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DE LOS SERVICIOS DE ATENCION 

PSIQUIATRICA 

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administraci6n Publica 

Federal y al Articulo 48 del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se ha el.aborado el 

presente Manual de Organizaci6n Especifico de los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica con el 

objeto de contar con las herramientas administrativas vigentes para obtener resultados eficientes 

asi como cumplir con las metas institucionales que todo proceso debe tener. 

Su actualizaci6n se realiza con base en la estructura organica con vigencia de 6 de mayo de 

2016, autorizada mediante oficio SSFP/408-0425/DGOR-0670/2016, y con apego en la Guia 

Tecnica para la Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de Organizaci6n de la Secretaria de 

Salud vigente 

El Manual de Organizaci6n se integra de los siguientes apartados: lntroducci6n, Objetivo, 

Antecedentes donde se relata la evoluci6n de esta Direcci6n General, Marco Juridico en el que 

sustentan sus acciones, Misi6n y Vision del Organo Desconcentrado, Atribuciones conferidas en 

el Reglamento Interior vigente, Organigrama, Descripci6n de Funciones, Glosario y Anexos 

El Manual de Organizaci6n se actualiza, conforme a los lineamientos establecidos por la 

Direcci6n General de Programaci6n Organizaci6n y Presupuesto y por las modificaciones que 

sufran en la estructura organica o normatividad aplicable. El responsable de dicha actualizaci6n 

sera el Director de Administraci6n en colaboraci6n con las diversas areas de los Servicios de 

Atenci6n Psiquiatrica (SAP), los responsables de la difusi6n del manual al interior deben ser los 

Directores y Subdirectores tanto los medicos como administrativos de las unidades adscritas al 

SAP y estara disponible para su consulta permanente en la pagina web 

bJ!p.ilwww.sap.sa1ud oob.mx 



SALUD 
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OBJETIVO 

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO 
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PSIQUIATRICA 

Proporcionar informaci6n de la organizaci6n y funcionamiento de los Servicios de Atenci6n 

Psiquiatrica y unidades adscritas, para lograr el aprovechamiento de los recurses y el 

desarrollo de las funciones asignadas, delimitando las responsabilidades y ambitos de 

competencia en el cumplimieilto de las metas institucionales. 
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1943.- El 15 de octubre de 1943 por Decreto Presidencial se crea la S:ecretaria de 

Salubridad y Asistencia, mediante la fusi6n del Departamento de Salubridad:y fa Secretaria 

de Asistencia, fundados en los anos de 1917 y 1937, respectivamente. 

1947.- Se crea dentro de la estructura organica de la Secretarfade:SalutiridatyAsistencia, 

el Departamento de Neuropsiquiatrfa e Higtene Mental, coo furlcDJeS. especificas de 

planeaci6n, organizaci6n y coordinaci6n operativa de las.actividade&desafud mental. 

1959.- Se amplfa la jerarquia y funciones de esta area, modificandose y dando origen a la 

Direcci6n de Neurologia, Salud Mental y Rehabilitaci6n, la cual desarmtla. vaia& acciones 

que permiten la ampliaci6n de servicios de atenci6n a· personas~mn padecimientos 

mentales, creando siete establecimientos ~ospitaJarjas.,.dependiefttas. de la Secr.etarfa de 

Salubridad y Asistencia, estas unidades se ubicaron en los E'stados de Tabasco, Mexico, 

Sonora, Oaxaca y el Oistrito Federal. 

1964.- El area de salud mental de la Direcci6n de. Neui::o!ogia, se separa, para crear la 

Direcci6n de Salud Mental a la cual se le otorga el cometido principal de.conducir la reforma 

de la asistencia psiquiatrica hospitalaria, que, entonces · perrnanecfa concentrada en el 

Manicomio General de Mexico, acci6n que deriv6 en el Plan "Operaci6n Castai'ieda" el cual 

tenfa como finalidad la sustituci6n del antiguo Manicomio por cinco unidades hospitalarias 

y un albergue a donde fueron trasladados los mas de 2000 pacientes def Manicomio el cual 

se clausur6 de manera definitiva en el al'lo de 1968. 

1966.- Es inaugurado el 24 de octubre de este al'lo el Hospital Psiquiatr.ico lnfantil "Juan N. 

Navarro". 
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1967.- Son inaugurados el 9 de mayo y el 28 de septiembre las hospitales Psiquiatricos 

"Fray Bernardino Alvarez" y Hospital Psiquiatrico Campestre "Dr. Samuel Ramirez Moreno", 

respectivamente. 

1970 a 1976.- La Direcci6n de Salud Mental se encarg6 de coordinar la red de hospitales 

especializados del pars la cual se integraba per unidades distribuidas en el Distrito Federal 

y algunas Entidades Federativas. 

1976.- Se establece come Direcci6n General de Salud Mental, a cuyas funciones de 

coordinaci6n operativa de servicios especializados, se sumaron las de formaci6n de 

recurses humanos y de desarrollo de investigaciones en las campos de la salud mental y la 

farmaco-dependencia, al adicionarse a la unidad estructural. El Centro Mexicano de 

Estudios en Farmaco-dependencia, del cual emerge en este periodo el Institute Mexicano 

de Psiquiatrra en 1979. 

1983.- Con el proceso de.descentralizaci6n de servicios, se transfirieron las Hospitales 

Especializados a las Entidades Federativas y en el Distrito Federal las tres hospitales 

psiquiatricos se adscriben a la Direcci6n General de Servicios de Salud Publica. Se 

establece la Direcci6n de Normas de Salud Mental, Rehabilitaci6n y Asistencia Social, la 

cual se encarg6 de elaborar las normas tecnicas en estas tres materias permaneciendo 

integrada a la Direcci6n General de Regulaci6n de las Servicios de Salud, hasta el afio de 

1997. 

1997.- El 6 de Agosto de este afio, mediante la expedici6n del Reglamento Interior de la 

Secretarra de Salud en el Diario Oficial de la Federaci6n, se crea el 6rgano Desconcentrado 

per Funci6n denominado Coordinaci6n de Salud Mental, cuyas atribuciones y competencias 

4 



SALUD 
Sl:iCRfiAll.lA DE SALUO 

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO 
DE LOS SERVICIOS DE ATENCION 

PSIQUIATRICA 

especfficas se ser'lalaron en el artrculo 32 del citado ordenamiento. Entre las funciones que 

se le ser'lalaban, contemplaban la formulaci6n de programas, supervisi6n y evaluaci6n de 

servicios especializados en salud mental, asf coma el de coordinar operativa y 

administrativamente a tres hospitales especializados y tres centres de salud mental en el 

Distrito Federal. 

1998.- El 22 de julio cambia de nombre el Hospital Campestre "Dr. Samuel Ramirez Moreno" 

par el de Hospital Psiquiatrico "Dr. Samuel Ramirez Moreno", de acuerdo a la licencia 

sanitaria numero 10003428. 

2000.- En el mes de septiembre se reestructura el Organo Desconcentrado, cambiando la 

denominaci6n a Servicios de Salud Mental, con nivel jerarquico de Direcci6n General y del 

cual dependen tres hospitales psiquiatricos ("Fray Bernardino Alvarei', "Juan N. Navarro" y 

"Samuel Ramirez Moreno") y cuatro centres comunitarios de salud mental ("lztapalapa", 

"Zacatenco", "Cuauhtemoc" y el Centro Integral de Salud Mental) adscrito en ese entonces 

a la Subsecretarfa de Coordinaci6n Sectorial. 

2001.- El 15 de agosto de este ar'lo y mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la 

Federaci6n el Organo Desconcentrado Servicios de Salud Mental se adscribe al Consejo 

Nacional contra las Adicciones. 

2003.- El 15 de diciembre se da a conocer la estructura organica, de este Organo 

Administrative Desconcentrado Servicios de Atenci6n Psiquiatrica, comunicando que se 

adscribe a la Subsecretaria de lnnovaci6n y Calidad. 

2004. El 19 de Enero, por modificaci6n del Reglamento Interior se da a conocer la estructura 

organica de este Organo Administrative Desconcentrado; Servicios de Atenci6n 

Psiquiatrica, comunicando que se adscribe a la Subsecretaria de lnnovaci6n y Calidad 

(Diario Oficial de la Federaci6n 19 de Enero de 2004). 
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2008.- El 2 de octubre de 2008 se envia propuesta de Modificaci6n Estructural y cambia a 

Direcci6n General Adjunta de los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica para la autorizaci6n de 

la estructura con numero de oficio SAP/DA/3763/2008. 

2009.- Con oficio No. SSFP/408/412/025-0216 de fecha 10 de febrero de 2009, la 

Subsecretaria de la Funci6n Publica aprueba y registra el refrendo a la estructura organica 

de Servicios de Atenci6n Psiquiatrica con vigencia 1 de enero de 2008. 

2009.- Con fecha de 10 de junio de 2009, se recibi6 oficio DGPOP/07/03087 en el que se 

hace menci6n de la actualizaci6n de los manuales, ademas de establecer el periodo para 

el envfo del anteproyecto de manual especifico del 6rgano Desconcentrado. 

2009.- El 29 de abril de 2009, se emite oficio SSFP/408/022- DH0/066 en el cual se aprueba 

y registra los movimientos realizados a la estructura organica con vigencia al 1 de marzo de 

2009 se autoriza la plaza de Director de Gesti6n de Servicios, de acuerdo con la normativa 

establecida. 

2010.- El 02 de febrero de 2010, se publica en el Diario Oficial de la Federaci6n, el Decreto 

mediante el que se reforma, adiciona, y deroga diversas disposiciones del Reglamento 

Interior de la Secretaria de Salud. 

Con fecha 20 de julio de 2010 se recibe oficio No. SAF/00106/2010 de la Subsecretarfa de 

Administraci6n y Finanzas en el que emite Dictamen Administrative de Aprobaci6n del 

Manual de Organizaci6n Especffico de los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica con base en 

la estructura registrada a partir del primero de marzo de 2009 y con apego a lo que seriala 

la Guia Tecnica para la Elaboraci6n de Manuales de Organizaci6n Especificos. 

El 6 de diciembre de 2010, la Direcci6n General de Desarrollo Humana y Organizaci6n de 

la Administraci6n Publica Federal de la Secretaria de la Funci6n Publica, mediante oficio 

SSFP/408/01047/- SSFP/408/DH0/2074/2010, emiti6 aprobaci6n y registro a la 

modificaci6n de la estructura organica con vigencia primero dejunio de 2010, en la cual, se 

cancela la plaza de enlace de "Subcoordinaci6n de Recurses Financieros" (PA 1 ), de 
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acuerdo con la normativa establecida, y manteniendose la misma estructura organica 

registrada en 2009, por lo que se precede a la actualizaci6n del Manual de Organizaci6n 

Especrfico. 

2011.- Con fecha 28 de junio de 2011 se recibe oficio No. SAF/0121/2011 de la 

Subsecretarra de Administraci6n y Finanzas en el que emite Dictamen Administrative de 

Aprobaci6n al Manual de Organizaci6n Espec!fico de los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica 

con base en la estructura registrada con vigencia primero de junio de 2010 y con apego a 

lo que sel'iala la Gura Tecnica para la Elaboraci6n de Manuales de Organizaci6n 

Especrficos. 

