el total de recursos en el presupuesto original de la institucién por 100.
Cifra absoluta sin decimales.

4) % del Presupuesto a
gastos de investigacion:

Relacion porcentual de los recursos ejercidos para investigacion divididos entre el total de
recursos presupuestales ejercidos por la institucion por 100. Cifra absoluta sin decimales.

Total de capitulos 2000,
3000, 4000, 5000 y 6000
destinados a investigacion

Monto total de recursos de los capitulos 2000, 3000, 4000, 5000 y 6000 destinados a
investigacion. Cifra absoluta, en miles de pesos, sin decimales.

5) % de Presupuesto a
gastos de ensefianza:

Relacion porcentual de los recursos ejercidos para ensefianza divididos entre el total de
recursos presupuestales ejercidos por la institucion. Cifra absoluta sin decimales.

Total de capitulos 2000,
3000, 4000, 5000 y
6000destinados a
ensefianza

Monto total de recursos de los capitulos 2000, 3000, 4000, 5000 y 6000 destinados a
ensefianza. Cifra total en miles de pesos sin decimales.
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IV. Administracién (continuacion):

INDICADOR

DESCRIPCION

Total de Capitulos 2000,
3000, 4000, 5000 y 6000
destinados a asistencia

Monto total de recursos de los capitulos 2000, 3000, 4000, 5000 y 6000 destinados a asistencia
médica. Cifra total en miles de pesos sin decimales.

7) Recursos de terceros

Monto total de aquéllos recursos puestos a disposicion de la institucion por personas fisicas o
morales, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, para financiar proyectos o actividades
especificas de investigacion, que pueden o no haber sido obtenidos o promovida su disposicion
por investigadores. No se incorporan al presupuesto institucional. Cifra total en miles de pesos
sin decimales.

Recursos recibidos por
Seguro Popular y FPCGC

Monto total de recursos provenientes del Seguro Popular o de Fondo de Proteccién Contra
Gastos Catastroficos. Cifra total en miles de pesos sin decimales.

Recursos de origen
externo

Monto total de recursos provenientes de los subsidios, participaciones, donativos, herencias y
legados, en efectivo o en especie, de personas fisicas 0 morales, publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, que se otorguen de manera directa a la institucion o a través de su
Patronato. Cifra total en miles de pesos sin decimales.

8) Num. de plazas

Numero total de plazas que componen la plantilla autorizada de personal. Incluye todas las

laborales: categorias de personal.
Numero de plazas . ”
Numero total de plazas ocupadas en la institucion.
ocupadas o plazas ecupad o
Numero de plazas Numero total de plazas sin ocupar en la institucion
vacantes P 4 :

% del personal
administrativo:

Relacién porcentual entre el personal de areas administrativas dividido entre el total de personal
de la institucion por 100. Cifra absoluta sin decimales.

% del personal de areas
sustantivas:

Relacion porcentual entre el personal de areas sustantivas (investigacion, ensefianza y
asistencia) dividido entre el total de personal de la institucién por 100. Cifra absoluta sin
decimales.

% del personal de apoyo
(limpieza, mantenimiento,
vigilancia, jardineria, etc.):

Relacion porcentual entre el personal de la institucion en areas de apoyo (no subrogadas)
dividido entre el total de personal de la institucion por 100. Cifra absoluta sin decimales.

9) Num. de plazas

Numero total de plazas eventuales con que cuenta la institucion (capitulo 1000).

Dra. Teresita Corona Vazquez

Torres Torres
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ASPECTOS CUALITATIVOS
INVESTIGACION

Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementadas para elevar la productividad y
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren importante y pertinente.

Breve explicacion sobre los avances en las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Direccion General comparado con lo realizado en su programa anual (comparacién programado-metas-
realizado).

Cumplimiento y analisis de las metas de los planes y programas nacionales o sectoriales aplicables.
Analisis de indicadores de matriz para resultados.

Convenios vigentes.

Descripcién de grandes avances o aportes de las investigaciones realizadas.

ENSENANZA
Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementadas para elevar la productividad y
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren importante y pertinente.
Breve explicacién sobre los avances en las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Direccion General comparado con lo realizado en su programa anual (comparacién programado-metas-
realizado).
Cumplimiento y analisis de las metas de los planes y programas nacionales o sectoriales aplicables.
Analisis de indicadores de matriz para resultados.
Convenios vigentes.
ASISTENCIA
Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementadas para elevar la productividad y
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren importante y pertinente.
Breve explicacion sobre los avances en las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Direccion General comparado con lo realizado en su programa anual (comparacién programado-metas-
realizado). [
Cumplimiento y analisis de las metas de los planes y programas nacionaless o1 seatorialesiaplisables. |
Numero de pacientes referidos admitidos para atencion, referidos A lgyray hﬁ]{Hé?déb‘:S/(“ Acientes
contrarreferidos. Analisis de indicadores de matriz para resultados. |Jpry NEURGCIRLREE i
Convenios vigentes. {
ADMINISTRACION | = B
Sintesis de aspectos cualitativos relevantes y acciones implementade';s;‘-pamﬁlﬁggam@g&mm@gd y x
eficiencia en el uso de los recursos ademas de lo que consideren import inte y pertinente. |
Breve explicacion sobre las metas propuestas y los compromisos asumidos_por | "General.conlo-
realizado en el programa de trabajo anual (comparacion programado-metas-realizado). Analisis de
indicadores de matriz para resultados.
Informe del Ejercicio de los Presupuestos de Ingresos y Egresos (Gasto corriente e inversion, recursos
fiscales, propios, terceros y externos)
Cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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e Cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
e Programa Nacional de Transparencia, Rendicién de Cuentas y Combate a la Corrupcion.
e Cadenas productivas.
e Cumplimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto (Programa de Ahorro).
e Tramites, Servicios, Programas y/o procesos (TSPP)
e Convenios vigentes.
e Programa de Mediano Plazo.
e Programa de Mejora de la Gestién.
e Informe sobre sesiones de comités internos.
e Avance fisico y financiero de los proyectos de inversion, en su caso.
INFORMACION EN CD:
e Anexo estadistico (Investigacion, Ensefianza, Asistencia y Administracion).
e Numeralia del Informe del afio que se reporta y del ejercicio inmediato anterior.
o Glosario.
b= L LANEACION \
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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar a los mandos medios y superiores en el Instituto, los lineamientos y actividades a
realizar para la elaboracion, sancion, actualizacion y autorizacién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de las areas a su cargo.

2.0 Alcance

2 A nivel externo permite que los auditores y entidades fiscalizadoras conozcan el procedimiento
que el Instituto realiza para la elaboracion, sancion, actualizacién y autorizacion de los Manuales
de Organizacién y Procedimientos de las diferentes areas del Instituto.

