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INTRODUCCION

A partir del inicio de operaciones del Hospital se ha trabajado baje el establecimiento de
metas y objetivos plasmados en |os programas y planes para contribuir al logro de la misidn
y vision de la institucion. Antericrmente se realizaron evaluaciones del desempefo a través
de cada Junta de Gobierno mediante la presentacion de informes y a partir de 2024 del
IMSS-BIENESTAR derivado del Decreto por el que se fusiona el HRAEV, con el Organismo
Publico Descentralizad, asi como, desde de 201 se realiza seguimiento puntal de la Matriz
de Indicadores para Resultados en los tres programas presupuestarios del Hospital.

Se ha realizado planeacion y seguimiento puntual de las metas establecidas logrando
resultados acordes a lo proyectado, quedando en ocasiones afectado por razones
presupuestales sobre todo en los PP EOI0 {ahora E004) y E022 (ahora EQO6G}, éste ultimo
afectado también por la carencia de plazas de investigador a pesar de las gestiones
realizadas.
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OBJETIVO

Coordinar el proceso permanente de planeacion, programacion, evaluacion, organizacién y
desarrollo del Hospital mediante la supervision continua de los planes, proyectos y
programas institucionales acordes con la misién del Hospital para contribuir con el nuevo
modelo de gestién hospitalaria otorgando un servicio de salud con calidad a los pacientes.
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MARCO LEGAL

Legislacién

Leyes

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Codigos

Coédigo Fiscal de la Federacion.

Codigo Penal Federal.

Cadigo Civil Federal.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley del Impuestc sobre la Renta.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadaores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado

“B" del Articulo 123 Constitucicnal.

Ley General de Salud.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decretos

Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar {IMS5-

BIENESTAR). DOF 31-08-2022

Decreto por el que se fusiona el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria “Bicentenario 2010", con el Organismo PUblico Descentralizado denominado
Servicios de Satud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
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BIENESTAR), conforme a lo establecido en la Ley Federal de Entidades Paraestatales
¥ su reglamento. DOF 11-10-2023.

Normatividad Interna

- Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regicnal de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria "Bicentenario 2010”

- Manual de Procedimientos dei Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria "Bicentenario 2010"

De igual manera son aplicables todas aquellas disposiciones administrativas que en dambito
de sus atribuciones decreten los Servicios de Salud del Instituto Mexicanc del Seguros Social
para el Bienestar {IMSS-BIENESTAR), la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de la Funcidn Publica, en tanto son pukblicadas en el Diario Oficial de la
Federacién.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO.
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1. PROPOSITO

Integrar el documente que defina las funciones de las Areas del Hospital, para guiar y
conducir en forma crdenada el desarrollo de las actividzades, evitado la duplicidad de
funciones, contribuyendo al éptimo aprovechamiento de los recursos y agilizando los
servicios o tramites que se realicen gue permitan cumplir los cbjetivos de la Institucion
en beneficio de los usuarios de la misma.

2. ALCANCE

2.1

22

A Nivel Interno: el procedimiento es aplicable a la Direccién General, a la
Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion, Subdireccidon de
Planeacion y Desarrollo, la Direccién Médica, Direccion de Operaciones,
Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccién de Enfermaria, Jefatura
de Asuntos Juridicos por todas las &reas del Hospital Regicnal de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010".

A Nivel Externo: el procedimiento aplica a la autoridad correspondiente
determinada por IMSS-BIENESTAR.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

11

La Subdireccion de Planeacion y Desarrollo a través del 4rea de Organizacién
y Métodos sera la responsable de;

Solicitar a los titulares de cada &rea (Direccién, Subdireccidn, Jefatura de
Departamento y Encargados de Area) con una frecuencia de per lo menos
una vez al afo, la revisién del Manual de Organizacion con el propdsito de
efectuar las modificaciones que hubiera lugar, e indicarles gue deberan hacer
sus requerimientos para su debidc control y seguimiento.