2011.- El 1 O de enero de 2011, se publica en el Diario Oficral de la Federaci6n, el Decreto 

mediante el cual se reforma, adiciona, y deroga diversas disposiciones del Reglamento 

Interior de la Secretarra de Salud. 

El 14 de abril de 2011, la Direcci6n General de Desarrollo Humane y Organizaci6n de la 

Administraci6n Publica Federal de la Secretarfa de la Funci6n Publica, mediante oficio 

SSFP/408/0347/2011- SSFP/408/DH0/0597/2011, emiti6 aprobaci6n y registro al refrendo 

de la estructura organica de los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica con vigencia primero de 

enero de 2011, en la cual, de acuerdo con la normativa establecida, y manteniendose la 

misma estructura organica registrada en 2010, por lo que se precede a la actualizaci6n del 

Manual de Organizaci6n Especffico. 

2012.- El 7 de marzo de 2012, la Direcci6n General de Programaci6n, Organizaci6n y 

Presupuesto, mediante oficio DGPOP/07/000852 emite aprobaci6n al Manual de 

Organizaci6n Especffico de los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica 2011 con estructura 

organica refrendada con vigencia primero de enero de 2011, en la cual, de acuerdo con la 

normativa establecida, y manteniendose la misma estructura organica registrada en 2010, 

por lo que se precede a la actualizaci6n del Manual de Organizaci6n Especffico. 
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Con fecha 16 de marzo de 2012 y numero de Oficio SSFP/408/0216/2012, 

SSFP/408/DGOR/0311/2012, la Unidad de Politica de Recurses Humanos de la 

Administraci6n Publica Federal, comunica que con base al analisis organizacional, se 

aprueba y registra el refrendo de la Estructura Organica de los Servicios de Atenci6n 

Psiquiatrica, con vigencia 1 de enero 2012, la cual permanece sin cambios en puestos y 

plazas de acuerdo con el ultimo registro. 

2015.- La Secretaria de la Funci6n Publica comunica mediante oficio SSFP/408-

0943/DGOR-1630/205 el 24 de noviembre de 2015 la aprobaci6n y registro de la estructura 

organica, consistente en el cambio de Direcci6n General Ad junta a Direcci6n General KA 1, 

con una vigencia a partir del 4 de noviembre de 2015. No se elabor6 Manual de 

. Organizaci6n correspondiente a este ario fiscal, porque se va a actualizar el documento con 

base al programa para la actualizaci6n de Manuales de Organizaci6n Especificos y Manual 

de Procedimientos 2016 establecido por la DGPOP. 

2016.-Con fecha 14 dejunio2016 medianteoficio DGPOP-7)727 2016 la Direcci6n General 

de Programaci6n, Organizaci6n y Presupuesto informa que la Secretaria de la Funci6n 

Publica registr6 y aprob6 el refrendo de la estructura organica de este Organo 

Desconcentrado, con vigencia de 6 de mayo de 2016, mediante oficio SSFP/408-

0425/DGOR-0670/2016, por lo cual se precede a la actualizaci6n del Manual de 

Organizaci6n Especifico para este ar'lo fiscal. 
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II. MARCO JURiDICO 

Constituci6n PoHtica de los Estados Unidos Mexicanos. 

LEYES 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Fiscalizaci6n y Rendici6n de Cuentas de la Federaci6n. 

Ley de lngresos~"ta Pederaci6n. 

Ley de los Institutes Nacionales de Salud. 

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley de Planeaci6n. 

Ley de Premios, Estfmulos y Recompensas Civiles. 

\.,.;,.·. 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci6n Publica Federal. 
Ley del Sistema Nacional de lnformaci6n Estadfstica y Geografica. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del 
artf culo 123 Constitucional. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Publica. 

Ley Federal del Trabajo. 

Ley General de Protecci6n Civil. 

Ley General de Salud. 

Ley General para el Control del Tabaco. 

Ley Organica de la Administraci6n Publica Federal. 

Ley para la Protecci6n de los Derechos de Nirias, Nirios y Adolescentes. 

CODIGOS 

C6digo Civil Federal. 

C6digo Federal de Procedimentos Civiles. 

C6digo Fiscal de la Federaci6n. 
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C6digo Nacional de Procedimentos Penales. 

C6digo Penal Federal. 

REGLAMENTOS 

Reglamento de lnsumos para la Salud. 

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

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci6n Publica 
Federal. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestaci6n de Servicios de Atenci6n 
Medica. 

Reglamento Interior de la Comisi6n lnterinstitucional para la Formaci6n de Recurses Humanos 
para la Salud. 

Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud. 

PROGRAMAS 

Programa de Acci6n Especffico-Salud Mental 2013-2018. 

Programa Nacional de Protecci6n Civil 2014-2018. D.O.F. 30-IV-2014. 

Programa Sectorial de Salud 2013-2018 D.O.F. 12-XII -2013. 

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. D.O.F. 20-V-2013. 

DECRETOS 

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaci6n para el Ejercicio Fiscal 2016 D.O.F. 27-
Xl-2015. 

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 D.O.F. 20-V-2013. 

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018 D.O.F. 12-Xll-2013. 

ACUERDOS DEL JEFE DEL EJECUTIVO FEDERAL 

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendici6n de cuentas de la 
Administraci6n Publica Federal y para realizar la entrega-recepci6n de los asuntos a cargo de 
los servidores publicos y de los recurses que tengan asignados al memento de separarse de·· 
su empleo, cargo o comisi6n. D.O.F. 06-07-2017 

10 



SALUD 
SEC~ OE SAlUD 

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO 
DE LOS SERVICIOS DE ATENCION 

PSIQUIATRICA 

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulaci6n de los 
procesos de entrega-recepci6n y de rendici6n de cuentas de la Administraci6n Publica 
Federal. 0.0.F. 06-07-2017. 

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generates para las camparias de 
comunicaci6n social de las dependencias y entidades de la Administraci6n Publica Federal 
para el ejercicio fiscal 2016. 0.0.F. 30-Xll-2015. 

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las 
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Federal. D.O.F. 29-05-2015. 

ACUERDOS DEL SECRETARIO DEL RAMO 

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de 
Certificaci6n de Establecimientos de Atenci6n Medica. D.O.F. 20-IX-2002. 

Acuerdo numero 55, por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la 
Secretarra de Salud y se promueve su creaci6n en los institutes nacionales de salud. D.O.F. 
17-111-1986. 

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las Unidades de la Secretarfa de Salud. 
0.0.F. 11-111-2010. 

Acuerdo por el que se crea el Comite Nacional del Programa de Acci6n Arranque Parejo en la 
Vida. 0.0.F. 30-X-2001. 

Acuerdo por el que se dan a conocer los establecimientos que deberan presentar el tramite de 
Aviso de Funcionamiento en el marco del Acuerdo que establece el Sistema de Apertura 
Rapida de Empresas. 0.0.F. 01-111-2002. 

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operaci6n del Programa Calidad en la Atenci6n 
Medica, para el ejercicio fiscal 2017.D.O.F. 30-Xll-2016Acuerdo mediante el cual se adscriben 
organicamente las Unidades de la Secretarra de Salud. 0.0.F. 11-03-2010, ultima 
modificaci6n D.O.F. el 12-1-2015. 

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeaci6n, Organizaci6n y 
Administraci6n de los Recurses Humanos, y se expide el Manual Administrative de Aplicaci6n 
General en dicha materia. D.O.F. 12-Vll-2010, ultima reforma 04-11-2016. 

Acuerdo que establece la clasificaci6n y codificaci6n de mercancf as y productos cuya 
importaci6n, exportaci6n, internaci6n o salida esta sujeta a regulaci6n sanitaria por parte de la 
Secretarra de Salud. 0.0.F. 16-X-2012, ultima modificaci6n 0.0.F. 05-11-2016. 

ACUERDOS DE TITULARES DE OTROS RAMOS DEL EJECUTIVO FEDERAL 

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de la Contabilidad Gubernamental, Consejo 
Naciqnal de Armonizaci6n Contable (SHCP) 20-08-2009. 

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos. de la Contabilidad Gubernamental, 
Consejo Nacional de Armonizaci6n Contable (SHCP) 20-08-2009. 
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Lineamientos para el funcionamiento del Comite de Control y Auditoria (Secretarra de la 
Funci6n Publica). 

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraci6n Publica Federal. D.O.F. 28-12-2010, 
ultima adecuaci6n 15-08-2016. 

Lineamientos del Sistema Integral de lnformaci6n de los lngresos y Gasto Publico, 0.0.F. el 
21-Xl-2014. 

NORMAS OFICIALES MEXICANAS 

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la atenci6n a la salud del nil'\o. 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protecci6n ambiental - Salud 
Ambiental - Residues peligrosos biol6gico-infecciosos - Clasificaci6n y especificaciones de 
manejo. 

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiol6gica, prevenci6n 
y control de las infecciones nosocomiales. 

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisites mrnimos de 
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atenci6n medica de pacientes 
ambulatories. 

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizaci6n y funcionamiento de los 
laboratories Ctrnicos. 

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologfa. 

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, lnstalaci6n y operaci6n del farmaco-vigilancia. 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clfnico. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educaci6n en Salud. Para la organizaci6n y 
funcionamiento de residencias medicas. 

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecuci6n 
de proyectos de investigaci6n para la salud en seres humanos. 

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracterfsticas mfnimas de 
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atenci6n medica especializada. 

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informaci6n en salud. 

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulaci6n de los servicios de salud. Que 
establece los criterios de funcionamiento y atenci6n en los servicios de urgencias de los 
establecimientos para la atenci6n medica. 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, para la prestaci6n de servicios de salud en 
unidades de atenci6n integral hospitalaria medica-psiquiatrica. 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestaci6n de servicios de salud en 
unidades de atenci6n integral hospitalaria medico-psiquiatrica. 
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Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desemperio de funciones 
en la Administraci6n Publica Federal. D.O.F. 28-12-2007. 

Manual de Organizaci6n General de la Secretarfa de Salud. D.0.F. 17-08-2012. 

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicaci6n General en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 09 -08-2010 ultima 
reforma D.O.F. 03-11-2016 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos· Materiales y 
Servicios Generales. D.O.F. 16-07-2010 ultima reforma D.O.F. 05-IV-2016. 

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplitaci6n General enMateria de 
Recurses Financieros. D.O.F. 15-07-2010, ultima reformaD.O.f. 16-V-:-201:6. 

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de ~01;1tr.ol lntemo y se expide el 
Manual Administrative de Aplicaci6n General en Materia de Controt lntemo. D.O.F. 03-11-2016 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias-de archives y 
transparencia para la Administraci6n Publica Federal y su Anexo Onico. D:O.E 03-flf-2016. 

f i . 

Reglas para la Operaci6n y Desarrollo del Ramo de Salt.to. D,O:F. 24..Q5,.2Q10. ; '· ·•, 

! 
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Misi6n 

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO 
DE LOS SERVICIOS DE ATENCION 

PSIQUIATRICA 

Contribuir a la reducci6n de la brecha de atenci6n psiquiatrica mediante la prestaci6n de 

servicios integrales especializados, con enfoque comunitario, de calidad y con pleno respeto 

a las derechos humanos de las pacientes; asr coma fortalecer la formaci6n de recursos 

humanos de excelencia y favorecer el desarrollo de investigaci6n en psiquiatrfa. 