2.2 A nivel interno permite a todo el personal del Instituto conocer el proceso para la elaboracion,
sancién, actualizacién y autorizacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las
diferentes areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Unidad de Planeacién sera la responsable de custodiar los documentos originales de los
Manuales de Organizacion y Procedimientos de las areas que integran el Instituto; debiendo
entregar una copia sellada al titular del area correspondiente, para su difusién y aplicacion.

32  La Unidad de Planeacion atendera cualquier solicitud de asesoria por parte de los titulares de
area para la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos, proporcionando el
formato actualizado correspondiente.

33  La Unidad de Planeacion sera la encargada de revisar y validar los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las diferentes areas del Instituto, para su posterior autorizacion por la
Direccion de area y Direccion General.

34 La Unidad de Planeacién debera entregar la hoja de actualizacion y refrendo del Manual de
Organizacion y/o Procedimientos, a todo titular de area o servicio que lo solicite mediante oficio
indicando que el documento de referencia no tendra ninguna modificacion durante todo un_afio
de vigencia. INSTITUTO NACIONAL
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Cuando los titulares de las areas y/o servicios consideren hacer un cambio importante en sus
Manuales (como el modificar o agregar algun procedimiento), deberan elaborarlo en el formato
autorizado y enviarlo a la Unidad de Planeacién, de manera impresa y en medio magnético, con
el oficio respectivo.

La Unidad de Planeacién, establece como medida ecologica lo siguiente:

Si la modificacién al Manual de Procedimientos es minima solo sustituira la(s) hoja(s)
correspondiente(s); si es un procedimiento nuevo se agregara al final del manual con las firmas
de autorizacién correspondientes, e indicando en ambos casos en el apartado del Manual
referente a “Cambio en esta version”, los datos que se solicitan en la siguiente tabla

NUmero de Revisién | Fecha de la actualizacién - Descripcién del cambio

3.7

3.8

3.9

La Unidad de Planeacion conjuntamente con el titular de cada area definiran el numero de
procedimientos que debera contener su Manual de Procedimientos, en base a las funciones del
area: lo anterior con la finalidad de que dicho documento sea de consulta agil y dé una
proyeccion general de lo que el area realiza.

Aquellos procesos que no deban incluirse en el Manual de Procedimientos, en base a lo sefialado
en el numeral anterior, pero son relevantes para el cumplimiento de las funciones, deberan
incluirse en la Carpeta Gerencial del area, como “Lineamientos y Politicas Generales”, y seran
sancionadas y autorizadas por el Jefe y/o Director de area, la Unidad de Planeacion; asi como
por el Comité de Calidad y Seguridad del Paciente.

La Unidad de Planeacién, validara y sancionara los Manuales de Organizacioén, que cumplan con
los siguientes apartados:

e indice: Es la relacion logica y ordenada de los capitulos que integran el manual de organizacion
especifico.

e Introduccién: Indica la exposicion de motivos y propésitos que dan origen a la elaboracién del manual
de organizacién especifico, asi como la explicacion de su contenido en forma general.

e Objetivo del Manual: En este apartado exprese el propésito que se desea alcanzar con la aplicacion
del Manual. Inicie el objetivo con un verbo en infinitivo; que sea concreto y de redaccion clara en
parrafo breve. Su contenido debe expresar qué se hace, para que se hace y aquignesta dinigido, .1

e Antecedentes Historicos: Realice una descripcion narrativa y créiiologicas ider d0s)@spectos
sobresalientes de la evolucion del area, destaque las razones o causas que-fe dieren origen: U Gin -

[ e
|
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e Marco Juridico: En éste apartado la Unidad de Planeacién actualiza las

disposiciones juridicas

relacionadas por orden jerarquico que dan o dieron origen a la organizaciéon y que establecen la

creacién del area, atribuciones y aquel
area de Asuntos Juridicos; asimismo es importante que el are

especificos que le apliquen.
e Mision y visién: La misién es la razon de ser del area o departamento, que explica su existencia.
También es considerada una declaracién de alto nivel que describe su proposito fundamental. La
misién ubica la identidad del area o departamento y la direccion requerida
sintética y clara su quehacer sustantivo y estratégico, asi como el fin para el que fue creada. La vision
representa el escenario altamente deseado, que se quiera alcanzar en un periodo determinado para el
area o departamento. La vision permite establecer el alcance de los esfuerzos

amplia y detallada para que sea lo suficientem

invite al desafio y la superacion.

« Codigo de ética de los servidores pliblicos: Transcriba textualmente los pri
Integridad, Honradez, Imparcialidad, Justicia, Transparencia, Rendicién de Cuentas, Entorno Cultural y
Ecologico, Generosidad, Igualdad, Respeto y Liderazgo, que aparecen en el Anexo 1.

e Estructura organica: Es la disposicion sistematica y ordenada de las areas que integran el unidad
administrativa.

e Organograma: Es larep
muestra el agrupamiento

vinculadas al objetivo.

o Descripcion de Puestos: Incluir las funcién general y especificas de cad

_  Para el nivel de Director de area, de 10 a 12 funciones.
_ Para el nivel de Subdirector de area, de 8 a 10 funciones.

las que regulan su funcionamiento, lo anterior con el apoyo del
a enliste los lineamientos juridicos

. determina de manera

por realizar, de manera

ente entendible: debe ser positiva y alentadora para que

ncipios de Bien Comun,

resentacion grafica de la estructura organica de la unidad administrativa que

de sus areas, atendiendo su naturaleza y el nivel jerarquico.

« Descripcién de Funciones: Redactar el objetivo especifico pa
organograma, asi como sus funciones, iniciando con verbo en in

ra cada area que se incluyo en el
finitivo, de manera clara, concisa y

_  Para el nivel de Jefe de Departamento o Servicio, de 6 a 8 funciones.

participan en el area, iniciando por el del titular.

e Glosario de términos: Enuncie en or

)

i

j;_;‘;;;‘;s,e.j NEUROCIRUGIA

a uno de los puestos que

den alfabético los términos mas—relevantes empleados por las
areas al definir sus funciones, asi como los méas significativos al elaboray’ 8f fanudl deidanizacion ]
correspondiente. Ry AY -

c NEUROLOG

| s ; iy
310 La Unidad de Planeacion, validara y sancionara los Manuales de Procedimientos; que cump}?n

con los siguientes apartados:

« indice: Es la relacion légica y ordenada de los capitulos que inte

especifico.

o Introduccion: Se refiere a la exp

| =
g UNIDA DE PLANEACION

.....

utilidad y de los fines y propositos a cumplir a través de él.

e Objetivo del Manual: Defina el proposito final que se persigue con la implantacién del instrumento en

la formulacién del objetivo sea breve, claro y preciso, atendiendo a las siguientes indicaciones: inicie

=

licacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su

l
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con un verbo en infinitivo: sefiale el qué y para qué servird el manual; evite el uso de adjetivos
calificativos, asi como subrayar conceptos.

e Marco Juridico: En éste apartado la Unidad de Planeacion actualiza las disposiciones juridicas
relacionadas por orden jerarquico con el apoyo del area de Asuntos Juridicos; asimismo es importante
que el area enliste los lineamientos juridicos especificos que le apliquen.

