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INTRODUCCION

El Manual General de Procedimientos del “Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria "Bicentenario 2010" constituye un instrumento que consolida los
esfuerzos institucionales para definir y establecer las funciones, responsabilidades vy
ambito de accidn de cada area gue lo integra, que da cumplimiento a lo dispuesto en el
Art. 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, art. 8 Fraccion VIl del
Estatuto del HRAEV.,

De esta manera, el presente documento tiene como finalidad, facilitar el acceso a |a
informacion crganica-funcional de las unidades administrativas que integran el
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010", a través
de |a identificacion de |os niveles estructuraies hasta nivel de departamente, asi como la

descripcion de sus objetives y funciones principales,

El presente manual fue elaborado con base en |z estructura orgdnica con vigencia
organizacional 01 de noviembre 2019 conformada por 1 Director Ceneral, 5 Directores de
Area, 18 Subdirectores de Area y 5 Jefes de Departamento; dicha estructura incorpora
criterios de eficiencia y efectividad que equilibran responsabilidades y cargas de trabajo

integrando tareas afines en cada proceso administrative.

Como puntc de referencia para actuar en estricto apego a la legalidad, se incluye el
capitulo del Marco Juridico que rige el funcicnamiento del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", enumerando los principales

ordenamientos a cumplir.

Para efectos de orden, los procedimientos se clasifican con respensabilidad di wrtiva para
cada uno de ellos; asi mismeo, para facilitar su comprension, aplicacion y coniral, se

exponen en el orden que establece el proceso administrativo.

Este documenio administrativo se elabora de conformidad con los lineamientos
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administrativos establecidos por la Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacién, asi con apego a la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de los
Manuales de Procedimientos de fecha Septiembre 2013 emitida por la Secretaria de Salud
y se actualizara cuando existan modificaciones a la estructura orgénica o normatividad
aplicable; dicha integraciéon o actualizacidon es responsabilidad la Subdireccién de

Planeacion y Desarrollo en coordinacién con las diversas areas del Hospitai.

En el presente Manuai no se incluye los procedimientos de la Direccién de Administracion
y Finanzas basados en que la Secretaria de la Funcién Publica conjuntamente con las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y Gobernacidn llevaron a cabo una estrategia
para reforzar el marco normativo interno de cada institucion con el objetivo de reducir,
estandarizar y simplificar las normas internas, asi como homologar e incrementar la
eficiencia de los procesos en toda la Administracion Publica Federal, por lo gue se
elaboraron los nueve Manuales Administrativos de Aplicacién General, mismos que en el
2010 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion, los acuerdos por los que se
expiden dichos manuales, los cuales son revisados y/o actualizados anualmente y, a fin de
mejorar su aplicabilidad tanto en las disposiciones como en los procesos que contiene
cada uno de ellos, asi como promover la eliminacion de normas mediante la inclusion de

procesos que aln no estan regulados en los propios manuales.

El 10 de septiembre de 2010 se emitid un Acuerdo Presidencial para eliminar las normas
administrativas innecesarias y reemplazarlas por 9 Manuales Administrativos de
Aplicacidon Generat que homologardn la operacion de los procesos de Adquisiciones,
Obra, Recursos Financieros, Recursos Humanos, Recursos Materiales, Tecnologlas de la
Informacién, Transparencia, Auditoria y Control los cuales son revisados y/o actualizadas
anualmente por la Secretaria de la Funcién Publica conjuntamente con las Secretarias de
Hacienda y Crédito PUblico y Gobernacidn, a los cudles este Hospital se apesa sara &!
cumplimiento de los mismos.

En lo referente al Organo interno de Control este depende jerdrquica y funcioraime ate
de la Secretaria de la Funciédn Publica, de acuerdo a lo establecido en el articulo 27,

fraccion Xil de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, la rrencionada



Rev. 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA
% ESPECIALIDAD CIUDAD VICTORIA |
‘ “BICENTENARIO 2010" Hoja 6 de 48

S— E —

Secretaria guien autoriza los Manuales de Procedimientos aplicables a su ambito de
responsabilidad conforme a lo establecido en el articulo 19 de dicha Ley, por lo que en el

presente Manual no se incluyen los Procedimientos de mencionada Direccién.

La difusion del Manual se realizara de manera amplia por medio de los titulares de cada
area administrativa, quiénes lo dardn a conoccer a su personal adscrite a través de medios
escritos, asi como su publicacién  en la pagina oficial del Hospital
www. hraev.salud.gob.mx. Por otra parte, los servidores publicos de las areas gue integran
el hospital, seran los responsables de vigilar la correcta aplicacién del presente

documento.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar una guia detallada sobre la estructura organizativa de la Direccién Ceneral
de Servicios de Salud (DGSS), estableciendo los roles y responsabilidades del personal en
cada nivel para asegurar una correcta coordinacién y ejecucion de las actividades de
salud, asi como orientar al personal de la unidad o externo interesado en conocer cada uno
de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en las actividades desarrolladas

por el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010
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1. MARCO JURIDICO

+ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEYES

¢« lLeyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

» lLey de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 v 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos

* Leyde Asistencia Social

+ |lLeyde Asociaciones Publico Privadas

s Leyde Ayuda Alimentaria para los Trabajadores

» Leyde Cienciay Tecnologia

» Leyde Coordinacion Fiscal

*» Leyde Firma Electréonica Avanzada

» Leyde Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de |la Federacién

+ Leyde Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal (del aio correspondiente)

¢+ Leyde la Comisidn Nacional de Derechos Humanos

* Leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores

¢+ Leyde los Institutos Nacionales de Salud
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+ leyde Planeacién

+ Leyde Premios Estimulos y Recompensas Civiles

e Leydel Impuesto Sobre la Renta

s Leydel Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

s Leydel Seguro Social

* Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

s Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas

+ Ley Federal de las Entidades Paraestatales

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicic del Estado, Reglamentaria del Apartado

B} del Articulo 123 Constitucional

+ lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

¢ Ley Federal del Procedimiento Administrativo

s ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

» Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

s Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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» LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

o Ley Federal del Derecho de Autor

o ley Federal del Trabajo

¢ leyFederal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales
y Maguinas para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o comprimidos