Vision 

Para el aiio 2018 ser referente nacional en materia de prestaci6n de servicios psiquiatricos 

con respeto a las derechos humanos yen la formaci6n de recursos humanos especializados 

en psiquiatrfa y paidopsiquiatrfa. 
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARiA DE SALUD 
D.O.F. 19-1-2004 

Articulo 38. Los 6rganos desconcentrados estaran a cargo de un titular, que tendra las 
facultades genericas siguientes: 

I. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del 6rgano 
desconcentrado; 

I Bis 1. Aplicar los procedimientos normativos necesarios que propicien la mejora del control 
interno de las unidades o areas administrativas a su cargo, para el mejor aprovechamiento 
de los recurses materiales, humanos y financieros que permitan garantizar una adecuada 
rendici6n de cuentas, asf como establecer aquellas medidas que consideren necesarias para 
fortalecer la mejora de control interno; 

I Bis 2. Aplicar los procedimientos necesarios que generen la mejora continua de la gesti6n 
dentro del marco normative que determinen las areas normativas centrales y las 
dependencias globalizadoras, asf como establecer las medidas que consideren necesarias 
para fortalecer la mejora continua y el adecuado desarrollo del encargo y su evaluaci6n; 

II. Acordar con su superior la resoluci6n de los asuntos relevantes cuya tramitaci6n 
corresponda al 6rgano a su cargo; 

Ill. Formular, en los asuntos de su competencia, los anteproyectos de iniciativas de leyes, 
reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes, con la participaci6n de la Coordinaci6n General 
de Asuntos Jurfdicos y Derechos Humanos, para su tramite correspondiente; 

IV. Proponer al Secretario la delegaci6n de atribuciones en servidores publicos subalternos; 

V. Representar al 6rgano de que se trate, con facultades para celebrar los actos jurfdicos, 
convenios y contratos que requieran para el ejercicio de las atribuciones del 6rgano 
respective y, cuando proceda, rescindirlos o convenir su terminaci6n anticipada, asf como 
otorgar y revocar poderes generales para pleitos y cobranzas; 

VI. · Participar, en el ambito de su competencia, en los mecanismos de coordinaci6n y 
concertaci6n que se establezcan con las autoridades federales, estatales y municipales, asi 
como con los sectores social y privado; 
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VII. Formular y proponer al Secretario los manuales de organizaci6n, procedimientos y 
servicios del 6rgano desconcentrado, de conformidad con los lineamientos internos de 
caracter tecnico y administrativo que al efecto establezca la Subsecretaria de Administraci6n 
y Finanzas, a traves de la Direcci6n General de Programaci6n, Organizaci6n y Presupuesto; 

VIII. Promover e instrumentar los programas de modernizaci6n administrativa en el 6rgano; 

IX. Formular, en coordinaci6n con la Subsecretarfa de Administraci6n y Finanzas, a traves 
de la Direcci6n General de Programaci6n, Organizaci6n y Presupuesto, los anteproyectos de 
programa presupuesto del 6rgano desconcentrado y, una vez aprobado, verificar su correcta 
y oportuna ejecuci6n; 

X. Ejercer desconcentradamente el presupuesto autorizado, asi como registrar y controlar 
los compromisos; 

XI. Llevar el registro contable del 6rgano sobre operaciones de ingresos y egresos; 

XII. Elaborar los programas anuales de adquisiciones y obras publicas del 6rgano con base 
en los proyectos de cada una de las areas bajo su responsabilidad; 

XVIII. Pagar los documentos que se presenten para su cobro; 

XIX. lntervenir en la designaci6n, desarrollo, capacitaci6n, promoci6n y adscripci6n del 
personal a su cargo no sujeto al Servicio Profesional de Carrera, asl como autorizar, dentro 
del ambito de su competencia, licencias, tolerancias y remociones, con la intervenci6n de la 
Coordinaci6n General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, s61o en el caso de 
remociones y de la Direcci6n General de Recursos Humanos, del personal de su 
responsabilidad; 

XX. Analizar, validar, integrar y enviar a la Direcci6n General de Programaci6n, Organizaci6n 
y Presupuesto los tabuladores de cuotas de recuperaci6n que generen sus areas adscritas 
para su tramite y autorizaci6n respectivos ante la Secretaria de Hacienda y Credito Publico; 

XXI. Participar en la elaboraci6n de las condiciones generates de trabajo; 

XXII. Aplicar, en el ambito de su competencia, las disposiciones relativas al Servicio 
Profesional de Carrera, en coordinaci6n con las unidades administrativas e instancias 
competentes; 
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XXIII. Expedir los nombramientos de los directores generales adjuntos y directores de area 
de las unidades administrativas que le esten adscritas, aplicando las disposiciones relativas 
al Servicio Profesional de Carrera; 

XXIV. Designar al Gabinete de Apoyo ya los servidores publicos de libre designaci6n, de 
conformidad con lo que establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administraci6n Publica Federal y su Reglamento, y 

XXV. Las demas facultades que les sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias y 
sus superiores jerarquicos. 
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Artrculo 48. Corresponde a los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica: 

I. Proporcionar servicios de atenci6n medica especializada de alto nivel, para la 
prevenci6n, tratamiento y rehabilitaci6n de personas con trastornos mentales y del 
comportamiento; 

II. Coordinar los programas de prestaci6n de servicios de atenci6n medica especializada 
en salud mental en las unidades operativas de su adscripci6n; 

Ill. Otorgar servicios de tipo ambulatorio, de atenci6n hospitalaria y de urgencias a la 
poblaci6n que requiera atenci6n medica por trastornos mentales y del 
comportamiento, observando los principios eticos y cientificos vigentes de la practica 
medica; 

IV. Proporcionar al usuario los servicios auxiliares de diagn6stico y tratamiento para la 
atenci6n de sus padecimientos; 

V. lmplantar los programas para la mejora continua de los procesos dirigidos a elevar la 
calidad de la atenci6n; 

VI. Gestionar la adecuaci6n y actualizaci6n de la infraestructura de las unidades medicas 
de su adscripci6n, de conformidad con las disposiciones aplicables; 

VII. Atender las solicitudes de las autoridades judiciales competentes respecto a los 
servicios especializados en materia de psiquiatrf a legal en el ambito de su 
competencia; 

VIII. Promover estudios e investigaciones clfnicas y socio medicas para el desarrollo de 
estrategias de prevenci6n, diagn6stico, tratamiento y rehabilitaci6n de los trastornos 
mentales, asf como promover medidas de salud publica en el ambito de su 
competencia; 

IX. Publicar los resultados de las investigaciones y trabajos que se realicen, asf como 
promover la informaci6n tecnica y cientffica en materia de salud mental; 

X. Coordinar programas de capacitaci6n, formaci6n, especializaci6n, posgrado y 
actualizaci6n del personal profesional, tecnico y auxiliar en materia de psiquiatrfa 
general, psiquiatrfa infantil y de la adolescencia y otras subespecialidades en el area 
de la salud mental; 
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XI. Coordinar la difusi6n y el intercambio cientffico y acade'mico con instituciones de salud 
y ensef\anza superior nacionales y extranjeras; 

XII. Establecer mecanismos de coordinaci6n con las instituciones de seguridad social y 
otras instituciones del sector salud para la atenci6n de los trastornos mentales; 

XIII. Brindar asesorfa a los centres especializados de atenci6n medica y otras instituciones 
publicas de salud en materia de programas y servicios de atenci6n psiquiatrica; 

XIV. Participar en la elaboraci6n de normas oficiales mexicanas, asr coma en la formulaci6n 
de instrumentos normativos en materia de servicios de atenci6n psiquiatrica; 

XV. Promover el establecimiento de procedimientos de coordinaci6n operativa entre las 
unidades especializadas de su adscripci6n y otras unidades del sector salud, que 
permitan garantizar la atenci6n integral de los usuarios; 

XVI. Participar y asesorar a las autoridades competentes en materia de los insumos 
institucionales para el diagn6stico y tratamiento de trastornos mentales y del 
comportamiento, y 

XVII. Propiciar la incorporaci6n de las unidades medicas especializadas a los programas 
institucionales de desarrollo en materia de atenci6n a la salud. 
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--·····-··----
Unldad •Politica•Realnos ..__ ...... Admlnisu-.d6nPubllca Federal '.~~,6~4'!deO~~~=~~ 

l """'"'~~ ~'\e.. .. c.•.::.::·•:c .• ::::.-.. - !. \f~}' --..:9 i OficioNo.SSff',401/ 0425 12016 
SSFP/<OI/OGOR/06 7 Q'2016 D 6 Ju~. 20i6 LJC. MARCEl,A VFL,.).SCO GONZALEZ Subsecretatia de A~ristracion ·" Rnaru:as e..N>.};~;t~:-:.-~~~.~-~;.--~.QQM.. :~~~adeSalud · ______ .'.~:t$\'.lt~;i;~:,: .. __ _J 

CludaddeMexieo,a 27 de mayo de 2016 - ; oficio.No:-oGPoP:7:£223::201 .,; que de cooformidad eon las Dispo$iciones en Matwa & Pliiieadlin. 0r~1 '. y Administraci6n de los ~ursos Humanos y el Manual Admlnl$trativo de Aplicadon General en cftcha mat$i« y con j : fundamento en el artlculo 2 7 del Reglamern:o lntl!!rior de la Secretaria de Salud, el Director General de Programaci6n, I : Orgal'\izad6n y Pr:sup1.1esto de la esa dependenda comunlca que c:on el fin de refrendar la estructura orgimica de! ! · 6rgano Administr.itivo Oesconcentrado Servicios de Atenclon Pslquiatrlca (SAP), se libero el escenario en Rhnet ! : denominado SAP IW'REMDO ES1'IWCTUIIA 2016-1. 
l 
\ j ; Maniflesta a su vez !}\le la Unidad Administrativa (SAP) no ha realizadQ rnovitnientos en su estn.ictura. or;arnca en i < : este ejercicio fiscal 2016. . . • · I ' 

'··· . 
l 

\ Por ultimo, senala_que el Olr~r General Adjllnto de ~ci6n y"~~ de Salud y S~ Social de Iii I l Secretarfa de Hacienda y Credito Piiblico comunlc6 al Titular de la Unlaall de Politlca y Control Presupoestario qlie ! ; la Se.cretaria de Salud no repo~ plazu a catlCel,\lr ya que .l;as estruc:tUnis ol'f@illzacionales y oeupacionales se ! i encuentran all~as con el monto de los reCl.ll'SOS c1et ~ de Egresos de la Federadonparael Ejercicio Fiscal i _____ ;_2016,.f!!!!lo~Jasdisposidonescontenidasno"leso~· . __________ j 
-·-··· -------·--·----------------------, Una vez que la Oil'eccion Generai de Orpniza. ci6'1 y~ ~./it~-·. 'nistracion Pl'.iblica Fedet'al concluy6 [ 