« Denominacion del Procedimiento: Para cada uno de los procedimientos del Manual, debera incluirse

lo siguiente:

Propésito : Es la condicion o resultado cuantificable que se quiere alcanzar y
mantener con la aplicacion del procedimiento, refleja el valor o beneficio que obtiene el
usuario redactela en forma breve y concisa; especifique los resultados o condiciones
que se desea lograr, inicie con un verbo en infinitivo

Alcance : En este apartado describa brevemente el area o campo de aplicacion del
procedimiento, es decir, a quiénes afecta o que limites de influencia tiene. A nivel
interno especifique los 6rganos de su estructura autorizada en que aplica y, a nivel
externo cite de manera general en que entes del sector publico o privado aplica.
Politicas de operacién, normas y lineamientos : Sefiale los lineamientos o
directrices que delimitan el desarrollo de las actividades del procedimiento del area
responsable de realizar las funciones.

Descripcion del procedimiento: Es la narracion cronologica y secuencial de cada
una de las actividades que se realizan dentro de un procedimiento agrupe en etapas, y
explique quién, qué, como, dénde y cuando se hace, a través de la narrativa de las
etapas que constituyen las diferentes fases del procedimiento, de acuerdo al siguiente
ejemplo:

81 L Actividad Responsable

1.0 Seleccién 1.1 Recibe a médicos enviados por la | Subdireccion de Neurologia
Direccibn de Ensefianza para (Profesor titular y profesores
seleccionar a los mejores candidatos adjuntos del curso de
a realizar residencia en neurologia. especializacion)
Revisa curricula y determina una
opinion.

e Opinién.

Diagrama de Flujo: Es la representacion esquematica del procedimiento donde se
ilustra graficamente con simbolos convencionales la estructura, la dinamica, las etapas
y las unidades que intervienen en su desarrollo. En este apartado la Unidad de
Planeacion podra apoyar en su elaboracion.

Documentos de referencia: Son aquellos documentos requeridos para llevar a cabo
el procedimiento, y que facilitan el entendimiento del mismo o completar su ejecucion.
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— Registros: Documentos o elementos que sirven de evidencia de la relacion de
nuestras actividades. Relacione los formatos que sirven de evidencia, describa

brevemente su aplicacion, interpretacion y uso.

_  Glosario de términos: Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada en
cada uno de los procedimientos. Se elabora en orden alfabético.

_  Cambios en esta versién: En este apartado describa en forma clara y breve las
modificaciones que se realicen en cualquier parte del documento. Si el documento se
elabora por primera vez, requisite el formato como “No Aplica”.

_  Anexos: Documentos que sirven como complemento para la aplicacion del
procedimiento, y que se utilizan o generan durante las actividades del procedimiento.
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SECRETARIA actualizacién de manuales de organizacion y —
DE SALUD procedimientos Hoja: 73 de 110
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de - =
Etapas Actividad Responsable
1.0 Asesoria 11 Acude a la Unidad de Planeacion a solicitar Direcciones,
asesoria para la elaboracion del Manual de Subdirecciones,
Organizacién y/o de Procedimientos de su area. Departamento y/o

Servicios
(Titulares de area )

1.2 Verifica en el listado de Manuales existentes. Unidad de Planeacion
(Personal adscrito)

Procede:

Si: Contintia en actividad 2.1.

No: Indica al titular o persona designada por
éste, los lineamientos que deben cumplir los
Manuales de Organizacion y Procedimientos.
e« Guia Técnica para la elaboracion de
Manuales de Organizacion.
e Guia Técnica para la elaboracién de
Manuales deProcedimientos.

2 0 Actualizacion | 2.1 Revisa el Manual, verifica el afio de elaboracion
y pregunta al titular si requiere realizar alguna
modificacion.

Procede:

Si: Solicita los cambios al titular y acuerdan en
base a las politica 3.6, la inclusion de los
cambios.
No: Procede a realizar el refrendo para la
vigencia del Manual por un afo mas, solicita
oficio al titular de acuerdo a la politica 3.4, para
actualizar la Hoja de Autorizacion con la fecha de
refrendo. |
« Oficio de Refrendo. ' E

__INSTITUTO NACIDNAL
DE NEUROLOGIA Y
NEUROCIRUGIA

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autorizé:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lic. Rosa Ma. c_il_eclor?eznnen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
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2 - Asesoria para la elaboracion, sancion y k -
actualizacion de manuales de organizacion y

Codigo:
(Cuando Aplique)

 SALUD

8
&57 Rev. X

SECRETARIA

DE SALUD

procedimientos

Hoja: 74 de 110

5.0 Diagrama de Flujo

Direcciones, Subdirecciones, Departamento y/o

(Titulares de area o personal designado)

Servicios

Unidad de Planeacion
(Personal adscrito)

1.2
14 3
Acude a la Unidad de
Planeacién  a Soi'm?f Verifica en el listado de
asesoria  para a Manuales existentes.
elaboracién del Manual de
Organizacion ylo de
Procedimientos de su
area.
Si No

( Inicio )

Procede

Indica al titular o persona
designada por éste, los
lineamientos que deben
cumplir los Manuales de
Organizacién y
Procedimientos.

.. INSTITUTO NACIONAL
23T PENEUROLOGIAY
%! NEUROCIRUGIA ¢

UNIDA DE PLANEACION

FIRMA

Guia Técnica para la
elaboracién de Manuales
de Organizacion

Guia Técnica para la
elaboracién de Manuales
de Organizacién

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre

C.P. Inés Ramos Solis

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio
Torres

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto

Personal a’gﬁﬂito a la Unidad
de qufgaacidn

Jefa de la Unidad d? Planeacién

Directora General

Firma

\
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Fecha

Enero 2013
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
: = Cuando Apli
2 UNIDAD DE PLANEACION IS
2.- Asesoria para la elaboracion, sancion y » Rev. X
actualizacién de manuales de organizacion y -
procedimientos Hoja: 75 de 110

Direcciones, Subdirecciones, Departamento y/o

(Titulares de area o personal designado)

Servicios

Unidad de Planeacion
(Personal adscrito)

21

Revisa el Manual, verifica
el afio de elaboracién y
pregunta al ftitular si
requiere realizar alguna
modificacion.

Si

Procede

No

Solicita los cambios al
titular y acuerdan en base
a las politica 3.6, la
inclusién de los cambios.

Procede a realizar el
refrendo para la vigencia
del Manual por un afio
mas, solicita oficio al titular
de acuerdo a la politica
3.4, para actualizar la Hoja
de Autorizacién con la
fecha de refrendo.