Sugerir a los Titulares de las Areas, las modificaciones y/o mejoras a sus
Manuales de Organizacién, en base a la experiencia y capacitacién en la
elaboracién de los mismos.

Revisar la descripcién de la informacién proporcionados por los Titulares de
las Areas, se elaboren en un fenguaje claro y entendible.

Revisar que en la elaboracién del Manual de Organizacién, exista plena
cengruencia con las funciones asignadas al drea que se trate.
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1.2

1.3

1.4

Revisar que el Manual de Organizacién proyecte de forma sistemdatica y
dinamica las funciones que se realizan asi como se elaboré de conformidad
con la Guia Técnica emitida por autoridad correspondiente.

Integrar en el Manual de Organizacién el Organigrama con la Estructura
Organica vigente autorizada.

Llevar un control del Manual de Organizacidon con gue se cuente, asi como
identificar los cambios realizados al mismeo.

La Direccidon de Planeacion, Enserfianza e Investigacién sera la responsable de
supervisar la aplicacién de lineamientos emitidos por la autoridad
correspondiente para la elaboracion y difusidn de los Manuales de
QOrganizacidn para las diversas areas gue integran el Hospital.

La persona titular de la Coordinacidén a través de las areas que conforman el
Hospital sera responsable de

Revisar que el contenido del Manual de Organizacién presente informacién
actualizada, veraz, oportuna, clara y acorde a lo que se realiza.

Solicitar las modificaciones al Manual de Organizacidn posterior al analisis del
mismo, con motivo de crecimiento y reubicacién de areas, compactacién o
ampliacién de estructura, cambio de denominacién, cambic de nivel
jerdrquico, modificaciones en atribuciones.

Realizar la correcta descripciéon de sus funciones, con el lenguaje claro y
entendible con el propésito de conformar los procedimientos de su area, de
acuerdo a las funcicnes que desempefia.

Revisar los proyectos de Manual de Organizacidn que le sean presentados por
el Area Técnica y aprobar los cambios al mismo.

Difundir al personal de todas las areas el Manual de Organizacidn vigente a
través de los medios que dispongan.

La autoridad correspondiente determinada por IMSS-BIENESTAR sera
responsable de:
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. Proporcionar asesoria técnica al personal del Hospital que elabora el Manual
de Organizacién.
. Revisar que el Manual de Organizacion cumpia los requisitos establecidos en
la Guia Técnica.
. Analizar y dictaminar, en caso de asi considerarlo dentro de sus atribuciones

el Manual de Organizacion a través de verificar la congruencia entre la
estructura, funciones y actividades pertinentes para el desarrollo
administrativo de la unidad.

1.5 El Comité de Mejora Regulatoria Interna sera responsable de validar que el
Manual de Organizacion sea clarc contribuyendo a la certeza juridica yala
reducci¢én de cargas administrativas.



IMSS-B!ENE?TAR

§

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Rev.1
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
1. Procedimiento para la Elaboracién y Actualizacién del | Hoja 13 de
Manual de Organizacion Especifico 28

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable a2 Descripcion de Actividades Bocui et
Act. Anexo
. | Solicita mediante oficio a las Areas,
Subdirector de N .
s envien sus funcicnes de acuerdo a -
| Planeacidény 1 gl S Oficio
| los objetivos Institucionales y al
Desarrollo £
Estatuto Organico.
Director Médico, Recibe oficio, revisa funcionesy
. Director de 5 determina
Operaciones,
Director de Procede:
Planeacién, 3
Ensefianza e No: Informa gue no se tienen
Investigacion, modificaciones, Termina
Director de procedimiento,
Admiinistracion y
Finanzas, Si: Elabora oficio con las funciones,
Subdirectora de adecuaciones o0 modificaciones a
Enfermeria, Jefe de 4 las mismas, revisa y envia. Oficio '
Departamento de |
Asuntos Juridicos
Recibe, revisa descripcion de
funciones de las areas y de ser
5 necesario coordina entrevista a fin
de aclarar dudas.
Subdirector de '
Planeaciony | Incorpora las funciones acordadas,
Desarrollo en el formato inicial del Manual de .
6 Organizacion y turna Direccién de |
Planeacién, Ensefanza e I
Investigacion y COMERI para su
validacién,
Director de Revisa la aplicacién de los
Planeacion, lineamientcs para la elaboracién y
Ensefianza e 7 actualizacion de los manuales,
Investigacién emitidos por las instancias
correspondientes,
‘ Oficic
Subdirector de 8 | Somete a validacién el Manual en Archivo en medio