: con el analisis de la lnformaci6n presentada ¢,Ii~~ l'J!fcrente-a.la institud6n Servicios de Atencion ! ' Psiquiatria yla contenidaenel escenano~bu;:~~20:'IAl"'.1. selecomunlcaque j 
· se refrenda la estructura organlca apr~ yregistr• di!!~~ la am! .se compone de 23 plazas de l J!! : mando, mismas 9tte coiocidert en su totalidad ~~~~ante esta.Secretasfa. la vlgenda oto,gada es 06 i 

I · de mayo de 2016, de conformidad con la fed:ia de. ~d6ri'-de la solidtud y las Oisposiciones en materia de I .:: · Recursos Humanos y del Servidc Profeslonal.de Carrera. 
, . .· .• ·. , . I A.simismo. se informa que derivado def Cuarto Tiaositori'o oefOecreto ~ ~uesto de Egresos de la Federadon 1 

para el Ejerdcio F"r.cal 2016. no existen i!ic~ por ki (!tie la instituci6ri debera dar cumplimient.o a dicho i ordenamlento normativo. · i . ········--·----·· ··--·---··-,<· ·-··-··-·········-· ·-·-··-- ,-----·---··--·- . --·----·-··-·--·---·----~ 
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Oireccion General de Orgar~==~~~ 

[ l La instltucion Servicios de Atenci6n Pslquiatrica. deberi observar lo dispuesto en el ultimo jl4rrafo del Articulo 104 ' I s j del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabhidad Hacendarla y las demas disposiciones jurfdicas . 
1 i I ap6cables. 
'l ' . i 1. 1 · Adicionalmente, se reitera la lmportancia de atender los compromisos derivados de! Pro~'.rama para un Gobiemo ; 
; 4" Cercano y Modemo de la inistraci6n Publica (2013-2018), respecto Cle los objetivos 3 y 4, estrategias 3.1, 4.2 : 
L_ 1 y 4.4 y sus corr de acci6n e indicadores". ·--··-···--·--·.l. _____ ._: _______ i 

.J,-:). 

REGISTRA 
EL DIRECTOR GENERAL 

3&-?· 
ROORlGO MNOS "ZrA VALA 

.,. yc.onm,tPr~ de laSHC:f;. -Presente. 
. y Pre,upuest0 T de laSHCP., Present!!. 

de~O!pn~y~ ... Pmente. 

Folio, 34080/ l016 

Pagina 2 ile 2 

Miguel LaUl'l!llt No. 235, Primer Pisa, Cal. Del Valle, CP. 03100, Delegaci6Q Benito Juarez, ciui!ki de Mexico. 
Tel: CSS) 2000 3000 WWW~zrtfka pit- ' 
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VI.- DESCRIPCION DE FUNCIONES 

DIRECCION GENERAL 

OBJETIVO 

Dirigir y evaluar la gesti6n cllnica y asistencial de la prestaci6n de servicios ambulatories y 
hospitalarios de atenci6n psiquiatrica a traves de un enfoque comunitario, multidisciplinario e 
integral, promoviendo la investigaci6n y la formaci6n de recurses humanos en materia de salud 
mental, la interacci6n entre las unidades especializadas adscritas y otras instituciones para 
brindar atenci6n especializada de calidad en el sector salud y participar en la elaboraci6n de 
normas oficiales mexicanas en psiquiatrfa y salud mental. 

FU NC ION ES 

1. Establecer los sistemas y procedimientos de prestaci6n de servicios en las unidades 
medicas adscritas para proporcionar prevenci6n, tratamiento y rehabilitaci6n de las 
personas con tra$tornos mentales y del comportamiento, y unificar los criterios y 
estandares de desarrollo y cumplimiento de actividades en beneficio de los pacientes. 

2. Conducir las Hneas de acci6n operativa y administrativa en la areas de servicios, 
recurses humanos, materiales y financieros, para llevar a cabo la vigilancia y 
cumplimiento de los lineamientos en materia de psiquiatrra y salud mental, con el fin 
de favorecer la prestaci6n de servicios de atenci6n medica especializada en las 
unidades adscritas. 

3. Evaluar los resultados de la operaci6n y de la administraci6n de los servicios de 
atenci6n que se otorgan a la poblaci6n para favorecer el control de dichos servicios. 

4. Establecer las acciones e instrumentos de atenci6n medico-psiquiatrica en las 
unidades adscritas con base en la capacidad instalada, de acuerdo con los programas 
de calidad emitidos por la Secretarra de Salud y otras instancias federales, para 
proporcionar servicios eficientes y equitativos a la poblaci6n que lo solicite, 
observando los principios eticos y cientrficos vigentes en la practica medica. 

5. Determinar los lineamientos para proporcionar al usuario los servicios auxiliares de 
diagn6stico y tratamiento para la atenci6n de sus padecimientos. 

6. Establecer los programas de mejora continua de los procesos dirigidos a la poblaci6n 
para elevar la satisfacci6n de los usuarios acerca de los servicios de atenci6n en salud 
mental. 

7. Dirigir la administraci6n de los recurses humanos, materiales y financieros, dentro de 
las unidades adscritas, a fin de que su desempeiio responda a criterios de equidad 
segun los requerimientos institucionales y cumpla con los criterios de austeridad, 
racionalidad y equidad en las areas de administraci6n y de gesti6n encargadas de los 
procesos sustantivos, para lograr la satisfacci6n de los usuarios respecto a los 
servicios otorgados. 
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8. Determinar los criterios de colaboraci6n entre las autoridades competentes del Poder 
Judicial respecto a los servicios especializados en materia de psiquiatria legal en el 
area metropolitana para el correcto diagn6stico de los presuntos responsables del 
quebranto de la ley. 

9. Autorizar estudios e investigaciones clfnicas y socio medicas, para el desarrollo de 
mejores estrategias de prevenci6n, diagn6stico, tratamiento y rehabilitaci6n de los 
trastornos mentales, asi como promover medidas de salud publica para controlar y 
mejorar el estado de salud mental de la poblaci6n que lo demande. 

10. Establecer los mecanismos para la publicaci6n de los resultados de las 
investigaciones y trabajos que se realicen en la instituci6n para promover la difusi6n 
de la informaci6n tecnica y cientffica en materia de salud mental. 

11. Emitir pollticas y lineamientos de capacitaci6n y especializaci6n de recursos humanos, 
dentro de las unidades medicas adscritas, en materia de atenci6n psiquiatrica y salud 
mental, para favorecer su desarrollo con un enfoque de equidad segun los 
requerimientos institucionales. 

12. Establecer las bases para la difusi6n e intercambio cientifico y academico con 
instituciones de salud y ensenanza, nacionales y extranjeras, para elevar la calidad 
tecnica y profesional de los recursos humanos. 

13. Evaluar los resultados de los estudios e investigaciones que se realicen en las 
unidades medicas adscritas, para su aplicaci6n al desarrollo de estrategias de 
prevenci6n, diagn6stico, tratamiento y rehabilitaci6n de los trastornos mentales. 

14. Establecer los lineamientos y mecanismos de coordinaci6n con las instituciones de 
seguridad social y otras instituciones del sector salud para realizar estudios e 
investigaciones clinicas y socio-medicas en las unidades medicas adscritas, de 
acuerdo a las prioridades de atenci6n psiquiatrica y salud mental de la poblaci6n, 
enfatizando el conocimiento epidemio16gico y cllnico para respaldar la toma de 
decisiones en la mejora de la atenci6n de los usuarios. 

15. Normar los procesos y las caracteristicas de los centros especializados de atenci6n 
medica y otras instituciones publicas de salud, en materia de programas y servicios 
de atenci6n medica psiquiatrica para ampliar la cobertura de atenci6n a la poblaci6n. 

16. Participar en la elaboraci6n y la actualizaci6n de normas oficiales mexicanas, en la 
formulaci6n de instrumentos normativos en materia de servicios de atenci6n 
psiquiatrica, para regular la calidad de la atenci6n. 
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17. Establecer criterios de coordinaci6n operativa entre las unidades medicas adscritas y 
otras unidades del sector salud, para la atenci6n medica integral de los usuarios, y 
para la elaboraci6n de programas y servicios de atenci6n psiquiatrica por parte de 
otras instituciones medicas publicas. 

18. Planear con las autoridades competentes la adquisici6n de insumos para el 
diagn6stico y tratamiento de trastornos mentales y del comportamiento. 

19. Planear la incorporaci6n de las unidades medicas especializadas a los programas 
institucionales de desarrollo en materia de atenci6n a la salud, para fortalecer la 
atenci6n a la salud mental. 

20. Dirigir y evaluar el cumplimiento de los programas gubernamentales en las unidades 
adscritas para mejorar el aprovechamiento de los recurses materiales, humanos y 
financieros; y garantizar una adecuada rendici6n de cuentas. 

21. Emitir la certificaci6n de expedientes y resumenes clfnicos para cumplir con las 
peticiones de las autoridades administrativas, civiles y penales. 
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DIRECCION DE HOSPITAL PSIQUIATRICO. (3) 

OBJETIVO. 

Dirigir y coordinar los servicios ambulatorios y hospitalarios de atenci6n psiquiatrica y de 
psicologfa con un enfoque comunitario, integral y multidisciplinario; basado en evidencia 
cientrfica, en los principios eticos y en derechos humanos, a traves del uso eficiente de los 
recursos asignados a la unidad medica, con el fin de contribuir en la reducci6n de la brecha 
de atenci6n psiquiatrica, en la formaci6n de recursos humanos y en el desarrollo de la 
investigaci6n en psiquiatria. 

FUNCIONES. 

1. Coordinar la elaboraci6n del Programa de Anual de Trabajo de la unidad medica a su 
cargo, ademas de su seguimiento y evaluaci6n correspondiente, para el buen 
desempefio del hospital. 

2. Planear y coordinar la prestaci6n de los servicios ambulatorios y de hospitalizaci6n de 
psiquiatrfa y psicologfa, paramedicos, auxiliares de diagn6stico y tratamiento con base 
en las disposiciones juridicas aplicables, en beneficio de los usuarios. 

3. lnstruir la operaci6n del procedimiento de referencia y contra-referencia de pacientes 
y los procesos de clasificaci6n socioecon6mica de pacientes, de acuerdo a las 
disposiciones juridicas aplicables, para una mejor atenci6n al usuario. 

4. Autorizar el programa operativo de especializaci6n en psiquiatria y/o psiquiatria infantil 
y de la adolescencia, con el fin de mejorar el desempefio profesional. 

5. Dirigir el desarrollo de investigaciones clfnicas y sociomedicas en materia de 
psiquiatrfa, psicologia y salud mental, para incrementar el conocimiento 
epidemiol6gico, clfnico y social de los trastornos mentales. 

6. Establecer el programa de capacitaci6n para el personal profesional, tecnico y 
administrativo, para una mejor atenci6n al usuario. 

7. Administrar el presupuesto, las adquisiciones y la contabilidad, para optimizar los 
recursos disponibles. 

8. Vigilar la aplicaci6n de los procesos de control del personal y de recursos humanos, a 
fin de que la atenci6n sea de calidad y en beneficio del usuario. 

9. Planear el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes e 
infraestructura de la unidad medica a su cargo, para una mejor atenci6n al usuario. 

10. Coordinar y dar seguimiento a las disposiciones en materia de Control lnterno 
lnstitucional, de Mejora de la Gesti6n Publica y Polfticas de Transparencia. 
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11. Dirigir la operaci6n de los sistemas oficiales de informaci6n en salud, y vigilar el 
seguimiento, monitoreo y evaluaci6n de las metas e indicadores, a fin de apoyar la 
toma de decisiones en poHticas, programas y recurses en la materia. 