INSTITUTO NACIONAL

A% DENEUROLOGIAY \
15 NEUROGCIRUGIA - ¢
J o oat® e Término
E - .Tﬁ m ) |
’ UNIDA DE PLANEACION i
| |
| FIRMA
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizo:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lic. Roea Ma. %_e;r(r;a;men ARty Dra. Teresita Corona Vazquez
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Firma A ‘ /\/\/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE PLANEACION ]
2.- Asesoria para la elaboracién, sancién y +

Codigo:
10(Guando Aplique)
YGIAY .

' SALUD

A‘"
*aemst

SECRETARIA actualizacion de manuales de organizacion Iy =
DE SALUD procedimientos F ' Hoja: 76 de 110
L UNIDA DE RLANEACION
i\ a
6.0 Documentos de referencia | o
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2009
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de _ s Cadigo de registro o
egistros conservacion Resprmliessiconsaario identificacién Unica
Listado de Manuales 2 afios Unidad de Planeacion No aplica
8.0 Glosario
8.1 Manual de Documento que describe la organizacion formal, mencionando para
Organizacion cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y
responsabilidad.
8.2 Manual de Documento que describe en detalle las operaciones que integran los

Procedimientos  procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion
y las normas y/o politicas a cumplir por los miembros de la
organizacién compatibles con dichos procedimientos.

8.3 Politica Manera de alcanzar objetivos. "Es un plan permanente que proporciona
guias generales para canalizar el pensamiento administrativo en
direcciones especificas

8.4 Manual de Documento que incluye las intenciones o acciones generales de la

Politicas Institucién que es probable que se presenten en determinadas
circunstancias.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lig: Fasa Ma. c_!rilr(r',;rmen Ambrosia Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo-Puesto Personacll - | nrg:caiéli RIS Jefa de la Unjdad de Planeacion Directora G;eneral
X (] e
Fecha Enero 2013 “Ehero 2013 Enero 2013
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Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
; ) £ ] = C do Aplique
A3 UNIDAD DE PLANEACION | (Suende felaa
2.- Asesoria para la elaboracion, sancion y > §: Rev. X
RETARIA actualizacion de manuales de organizacion y po— #
DE SALUD procedimientos Hoja: 77 de 110

Las politicas son la actitud de la autoridad superior. Las politicas
escritas establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el
personal operativo pueda obrar para balancear las actividades y
objetivos de la direccibn superior segun convenga a las
condiciones del area

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato para el Manual de Organizacion.

10.2 Formato para el Manual de Procedimientos.

10.3 Formato para Refrendo del Manual de Organizacion.
10.4 Formato para Refrendo del Manual de Procedimientos.
10.5 Formato para el Manual de Politicas.

... INSTITUTO NACIONAL
['s DENEUROLOGIAY
2.} NEUROCIRUGIA

S

; UNIDA DE PLANEACION

CONTROL DE EMISION mzisilin

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lig. Rosa Ma. c_ireoir(r)easnﬂen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo-Puesto Personal adscrito a la Unidad ; e .
g dePlan@acion Jefa de la Unidad de Planeacion Directora General
Firma f% ( ( ' L e C
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2.- Asesoria para la elaboracion, sancion y
actualizacién de manuales de organizacion y
procedimientos

Codigo:
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Rev. X

Hoja: 78 de 110

10.1 Formato para el Manual de Organizacion.

sawo )

SECRETARIA
DE SALUD

(1

" Mexico-

]

FECHADE | HOJA
AUTORIZACION | No.
DIA [MES [ANO

G [ @[5B | 6

FUROLOGIAY
TROCIRUGIA

\
L I

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso: Autorizé:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lic. Rosa Ma. ql%rii-men sk Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto

Personal adscrito a la Unidad

dePlaneacioén Jefa de la Unidad de Planeacién Directora General
Firma f,)‘[/ \_/../\_
Fecha Enero 2013 fdro 2013
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ——
| SALUD . (Cuando gpiique)
| UNIDAD DE PLANEACION
2.- Asesoria para la elaboracién, sancion y Rev. X
SECRETARIA actualizacion de manuales de organizacion y
DE SALUD procedimientos Hoja: 79 de 110
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Formato para el Manual de Organizacion
UP-01
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Recuadro Manual de Organizacion de la Direccién, Subdireccion,
Departamento y area correspondiente.
2 Recuadro El apartado del Manual que corresponda, ejemplo: indice
3 Dia Dia en que se autoriza, actualiza o refrenda el Manual de
Organizacion.
4 Mes Nimero de Mes (01-12) que corresponda, en que se
autoriza, actualiza o refrenda el Manual de Organizacion.
5 Afio Numero completo del afio en que se autoriza, actualiza o
- | refrenda el Manual de Organizacién.
6 Hoja No. Numero de Hoja del Manual

-

—RSTTTITO NACIONAL
"y, DE NEUROLOGIAY
i NEL ?:‘f!--:'}“.;z';__'lll\

UNIDA DE PLANEACION

\ VA e

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lic. Rosa M. c_irec:r(r?:ae.lsrmen ADERSID Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto Personal adscrito a la Unidad ; ” i
9 dePlaneacion JefadelaU .dfsii de Planeacion Directora Gieneral
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actualizacion de manuales de organizacion y
procedimientos

Cédigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X
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10.2 Formato para el Manual de Procedimientos.

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
nVYE Rar, 4
1) f\‘\;\r‘{ 2)}% (Cuando Aplique)
SECRETARIA @ %, d ;-x-.;u-‘::; Rev. (2)
DE SALUD Hoja: (3)
g e R -
ISR TO NACIONAL
CONTROL DE EMISION AT DENFUROLOGIA Y
Elaboré: Revisé: pgessd  NEYROCIRUGIA
Nombre (5) Ty
Cargo (6) ! = i
Firma (7 =
o @) —UNEAPE FLANEACION
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
C ) Lic. Rosa Ma. i
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Ma ql_%lrf;a;rmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto Personal

;d’s}rito a la Unidad
dePldneacion

Jefa de la Unidad de Planeacién
oY Py

Directora General

Firma

L

=,

Fecha

Er;ero 2013

Efidro 2013

Enero 2013




- SALUD
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DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

UNIDAD DE PLANEACION
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2.- Asesoria para la elaboracion, sancion y
actualizacion de manuales de organizacion y

Rev. X

procedimientos Hoja: 81 de 110

Formato para el Manual de Procedimientos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

UP-02
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Recuadro Nombre de la Direccion, Subdireccién, Departamento o
area a la que corresponde el Manual
2 Revision Ndmero de revision del procedimiento.
3 Hoja de Numero de hoja y total de péaginas.
4 Recuadro Nombre y Nimero del Procedimiento; o del apartado que
corresponda, ejemplo: Introduccion.
5 Nombre Nombre completo de la persona que elabora, la que revisa
y la que autoriza, el Manual.
6 Cargo Puesto que ocupa la persona que elabora, la que revisa y
la que autoriza.
7 Firma Firma de la persona que elabora, la que revisa y la que
autoriza.
8 Fecha Nombre completo del mes y afio en que el Manual se
elabora, revisa y autoriza. —
INSTITUTO NACIONAL
,:\\ j:"'»._' DE NEUROLOGIAY
(% i
|
=
CONTROL DE EMISION \ G
Elaboré: Revisa: Autorizé:
Nombre Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio

C.P. Inés Ramos Solis

Torres

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto

Personal agsgrito a la Unidad

Jefa de la Unigdad de Planeacion

dePlaneacion Directora General
Firma l, ( Jk /‘l/
A (L)
Fecha Enero 2013 Enerd 2013 Enero 2013
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i UNIDAD DE PLANEACION

2.- Asesoria para la elaboracién, sancién y
actualizacion de manuales de organizacién y

Cédigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

D D procedimientos Hoja: 82 de 110
10.3 Formato para Refrendo del Manual de Organizacion.
n‘“l,; " e
F . INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA g” ”ﬁ
’i: 3 MANUEL VELASCO SUAREZ }
. &
drpxye0”
SALUD
FORMATO PARA SOLICITUD DE REFRENDO
México, D.F.a___de (1) del
NOMBRE (2)
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION
Solicito a Usted el refrendo del manual de Organizacién del :
( (3) ). derivado de que Ilas
funciones y estructura no tendran modificaciones durante el afio en
curso.
ATENTAMENTE
(4) o
NOMBRE Y FIRMA T INSTITUTO N,\(:E()?\;’\L
N DIEN;Z['EQ{)L()QIA
TITULAR DEL AREA SERY T NEUROCTRUGIA :
{}’a'muﬁ’" r =
| 2 -
C.c. Dra, Teresita Corona Vazquez.- Directora General del INNN li = UN‘D[—!\ DEP L‘!}"‘EALIO
Lic. Salvador Ignacio Reding Vidafa.- Contralor Interno en el INNN. 1
Insurgentes Sur # 3877 Col. La Fama 14269 México, D.F. Tel. (55) 5606-3822
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lic. Rosa Ma. qri:riirmen Ambrosio Dra. Teresita Corona VAzquez

Cargo-Puesto

Personal adscrito a la Unidad

dePlaheacion Jefade la UI‘Ii/d‘Qg\E’ie Planeacién Directora Gener'aI
" [ ‘l
F { :
L D @k -_
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2.- Asesoria para la elaboracion, sancion y
AR{ A actualizacion de manuales de organizacion y
DE SALUD procedimientos

Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 83 de 110

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato para solicitud de refrendo del Manual de Organizacion

UP-03
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
2 Nombre Nombre completo del titular de Planeacion.
3 Manual de Area a la que pertenece el Manual y fecha de su ultima
Organizacion del: autorizacion.
4 Nombre y firma Nombre completa y firma del titular que solicita el refrendo.

“IRSHILTO

) \“,4\( |0\AL

s, DE NEUROLOGIAY =
ey NEUROCIRUGIA
.~§, ;]
| e
UNIDA DE PLAN EACION
CONTROL DE EMISION S ——
i
Elaboré: Revisé: Autorizé:
. . Lic. Ro s i
Nombre C.P. Inés Ramos Solis i, Rosa Ma ql_eolrﬁieinnen Amirosio Dra. Teresita Corona Vazquez
< Personal adscrito a la Unidad : h
Cargo-Puesto dePI acnon Jefa de la Unldgi de Planeacion Directora General
Firma ( f f_/
—
Fecha Enero 2013 Engro 2013 Enero 2013
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4 UNIDAD DE PLANEACION

2.- Asesoria para la elaboracion, sancion y
actualizacion de manuales de organizacion y
procedimientos

v

Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 84 de 110

10.4 Formato para Refrendo del Manual de Procedimientos

MANUEL VELASCO SUAREZ

g% Ra: 4 5 GHIDOS
Favs INSTITUTO NAQONAL DE NEUROLOGA Y NEURCORUGIA @

u
S,
105

&

‘demgpeo®

SALUD
FORMATO PARA SOLICITUD DE REFRENDO

México, D.F.a__de (" ge

NOMBRE (2)
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION

Solicito a Usted el refrendo del manual de Procedimientos del:
( )1 derivado de que los
procedimientos no tendran modificaciones durante el afio en curso.

ATENTAMENTE
(4)

o INSTITUTO NACIONAL |

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DEL AREA -

C.c. Dra, Teresita Corona Vézquez.- Directora General del INNN. '
Lic. Salvador Ignacio Reding Vidafa.- Contralor Intemno en el INNN.

Insurgentes Sur # 3877 Col. La Fama 14269 México, DF. Tel. (55) 5606-3822

www.innn.edu.mx

"?“: DI-.': NEUROLOGIA Y

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:

Autorizo:

Nombre

C.P. Inés Ramos Solis Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio

Dra. Teresita Corona Vazquez

Torres
Personal adscrj i ! i 3
Cargo-Puesto e onad:PIsch C?OI? Unidad Jefa de la Unid Planeacién Directora General
= A\ ]
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SECRETARIA actualizacion de manuales de organizacién y
DE SALUD procedimientos Hoja: 85 de 110
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Formato para solicitud de refrendo del Manual de Procedimientos
UP-04
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
9 Nombre Nombre completo del titular de Planeacion.
3 Manual de Area a la que pertenece el Manual y fecha de su ltima
Procedimientos del | gutorizacion.
4 Nombre y firma Nombre completa y firma del titular que solicita el refrendo.

. INSTITUTO NACIONAL
AN DE NEUROLOGIAY
L) NEUROCIRUGIA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre C.P. Inés Ramos Solis Lic. Rosa Ma. qrﬂrféasrme" Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo-Puesto Persona;:gjsé%ggcai;ra] Unidad Jefa de la Unidad de Planeacién Directora General
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Firma (A //\'/
X 11
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10.5 Formato para el Manual de Politicas.

MANUAL DE POLITI CAS ESPECIFICAS FECHA
i NOMBRE DEL AREA O SERVICIO DIA-MES-ANO
EX1CO *
INDICE PAGINA
BlEANCE. civiaiienmsnisimmsiaiinios YR e

Revisiones y actualizaciones...........cooeviveeivciosioeeseoeesse e eessses oo

L-AINTRODUCCION....... st et erns e anr e snsne s

2.-DECLARACIONES DE POLITICAS.....