Planeacidony
Desarrolio

sesion de COMERIL.

magnético {CD)
Manual de

Qrganizacion en
dos tantos.
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| solicitar autorizacién ante la Junta
de Gobierno o Instancia
Correspondiente, en caso aplicable

No. SRR oo Documento o
cripc ades
Responsable Act. Descripcién de Activid A
Procede:
No. Determina gue nc cumple con
Lineamientos, y se envia para
| ° notificacién o correccidn a las areas.
Regresa a Actividad 2.
Subdirector de |
Planeacion y Si. Vélida y continua con el
Desarrolio procedimiento. Elabora oficio de
10 | envio de Manual de Organizacion
Especifico para su envio a la |
. Instancia Correspondiente |
‘ encargada de validacién, turna a |
; Titular de la Coordinacién para
_ | firma ]
Envia oficio de solicitud de opinidn Oficio
ara la instancia correspondiente . .
L ?ecibe opinién téccr)n’ca i Y Archivo en medio
Titular de la P magnético (CD) |
Coordinaciéon . iy . Manual de
Instruye a Direccién de Planeacion, T
12 ~ . . Organizacién en
Enseflanza e Investigacion la
. . dos tantos
atencién de observaciones.
Director de
Planeacién, 12 Revisa Dictamen Técnico para Dictamen
Ensefianza e seguimiento Técnico
Investigacion [
. Analiza Dictamen Técnico para su
' atencién [
14 Procede:
. . i e i
subdirector de No. Revisa recom ndaciones Il .
. | efectuados al mismo, regresa | Dictamen
Planeaciény nkd |
15 actividad 2. Técnico
Desarrolio
Si. Prepara informacidn para Titular _
16 de la Coordinacién al a fin de |
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
Anexo

Titular de la
Coordinacién

17

18

19

Somete el Manual de Organizacion
Especifico del Hospital para
aprobacién en la Junta de Gobierno
o Instancia correspondiente, en
caso aplicable

Procede:
No. Recibe recomendaciones
efectuados al mismo, regresa

actividad 2.

Si. Transmite informacién para
difusion y seguimientc.

Subdirector de
Planeaciony
Desarrollo

20

Recibe aprobacion al Manual y
difunde.

TERMINA

Manual de
Organizacién
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR DE
O“PERACJOEE&, Dméﬁﬂ OR DE
SBUBDIRECTOR DE PLANEACION PLAREACION, ENSENANZA E DIRECTOR DE PLANEARION, TITULAR DE LA
¥ DESARROLLO INVESTIGACION, DIRECTOR DE | ENSENANZA E INVESTIGAGION COORDINACIG
ADMINISTRACION ¥ FIRANZAS, CION
SUBDIRECTORA BE ENFERMERIA,
| JEFE DE DEPARTAMENT® DE
ASUNTOS JURIDICOS
w
Soiicita actualizaciores las
funciones acordes al
Estatuto Orgénico
Oficio I ~
A 4 2
Determina si hay necesidad
de modificar o actualizar las
funciones
NG
cProcede?
Comunica y
Termna
4
Elabora rmeoedificaciones o
adecuaciones, revisa y
envia.
5
Revisa funciones y de ser
necesaric acuerda citas
para aclarar dudas
v =] 7

Incorpora ‘as
modificaciones y turna para

su validacion,

Revisa y valida la aplicacién
de lineamientos emitidos.