12. Proponer mecanismos de coordinaci6n y colaboraci6n con otras instituciones de salud 
y educativas, para ampliar la cobertura de atenci6n a la poblaci6n. 

13. Difundir y supervisar la aplicaci6n de las disposiciones y estandares en materia de 
derechos humanos, salud mental y discapacidad, para garantizar el respeto a la 
dignidad humana de los usuarios. 

14. Representar al Director General segun el case, en la emisi6n y certificaci6n de 
expedientes y resumenes cHnicos para cumplir con las peticiones de las autoridades 
administrativas, civiles y penales. 
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SUBDIRECCION DE CONSUL TA EXTERNA Y ADMISION (2) 

OBJETIVO 

Coordinar los servicios de atenci6n ambulatoria psiquiatrica y de psicologia con un enfoque 
comunitario, integral y multidisciplinario; basado en evidencia cientlfica, en los principios eticos 
y en derechos humanos, a traves del uso eficiente de los recurses asignados a la unidad 
medica, con el fin de contribuir en la reducci6n de la brecha de atenci6n psiquiatrica y en la 
formaci6n de recurses humanos. 

FUNCIONES 

1. Participar en la elaboraci6n del Plan Anual de Trabajo de la unidad medica y cumplir 
con las metas e indicadores de los servicios ambulatories, para el buen desempei'lo 
del servicio. 

2. Controlar la prestaci6n de los servicios de consulta externa, admisi6n y clfnicas 
especializadas a traves de la programaci6n y supervisi6n de las agendas medicas, en 
apego a las disposiciones juridicas aplicables, para beneficio del paciente. 

3. Autorizar y vigilar las solicitudes de servicios paramedicos, auxiliares de diagn6stico y 
tratamiento en apego a las disposiciones legales aplicables. 

4. Supervisar la adecuada aplicaci6n del proceso de referencia y contra-referencia entre 
los servicios de consulta externa, admisi6n, clinicas especializadas y hospitalizaci6n 
psiquiatrica o, en su caso, con otra instituci6n de salud, de acuerdo a las disposiciones 
juridicas aplicables, para ampliar la cobertura de atenci6n a la poblaci6n. 

5. Vigilar la aplicaci6n del procedimiento de clasificaci6n socioecon6mica de pacientes, 
con base en las disposiciones juridicas aplicables, para beneficio del usuario. 

6. Participar en los programas de especializaci6n en psiquiatrfa y psiquiatria infantil y de 
la adolescencia, con el fin de mejorar el desempei'lo profesional. 

7. Colaborar en el desarrollo de investigaciones clfnicas y sociomedicas en materia de 
psiquiatria, psicologia y salud mental, para incrementar el conocimiento 
epidemiol6gico, clfnico y social de los trastomos mentales. 

8. Participar y proponer temas para la elaboraci6n del programa de capacitaci6n para el 
personal profesional, tecnico y administrative, para una mejor atenci6n al usuario. 

9. lmplementar y vigilar las disposiciones en materia de Control lntemo lnstitucional, de 
Mejora de la Gesti6n Publica y Politicas de Transparencia, a fin de apoyar la toma de 
decisiones en polfticas, programas y recurses en la materia. 
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10. Supervisar y vigilar el adecuado registro de las actividades de los servicios de consulta 
externa, admisi6n y clfnicas especializadas en el expediente clinico, con base en las 
disposiciones legales aplicables, y en el Sistema de Prestaci6n de Servicios y en el 
Subsistema de Lesiones y Causas de Violencia, a fin de apoyar la toma de decisiones 
en politicas, programas y recurses en la materia. 

11. Aplicar y verificar las disposiciones y estandares en materia de derechos humanos, 
salud mental y discapacidad, para garantizar el respeto a la dignidad humana de los 
usuarios 
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SUBDIRECCION DE REHABILITACION PSICOSOCIAL Y PARTICIPACION 
CIUDADANA (1) 

OBJETIVO 
Coordinar el desarrollo de la rehabilitaci6n psicosocial y la participaci6n ciudadana, a traves 
de la aplicaci6n y supervisi6n de las lineamientos y procedimientos establecidos en el area, 
con el fin de proporcionar servicios con un enfoque integral y multidisciplinario y con pleno 
respeto de las derechos humanos. 

FUNCIONES 

1. Participar en las reuniones del consejo tecnico para determinar conjuntamente con los 
miembros de este, las poHticas y estrategias para el buen desempeno del hospital. 

2. Colaborar en el plan de trabajo de la unidad medica que corresponda, para que se 
coordinen las acciones de atenci6n medica y paramedica en beneficio de las usuarios 
para su rehabilitaci6n. 

3. lmplementar sistemas de evaluaci6n para cuantificar de manera met6dica el avance 
para la reinserci6n social, familiar y laboral del usuario. 

4. Verificar peri6dicamente la evoluci6n de las usuarios atendidos, establecido en la 
normativa aplicable, con el prop6sito de lograr la rehabilitaci6n de personas con 
trastornos mentales y del comportamiento. 

5. Participar en coordinaci6n con las subdirecciones de hospitalizaci6n, consulta externa 
y admisi6n del hospital para la adecuada canalizaci6n de usuarios dentro de las tres 
esferas de atenci6n (Prevenci6n, Tratamiento y Rehabilitaci6n), a fin de otorgar 
servicios con un enfoque integral y multidisciplinario. 

6. Establecer relaciones con instituciones publicas y privadas en el ambito de la 
rehabilitaci6n psicosocial, para incrementar el conocimiento epidemiol6gico, clinico y 
social de los trastornos mentales. 

7. Formular y proponer manuales tecnico-administrativos en la esfera de la rehabilitaci6n 
psicosocial, para la reinserci6n de los pacientes a la sociedad. 

8. Emitir opiniones acerca de los programas de ensenanza, capacitaci6n e investigaci6n, 
el personal que labora en el campo de la rehabilitaci6n psicosocial, con el fin de 
mejorar el desempeno profesional. 
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SUBDIRECCION DE HOSPITALIZACION (3) 

OBJETIVO 

Coordinar los servicios de hospitalizaci6n psiquiatrica con un enfoque comunitario, integral y 
multidisciplinario; basado en evidencia cientffica, en los principios eticos y en derechos 
humanos, a traves del uso eficiente de los recurses asignados a la unidad medica, con el fin 
de contribuir en la reducci6n de la brecha de atenci6n psiquiatrica. 

FUNCIONES 
1. Participar en la elaboraci6n del Plan Anual de Trabajo de la unidad medica, asf como 

regular el cumplimiento de las metas e indicadores de los servicios de hospitalizaci6n 
psiquiatrica, para el buen desemperio del servicio. 

2. Controlar y supervisar la operaci6n de los servicios de hospitalizaci6n psiquiatrica 
continua y parcial, en apego a las disposiciones jurfdicas aplicables, para beneficio del 
paciente. 

3. Supervisar la adecuada aplicaci6n del proceso de referencia y contra-referencia entre 
los servicios de hospitalizaci6n psiquiatrica continua, parcial y los servicios 
ambulatories psiquiatricos o en su caso, con otra instituci6n de salud de acuerdo a las 
disposiciones jurfdicas aplicables, para ampliar la cobertura de atenci6n a la 
poblaci6n. 

4. lntervenir y contribuir en los programas de especializaci6n en psiquiatrfa y psiquiatrfa 
infantil y de la adolescencia, con el fin de mejorar el desemperio profesional. 

5. Apoyar el desarrollo de investigaciones clf nicas y sociomedicas en materia de 
psiquiatrfa, psicologfa y salud mental, para incrementar el conocimiento 
epidemiol6gico, clfnico y social de los trastornos mentales. 

6. Participar y proponer temas para la elaboraci6n del programa de capacitaci6n para el 
personal profesional, tecnico y administrative, para una mejor atenci6n al usuario. 

7. Coordinar la gesti6n de insumos y medicamentos, asf como supervisar su 
disponibilidad en el servicio de hospitalizaci6n psiquiatrica continua y parcial, para un 
tratamiento complete al usuario. 

8. Participar y coadyuvar en la aplicaci6n de las disposiciones en materia de Control 
lnterno lnstitucional de Mejora de la Gesti6n Publica y Pollticas de Transparencia, a 
fin de apoyar la toma de decisiones en polfticas, programas y recurses en la materia. 

9. Verificar y vigilar el registro de las actividades del servicio de hospitalizaci6n en el 
expediente clfnico, con base en las disposiciones jurfdicas aplicables y en el 
Subsistema de Administraci6n de Egresos Hospitalarios, para mejorar la atenci6n al 
usuario. 
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10. Aplicar y verificar las disposiciones y estandares en materia de derechos humanos, 
salud mental y discapacidad, para garantizar el respeto a la dignidad humana de los 
usuarios 
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SUBDIRECCION DE CONSUL TA EXTERNA Y ADMISION (1) 

OBJETIVO 

Coordinar los servicios de atenci6n ambulatoria psiquiatrica y de psicologfa con un enfoque 
comunitario, integral y multidisciplinario; basado en evidencia cientifica, en los principios eticos 
y en derechos humanos, a traves del uso eficiente de los recursos asignados a la unidad 
medica, con el fin de contribuir en la reducci6n de la brecha de atenci6n psiquiatrica y en la 
formaci6n de recursos humanos. 

FUNCIONES 

1. Participar en la elaboraci6n del Plan Anual de Trabajo de la unidad medica y cumplir 
con las metas e indicadores de los servicios ambulatories, para el buen desempefio 
del servicio. 

2. Controlar la prestaci6n de los servicios de consulta externa, admisi6n y cllnicas 
especializadas a traves de la programaci6n y supervisi6n de las agendas medicas, en 
apego a las disposiciones jurfdicas aplicables, para beneficio del paciente. 

3. Autorizar y vigilar las solicitudes de servicios paramedicos, auxiliares de diagn6stico y 
tratamiento en apego a las disposiciones jurldicas aplicables. 

4. Supervisar la adecuada aplicaci6n del proceso de referencia y contra-referencia entre 
los servicios de consulta externa, admisi6n, clfnicas especializadas y hospitalizaci6n 
psiquiatrica o en su caso con otra instituci6n de salud, de acuerdo a las disposiciones 
jurfdicas aplicables, para ampliar la cobertura de atenci6n a la poblaci6n. 

5. Vigilar la aplicaci6n del procedimiento de clasificaci6n socioecon6mica de pacientes, 
con base en las disposiciones jurfdicas aplicables, para beneficio del usuario. 

6. Participar en los programas de especializaci6n en psiquiatrfa y psiquiatrfa infantil y de 
la adolescencia, con el fin de mejorar el desempelio profesional. 

7. Colaborar en el desarrollo de investigaciones clfnicas y sociomedicas en materia de 
psiquiatrfa, psicologfa y salud mental, para incrementar el conocimiento 
epidemiol6gico, clfnico y social de los trastornos mentales. 

8. Participar y proponer temas para la elaboraci6n del programa de capacitaci6n para el 
personal profesional, tecnico y administrative, para una mejor atenci6n al usuario. 