* leyFederal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico

» Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

¢+ LeyFederal socbre Metrologia y Normalizacién

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre sin Violencia

s Ley General de Archivos

+ Loy General de Cultura Fisica y Deporte

+ lLey General de Desarrollo Social

+» LeyGeneral de Mejora Regulatoria

» LeyGCeneralde Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidadoy Desarrollo Intearal
fnfantil

* ley General de Proteccién Civil

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Chligados
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* [ey General de Responsabilidades Administrativas

¢ |ley General de Salud

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

¢ Ley General de Victimas

* Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

¢ Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

* Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

s Ley General para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos

* Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para |a Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

¢ Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro,
Reglamentaria de la Fraccién XXI del Articulo 73 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal

¢ Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

¢ ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear
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cODIGOS

» Cddigo Civil Federal

¢+ Cddigo de Comercio

* Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

+ Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

o Codigo Fiscal de la Federacidn

+ Codigo Penal Federal

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios

s Reglamento de la Comisidon Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios

* Reglamenic de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

*» Reglamento de Ley de Asociaciones Publico Privadas

+ Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores

*» Reglamento de la Ley de Impuesio sobre la Renta

+ Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Admn irustr:cién
Publica Federal

* Reglamento de la Ley Federal de Archivos



Rev. 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

7)IMSS-BIENESTAR | €3 HOSPITAL REGIONAL DE ALTA 1
2 Em= ESPECIALIDAD CIUDAD VICTORIA .
“BICENTENARIO 2010" ORI dEReS

* Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Reglamento de |z Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos

* Reglamento de |z Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del
Sector Pdblico

* Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacidn

* Reglamentode la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre sin Violencia

* Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte

* Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de seres Humanos

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de
Atencién Médica

*» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccidon Social e~ Salud

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
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« Reglamento de |la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional

s Reglamento de la Ley Ceneral de Salud en Materia de Trasplantes

¢« Reglamento de la Ley Genera!l para la Prevencién y Gestidon Integral de los Residuos

* Reglamento de {a Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

* Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en
Materia de Trata de Personasy para la Proteccion y asistencia a las Victimas de estos
delitos.

« Reglamento de procedimientos para la atencién de quejas médicas y gestidn pericial
de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico

* Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

+ Reglamento Federal de Seguridad vy Saiud en el Trabajo

¢ Reglamento General de Seguridad Radiclogica

« Reglamentec Interier de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Bésico y Catdlogo
de Insumos del Sector Salud

* Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacidn de Establecimientos de
Atencion Médica

¢+ Reglamento Interior del Consejo de Salubridad Ceneral

» Reglamento Interior de la Comisién para Definir Tratamientos y Medicamentos
Asociados a Enfermedades que ocasionan Gastos Catastréficos
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* Reglamento Interior de |a Secretaria de Salud

s Reglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Médico

s Reglamento de la Ley General de Victimas

PLANES Y PROGRAMAS

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

* Programa Sectorial de Salud 2019 -2024

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

¢ Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

+ Decreto por el que se establecen los criterios para €l otorgamiento de condecoracidn
y premios en materia de salud publica.

» Decreto por el gue se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud

« Decreto por el gue se declara el Dia Nacional de fa Donacién y Trasplante de Organos,
el 26 de septiembre de cada ano.

s Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la inscripcién
en los Registros de Personas Acreditadas operados por las deps-dencias
organismos descentralizados de la Administracion Puablica Federal y le~ sases pars
la interconexién informatica de los mismos.

+ Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntes a caigo de ius
servidores pUblicosy de los recursos gue tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.
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e Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria "Bicentenario 2010", como un organismo publico descentralizado de la
Administracién Publica Federal.

+ Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, ¥ las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto
plklico, asi como para ta modernizacién de la Administracién Publica Federal.

+« Decreto por el que se estaklece la regulacién en materia de Datos Abiertos

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

*» Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstituciona! para la formacién de
Recursos Humanos para la Salud.

* Acuerdo por el gue se crea la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud.

+ Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracidn
Publica Federal del sector salud, consultardn a la Academia Nacional de Medicina y
a la Academia Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en
materia de salud.

s Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal, que tendrd por objeto
promover apayar vy coordinar las acciones en material de trasplantes que realizan las
institucicnes de salud de los sectores publico, social y privado.

*» Acuerdo gue establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el
manejo ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias
de la Administracién Publica Federal.

* Acuerdo mediante el cual se estazblecen los lineamientos para la transferencia ve los
recursos federales correspondientes zl Sistema de Proteccidn Social en Salud.
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* Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional
de Salud solo deberdn utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el
primer nivel de atencién médica y, para segundo y tercer nivel, el catialogo de
insuMaos.

* Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Proteccion Social, como una
comisién intersecretarial de caracter permanente.

DISPOSICIONES DEL CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL

*» Acuerdo por el que se determinan las cantidades o volumenes de productos
guimicos esenciales, a partir de los cuales seran aplicables las disposiciones de la Ley.

s Acuerdo por el que se establece la Estrategia de Prevencion de la Salud durante la
Linea de la Vida.

* Acuerdo por el que se establece la Comision para Definir Tratamientos vy
Medicamentos Asociados a Enfermedades que Ocasionan Gastos Catastroficos.

¢« Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion
de Establecimientos de Atencion Médica.

¢+ Catdlogo de Medicamentos Cenéricos Intercambiables

s Edicién 2015, del Cuadro Bésico y Catélogo de Medicamentos

+ Nota Aclaratoria al Reglarmento Interior de [a Comisidn para Definir Tratamientos y
Medicamentos Asociados a Enfermedades gue Ocasionan Gastos Catastréficos,
publicado el 12 de septiembre de 2005

ACUERDOS DE LA SECRETARIA DE SALUD

e Acuerdo namerc 71 Por el que se crea el Sistema de Capacitacién y Desarroilo cel
Sector Salud
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« Acuerdo numero 130.Por et gue sea crea el Comité Nacional para la Vigilancia
Epidemiologica.

s+ Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacion del Programa
Nacional de Certificacion de Hospitales.

*» Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatoes de certificacion
de defuncidon y de muerte fetal.

» Acuerdo mediante el cual se instruye a todas las instituciones del Sistema Nacional
de Salud en sus niveles publico, social vy privado, de atencion médica a que cuando
reciban casos probabkles de influenza de acuerdo con la definicién de caso
establecida por esta Secretaria de Salud, se notifique de manera inmediata a esta
dependencia.

» Acuerdo por el que se delegan en los subsecretarios de Innovacién y Calidad, de
Prevencidn y Promocidn de la Salud, de Administracién y Finanzas, asi como en los
titulares de la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad, de las Unidades Coordinadora de Vinculacidn y Participacién
Social, y de Analisis Econdmico y de los érganos desconcentrados de la Secretarfa de
Salud y de sus respectivos coordinadores administrativos o equivalentes, las
facultades gue se indican.

» Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que deberdan cbservar los
particulares para gl tramite de la prdrroga de registro sanitario de medicamentos
alopéticos, derivado del Decretc que reforma, adiciona y deroga diversas

disposiciones del Reglamento de Insumos para la Salud, publicade el 2 de enero de
2008,

= Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asl como lor 1ormatos
gue aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisidn Federal para ia | oteccion
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y St icion de
la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria.

¢+ Acuerdo por & gue se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la
Secretara de Salud.
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+ Acuerdo por el que se delega en los subsecretarios de Integracién y Desarrollo del
Sector Salud, de Prevencidn y Promocidn de la Salud, y de Administracién y Finanzas,
en el Comisionado Nacional contra las Adicciones, asi como en los titulares de la
comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad, de la Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social, de la
Unidad de Anaélisis Econdmico, y de los 6rganos desconcentrados de la Secretaria de
Salud y de sus respectivos coordinadores administrativos o equivalentes,
respectivamente, la facultad que se indica.

* Manual de Organizacion General de |la Secretaria de Salud

s Acuerdo por el gue se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Atencién a
Personas con Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2015,

e Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Transparencia y se constituye e integra
el Comité de Transparencia, ambos de la Secretaria de Salud.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA

* Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, Que instituye el procedimiento por el
cual se revisard, actualizard y editara la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos.

+ Norma Oficial Mexicana NOM-002-S5A1-1993, Salud ambiental, bienes y servicios.
Envases metdlicos para alimentos y bebidas. Especificaciones de la costura.
Requisitos sanitarios.

* Norma Oficial Mexicana, NOM-003-55A1-2006, Salud ambiental. Requisitos sanitarios
gue debe satisfacer el etiquetado de pinturas, tintas, barnices, lacas y esm~ltes.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-S5A1-2013, Salud Ambiental. Lim. ..ciores v
especificaciones sanitarias para el uso de los compuestos de plomao.
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« Norma Oficial Mexicana NOM-020-55A1-2014, Salud Ambiental. Valor limite
permisible para la concentracidn de ozono {O3) en el aire ambiente vy criterios para
su evaluacion.,

*» Norma Cficial Mexicana NOM-022-55A1-2010, Salud Ambiental. Criterio para evaluar
la calidad del aire ambiente, con respecto al dioxido de azufre (SO2). Valer normado
para la concentracién de didxido de azufre (SO2) en el aire ambkiente como medida
de proteccidn a la salud de la poblacion.

* Norma Oficial Mexicana NOM-023-S5A1-1993, Salud Ambiental. Criterio para evaluar
la calidad del aire ambiente, con respecto al biéxido de nitrégeno (NO2). Valer
normado para la concentracion de bidxido de nitrogeno (NO2) en el aire ambiente
como medida de proteccion a la salud de la poblacion.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-025-5S5A1-2014, Salud ambiental. Valores limites
permisibles para la concentracién de particulas suspendidas PM10y PM2.5 en el aire
ambiente y criterios para su evaluacion.

¢« Norma Oficial Mexicana NOM-026-55A1-1993, Salud ambiental. Criterio para evaluar
la calidad del aire con respecto al plomo (Pb). Valor normado para la concentracion
de plomo (Pb) en el ambiente como medida de proteccién a la salud de la poblacién.

* Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices bioldgicos de
exposicion para el perscnal ocupacionalmente expuestc a sustancias quimicas.

¢ Norma Oficial Mexicana, NOM-048-55A1-1993, Que establece el método ncermalizado
para la evaluacion de riesgos a fa salud como consecuencia de agentes ambientales.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-0684-SSA1-1983, Que establece las especificaciones
sanitarias de los equipos de reactivos utilizados para diagndstico.

* Norma Oficial Mexicana NOM-065-SSA1-1993, Que establece las espec ..naciznes
sahitarias de los medios de cultive. Generalidades.

*» Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiguetado de medicamentos v de
remedios herbolarios.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Rev. 1

@ IMSS-BIENESTAR €7 HOSPITAL REGIONAL DE ALTA
) EEEs ESPECIALIDAD CIUDAD VICTORIA _
“BICENTENARIO 2010" | Hoja2ide 48

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos vy
medicamentos.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud Ambiental. Que establece los
requisitos sanitarios del proceso del etanol {aleohol etilico)

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones de
control para Laboratorio de Patologia Clinica.

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Relativa a las especificaciones
Sanitarias de los Estdndares de Calibracién Utilizando en las Mediciones Utilizadas
en los Laboratorios de Patologia Clinica.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién Ambiental -
Salud Ambiental - Residuos Peligrosos — Bioldgico - Infecciosos - Clasificaciéon y
Especificaciones de Manejo.

Norma Oficial Mexicana NOM-110-55A1-1994, Bienes y Servicios. Preparacion y
disolucidon de muestras de alimentos para su analisis microbiclégico.

Norma Oficial Mexicana NOM-112-55A1-1994, Bienes y Servicios. Determinacion de
bacterias coliformes. Técnica del nimero mas probable.

Norma Oficial Mexicana NOM-113-58A1-1994, Bienes y Servicios. Método para la
cuenta de microorganismos coliformes totales en placa.