2]
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SUBDIRECTOR DE PLANEACION | DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR DE
Y DESARROLLO OPERACIONES, DIRECTOR DE DIRECTOR DE
PLANEACION, ENSENANZA E PLANEACION TITULAR DE LA
INVESTIGACION, DIRECTOR DE ENSEMANZA E COORDINACION
INVESTIGACION

ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA,
JEFE BE DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS

Somete a vaiidacion a
COMERI

i Procede?

10

Elabora oficio de solicitud de
ocpinidn y turna para firma

n

Disco Magnético

13

Ervia oficio de solicitud
de opinidn y recibe
opinién técrica

Manual Organizacon

Medio Magnétigo

‘@

12

Y

instruye la atencién de
observaciones

Revisa Dictamen
técnico y turna para
seguimiento

Disca Magnético

r 3

!
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DIRECTOR MEDICO,
EHRECTOR DE OPERACIONES,

DIRECTOR DE PLANEACION, DIRECTOR DE
SUBDIRECTOR BE ENSENANZA E PLANEACION, TITULAR DE LA
PLANEACION ¥ DESARROLLO | IMVESTIGACION, DIRECTOR ENSENANZA E COCRDINACION
DE ADMINISTRACION Y INVESTIGACION

FINANZAS, SUBDIRECTORA
DE ENFERMERIA, JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS

Llanora oficio de
solicitud de oplnidny
turna para firma

14

Dictamen técnico

Prepara informacion Somete e/ Manual de
para Jun;a de Gebierno o Organizacion a
o instancia aprobacion.

correspondiente.

NO

iProcede?

20 19
glfund_e el_Maf‘lui\ fée 1 Recibe autorizacién del
Ia;g;:az:mm &n todas < Manua' de Organizacion.

TERMINA

Manual Grgan zac on
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
| 6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
| 6.2 Manual de Organizacion Especifico del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad No Aplica
Victoria
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales de Organizacién No Aplica
Especificos de la Secretaria de Salud 2013

7. REGISTROS

Retittos Tiempode | Responsablede | (N30 SEESO.CO
9 Conservacién Conservarlo SR
unica
o Oﬂcps Y Subdirector de
Memorandum de " . .
2 afios Planeaciony No Aplica

Manual de

y . Desarrollo
Organizacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

83

8.4

Funcién: conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
drgano o unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-
administrativas.

Manual: documento gue contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

Manual de Organizacién en Especifico: describe las funcicnes de cada unidad de
mando que integra la estructura organica del Hospital, asi como sus objetivos.

Organigrama: representacion grafica de la estructura orgédnica que debe reflejar en
forma esquemitica, la posicién de las unidades administrativas que la componen y
sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales, formas de comunicacion,
lineas de autoridad, etc.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de Actualizacion Descripcién del cambio |
i Te f t 1
1 | 27 de marzo del 2025 Actuallzac;:gn de fogiato y
irmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No Aplica
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.
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1. PROPOSITO

Integrar los documentos gue definan las actividades necesarias y especificas que se
lleven a cabo en las distintas dreas del Hospital para guiar y conducir en forma ordenada
el desarrollo de sus actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, contribuyendo al
éptimo aprovechamiento de los recursos y agilizando los servicios o tramites que se
realizan que permitan cumplir los objetivos de la Institucidn en beneficio de los usuarios
de la misma.

2. ALCANCE

2.1 A Nivel Interno: el procedimiento es aplicable a Titular de la Coordinacion,
Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacién, a la Subdireccién de
Planeacion y Desarrollo y Direccidn Médica, Direccion de Operaciones, Direccién
de Administracion y Finanza, Subdirecciéon de Enfermeria, Jefatura de Asuntos
Juridicos.

22 A Nivel Externo: el presente procedimiento aplica autoridad correspondiente
determinada por IMSS-BIENESTAR.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3] La Subdireccién de Planeacién y Desarrollo sera la responsable de:

. Solicitar a los Titulares de las Areas (Direccion, Subdireccion, Jefaturas de
Departamento, etc) con una frecuencia de al menos una vez al afio, la revision
de sus Manuales de Procedimientos con el propésito de efectuar las
modificaciones que hubiere lugar.