9. lmplementar y vigilar las disposiciones en materia de Control lnterno lnstitucional, de 
Mejora de la Gesti6n Publica y Polfticas de Transparencia, a fin de apoyar la toma de 
decisiones en pollticas, programas y recursos en la materia. 
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10. Supervisar y vigilar el adecuado registro de las actividades de los servicios de cdnsulta 
externa, admisi6n y clfnicas especializadas en et expediente clfnico, con base en las 
disposiciones legates aplicables, y en el Sistema de Prestaci6n de Servicios y en el 
Subsistema de Lesiones y Causas de Violencia, a fin de apoyar la toma de decisiones 
en politicas, programas y recursos en la materia. 

11. Aplicar y verificar las disposiciones y estandares en materia de derechos humanos, 
salud mental y discapacidad, para garantizar el respeto a la dignidad humana de los 
usuarios 
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (3). 

OBJETIVO 

Coordinar los procesos internos de planeaci6n, programaci6n, presupuestaci6n, evaluaci6n y 
control de los recurses humanos, materiales, financieros y tecnol6gicos con apego a la 
normativa aplicable para el cumplimiento de los objetivos de la unidad hospitalaria. 

FUNCIONES 

1. Participar en la formulaci6n del anteproyecto de programa presupuesto de su unidad 
hospitalaria para controlar y supervisar su ejercicio en apego a lineamientos aplicables 
en la materia. 

2. Participar en la elaboraci6n e integraci6n del programa anual de adquisiciones de 
bienes y servicios destinados a la unidad para la adecuada operaci6n. 

3. Vigilar el cumplimiento de los contratos de los bienes y servicios, para en su caso 
efectuar la cancelaci6n de las fianzas relacionadas con los contratos y convenios que 
celebre y aquellas que reciba en el ejercicio de sus atribuciones, o presentarlas ante 
la Tesoreria de la Federaci6n para que las haga efectivas; o aplicar las sanciones 
correspondientes en caso de incumplimientos. 

4. Administrar y supervisar el control de los almacenes y active fijo en su unidad 
hospitalaria; de la clasificaci6n, guarda y custodia de los archives y correspondencia 
en su unidad hospitalaria. 

5. Vigilar el manejo del recurse humane para que se integren las actividades de 
recepci6n, clasificaci6n, guarda y custodia de sus expedientes personales. 

6. Vigilar el cumplimiento del control interno, para el mejor aprovechamiento de los 
recurses materiales, humanos y financieros que permitan garantizar una adecuada 
rendici6n de cuentas, en apego al Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en 
Materia de Control lnterno y el Manual Administrative de Aplicaci6n General en Materia 
de Control lnterno. 

7. Programar y controlar la organizaci6n y funcionamiento de los departamentos 
administrativos y de servicios generales, mediante sistemas y procedimientos para 
que la prestaci6n del servicio de atenci6n medica sea oportuna. 

8. Vigilar que se observen los lineamientos establecidos en cuanto al mantenimiento y 
conservaci6n de la planta frsica, maquinaria, equipo e instalaciones del hospital, que 
garanticen el funcionamiento permanente de todos los servicios. 

9. Verificar que los bienes o servicios contratados cuenten con las caracterfsticas 
establecidas en el contrato para garantizar que la unidad hospitalaria cuente con todos 
los insumos necesarios para su operaci6n. 
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10. Recibir la documentaci6n soporte que justifique el page de los bienes, arrendamientos 
o servicios que se hayan contratado para gestionar el page correspondiente. 

11. Aplicar la(s) pena(s) pactada(s) en el contrato por atrasos del proveedor en el 
cumplimiento de las fechas de entrega de los bienes o de inicio para la prestaci6n del 
servicio, respectivamente, asf come las deductivas que resulten procedentes por el 
incumplimiento parcial o la deficiente prestaci6n de servicio. 

12. Gestionar que se hagan efectivas las garantias otorgadas por el proveedor, en case 
de incumplimiento del mismo, o bien, la cancelaci6n de las mismas al memento de 
cumplirse la obligaci6n contractual garantizada. 
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DIRECCION DE GESTION DE SERVICIOS 

OBJETIVO 

Coordinar, evaluar y asesorar la prestaci6n de los serv1c1os de atenci6n psiquiatrica 
ambulatories y hospitalarios, mediante la aplicaci6n de las polfticas, lineamientos, 
procedimientos operatives y recurses disponibles, a fin de contribuir a la reducci6n de la brecha 
de atenci6n psiquiatrica, en la formaci6n de recurses humanos y en el desarrollo de la 
investigaci6n en psiquiatrfa. 

FUNCIONES 

1. Planea y evaluar los programas y servicios de atenci6n en salud mental y psiquiatrica 
en las unidades medicas adscritas, para promover la atenci6n al paciente con enfoque 
comunitario, integral y con calidad. 

2. Controlar las acciones de mejora continua y gesti6n de procesos, para incrementar la 
calidad y eficiencia de los servicios de atenci6n psiquiatrica de las unidades medicas 
adscritas. 

3. Evaluar y proponer la adecuaci6n de la organizaci6n e infraestructura de las unidades 
medicas adscritas, de acuerdo a las tendencias de atenci6n y a las disposiciones 
legales aplicables para plantear las modificaciones necesarias. 

4. Proponer la actualizaci6n del marco jurfdico y de las normas oficiales mexicanas en 
materia de servicios de atenci6n psiquiatrica y salud mental para una mejor atenci6n 
al paciente. 

5. Administrar la operaci6n del sistema de informaci6n y evaluaci6n en materia de 
atenci6n psiquiatrica y salud mental y psiquiatrica, en las unidades medicas adscritas, 
a fin de apoyar la toma de decisiones en polfticas, programas y recurses en la materia. 

6. Vigilar los programas de desarrollo, formaci6n y capacitaci6n del personal profesional, 
tecnico y auxiliar en materia de atenci6n psiquiatrica y en otras areas de la salud 
mental afines, con la finalidad de mejorar el desempeiio profesional del personal que 
proporciona la atenci6n al paciente. 

7. Conducir el intercambio cientffico y academico con otras instituciones de salud y 
educaci6n, con el prop6sito de contribuir con la difusi6n de informaci6n tecnica y 
cientf fica en materia de la salud mental. 

8. Proponer y participar en la consolidaci6n de las Hneas de investigaci6n en salud 
mental y psiquiatrfa, para incrementar el conocimiento epidemiol6gico, clfnico y social 
de los trastornos mentales. 

9. Proponer los mecanismos de coordinaci6n para la atenci6n de los trastornos 
mentales, con las instituciones de seguridad social y otras instituciones del sector 
salud, para ampliar la cobertura de atenci6n a la poblaci6n. 
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10. Participar con opiniones tecnicas, en materia de programas y servicios de atenci6n 
psiquiatrica y salud mental, a las instituciones de salud que lo requieran, con el 
prop6sito de ampliar la cobertura de atenci6n a la poblaci6n. 

11. Determinar acciones de colaboraci6n y concertaci6n con instituciones publicas, 
sociales y privadas vinculadas con la atenci6n de los trastornos mentales, a fin de 
aprovechar los recurses disponibles. 

12. Difundir y vigilar la aplicaci6n de las disposiciones y estandares en materia de 
derechos humanos, salud mental y discapacidad, para garantizar el respeto a la 
dignidad humana de los usuarios. 

13. Representar al Director General segun el caso, en la emisi6n y certificaci6n de 
expedientes y resumenes clinicos para cumplir con las peticiones de las autoridades 
administrativas, civiles y penales. 
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SUBDIRECCION DEL CENTRO COMUNITARIO DE SALUD MENTAL (3) 

OBJETIVO 

Coordinar y dirigir los servicios de atenci6n ambulatoria psiquiatrica y de psicologfa con un 
enfoque comunitario, integral y multidisciplinario; basado en evidencia cientrfica, en los 
principios eticos y en derechos humanos, a traves del uso eficiente de los recurses asignados 
a la unidad, con el fin de contribuir en la reducci6n de la brecha de atenci6n psiquiatrica, en la 
formaci6n de recurses humanos y desarrollo de la investigaci6n en psiquiatria. 

FUNCIONES 

1. Coordinar la elaboraci6n del Programa de Anual de Trabajo de la unidad medica a su 
cargo y cumplir con las metas e indicadores correspondientes, para el buen 
desempeno del servicio. 

2. Organizar y coordinar la prestaci6n de los servicios de consulta externa y clf nicas 
especializadas, paramedicos, auxiliares de diagn6stico y tratamiento en apego a las 
disposiciones jurfdicas aplicables, para beneficio del usuario. 

3. Supervisar la adecuada aplicaci6n del proceso de referencia, contra-referencia y los 
procesos de asignaci6n de nivel socioecon6mico, de acuerdo a las disposiciones 
jurfdicas aplicables, para ampliar la cobertura de atenci6n a la poblaci6n. 

4. Colaborar con el desarrollo de los programas de especializaci6n en psiquiatria y 
psiquiatrra infantil y de la adolescencia, asf como coordinar el desarrollo de los 
programas de servicio social, con el fin de mejorar el desempeno profesional. 

5. Promover el desarrollo de investigaciones clfnicas y sociomedicas en materia de 
psiquiatrfa, psicologia y salud mental, para incrementar el conocimiento 
epidemiol6gico, clfnico y social de las trastornos mentales. 

6. Establecer el programa de capacitaci6n para el personal tanto profesional, tecnico y 
administrative, para una mejor atenci6n al usuario. 

7. Supervisar y vigilar el control del personal, presupuesto, adquisiciones y contabilidad 
para optimizar las recurses disponibles. 

8. Verificar la aplicaci6n del programa de mantenimiento corrective y preventive de las 
bienes de la unidad a su cargo para brindar una mejor atenci6n al paciente. 

9. Aplicar las disposiciones en materia de Control lnterno lnstitucional y de Mejora de la 
Gesti6n Publica y Polfticas de Transparencia, a fin de apoyar la toma de decisiones 
en polfticas, programas y recurses en la materia. 

10. Programar la operaci6n de los sistemas de informaci6n en salud oficiales y las metas 
e indicadores, a fin de apoyar la toma de decisiones en polfticas, programas y recurses 
en la materia. 
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11. Proponer y promover mecanismos de coordinaci6n y colaboraci6n con otras 
instituciones de salud y educativas, para ampliar la cobertura de atenci6n a la 
poblaci6n. 

12.Aplicar y verificar las disposiciones y estandares en materia de derechos humanos, 
salud mental y discapacidad, para garantizar el respeto a la dignidad humana de los 
usuarios. 

13.Coordinar e integrar la informaci6n necesaria para la certificaci6n de expedientes y 
resumenes clrnicos y dar cumplimiento a las peticiones de las autoridades 
administrativas, civiles y penales. 
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DIRECCION DE ADMINISTRACION. 

OBJETIVO 

Establecer las politicas de acci6n mediante la conducci6n de los procesos internos de 
planeaci6n, programaci6n, presupuestaci6n, evaluaci6n y control de los recurses humanos, 
materiales, financieros y tecnol6gicos con apego a la normativa aplicable para el cumplimiento 
de los objetivos del Organo Desconcentrado. 