Norma Oficial Mexicana NOM-125-55A1-1994, Que establece |os requisitos sanitarios
para el proceso y uso de asbesto.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios, F&i tulas parz
lactantes, de continuacion y para necesidades especiales de nutricién. A'imeritos
bebidas no alcochdlicas para lactantes y nifios de corta edad. Dicpesiciones y
especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiguetado y métodos de prueba.
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Norma Oficial Mexicana NOM-137-S5A1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-55A1-1295, Que establece las especificaciones
sanijtarias del alcohol desnaturalizado, antiséptico y germicida (utilizado como
materiat de curacion), asi como para el alcohol etilico de 26° G.L sin desnaturalizary
las especificaciones de los iaboratorios o plantas envasadoras de alcohol.

Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1935, Bienes y servicios. Método de prueba
microbioldgico para alimentos, Determinacion de Listeria monocytogenes.

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en
sangre y acciones como criterios para proteger la salud de la poblacidn expuesta no
ccupacionalmente,

Norma Oficial Mexicana NOM-223-S5A1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos
para las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los
equipos y proteccidn radioldgica en establecimientos de diagnhdstico médico con
rayos X.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-8SA1-2012, Instalacién y operacion de la techo
vigilancia

Norma Oficial Mexicana NOM-253-55A1-2012, Para la disposicién de sangre humana
y sus componentes con fines terapéuticos.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSAZ-1993, De los servicios de planificacion
familiar.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-55A2-2013, Para la prevencidn v cc-irol de iz
tuberculosis

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencién de la mujer durarite e.
embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimisintos paia la
prestaciéon del servicio.

|
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*» Norma Oficial Mexicana NOM-010-55A2-2010, Para la Prevencién y Control de la
Infeccion por Virus de la Inmunacdeficiencia Adguirida.

* Norma Oficial Mexicana NOM-011-S5A2-201], Para la prevencion y control de |a rabia
humana y en los perros y gatos.

¢ Normsa Oficial Mexicana NOM-013-S5A2-2006, Para la prevencién y control de
enfermedades bucales.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencién, deteccién,
diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiologica del céncer
cervicouterino.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-015-85A2-2010, Para ia prevencidn, tratamiento vy
control de la diabetes mellitus

¢ Norma Cficial Mexicana NOM-016-55A2-2012, Para la vigilancia, prevencién, control,
manejo y tratamiento del célera.

¢ Norma Cficial Mexicana NOM-017-55A2-1994, Para |la vigilancia epidemiolégica.

¢ Neorma Oficial Mexicana NOM-021-S5A2-1994, Para la prevencion y control del
Binomio teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-022-55A2-2012, Para la prevencién y control de ia
brucelosis en el ser humano.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A2-1994, Para [a prestacion de servicios de salud
en unidades de atencidn integral hospitalaria médico-psiquiatrica.

+ Norma Oficial Mexicana NOM-027-55A2-2007, Para la prevencién y control . 2 lep1a.

+ Norma Oficial Mexicana NOM-028-55A2-2009, Para la prevencion, tratamienic y
control de las adicciones.
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Norma Cficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemicldgica,
prevencion y control de la leptospirosis en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-S5A2-2009, Para la prevencién, deteccidn,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertensién arterial sistémica.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-55A2-1999, Para la atencion a la salud del nifie.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-S5A2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica,
promocién, prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-55A2-2012, Para la prevencidn y control de
enfermedades en la peri menopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para
brindar atencidn médica.

Norma Oficial Mexicara NOM-036-SSA2-2012, Prevencidon y control de
enfermedades. Aplicacién de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e
inmunoglebulinas en el humane.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencién, tratamiento y
control de las dislipidemias

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y
centrol de las enfermedades por deficiencia de yodo.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-S5A2-2002, Para la prevencién y control de las
infecciones de transmision sexual.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencidn, d .Jgnod.lico,
tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer de mama,

Norma Oficial Mexicana NOM-043-55A2-2012, Servicios bdsicos de salud. Promocion
y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar oricrtacidn.
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* Norma Oficial Mexicana NOM-045-S5A2-2005, Para fa vigilancia epidemiocldgica,
prevencion y control de las infecciones nosocomiales,

e Norma Oficial Mexicana NOM-001-S5A3-2012, Educacién en salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas.

* Norma Oficial Mexicana NOM-002-5SA3-2007, Para la organizacidn, funcionamiento
e ingenieria sanitaria de los servicios de radioterapia.

* Norma Oficial Mexicana NOM-003-55A3-2010, Para la practica de la hemodidlisis.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios.

¢« Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.

*» Norma Oficial Mexicana NOM-007-55A3-2011, Para la organizacién y funcionamiento
de los laboratorios clinicos.

¢ Norma COficial Mexicana NOM-008-55A3-2010, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad

¢« Norma Oficial Mexicana NOM-016-S5A3-2012, Que establece las caracteristicas
minimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
médica especializada.

e Norma Cficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacidn y funcic.iamiento
de las unidades de cuidados intensivos.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-026-55A3-2012, Para la practica de la cirugia mayor
ambulatoria.
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-028-55A3-2012, Regulacién de los servicios de saiud.
Para la practica de la ultrasonografia diagnéstica.

s Norma Oficial Mexicana NOM-029-55A3-2012, Regulacién de los servicios de salud.
Para la practica de la cirugia oftalmoldgica con laser excimer,

e Norma Oficial Mexicana NOM-030-55A3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, trdnsito, uso y permanencia de las personas
con discapacidad en establecimientos para la atencién meédica ambulatoria vy
hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

« Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud.
Atencion médica pre hospitalaria,

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS

Lineamientos gue establecen los procedimientos internos de atencidén a solicitudes
de acceso a la informacion.

« Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar
informacién, en un lenguaie sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas
indigenas.

¢« Lineamientos para recabar la informacién de los sujetcs obligados gue permitan
elaborar los informes anuales.