. Sugerir a los Titulares de las Areas, las modificaciones y/o mejoras a los Manuales
de Procedimientos, en base a la experiencia en [a elaboracion de los mismaos,

. Revisar que la descripciéon de los procedimientos proporcionados por los
Titulares de las Areas, se elaboren en un lenguaje clare y entendible.

. Revisar que en la elabcracion de los Manuales de Procedimientos exista plena
congruencia entre éstos y las funciones asignadas a las areas de gque se trate.
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. Revisar que los Manuales de Procedimientos proyecten de forma sistematica %

dinamica las actividades y secuencia que se desarrollan; Jo anterior deber3
reflejar de forma légica las actividades que integran el proceso.

. Verificar gue los Manuales de Procedimientos sean elaborados de conformidad
con la Guia Técnica emitida por la autcridad correspondiente determinada por
IMSS-BIENESTAR.

. Integrar en los Manuales de Procedimientos los formatos anexos vigentes
propeorcionades por los Titulares de las Areas.

. Llevar un control de los Manuales de Procedimientos con gue se cuenta, asf
come identificar los cambios realizados a los mismos.

32 La Direccion General a través de las areas que conforman el Hospital, serd
responsable de:

Establecer en las areas los mecanismos interncs de control para asegurar gue su
personal lea, conozca y maneje sus Manuales de Procedimientos vigentes.

33 La Direccion de Planeacién, Ensefanza e Investigacion seré responsable de:

Supetrvisar a aplicacidn de lineamientos emitidos por la Secretaria de Satud para
la elaboracion y difusién de los Manuales de Procedimientos para las diversas
areas que integran el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria,
asi como supervisar su actualizacién y validacion ante las autoridades
correspondientes.

33 El Comité de Mejora Regulatoria Interna sera responsable de;
. Revisar y analizar que los contenidos de los Manuales de Procedimientos se
presenten con informacioén actualizada, veraz, oportuna, clara y acorde a lo que

realizan, con el propésitc de determinar las modificaciones correspondientes.

. Solicitar las modificaciones a los manuales de procedimientos, posterior al
analisis de los mismos, con motivo de;

. Actualizacion, de acuerdo a la ncormatividad vigente y que amerite una
modificacion a los mismaos.
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3.4

Actualizacidn, derivado de la mejora continua como consecuencia de la mejora
de la gestion o de las mejores practicas.

Actualizacién derivada de sugerencias y/o recomendaciones u observaciones de
las instancias correspondientes.

Revisar los proyectos de Manuales de Procedimientos que le sean presentados
por el Area Técnica y aprobar los cambios a los mismos.

La autoridad correspondiente determinada por IMSS-BIENESTAR sera
responsable de:

Proporcionar asesoria técnica al personal del Hospital que elabora los manuales
de Procedimientos.

Revisar gue los Manuales de Procedimientos cumplan los requisitos establecidos
en la Guia Técnica.

Analizar y dictaminar los Manuales de Procedimientos a través de verificar la
congruencia entre la estructura, funciones y actividades pertinentes para el
desarrollo administrativo de la Unidad.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Planeacion y
Desarrollo

Regulatoria quien revisa y determina.