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y NOMBRE Y SELLO DE
DEL JEFE DEL FIRMA DEL FIRMA DEL APROBACION DEL
DEPARTAMENTO | SUBDIRECTOR | DIRECTOR DE COMITE
AREA s ey *
. INSTITUTO NACIONAL |
A% DE NEUROLOGIAY
L3 NEUROCIRUGIA
-m»t'"{ _?_:‘-
UNIDA DE PLANEACION
CONTROL DE EMISION ‘ i i
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio

C.P. Inés Ramos Solis Toifes

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto

Personal adscrito a la Unidad
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3.- ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT)
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" DE NEUROLOGIA Y
NEURO¢ TRUGIA
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CONTROL DE EMISION

Elaboré: -Reviso: Autorizé:
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UNIDAD DE PLANEACION

3.- Elaboracién del Programa Anual de Trabajo
(PAT)

Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 88 de 110

1.0 Propésito

14 Definir y establecer en el sistema programatico — presupuestal de la Direccidon General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaria de Salud, la estructura
programatica y las metas correspondientes a las actividades de investigacién, ensefianza y
atencion médica; de acuerdo a los lineamientos que determine la propia globalizadora.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite que el Instituto como organismo publico descentralizado dependiente de
la Secretaria de Salud sea integrado al Presupuesto de Egresos de la Federacion en el marco
del Presupuesto basado en Resultados y del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

22 A nivel interno permite que el Instituto solicite el presupuesto federal que requiere para dar
cumplimiento a sus objetivos sustantivos: asi como para realizar la evaluacion en la aplicacion de
los recursos a través de los resultados que se vayan obteniendo en el cumplimiento de metas
durante el transcurso del afio.

3.0  Politicas de operaci6n, normas y lineamientos

3.1 La Unidad de Planeacion debera cumplir con los tiempos establecidos por la DGPOP para llevar
a cabo la integracién programaética del Programa Anual de Trabajo (PAT).

3.2 La Unidad de Planeacion debera solicitar a las reas de investigacion, ensefianza y médica el
calendario de metas correspondiente a cada uno de los indicadores seleccionados para los
programas presupuestarios.

3.3  La Unidad de Pleneacion sera la encargada de registrar en el Sistema de DGPOP, la estructura
programatica del Instituto, para el afio que corresponda.

3.4 La Unidad de Planeacién debera concluir el médulo programatico para poder dar continuidad al
maodulo presupuestario en el PAT, dentro de los tiempos establecidos-perdaDGPOP.
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1.0 Estructura 1.1 Establece de acuerdo a las prioridades | Unidad de Planeacion

Programatica

2.0 Planeacién

1.2

1.3

2.1

institucionales como debe quedar la estructura
programatica anual.

Solicita clave de acceso al Sistema de DGPOP y
una vez obtenido, ingresa la estrcutura
programatica institucional.

Solicita a la Direccién de Administracion, la
revision de la estructura  programatica
institucional.

Procede:

Si: Solicita a través del Sistema de DGPOP la

concertacion de  estructura  programatica
institucional.
No: Realiza los cambios solicitados y

posteriormente lleva a cabo la concertacién de
estructura.
la autorizacion de la

Revisa en el sistema

(Personal adscrito)

Torres Torres

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto

Jefa de la Uni‘dﬁ% Planeacién

Jefa de la U}; d de Planeacién

Directora General
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Operativa estructura programatica.
Procede:
Si: Solicita revision de los calendarios de metas
por parte de las areas meédica, de investigacion y
ensefianza. T ;?YTT; NACIORAL \
No: Realiza los cambios necesarios y solicita :
nuevamente la concertaciéon, hasta que sea =
autorizada la estructura.
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2.2 Registra el modulo de Planeacién Operativa, | Unidad de Planeacion
capturando las metas propuestas por las areas (Personal adscrito)
sustantivas.
2.3 Solicita la autirizacién de la Planeacién
Operativa.
Procede:
Si: Informa al Departamento de Control
Presupuestal, que ya ha sido concluida y
autorizada la etapa programatica y se puede dar
inicio a la captura de la etapa presupuestal.
No: Realiza los cambios solicitados en el médulo
de Planeaciéon Operativa, hasta que sea
autorizada.
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5.0 Diagrama de Flujo

Unidad de Planeacion
(Personal adscrito)

( Inicio )
21

Revisa en el sistema la
autorizacion de la
estructura programatica

1.1
Establece de acuerdo a las
prioridades institucionales
como debe quedar Ila
estructura programatica
anual,

1.2

Solicita clave de acceso al
Sistema de DGPOP vy una
vez obtenido, ingresa la

S

Procede NO

estrcutura programatica
institucional.
Solicita revision de los Realiza los cambios
1.3 + calendarios de metas por necesarios y solitica
i e pate de las dreas nuevamente la
Soljc_|t§ a I_a’ Dlrecmor_\ de médicas, de investigacién concentracién, hasta que
Administracién, la revision y ensefianza sea autorizada la
de la estructura estructura
programatica institucional.
2.2 v
Registra el médulo de
Planeacién Operativa,
capturando las  metas
propuestas por las &reas
: sustantivas.
Si Procede No
Solicita a través del Realiza los cambios v
Sistema de DGPOP la solicitados y
concertacion de estructura posteriormente lleva a A
programatica institucional. cabo la concertacion de
estructura.
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Unidad de Planeacién
(Personal adscrito)

2.3
Solicita la autorizacion de
la Planeacién
5 No
Si Procede

Informa al Departamento
de Control Presupuestal,
que ya ha sido concluida
y autorizada la etapa
programatica y se puede
dar inicio a la captura de
la etapa presupuestal.

Realiza los  cambios
solicitados en el médulo de
Planeacion Operativa,
hasta que sea autorizada.

y

Término
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6.0 Documentos de referencia

e R e e
UNIDA D PN AGION

A

Documentos Cdodigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2009
Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catélogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 Registros
: : Tiempo de Cédigo de registro o
Registros ebnEeraon Responsable de conservarlo identificacién Gnica
Programa Anual de ~ : 7 .
Trabajo 3 afios Unidad de Planeacion No aplica

8.0 Glosario

1 Programa

2. Subprograma

Comprende el conjunto de actividades relativamente homogéneas
encaminadas a cumplir con los propdsitos genericos expresados en
una funcion, por medio del establecimiento de objetivos y metas a los
cuales se asignan recursos humanos, materiales y financieros,
administrados por una unidad ejecutora.

Es la desagregacion de un programa complejo con el propésito de
mostrar la naturaleza diversa de las metas y costos que se expresan
en un determinado programa.

3 Actividad Esta es una division mas reducida de cada una de las acciones que se
deben llevar a cabo para el logro de los objetivos y metas expresadas
en los programas.

4 Estructura Conjunto de categorias y elementos administrativos, econémicos vy

Programética funcionales ordenados en forma coherente, que define las acciones que
efectlian los ejecutores de gasto para alcanzar los objetivos y metas de
acuerdo con las politicas definidas en el PND y en los programas y
presupuestos, ordena y clasifica las acciones de los ejecutores de gasto
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para delimitar la aplicacion del mismo y permite conocer el rendimiento
esperado de la utilizacién de los recursos publicos.