FUNCIONES 

1. Dirigir la formulaci6n del anteproyecto de presupuesto del Organo Desconcentrado y 
una vez aprobado, instruir su correcta y oportuna ejecuci6n para garantizar su 
adecuada aplicaci6n. 

2. Administrar el registro contable sobre las operaciones de ingresos y egresos, para 
contar con informaci6n financiera veraz y oportuna util para la rendici6n de cuentas, la 
transparencia y la toma de decisiones. 

3. Vigilar la elaboraci6n e integraci6n del programa anual de adquisiciones de bienes y 
servicios, que conduzca el desarrollo de los procedimientos de adquisici6n de bienes 
y servicios, de acuerdo a los requerimientos de operaci6n de las unidades adscritas. 

4. Vigilar la administraci6n de los almacenes y el active fijo de la oficina central del 
Organo Desconcentrado para su eficiente y racional aprovechamiento, control y 
resguardo. 

5. Supervisar la administraci6n de los bienes, insumos y servicios, con el fin de garantizar 
su mejor aprovechamiento de acuerdo a los requerimientos de operaci6n. 

6. Vigilar administraci6n y control de la organizaci6n y conservaci6n de los archives, a fin 
de que estos se preserven actualizados para asegurar la disponibilidad, localizaci6n 
expedita, integridad y conservaci6n de los documentos de archivo en posesi6n del 
Organo Desconcentrado. 

7. Dirigir la administraci6n del personal no sujeto al servicio profesional de carrera para 
su adecuada designaci6n, desarrollo, capacitaci6n, y promoci6n. 

8. Dirigir la administraci6n del recurso humane regido por el servicio profesional de 
carrera, para elevar los niveles de eficiencia y eficacia del Organo Desconcentrado, a 
traves de la profesionalizaci6n y desarrollo de los servidores publicos. 

9. Dirigir las actividades de recepci6n, clasificaci6n, guarda y custodia de sus 
expedientes del personal de base y del sujeto al servicio profesional de carrera, para 
garantizar su adecuada conservaci6n y resguardo. 
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10.Vigilar la aplicaci6n de las programas internos de seguridad e higiene, protecci6n civil 
y capacitaci6n del personal, a fin de garantizar las condiciones mfnimas de trabajo 
necesarias. 

11. Coordinar la elaboraci6n, actualizaci6n y difusi6n de las manuales de organizaci6n y 
procedimientos para el adecuando desempeiio de las funciones de las servidores 
publicos adscritos al Organo Desconcentrado. 

12.Conducir la implementaci6n del control interno en las unidades adscritas, para el mejor 
aprovechamiento de las recursos materiales, humanos y financieros que permitan 
garantizar una adecuada rendici6n de cuentas, en la oficina central y las unidades 
adscritas. 
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD. 

OBJETIVO 

Supervisar el registro contable de las transacciones financieras a traves de la elaboraci6n de 
p61izas de diaries, ingresos y egresos para la elaboraci6n de las estados financieros, que 
cuenten con informaci6n veraz, oportuna y confiable. 

FUNCIONES 

1. Coordinar y consolidar el registro contable de las transacciones financieras 
relacionadas con las actives, pasivos, ingresos y gastos, obligaciones contingentes y 
patrimonio, con el fin de emitir informaci6n util para la toma de decisiones, facilitar el 
seguimiento, control, evaluaci6n, rendici6n de cuentas y fiscalizaci6n de las recurses 
publicos. 

2. Emitir estados financieros en base a las registros contables que permitan la adecuada 
interpretaci6n de la situaci6n financiera, de tal mode que se reflejen las resultados 
alcanzados en el desarrollo de las atribuciones, y sean de utilidad para la rendici6n de 
cuentas a traves de la cuenta publica. 

3. Efectuar la conciliaci6n del ejercicio presupuestario con la operaci6n contable para 
tener el control de la operaci6n contable con el ejercicio presupuestario. 

4. Supervisar la clasificaci6n, codificaci6n y resguardo de la documentaci6n 
comprobatoria de las operaciones financieras de la oficina central y de las unidades 
adscritas que permita contar con el resguardo y respaldo de la documentaci6n original 
que compruebe y justifique los registros efectuados correspondientes a operaciones 
contables y presupuestales, para su revisi6n y consulta por parte de las areas 
requirentes. 

5. Coordinar y supervisar la elaboraci6n de las conciliaciones bancarias, para tener el 
efectivo control de los registros contables contra el saldo en las cuentas bancarias. 

6. Coordinar, controlar y supervisar la captura y envfo de las cuentas per liquidar 
certificadas al Sistema Integral de Administraci6n Financiera Federal, (SIAFF), y 
Sistema de Contabilidad y Presupuesto, (SICOP), de cada unidad aplicativa del gasto 
para el control del ejercicio del presupuesto y gasto federal. 

7. Controlar el ejercicio del gasto publico a traves de los mecanismos fondo rotatorio y 
pagador habilitado, a fin de cubrir compromises de caracter urgente de las unidades 
adscritas y oficina central. 

8. Proporcionar los recurses para cubrir los viaticos y pasajes, nacionales e 
internacionales, para los servidores publicos que sean comisionados per el Titular del 
Organo Desconcentrado. 
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9. Proponer lo necesario para armonizar y modernizar los sistemas de informaci6n 
contables que contemplen marcos juridicos similares, principios y normas contables 
comunes, sistemas de administraci6n financiera, registro contable y modelos de 
informaci6n de cuentas compatibles para proporcionar el control, evaluaci6n y 
fiscalizaci6n concurrentes. 

10. Coordinar y gestionar la captaci6n y regularizaci6n de los ingresos excedentes a fin 
de que se traduzcan en ampliaciones liquidas al presupuesto. 

11. Realizar el reintegro de recurses presupuestarios no utilizados, ante la Tesoreria 
mediante avisos de reintegro para el cierre presupuestal del alio que corresponda. 

44 



SALUD 
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO 

DE LOS SERVICIOS DE ATENCION 
PSIQUIATRICA 

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. 

OBJETIVO 

Coordinar la programaci6n y presupuestaci6n de los recurses presupuestales y materiales, a 
traves de la elaboraci6n de estado del ejercicio, con el fin de tener el control del gasto de los 
Servicios de Atenci6n Psiquiatrica y de acuerdo a la operaci6n de las unidades adscritas al 
6rgano Desconcentrado. 

FUNCIONES 

1. Realizar las actividades de programaci6n y presupuestaci6n para elaborar los 
anteproyectos de presupuesto de acuerdo al programa operative anual con la finalidad 
de orientar el uso racional y eficiente de los recurses presupuestales disponibles. 

2. Realizar la integraci6n del presupuesto aprobado y de sus calendarios, para 
comunicarlo a las unidades adscritas responsables de control y ejercicio. 

3. Constituir el presupuesto pre-comprometido, con base en las previsiones de recursos 
con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado, con el objetivo de 
garantizar la suficiencia presupuestaria para llevar a cabo los procedimientos para 
contraer compromises derivados de la adquisici6n de bienes y servicios. 

4. Modificar el presupuesto, mediante la gesti6n de adecuaciones presupuestarias para 
el mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de las unidades 
adscritas ejecutoras del gasto. 

5. Asesorar y supervisar a las unidades adscritas en lo relative al ejercicio presupuestal, 
a fin de facilitar la informaci6n y los procedimientos necesarios para su control. 

6. Coordinar el registro y seguimiento de los programas y proyectos de inversi6n que 
contribuyan al cumplimiento de las metas institucionales susceptibles de generar un 
beneficio a los usuarios de los servicios. 

7. Coordinar y supervisar la planeaci6n y desarrollo de los procedimientos de adquisici6n 
de bienes y servicios, para cubrir los requerimientos de operaci6n de las unidades 
adscritas. 

8. Vigilar que se cuente con las garantras que resulten necesarias, para asegurar la 
amortizaci6n de los anticipos, el cumplimiento de los contratos en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su caso, para responder por los 
defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios contratados. 

9. Supervisar la administraci6n de los bienes, insumos y servicios generales necesarios 
para la 6ptima operaci6n de la oficina central y unidades adscritas, a fin de garantizar 
su registro, control, resguardo y suministro de acuerdo a los requerimientos de 
ooeraci6n para su eficiente v racional aprovechamiento v resauardo. 
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1 O. lntegrar la informaci6n programatica, presupuestaria y financiera del cierre del 
ejercicio respective; a fin de vincularla con el cumplimiento de los objetivos y 
programas, para su reporte en la cuenta publica. 

11. Organizar y supervisar el control de los archives y la correspondencia a fin de contar 
con el control, la recepci6n, clasificaci6n, guarda y custodia de los documentos 
oficiales y se asegure la disponibilidad, localizaci6n expedita, integridad y 
conservaci6n de los documentos. 

46 



SALUD 
MANUAL DE ORGANIZACICN ESPECiFICO 

DE LOS SERVICIOS DE ATENCICN 
PSIQUIATRICA 

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES. 

OBJETIVO 

Coordinar los procedimientos de contrataci6n de bienes, arrendamientos y servicios de 
acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante la 
realizaci6n de los procedimientos licitatorios, invitaci6n a proveedores y adjudicaciones 
directas, para asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, 
financiamiento y oportunidad para el Organo Desconcentrado. 

FUNCIONES 

1. Formular y actualizar el Programa Anual de Adquisiciones de Arrendamientos y 
Servicios adecuado al techo presupuestal, con base en la identificaci6n de 
necesidades de las areas requirentes para el cumplimiento de los objetivos y metas 
establecidos en sus programas y proyectos sustantivos. 

2. Seleccionar al proveedor que asegure la obtenci6n de las mejores condiciones de 
contrataci6n prevalecientes en el mercado, mediante la libre participaci6n del mayor 
numero de interesados en el procedimiento de licitaci6n publica, o la participaci6n del 
mayor numero de invitados en el procedimiento de invitaci6n a cuando menos tres 
personas, segun sea el caso. 

3. Preparar la documentaci6n soporte relacionada con el requerimiento especrfico, que 
resulte necesaria para llevar a cabo el procedimiento de contrataci6n mediante la 
elaboraci6n de las bases, que contendran la informaci6n minima sel'ialada en la Ley 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y demas 
disposiciones aplicables para garantizar la equidad de los procesos. 

4. Elaborar y tramitar el contrato o pedido en la fecha establecida en el fallo o en la 
convocatoria a la licitaci6n publica, invitaci6n o solicitud de cotizaci6n, o bien, dentro 
de los quince dias naturales siguientes a aquel en que se notifique el fallo o se 
comunique la adjudicaci6n derivada del procedimiento de contrataci6n, para su 
integraci6n en el expediente respectivo, a fin de contar con el resguardo de la 
documentaci6n comprobatoria. 

5. Dar por concluidas las obligaciones derivadas del contrato una vez que se haya dado 
cumplimiento de entrega en tiempo, calidad y precio establecidos en el contrato y/o 
pedido; o bien con motivo del incumplimiento de las obligaciones y terminos 
establecidos en el contrato a petici6n del area requirente, segun sea el caso, con fin 
de garantizar salvaguardar los intereses del Organo Desconcentrado. 