Responsable i‘:i l Descripcion de Actividades Doc::;ir;to 5
Subdirector de Zolicita via ofcific:- a las dreas, la descripcién
Planeacion y 1 € 342 Rrocedimientos. Oficio
Desarrolio
(-
Difsercighedice, Reciben requerimiento
Director de 2 ' _
Operamones, Determinan los procedimientos, .
Director de .
Planeacién, 3 '
Enser?anz_a’e Elaboran los procedimientos en los
Investigacion, formatos de la Guia Técnica y Oficic
Director de 4 -
[ Administraciény ' ‘
Fmanzas, Envia a la Subdirecciéon de Planeacién y
Subdirectora de > Desarrollo para su revision '
Enfermeria, Jefe de ) ,
Departamento de '
Asuntos Juridicos | ‘
Recibe respuesta de las dreas con la |
6 descripcion de sus procedimientas y
Elabora documento con la infermacion Procedimientos
7 proporcionada
Subdirector de
Planeacion y Coordina citas y/o envia a las
Desarrollo g observaciones a las areas ,
correspendientes. ’
Incorpora comentarios vertidos a los
9 i procedimientos. Procedimientos
Director de Valida que los procedimientos sean
[ Planeacidn, elaborados bajo normatividad emitida - |
| ‘. 10 : . . Procedimientos
| Ensenanza e | por las instancias correspondientes.
Investigacién |
1 | Envia procedimientos a Comité de Mejora
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No. i ) Documento o
Responsable Descri '
p Act peion de Actividades ARore
. éProcede?:
iz | NQO: Emite comentarios realizados por el |
| COMERI Regresa a actividad 4. |
|
13| 51 Recibe Vo.Bo del COMERI e Imprime
documento definitivo.
i | Envia a instancia correspondiente, en
i 14 | c@so de ser aplicable, para revisar los
| procedimientos y recibir su aval.
cProcede?
Subdirector de 15
Planeacion y NO: Recibe comentarios y regresa a la
Desarrolio actividad 9
Sl: Imprime manual e incorpora anexos y Manual de
16 tramita firmas de las @reas responsables y .
. } - Procedimientos
del Titular de la Coordinacion. .
Elabeora oficio para el envio del Manual de I
17 . S
Procedimientos General para opinién
técnica de la instancia correspondiente
18 Recaba firma de Titular de Ia ~Ofigio

Coordinacion y envia el Manual de
Procedimientos mediante oficio a la
instancia correspondiente, adjunta

| archivos en CD y recaba acuse de recibo.

|
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|
No. | Documento o

Responsable Descripcion de Actividades

Act Anexo

Recibe de la instancia correspondiente la

opinion técnica al Manual de

Procedimientos General asi como a un
19 ejemiplar del mismo y entrega a la Opinidn técnica
Direccidon de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion y a Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo para su |
seguimiento. ‘

Titular de la
Coordinacién

Director de : ‘
Planeacion, 20 Recibe autorizacién y documento para su | |
Ensefianza e difusion.
Investigacion [
51 Comunica a la Direccidn Correspondiente
para su difusién y reafiza publicacidn en |
p&gina institucional |
Subdirector de : ‘
: Planeacién y 27 Conserva un ejemplar del Manual de Manual de .
Desarrollo Procedimientos General para incluirlo en | Procedimientos |
la Normateca :
|

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FILLUJO

DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR DE
OPERACIONES, DIRECTOR DE DIRECTOR DE
aNAcostustaer | pmewon | mymosia
- IGN, ENSENANZA E NACION
5‘;3’;’;@‘*{?9 o ADMINISTRACION Y FINANZAS, INVESTIGACION coo!
CION SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA,
PESARRGLLO JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS

| INICIA I

r

Seiicita alas areasla
descripcidn de sus
procedimientos, * 2

m/’_‘l Recibe requerimiento
¢ 3

Determina los
procedimientos

;

Elaboran procedirmiento
acorde a la guia técnica

T

Envia para revision

L a

: Oficio
Recibe respuesta con ta L—/__
descripcién de los

procedimientos

A 4 7

Elabora documento con
la informacion
proporcionada

Brocedimientas
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DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR
DE OPERAC!O_NES, DERECTOR
SUBDIRECTOR DE DE PLANEACION, ENSERNANZA DIRECTOR DE
PLANEACION Y E INVESTIGACION, DIRECTOR | p| ANEACION, ENSERANZA |  TITULARDELA
DESARROLLO DE ADMINISTRACION Y E INVESTIGACION Al e
] FINANZAS, SUBDIRECTORA DE
ENFERMERIA, JEFE DE
DEPARTAMENTO DE AEUNTOS
JuRiBicos
8 10
Valida que los
Coordina citas y/o envia procedimientos sean
observaciones a las dreas . | etaborados bajo
correspondientas b normatividad emitida por
las ‘nstancias
¢ g carrespondientes

Incorpora comentarios Procedimientos
vertiddos a los
Procedimientos
Procedimientas
1

1

Envia a COMERI
para revisicn y aprebacién

v

Procede

NO

13

Recibe Vo. Bo. E imprime
docurmento definitivo

14

Envia los procedimientos
y recibir su aval

¢Procede?