*» Lineamientos Cenerales de Proteccidn de Datos Personales para el Sector PUblica.

s Lineamientos Técnicos Federales para la Publicacién, homolegacion vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones estasblecidas er e, Titdio
Tercero, Capitulos | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Inferimacion
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Pdblica, que deben de difundir los sujetos obligados en el ambito federal en los
portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, homologacion vy
estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacioén Pldblica que deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Acuerdo por el gue se definen los efectos de los Dictéamenes que emite la Comisidn
Federal de Mejora Regulatoria respecto de las normas oficiales mexicanas y su
respectiva Manifestacion de Impacto Regulaterio.

¢ Aviso por el cual se da a conocer la informacidn a gue se refiere la fraccién X, del
articulo 87, del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién
Social en Salud, correspondiente al afio 2015.

*» Lineamientos para la adquisicién de medicamentos asociados al Catdlogo Universal
de Servicios de Salud y al Fondo de Proteccion contra Gastos Catastrdfices, por las
entidades federativas con recursos transferidos por concepto de cuota social y de la
aportacion solidaria federal del Sistema de Proteccidn Social en Salud.

s Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, establece las bases de
interpretacion y aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

» Guia de Implementaciéon de la Politica de Datos Abiertos.

s Lineamientos Cenerales para la organizacién y conservacidn de los 7. hivos de
Poder Ejecutivo Federal.

¢ Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién Ceneral en
Materia de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubilico.
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s Acuerdo por el que se establecen las Disposicicnes Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién.

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

* Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrative de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera

* Acuerdo por el gque se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

+ Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asl como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

*  Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico

DISPOSICIONES INTERNACIONALES

¢ Decreto que promulga el Convenio relativo a las Estadisticas de las Causds de
Defuncion.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

e Manual de Organizacion General de [a Secretaria de Salud.

¢ Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria "Bicentenario 2010"

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion
Especifico de la Secretaria de Salud, septiembre 2013
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE RECURSOS
FINANCIEROS MEDIANTE EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS A OTROS
ORGANISMOS E INSTITUCIONES
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1. PROPOSITO.

Establecer convenios con otros organismos e instituciones para lograr la autogestion
financiera, mediante el otorgamiento de servicios con estéandares de calidad y eficiencia
para el beneficio del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria
“Bicentenario 2010" adscrito a los Servicios Publicos de Salud del Instituto Mexicano del
Seguro Social para el Bienestar IMSS-BIENESTAR.

2. ALCANCE.

2.1 ANivel Interno: este procedimiento aplica al Titular de la Coordinacién que establece
los convenios con otros organismos e instituciones, asi como a [a Direccion
Méedica, Direccion de Operaciones, Direccidon de Administracidon y Finanzas y
Departamento de Asuntos Juridicos quienes propondran los servicios a ofertar.

22 A Nivel Externo: este procedimiento aplica a las Organismos e Instituciones que

realizan la adquisicién de servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3] El Titular de la Coordinacién emitiré lineamientos autorizados para proporcionar

los servicios a particulares, hospitales o instituciones, siempre y cuando estos se
apeguen a las normativas del Hospital.

33 El Titular de la Coordinacioén a través de la Direccidn de Administracion y Finanzas

proporcionard el tabulador de cuotas actualizado y autorizado de costos por
servicios.

34 El titular de la Coordinacién a traves de las Direcciones Médica v de Operaciones
propondra la oferta de servicios de acuerdo al Catdlogo establecido y a los
lineamientos internos, asi como la coordinacion de las iniciativas.

35 El titular de la Coordinacién a través del Departamento de Asuntos Juridicos es
responsable de elaborar los convenios para la venta de servicios apegandose a
los criterios legales y normativos del Hospital.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Responsable :(C:’t | Descripcion de Actividades Ez::;nento E |
1 Ernite los lineamientos a través de los cuales | Lineamientos. |
Titular de la se propeone el otorgamientc de servicios | Memorandum
Coordinacion médicos y de diagndstico.
|
Director 2 Recibe los lineamientos y propone en reunion, | Memorandum
Médico, al cuerpo de gobierne del Hospital el | Minuta de
Director de otorgamiento de servicios con  otras | acuerdos
Operaciones | | instituciones y organismos | |
3 Presenta y envia el Catalogo de Servicios a las | Oficio.
| Instituciones  y  Organismos  solicitantes | Catalogo de |
| considerados para la oferta de servicios. Servicios
|
| 4 Realiza reunién con las instituciones u | Memordndum
organismes solicitantes v el cuerpo de | Minuta de
gobierno del Hospital para ofertar lacartera | acuerdos.
Titular de Ia de servicios
; N | Acuerda con las instituciones y organismos la | Minuta de
conveniencia de los servicios demandados acuerdos.
| 6 |
Turna al Departamento de Asuntos Juridicos | -
del Hospital Regional de Alta Especialidad la Memorandum
| propuesta de acuerdo para elaboraciéon del
convenio.
L | B _ .
7 | Recibe la propuesta y elabora convenic en Memorandum
| razén a la propuesta pactada con la Convenio.
institucién apegandose a los lineamientos
aplicables.
| 8 (Procede?:
| No: Determina gue no cumple con los
Jefe de | lineamientos pactados o con el Estatuto
Departarmento Organico, Regresa a actividad 4
de
Asuntos 9 Si: Envia convenio a Titular de la Conwenio.
Juridicos Coordinacidn para formalizacidn.
10 Recibe convenio, se retnen los firmantes

| TERMINA

para la formalizacién de lo pactado
contempiando inicio y vigencia del
convenio,
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA | DIRECTOR MEDICO, | JEFE DE DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DIRECTOR DE OPERACIONES | ASUNTOS JURIDICOS

Emite lineamientos

] 2

Recibe ineamientos y convoca
areunion de Cuerpo de
Cobierno |

Lineamientos

Lineamientos

Minuta de acuerdos

]

v 3

Presenta Cartera de Servicios

Oficio

Cartera de Servicios

Realiza reunidn con
instituciones U organismos

!
(oo ]
v 5

Acuerda can instituciones y
arganismos la conveaniencia I
de los servicios demandados

[
Minuta de acuerdos \
7
6

d Recike propuesta y elabora
Turna a De;_:a_rtamento e convenio en razén a lo
Asuntos Juridicos pa —
Memorandurn
e ——
RS S
s S f—

_ S =

| TITULAR DE LA | DIRECTOR  MEDICO, | JEFE DE DEPARTAMENTO DE |
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NO
iProcede?