6. Efectuar y formalizar las modificaciones que resulten aplicables a los contratos, a 
solicitud de las areas requirentes para la adquisici6n de bienes y servicios adecuados 
a las necesidades de operaci6n. 
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7. Elaborar informes relativos al seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones de 
Arrendamientos y Servicios a las distintas unidades normativas y concentradoras para 
informaci6n de las globalizadoras de la Secretarra de Salud para dar cumplimiento a 
la transparencia y rendici6n de cuentas. 

8. Participar en los Subcomites de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante 
la integraci6n de los expedientes a presentarse en dicho Organo, para el desarrollo de 
los procedimientos de adquisiciones. 

9. Llevar a cabo la calificaci6n, admisi6n, registro y custodia de fianzas relacionadas con 
los contratos y pedidos que celebre; y en su caso, a petici6n de la unidad requirente 
cancelarlas o presentarlas ante la Tesoreria de la Federaci6n para que las haga 
efectivas para garantizar el cumplimiento de entrega de bienes y prestaci6n de 
servicios de calidad. 
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES. 

OBJETIVO 

Proporcionar y distribuir bienes, insumos y serv1c1os, mediante el manejo racional de 
almacenes, recursos materiales, limpieza, mantenimiento, transporte y mensajerla, con el 
fin de garantizar las demands de necesidades del personal del 6rgano Desconcentrado. 

FUNCIONES 

1 . Elaborar la integraci6n del Programs Anual de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el Programs 
Nacional de Reducci6n de Gasto Publico. 

2. Administrar los almacenes y activo fijo mediante el 6ptimo registro y control para su 
eficiente y racional aprovechamiento y resguardo. 

3. Realizer y mantener actualizados los registros del almacen para tener el control y 
resguardo del activo fijo de la oficina central y de las unidades adscritas a los Servicios 
de Atenci6n Psiquiatrica. 

4. Controlar el uso, conservaci6n y mantenimiento del activo fijo en la oficina central y 
unidades adscritas a este 6rgano Desconcentrado para su valuaci6n y registro en las 
cuentas patrimoniales. 

5. Realizer y coordinar en las unidades adscritas a los Servicios de Atenci6n Psiquiatrica 
la disposici6n final de los bienes muebles con el fin de contar con mobiliario y equipo 
funcional que no se encuentre obsoleto o deteriorado. 

6. Implanter las acciones de aseguramiento, uso, conservaci6n, resguardo, y 
mantenimiento de los inmuebles y del mobiliario y equipo para evitar su perdida, 
deterioro y obsolescencia. 

7. Realizer la supervisi6n de los servicios subrogados contratados, para evaluar la 
calidad de los servicios, y en su caso establecer sanciones de acuerdo a las clausulas 
establecidas para el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y 
Servicios. 

8. Coordinar la racionalizaci6n del uso de vehlculos, con el fin de tener el control de la 
asignaci6n, mantenimiento preventivo y correctivo de los vehlculos oficiales y con ello 
garantizar su uso racional. 

9. Coordinar el servicio de envlo y recepci6n de la correspondencia, y de la 
transportaci6n de los funcionarios publicos, para garantizar la comunicaci6n con 
oportunidad y eficacia con otras dependencies y entidades de la Administraci6n 
Publics. 
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Acuerdo: El documento tecnico-juridico, de diverse rango jerarquico, que en la legislaci6n 
secundaria, aporta indicaciones puntuales para la implantaci6n de un procedimiento 
administrative especffico. 

Administraci6n: El proceso permanente, consciente y deliberado que se realiza para 
canalizar recurses y servicios a las unidades hospitalarias y ambulatorias del Organo 
Desconcentrado, para aplicarlos al cumplimiento de sus programas y procesos. 

Areas administrativas: La descripci6n generica que alude a las unidades estructurales que 
componen una organizaci6n publica, privada o social; en nuestro caso, al subsistema de la 
Secretaria de Salud que trata los temas de las adicciones y la salud mental. 

Atribuciones: Las facultades cuya aplicaci6n le . otorga identidad operativa al Organo 
Desconcentrado Servicios de Atenci6n Psiquiatrica. 

Circular: El documento que emite la autoridad competente en determinada materia, cuyo 
contenido es de observancia obligatoria para quienes va dirigida esta comunicaci6n de amplio 
espectro en la organizaci6n. Se utiliza con frecuencia para producir conductas de caracter 
general. 

De acci6n: La categorfa programatica que se utiliza en los procesos de planeaci6n del Sector 
Salud del Gobierno Federal, para identificar a los 44 programas que, en suma, integran el 
Programa Sectorial de Salud 2013-2018. 

De evaluaci6n-control: El documento tecnico-administrativo, de caracterfsticas semejantes 
a los descritos en los dos parrafos precedentes, el cual describe las actividades que es 
necesario realizar para supervisar apriorfsticamente, en forma concomitante y a posteriori el 
quehacer institucional. 
Especfficas (fdem que atribuciones especificas). 

Especificas: Las contenidas en el articulo 48 del Reglamento Interior de la Secretaria, 
publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el 19 de enero de 2004, las cuales son 
exclusivas para el Organo Desconcentrado Servicios de Atenci6n Psiquiatrica. 

Especifico: El documento tecnico-administrativo semejante al serialado en el parrafo anterior, 
pero con referencia especifica a una parte de la unidad administrativa de que se trate; en el 
caso del presente Manual, exclusivamente a la oficina de los Servicios de Atenci6n 
Psiquiatrica. 

Espiritu de grupo: La expresi6n coloquial, de uso frecuente, que se usa para mencionar la 
importancia de que anfmica y operativamente se trabaje en equipo. Es condici6n basica para 
lograr que los objetivos institucionales y las aspiraciones personales de quienes trabajan en la 
organizaci6n se encuentren en el mismo piano de realizaci6n. 

Estructura administrativa: En el piano administrative se refiere a formas de organizaci6n 
especializadas para el trabajo institucional, las cuales quedan plasmadas en un docume~ 
formal ue re ula el uehacer cotidiano. 
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Funciones especificas: Las expresiones que en un manual de organizaci6n se refieren al 
conjunto de actividades y tareas que cada unidad estructural (hasta el nivel jerarquico 
departamental) debe llevar a cabo para cumplir con su cometido basico, programas, 
subprogramas, proyectos y procesos. Se redactan iniciando con verbo en infinitive que denote 
acci6n. 
Genericas (idem que atribuciones genericas). 

Genericas: Las que se establecen seg(m lo publicado en los articulos 36, 37 y 38 del 
Reglamento Interior de la Secretaria, publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el 19 de 
enero de 2004, se refieren a la Desconcentraci6n Administrativa en la Secretarfa. 

Leyes: Las resoluciones legislativas del Congreso de la Uni6n las cuales, referidas al ambito 
de la funci6n publica, se constituyen en reglamentarias de los artfculos constitucionales que 
aplican en este campo del derecho publico. 

Manual de Organizaci6n: El documento tecnico-administrativo basico, de consulta 
permanente, que contiene informaci6n precisa acerca de los objetivos, atribuciones, misi6n, 
visi6n y funciones de una organizaci6n. Su lectura facilita la comprensi6n de la estructura 
organico-funcional. 

Metas: La expresi6n que contiene informaci6n cualitativa y cuantitativa, la cual se refiere a los 
compromises que asume, en este case, el Organo Desconcentrado Servicios de Atenci6n 
Psiquiatrica. 

Misi6n: La expresi6n propia de la planeaci6n estrategica que se refiere al compromise 
institucional durante un tiempo determinado de actuaci6n, queen el case de la administraci6n 
publica federal mexicana abarca seis arios. Dicha frase debera estar alineada con la visi6n del 
Sector Salud al ario 2025. 

Normas: El ordenamiento imperative y especifico de acci6n que persigue un fin determinado, 
con la caracterfstica de ser rigido en su aplicaci6n, para el presente documento, se citan 
normas oficiales mexicanas y normas tecnicas. 

Objetivo: La expresi6n que inequivocamente identifica el prop6sito que se pretende cumplir y 
que especffica con claridad "el que" y el "para que"; es la raz6n de serde una unidad estructural 
o de la organizaci6n. 

Organico-funcional: El documento tecnico-administrativo de consulta permanente que se 
refiere a las unidades estructurales sustantivas y adjetivas del Organo Desconcentrado, asf 
come a las funciones que le son propias a cada una de estas ultimas. 

6rgano Desconcentrado: El ente administrative organizado y subordinado jerarquicamente 
a una Dependencia, que cuenta con facultades especificas para atender y resolver asuntos 
sabre la materia y ambito territorial que se determine, de conformidad con las disposiciones 
juridicas aplicables. 

Organograma: La descripci6n grafica de unidades estructurales que componen una 
organizaci6n publica, privada o social. 
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Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018: El documento rector de las acciones del Ejecutivo 
Federal para el periodo de 2013 a 2018, senalando prioridades, objetivos y estrategias. 

Polfticas: El criteria de acci6n que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones, 
al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especlficos del nivel 
institucional. 

Proceso: El conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman la 
funci6n de administraci6n e involucra diferentes actividades tendientes a la consecuci6n de un 
fin a traves del uso 6ptimo de recursos humanos, materiales, tecnol6gicos y financieros. 

Programa: En el sector publico, el documento administrativo que contiene informaci6n 
organizada y suficiente acerca de los compromisos, acciones, recursos, parametros y demas 
variables programaticas que, en torno a un tema especffico, se asumen frente a la sociedad. 
En el caso que nos ocupa, el de adicciones y salud mental. 

Programa especifico: La categorfa programatica que se utiliza en los procesos de planeaci6n 
del Sector Salud del Gobierno Federal que identifica a los programas de detalle que forman 
parte de los programas de acci6n. 

Programatico-presupuestal: El documento tecnico-administrativo que contiene el 
presupuesto de egresos de una organizaci6n, estructurado desde la perspectiva programatica. 
Su contenido regula el ejercicio del gasto. 

Programa Sectorial de Salud 2013-2018: La definici6n y conducci6n de la polftica nacional 
en materia de desarrollo de recursos humanos, investigaci6n, prevenci6n y tratamiento, para 
la atenci6n de las problemas de salud a fin de mejorar la calidad de vida individual, familiar y 
social. 

Reglamentos: El conjunto de reglas o normas que regulan la aplicaci6n de una ley. 

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud: El instrumento que define las atribuciones 
de cada una de las areas que integran en su totalidad a la Secretaria. 

Salud Mental: La capacidad del individuo para interactuar entre si y/o con el medio ambiente, 
logrando el mejor bienestar individual y colectivo, asf como la ausencia de enfermedad o 
invalidez. 

Sustantivas: Las que se aplican al cumplimiento de los programas, proyectos y procesos que 
se refieren al cometido basico o raz6n de ser del 6rgano Desconcentrado. 

Tecnico-juridica: El documento tecnico-administrativo que contiene el marco jurfdico de 
actuaci6n de la organizaci6n. 

Unidades Estructurales: La cantidad y categorizaci6n del personal que ocupa los puestos de 
una organizaci6n, presentada en relaci6n con la divisi6n de actividades que permiten el 
cumplimiento de una funci6n y que se respaldan par un grado de autoridad y responsabilidad 
dentro de una organizaci6n. 
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Visi6n: La capacidad de ver mas alla del tiempo y el espacio, para construir en la mente un 
estado future deseable que permita tener una claridad sabre lo que se quiere hacer y a donde 
se quiere llegar en un organizaci6n. 
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