Irmprime documento e
incorpora anexos

b
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DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR DE
OPERACIONES, DIRECTOR DE
PLANEACIGN, ENSENANZA E DIRECTOR DE TITULAR DE LA
INVESTIGACESN, DIRECTORDE | PLANEACION, ENSERANZA COGRDINACION
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINA% E INVESTIGACION -
= SUBDIRECTORA DE ENFERME|
PLANEACION Y DESARROLLO AR S e
ASUNTOS JURIDICOS
+ 16
Tramita firmas de los
responsables de drea y de!
Titular de la Coordinacion
v 17
Se elabora oficio para e
envit del Manual para
opinion técnica de las )

instancias correspondientes

v

8

Recaba firma de Titu ar
de la Coordinacion y
envia el Manual
mediante oficioala
instancia
correspondiente

Recibe opinion téenica
del manual y entrega
seguimientoala
Direccidn de Pianeacion,
Ensefianzae
Investigacion.

Opinidn técnica

20

.

Cormunica a la direccion
correspondente para su
difusion y publicacidn en
pagima institucional

.

Conserva un gjemplar del
manual de pracedimientos
general para incluirio en 'a
Normateca

Manual de
Pracedim entas

TERMINA

Recibe autorizacién y
documento para 5u
difusicn

L

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Documentos Cédigo (cuando aplique) ‘
6.1 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta No Aplica
Especialidad de Ciudad Victoria P
6.2 Reglamento Interior de la Secrataria de Salud - Ne Aplica
6.3 Manual de Organizacion Especifico del Hospital ' No Aplica
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria P
@.4 Guia Técnica para la Elaboracién v Actualizacion
de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de No Aplica
Salud 2013 B

7. REGISTROS

; _ Cédigo de Registro ‘
Registros Tremp LI TANG AT o Identificacion
Conservacibn Conservarlo =T
Unica

7.1 Oficios y

Memarandum de Subdireccidon de

Mainual de 2 afios Planeacién y No Aplica
| Procedimientos Desarrollo ‘
| General

7.2 Oficios y '

Memorédndum de | Subdireccidn de

Manuzl de 2 afios Planeacién y No Aplica

Procedimientos Desarrollo
| Especificos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Funcidn: conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano
0 unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-
administrativas.

8.2 Manual: documento que cantiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

8.3 Procedimiento: Sucesidn cronclégica de operaciones concatenadas entre sf, que se
constituyen en una unidad de tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicacién.

8.4 Organigrama: representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar an
forma esquematica, la posicidén de las unidades administrativas que la compaorien y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales, formas de comunicacién, lineas de
autoridad, ete.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

[ Namero de Revisién

Fecha de Actualizacion

Descripcion del cambio

1

27 de marzo del 2025

Actualizacion de formato y
firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE INDICADORES PARA LA

MEJORA CONTINUA.
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1. PROPOSITO

Establecer instrumentos de medicién (indicadores) y promaver la evaluacién periddica
que permitan la toma de decisiones en la rmejora de la atencion médica y |a operacién
permanente del Hospital Regional de Alta Especialidad en beneficio de la poblacién
atendida.

2. ALCANCE

2.1

22

A Nivel Interno: este procedimiento aplica a la Direccidén de Planeacion, Ensefanza
e Investigacioén, asi comeo a Direccién General, las Direccién Medica, Direccion de
Operaciones, Dirececién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Planeacién
y Desarrollo y a la Subdireccién de Enfermeria.