8. Objetivo

6. Presupuesto
basado en
Resultados

9.0 Cambios de esta version

Es la expresion cualitativa, pero susceptible de ser cuantificada, de los
fines que se pretenden alcanzar. Los objetivos deben ser claros,
realistas, razonables y I6gicos.

Instrumento cuyo objetivo es que los recursos publicos se asignen
prioritariamente a los programas que generan mas beneficios a la
poblacion y que se corrija el disefio de los programas que no estan
funcionando correctamente. Un presupuesto con enfoque en el logro
de resultados consiste en que los érganos publicos establezcan de
manera especifica los objetivos que se alcanzaran con los recursos
que se asignen a sus respectivos programas y que el grado de
cumplimiento de dichos objetivos pueda ser efectivamente verificado,
de acuerdo con indicadores y metas especificas susceptibles de
evaluar y comprobar. Lo anterior, con el objeto de entregar mejores
bienes y servicios publicos a la poblacién, elevar la calidad del gasto
publico y promover una mas adecuada rendicién de cuentas.

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
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No Aplica.
INSTITUTO NACIONAL l
AT DE NEUROLOGIAY \
; NEUROCIRUGIA E
I "°‘-mw' = l
! |
e |
| ~~ UNIDA DE PLANEACION
T = '
l
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio Lic. Rosa Ma. del C i ;
Nombre i T‘imeasrmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo-Puesto Jefa de la Unidadrg.e Planeacién Jefa de la Uni de Planeacién Directora General
Firma \ Q\ / |
= — (l //(’/
Fecha Enero 203 Enefo 2013 “Enero 2013

|




=, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N UNIDAD DE PLANEACION

4.- Reporte de Indicadores Presupuestarios

Codigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

' Mo’

Hoja: 95 de 110
4.- REPORTE DE INDICADORES PRESUPUESTARIOS
INSTITUTO NACIONAL
A DE NEUROLOGIAY
\1\‘%- NEUROCIRUGIA
| UNIDA DE PLANEACION
i .
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Lic. Rosa Ma. del C Ambrosi ic. . i .
Nombre Torreasmen rosio Lic. Rosa Ma cqirec:r(r'.;asrmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vézquez
Cargo-Puesto Jefa de la Unid}d.;i Planeacion Jefa de la Unidad.de Planeacién Directora General
Firma \J ‘_//‘l/
(¥ (W
Fecha Enerd 2013

N
Enero 2,)1 3

Enero 2013

l




S A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Jara Cédigo:
: = UNIDAD DE PLANEACION TS Nﬂ gﬁwr)
4.- Reporte de Indicadores Presupuestarios ;: 4,5' THIRgY M : '
o & e ' p‘ TP Hoja: 96 —dé 110
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1.0 Proposito

141 Reportar de manera trimestral, el alcance de las metas anuales programadas, aclarando las
causas y efectos de las variaciones, de acuerdo a los lineamientos marcados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite que el Instituto informe el alcance de sus metas a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, como parte del Subsector de los Institutos Nacionales de Salud, con
la finalidad de reflejar el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos; asi como la
aplicacion del presupuesto programado.

22 Anivel interno permite que el Instituto tenga un mayor conocimiento y control de los resultados
obtenidos en las areas sustantivas de investigacion, ensefianza y atencién médica, lo cual le
permita una mejor toma de decisiones, oportuna y confiable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Unidad de Planeaciéon debera cumplir con los tiempos establecidos por la Comisién
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud (CCINSHAE), para llevar a cabo el registro de los
resultados de los indicadores presupuestarios, por lo que se debera solicitar de manera oportuna
a las areas de investigacion, ensefianza y atencién médica, la informacién .

3.2 La Unidad de Planeacién debera informar a las areas de investigacion, ensefianza y médica el
calendario de metas correspondiente a cada uno de los indicadores seleccionados para los
programas presupuestarios.

3.3 La Unidad de Pleneacion sera la encargada de registrar en el Sistema de la CCINSHAE | los
resultados de los indicadores presupuestarios, conforme las fechas que establezca la Comisién
para la apertura y cierre del sistema.

3.4 La Unidad de Planeacién debera solicitar a las areas las justificaciones a las variaciones de las

metas programadas, con el propésito de explicar las causas por las que se haya superado o bien
no se haya alcanzado la meta establecida.
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3.5 La Unidad de Planeacion avisara a la CCINSHAE via correo electrénico cuando haya concluido la
captura de los indicadores en el sistema e imprimira el acuse correspondiente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
resultados de
indicadores a las
areas
sustantivas

1

1.2

1.3

Solicita mediante oficio, a las areas de
investigacion, ensefianza y atencién médica, el
reporte trimestral, semestral y/o anual que
corresponda, de los indicadores presupuestarios,
conforme al calendario de metas.

Recibe oficio y envia los resultados de los
indicadores, explicando en el caso de las
variaciones, las causas y motivos.

Revisa los resultados y verifica si se cumplieron
las metas programadas y si se reportan las
justificaciones correspondientes.

Procede:
Si: Revisa el calendario para dar incio a la
captura de los datos en el Sistema de la

CCINSHAE, de el area que corresponda.

No: Solicita a las areas la informacién faltante y
la aclaracion a las variaciones.

Unidad de Planeacién

Direcciones de
Investigacion,
Ensefianza y Médica

Unidad de Planeacion

Torres Torres

2.0 Capturaen el | 2.1 Inicia la captura en el Sistema de la CCINSHAE.
Sistema g _ . : :
2.2 Verifica la informacién y comienza a validar los
datos.
2.3 Imprime el acuse en el sistema y envia correo a
la CCINSHAE informando a que ha concluido la . JNSTITUTO NACIGNAL
captura. DE NEUROLOGIA Y
% NEUROCIRUGIA
2.4 Espera los comentarios de la CCINSHAE vy en ’ -
caso de dudas o de requerir mayor informacién 25
sobre alguno de los indicadores, la proporciona. UNIDA DE PLANEACION
f
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5.0 Diagrama de Flujo

; — Direcciones de Investigacién, Ensefianza
Unidad de Planeacién i o y
Direccién Médica
( Inicio )
1.2
1.1 r
Recibe oficio y envia los
Solicita mediante oficio, a resultados de los
las areas de investigacion, indicadores,  explicando
ensefianza y atencion en el caso de las
médica, el reporte de los variaciones, las causas y
indicadores presu- motivos,
puestarios
y
13 Revisa los resultados y
verifica si se cumplieron
las metas programadas y
si se reportan las
justificaciones
correspondientes.
Sl
Procede No
y
Revisa el calendario para Solicita a las areas la l‘vﬁ‘,'rl'rlu"i‘()T\'A(.‘l()NAL
dar incio a la captura de los informacién faltante y la W 1 2
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Unidad de Planeacion

Direcciones de Investigacion, Ensefianza y

Direccion Médica

21

22

2.3

24

Inicia la captura en el
Sistema de la CCINSHAE.