9

Envia convenio g Titular de la
l Coordinacien

Recibe convenio, se reunen
los firmantes para [a
formalizacion de lo pactado

\ TERMIMNA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Dot et Cédigo (cuando aplique}

6.1 Estatuto Orgédnico del Hospital Regional de Alia No Apli
Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010". Sxapiica

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital No Ablica
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria P

6.3 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de

. ) No Aplica

Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013. g
7. REGISTROS

Registros Tiempo de |Responsable de [Cédigo de registro o

Conservaciéon |Conservarlo Identificacién Unica

7.1 Oficio de Recepcién 5 5r0s Direccion General |Namero de oficio

de normatividad ;
7.2 Memorandum 5 afios Direccién General [NUmero dg

memorandum

7.3 Acuse del oficio de 5 afos ) 5 G | i ) .
lemision de lineamientos [ Direccion General INamero de lineamiento
7.4 Minuta de acuerdos Vigencia del Di ion G | |[Fecha de minuta

. Banvanio ireccion Genera -

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Convenio: Acuerdeo de voluntades.

8.2 Cuerpo de Gobierno: Organismo rector, con capacidad de toma de decisiones gue
permiten la mejora de una organizacién.

8.3 Gestion: Es la disciplina de organizar y administrar recursos de manera tal que se
pueda culminar todo el trabajo requerido en el proyecto dentro del alcance, el
tiempo, y costos definidos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

27 de marzo del 2025

Formatos y actualizacion de
nombres de puestos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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1. PROPOSITO

Conducir la integracién de las necesidades del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria “Bicentenaric 2010" adscrito a los Servicics de Salud del Instituto Mexicano
del Seguro Sccia! para el Bienestar IMSS-BIENESTAR, para (a elaboracion del Plan
Presupuestal Anual acorde a los lineamientos emitidos por la instancia correspondiente
que permita otorgar la atencidn a la poblaciéon demandante.

2. ALCANCE

21 A Nivel Interno: este procedimiento aplica al Titular de la Coordinaciéon quien
informa a las Direcciones de Area del presupuesto, asi como a la Direccién
Médica, Direccién de Operaciones, Direccidn de Planeacidn, Ensefanza e
Investigacion, la Direccion de Adminisiracion y Finanzas, asi como a la
Subdireccién de Enfermeria, guienes integraran las necesidades.

22 A Nivel Externo: este procedimientc aplica a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar IMSS-BIENESTAR vy en su caso la
Secretaria de Hacienda y Crédite Publico, guienes emiten los lineamientos a
aplicar para la elaboracion del Presupuesto Anual.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

kS Es respensabitidad del Titular de la Coordinacién mediante la Direccidon de
Administracidn y Finanzas informar a las Direcciones Médica, Direccidn de
Operaciones y Subdireccidon de Enfermeria del presupuesto anual autorizado
para el Hospital.

32 Es responsabilidad del Titular de la Coordinacién integrar el Plan Presupuestsal
Anual de acuerdo a las necesidades presentadas por las Direcciones Médica, de
Operaciocnes y Subdireccién de Enfermeria.

3.3 Es responsabilidad del Titular de la Coordinacién informar a la Direccién de
Administracidn y Finanzas del Plan Presupuestal Anual integrado.

34 Es responsabilidad de la Direccidn de Administracién vy Finanzas, informar del

Titular de ta Coordinacién de los estados financieros para la elaboracion del Plan
Presupuestal Anual.

35 Es responsabilidad de la Direcciones Médica, Direccion de Operaciones,
Direccion de Administracién y Finanzas, Direccidén de Planeacidn, Enscfianza »
Investigacidn y Subdireccion de Enfermeria integrar el diac wstico de
necesidades e informar a la Direccién General de forma opertuna.
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No. Spaii=s o Documento o
Respo
ponsable s Descripcion de Actividades e
[ 1 Recibe los lineamientos emitidos por . -

. Line o]
Titular  de  Ia IMSS-BIENESTAR y SHCP y turna a la | _ amient
Coordinacion Direccién de Administracion y Finanzas Oficio

— R —— B -

Director de L gﬁsl:le los Ilr?gtailglentss ’cfle[ presu_pues[.’ct; Lineamiento
Administracién y . Y =8 CHAIESN o =0 s
e lineamientos de operacién del -

inanzas - . Oficio

o o | Presupuesto a la Direcciéon General ‘ o

3 Recibe lineamientos para la integracién
| del Plan Presupuestal Anual y convoca a
reunion de trabajo a la Direccién Médica - .

) ' [ . ) . . ' | Lineamiento

Titular de Direccidon de Operaciones, Direccién de

Coordinacién

Ia‘

| analisis y envia lineamientos

Administracién y Finanzas, Direccion de
Planeacion, Ensefanza e Investigacion y
Subdireccién de enfermeria para su

"Director  Médico, | 4

Director de |
Operaciones, f
Director de |
Administracion de
Finanzas, Director
de Planeacion,
Ensenanza e
Investigacién v |
Subdirector de
| Enfermeria. |
5
|
|
Titular de la
Cocrdinacion
<)

Analiza los linearmientos Y
plantean las necesidades del Hospital en
cada una de sus dreas, elaborando un
diagnostico de necesidades y las envian
al Titular de la Coordinacién para su
auterizacién

5
Oficio Circular

Diagnostico

Recibe el Dié_gﬁ{jstic_o de las necesidades

e integra el Plan Presupuestal Anual y [o

| envia a la Direccion de Administracion y

Finanzas.
Procede:

No: Determina que no cumpie con los
lineamientos. Regresa a actividad 4.

Si: Envia Plan Presupuestal Anual a la
Direccidn de Administracion y Finanzas.

TERMINA

| Oficic  de

necesidades
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR |
DE OPERACIONES, DIRECTOR
_ | DE  ADMINISTRACION DE
TITULAR DE LA COORDINACION | PIRECTOR DE ADMINISTRACION | FINANZAS, DIRECTOR  DE

¥ FINANZAS | PLANEACION, ENSERANZA E
INVESTIGACION Y
| BUBDIRECTOR DE

| ENFERMERIA. !

S SN SRS AN - - - ’ > - s p—— 4 N 4

': INICIA ,

A4 1

Recibe lineamientos y turna

l 2
Linearmientos Recibe ios lhneamientos del
| presupuesio anual

Lrneamientos

Y 3

Racibe lineamientos y convoca a |
reunién de trabajo

Linearmentos

Cfcio Circular

Elabora diagndstico de
- necesidades del Hospital

|
|

! 5 |

Integra el Plan Presupuestal |
Anual

Ofic:o de necemidades

NOE

f
& J, :

Envia p'an presupuestal a la Oireccidn de
Admunistracién y Finanzas

Procede?

| S— TERMINA — S
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos I:édigo (cuando
plique}

61 Decreto por el gue se crea el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", como ]
Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Federal. [No Aplica

En el Diario Oficial de la Federacion en fecha 14 de Diciembre de
2008.

6.2 Estatuto Orgéanico del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010".

No Aplica

6.3 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de

Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", HoAplica

6.4 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No Apii 1
de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013. o Aplica I

7. REGISTROS

Registros c-on::;quamge Responsable de Cédigo de registro o
x conservarlo identificacidn Gnica

7.1 Oficio de Recepcién ' _ . . Ly
de normatividad 5 anos Direccion General  |Ndmero de oficio
7.2 Mermorandum 5 afios Direccion General  INUmero de memorandum
’73 Acuse del OfICIO de f

| . v . .
E‘:‘mlsmr_‘ de | 5 afios | Direccion General Numero de lineamiento
lineamientos J' ' !

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Ministracién: Recursos presupuestarios gue la Tesoreria de la Federacién directamente
o a través de |a red bancaria entrega a |las dependencias de la Administracion Publica
Federal, con base en la programacion del ejercicio especificada en los calendarios
autorizados de ministracion de fondos y en la autorizacién de las érdenes de pago.
Recursos presupuestarios autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédiio Publico,
que la Tesoreria de la Federacion radica a través de lineas de crédito en los
corresponsaies del Banco de México, para su gjercicio por parte de las depzndencziac v
entidades del Gobierno Federal con base en la programacion del gjercicio  speciiiv.ada
en los calendarios de ministracion de fondos respectivos.

8.2 Presupuesto: es la prevision de gastos e ingresos para un determinado iapsu, por io
general un afo. Permite a las empresas, los gobiernos, las organizaciones privadasy
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!
las familias establecer prioridades y evaluar la consecucién de sus objetivos. Para

alcanzar estos fines puede ser necesario incurrir en déficit (gue los gastos superen a
los ingresos) o, por el contrario, puede ser posible ahorrar, en cuyo casc el
presupuesto presentard un superavit {los ingresos superan a los gastos).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de Revisién

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

h

Format tualizaciéan d
27 de marzo deal 2075 atos y actualizacidon de

nombres de puestos

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE INDICADORES COMO
INSTRUMENTO DE MEJORA CONTINUA
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comoe Instrumento de mejora continua. |

1. PROPOSITO

Evaluar los instrumentos de medicién (indicadores) y fomentar la evaluacion periédica
gue permitan la toma de decisiones en la mejora de la atencidon médica v la operacidn
permanente en beneficio de los usuarios.

2. ALCANCE

2% A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al Tituiar de la Coordinacion quien
conducira las accienes de mejora, asi como a la Direccidon Médica, Direccion de
Operaciones, Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacién vy a la
Subdireccion de Enfermeria quienes coordinardn e implementaran la evaluacion
de los indicadores.

22 A Nivel Externo: aplica a los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar IMSS-BIENESTAR quienes son los que emiten los
Indicadcres Presupuestales a evaluar por parte del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1  Es responsabilidad del Titular de la Coordinacién conducir la realizacién de
acciones para mejorar los resultados obtenidos en la medicién de indicadores
presupuestales,

32 Es responsabilidad del Titular de la Coordinacidn mediante la Direccion de
Planeacion Ensefanza e Investigacidn del Hospital, emitir y proporcionar los
indicadores de gestidon, impacto y resultado para su aplicacidn y evaluacién en &l
Hospital Regional de Alta Especialidad.

3.3 Esresponsabilidad de Titular de la Cocrdinacidn, mediante la participacion de la
Direcciones Médica y de la Direccién de Operaciones, asi come de la
Subdireccion de Enfermeria y Direccion de Planeacion, Ensefanza e
Investigaciéon, coordinar la medicidn de indicadores dentro de sus &reas
correspondientes e implementar acciones de mejora en la atencidon a los
usuarios del Hospital.

3.4 La Direccion de Planeacion, Ensefanza e Investigacién informara al Tituiar ge ia
Coordinacién, las medidas y acciones tomadas para la mejora en la atencidon y
coperacién del Haospital.