!

Verifica la informacién y
comienza a validar los
datos.

v

Imprime el acuse en el
sistema y envia correo a la
CCINSHAE informando a
que ha concluido la
captura.

y

Espera los comentarios de
la CCINSHAE y en caso de
dudas o de requerir mayor
informacién sobre alguno
de los indicadores, la
proporciona.

INSTITUTO NACIONAL
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FTER T NEUROCIRUGIA :

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio

Torres Torres

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-Puesto

Jefa de la Unid;uj de Planeacion

Jefade la Un)'dad'de Planeacién

Directora General

Firma

(" q))

Pl

Fecha

Enero 2013 ENérb 2013

NEfero 2013




[

[ LS S, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS——-—'; s
Alll g b % S : -i'd-ﬁ‘ g
SALUD UNIDAD DE PLANEAGION @t

L NEX URIA ;
4.- Reporte de Indicadores Presupuestarios™ i».) T ¥ |RewX

s “mExico”

IONAL Cédigo:
;1A [y(Cuando Aplique)

SECRETARIA

DE SALUD ' R Hoja: 101 de 110
UNIDA DE PLANEAQIO
6.0 Documentos de referencia —
Documentos Caodigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2009

Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

ek Tiempo de : : % Caodigo de registro o
Registros eBrecmation Responsable de conservarlo entficacion o
Programa Apual de 3 afios Unidad de Planeacion No aplica
Trabajo
8.0 Glosario
1 Indicador Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los

programas y un referente para el seguimiento de los avances y para la
evaluacion de los resultados alcanzados.

2 Indicador de Es Ig Iexpresién _ cqantitativa constr.uida a par_tir de_ varigbles

desempefio cuant:tatlv_als 0 cualltatlvas_, que proporciona un medio sencillo y f:able
para medir logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas),
reflejar los cambios vinculados con las acciones del programa,
monitorear y evaluar sus resultados. Los indicadores de desempefio
pueden ser indicadores estratégicos o indicadores de gestion.

3 Indicador de gestién Un in_dl:cador es de ggstién cuando: mide el avance y logro en procesos
y actividades, es decir, sobre la forma en que los bienes y/o servicios
publicos son generados vy entregados y se refiere a los indicadores de
Actividades y aquéllos de Componentes que entregan bienes y/o
servicios para ser utilizados por otras instancias.

4 Meta Permite establecer limites o niveles maximos de logro, comunica el
nivel de desemperio esperado por la organizacion, y permite enfocarla
hacia la mejora.

B Objetivo Es la expresién cualitativa, pero susceptible de ser cuantificada, de los
fines que se pretenden alcanzar. Los objetivos deben ser claros,
realistas, razonables y l6gicos.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion
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Rev. X

1.0 Propésito

1.7 Registrar y mantener actualizado el portal del Subsistema de Informacion de Equipo Médico,
Recursos Humanos, Recursos Fisicos e Infraestructura (SINERHIAS), de la Direccién General de
Informacién en Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite que el Instituto informe a la Secretaria de Salid acerca de los recursos
humanos, fisicos y equipamiento médico con el que cuenta a la Secretaria de Salud, con la
finalidad de apoyar las actividades e planeacion, monitoreo, evaluacién y seguimiento de metas y
programas del Sector Salud.

2.2 A nivel interno permite que el Instituto cuente con la informacién basica de infraestructura,
recursos humanos y equipo médico en una base que agilize su busqueda y permita diagnosticar
las necesidades y las fortalezas con las que se cuenta para proporcionar los servicios de
atencion médica, investigacion y ensefianza.

3.0  Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Unidad de Planeacion debera cumplir con los tiempos establecidos por la Direccion General
de Informacién en Salud (DGIS), para llevar a cabo el registro y actualizacién de los datos
solicitados en el Subsistema (SINERHIAS).

3.2  La Unidad de Planeacién asistira a las reuniones convocadas por la DGIS, para la revisién de
NuUevos procesos y para transmitir los cambios que se presenten en el sistema a las areas del
Instituto que participan en el registro de datos.

3.3 La Unidad de Planeacién convocara a las areas de Ingenieria Biomédica, Recursos Humanos,
Servicios Generales, Gestiéon Médica y Servicios de Apoyo, con la finalidad de llevar a cabo la
recoleccion de datos y su registro en el Sistema, para lo cual solicitara a la DGIS, las claves de
acceso gue sean necesarias. S T T S B
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

2.0 Revisién de
la
informacion

N

1.2

1.3

&

Etapas Actividad Responsable
1.0 Sollicitud de | 1.1 Solicita mediante oficio, a las areas de recursos | Unidad de Planeacion
informacion humanos, ingenieria biomédica, servicios

generales, gestién médica y servicios de apoyo,
la informacion que corresponde a infraestructura,
recursos humanos y equipo médico.

Verifica que las areas cuenten con claves de
acceso al sistema y se encuentren capacitados
en el manejo del mismo.

Procede:

Si: Solicita que capturen la informacion.

No: Se les entrega clave o en su caso se solicita
la informacién por escrito y se captura
directamente en la Unidad de Planeacién.
Captura la informacién solicitada a su area.

Procede:

Si: Concluye e informa a la Unida de Planeacién
para que sea revisada.

No: Pregunta a la Unidad de Planeacion, las
dudas que le hayan surgido para poder concluir
la captura.

Revisa con las éreas que la informacion haya

sido capturada y en caso de dudas solicta -

asesoria a la DGIS.

Ingenieria Biomédica,
Recursos Humanos,
Servicios Generales,
Gestion Médica y
Servicios de Apoyo

Unidad de Planeacién
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Secuencia de e _
T Actividad Responsable
Etapas R
3.0 Capturaenel| 3.1 Informa via correoelectrénico y via ofcio a la
Sistema DGIS y a la CCINSHAE, acerca de la
actualizacion de los datos.
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5.0 Diagrama de Flujo

Ingenieria Biomédica,

Unidad de Planeaciéon

Recursos Humanos, Servicios Generales, Gestién
Médica y Servicios de Apoyo

1.2
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1.3

A

Solicita mediante oficio, a
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h 4
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Procede
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Pregunta a la Unidad de
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le hayan surgido para

Procede

poder concluir la captura.
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se captura directamente
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud 2009 Neapice
Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 Registros
7. e Tiempo de ; ; Cédigo de registro o
Registros BOnsaivacian Responsable de conservarlo identificacion Gnica
el "E‘rTaab;g“a' #e 3 afios Unidad de Planeacién No aplica
8.0 Glosario
1 CLUES Clave Unica de Establecimientos de Salud, en el caso del Instituto la
clave es DFSSA004060.
2 SINERHIAS Subsistema de Informacion de Equipamiento, Recursos Humanos e

Infraestructura para la Atencién de la Salud.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
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