3.5 Es responsabilidad del Titular de la Coordinacion coordinar las miea sioner de
indicadores de forma periddica para la toma de decisiones.
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4. DESCRIPCIO

N DEL PROCEDIMIENTO

No. e e : Documenta o
| Responsable Descripcié
| Rasp oty pcion de Actividades e
1 Emite listado de indicadores de
Titular de la productividad, desempefio y gestién para Oficio
Coordinacion su aplicacion en el Hospital Indicadores
o 1z | indicadores y solici ]
Director de Rgmbg_los |nd!cgdores y so[|_a:Jta a la
‘s Direccién Medica, Direccién de
Planeacidn, ; . iyt .
. Operaciones Y% Subdireccién de Memorandum
Ensefianza e . . .
. . Enfermeria la medicion y evaluacion de
Investigacion .
| ] | los mismos de forma mensual. |
Director 3 Recibe los indicadores y solicitan  a las
Médico, Subdirecciones o Jefaturas a su cargo la
Director de medicion de los mismos. Memorando
Operaciones y Indicadores
Subdirector de
Enfermeria ) - |
. i imi a |
Subdirectores 4 Elabc.:r.a’ rmatriz de. seguimiento para |
; . medicién de los indicadores de forma
de Direccion mensual .
Medica, ) Matriz de
Dareccpn de Envia resultados a las Direcciones Médica, seguimiento
Operaciones vy ; ) = Memorando
: 5 Operaciones Y Subdireccion de
Subdirector de ,
. Enfermeria
Enfermeria
'Director | 6 | Recibe resultados de los indicadores y los
Méedico, Analiza y ambos son enviados a la Resultado vy
Director de Direccidn de Planeacidn, Ensefanza e analisis de
Operacicnes y Investigacion Indicadores
Subdirector de
 Enfermerfa | = -
7 Recibe resultado y analisis de indicadores. Resultado vy
analisis de
: Convoca a reunién para crear estrategias Indicadores
8 de mejora de indicadores.
Director de | Procede: !
Planeacion, No: Determina gue no existen estrategias I |
Ensefianza e 9 de mejora por Direcciétn Regresa a |
Investigacion actividad 5. '
Si: Envia al Titular de la Coordinacién
10 informe de acciones emprendidas vy

propuestas de mejora de indicadores
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE g:giggnn Méﬂlﬂnﬁé SUBDIRECTORES DIEPENDIENTES
TITULAR RE L& A . DE LAS DIRECCIOMNES MED!CAS,
. = PLANEACION, ENSENANZA | OPERACIONES Y .
COORDINACION < OPERACIONES Y SUBDIRECTOR
E INVESTIGAGION SUBDIRECTOR DE DE ENEERMERIA
ENMFERMERIA
T ;
Emite listado de indicadores
de productividad 3
] 3

Recibe indicadores y sohcita
a areas la medicidn vy
evaluacién de los mismos

!

Recibe indicadores y colicitud
e aplicacidn

Memorandum

Y

matriz de

Elabora
seguimiente

Matriz de seguimento |

wemaorandum

v

Recibe resultados y envia
inalisis de indicadores

'

Recibe resultado y andlisis
de indicadores

Resultados | |

Analsis de indicadores

¢ 8

Convoca a reunion para
crear estrategias de mejora
de indicadares

NO ¢ Si

+ .Proceds”?

e

B 9

Ervia informe al Titular de
la Coordinacién

Mermarandum |

Resultado de analisis |

Envia resultados
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo ([cuando
aplique)

6.1 Decreto por el gue se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", como OCrganismo
Descentralizado de la Administracidon Publica Federal. En et Diario
Oficial de la Federacion en fecha 14 de Diciembre de 2009.

No Aplica

©.2 Estatuto Organice del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria "Bicentenario 2010".

No Aplica

6.3 Manual de Organizaciéon Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010", autorizado

No Aplica

6.4 Guia Técnica para |la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013

No Aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo de| Responsable

déCc')digo de registro o

| conservacié | conservario identificacién dnica |
7.1 Memorando 5 afios Direccién General Numero de oficio
7.2 Oficio 5 afos Direccién General

—

Vigencia del
convenio

7.3 Minuta de acuerdos Direccion General

—————— - — 4

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Nuamero de oficio

Fecha de minuta

8.1 Indicadores: Es un instrumento de medicién, de preferencia estadistica referida a la
cantidad y magnitud de un conjunto de pardmetros o atributos que se pueden

emplear para [a toma de decisiones en una organizacién.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

I Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién

|
'

Descripcién del cambic

Formatos vy

I 27 de marzo del 2025

nombres de puestos

actuali_acién d

[ K
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]
DEFIRICION BEL INDIGADOR Heta Az
Ne. Ind. 28|
Porcentaje de pacientes referidos por instituciones piblicas de salud a los que
INDIGADOR se les apertura expediente clinico institucional 31.6
FORMULA: VARIABLE / VARIABLE2 X 100
i
1 Numero de pacientes que han sido referidos por instituciones publicas de salud
veriasiel (3 los cuales se les apertura expediente clinico institucional en el periodo de 885
evaluacion
1
Total de pacientes a los cuales se les apertura expediente clinico en el periodo
veAlase2  |de evaluacion 2,800
x 100 |
DEFINICION DEL INDICADOR I——-ME@EL
No. Ind. S | 2019
Porcentaje de egresos hospitalarios por mejoria y curacion
| mDIcADOR 93.3
| FORMULA: VARIABLE1 / VARIABLE2 X 100
} |
4 | - : e
- Numeru‘: de egresos hospitalarios por mejoria y 2,125
curaceon
vannete2 | Total de egresos hospitalarios x 100 2,278
1 o, SR s Meta Anual
j DEFINICION DEL INDIGARGR - R
|No. Ind. = - 2019
Porcentaje de usuarios con percepcion de
satisfaccion de la calidad de la atencién médica ambulatoria recibida superior a
INDIGADOR 80 puntos porcentuales 92.0
+ —_— CADRILIL AL VARIADL E4 (AADIADL E9 % Ann ———————
Numere de usuarios en atencién ambulatoria que manifestaron una calificacion
3 '
VARIABLE 1 de per.cepclt.m . - T . 515
de satisfaccion de la calidad de la atencién recibida superior a 80 puntos
porcentuales |
= S |
f . . |
. Total de usuarios en atencién ambulatoria encuestados x 100 560
DEFINICION DEL INDIGADOR e s
No. Ind. . ol A3 - > | ¢ ! 2018
Porcentaje de sesiones de rehabilitacion especializadas realizadas respecto al
INDICADOR total realizado 90.5
| .
i' FORMULA: VAR
4 -l S L
variaelEl  NUmero de sesiones de rehabilitacién especializadas realizadas 3,516
CARIABLE > Total de sesicnes de rehabilitacion realizadas 4!2!"1;

x 100