A Nivel Externo: este procedimiento es aplicable a la Comision Coordinadora de
institutos Nacionales y Hospitales Regionales

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

33

3.4

35

Es responsabilidad de la Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion
conducir Ia realizaciéon de acciones para mejorar los resultados obtenidos en la
medicidn de indicadores del Hospital Regional de Alta Especialidad.
Es responsabilidad de la Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion,
emitir y proporcionar los indicadores de gestion, impacto y resultado para su
aplicacién y evaluacién en el Hospital Regional de Alta Especialidad.

Es responsabilidad de el/la Titular de la Coordinacién, mediante la participacién
de las Direcciones Médica, de Operaciones, de Administracién y Finanzas, asi
comc de la Subdireccion de Enfermeria, coordinar la medicién de indicadores
dentro de sus areas correspondientes e implementar acciones de mejora en la
atencién a los usuarios del Hospital Regional de Alta Especialidad.

La Direccién de Planeacién, Ensenanza e Investigaciéon informard a la
Coordinacién del Hospital Regional de Alta Especialidad, las medidas y acciones
tomadas para la mejora en la atencién y operacion del Hospital Regional de Alta
Especialidad.

Es responsabilidad de la Direccién de Planeacion, Ensefanza e Investigacion
coordinar las mediciones de indicadores de forma periodica para la toma de
decisiones.

3. Procedimiento para la Evaluacién de Indicadores para Hoja 33 de




iMss-BIENE&mR

Cr

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

Rev. ]

la Mejora Continua

3. Procedimiento para la Evaiuacién de Indicadores para | Hoja 34 de

28

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Planeacion, Ensefianza e Investigacidn.

No. g g Documento o
‘ponsable cripcidn d tividades
Responsa Act Descripcion de Actividade Anexo
| Recibe indicadores de la instancia superior y
Cirector de transmite listado de indicadores de
Planeacion, . productividad, desempefio y gestion para Cficio
Ensefanza e su aplicacion en el Hospital Regional de Alta | Indicadores
Investigacion Especialidad |
. . . | ——
Recibe los indicaderes. |
2 |
Verifica que indicadores pueden ser
alimentados con informacion del sistema o
3 archivos de registro
Subdirector de | ¢El sistema contiene toda la informacion? Memoerdndum
) | | -
Planeacion ' Indicadores
Y
Desarrollo 4 No: Determina gue la informacion esta
incompleta, Regresa actividad 3 |
5 Sl Solicita a las Direcciones y Subdirecciones
de drea, la medicion y evaluacidn de los
mismos de manera mensual, trimestral o
| segun sea reqguerido.. |
irec Medi .' . N .
D'rgir‘;irtoreﬁeco’ G Reciben indicadoresy solicitan a cada una de
Operaciones s5us dreas dependientes la medicion %
I:grector de ' evaluacion de los indicadares.
Planeacién ' 7 i . - Indicadores
Ensefanza 'e Miden y evallan los indicadores.
investigacion, . . .
Subdire?cic‘m de 8 Envian resultados a la Subdireccion de
Enfermeria Planeacién y Desarrollo. ‘
g Recibe indicadores. |
Elabora concentrado de la matriz de
10 indicadores, con los datos correspondientes.
Subdirector de ‘ . Sy | Resultadoy
- Realiza andlisis de los resultados y son
Planeaciény . . o iy analisis de los
| enviados a la Direccién de Pianeacion, | .
Desarrollo | . , . | Indicadores
1 Ensenianza e Investigacion,
| Envia los resultados de los indicadores a
2 instancia cerrespondiente v a la Direccidn de
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No. Sl e Docurnento o
Responsable Act Descripcién de Actividades Ahexo
1 , b ..
9 Recibe resultado v anilisis de indicadores.
Propuestas de
. . . mejora de
Convoca a reunién para disefiar estrategias | .
. 14 . N indicadores
Directer de de mejora de indicadores
Planeacién
- ’ . . . e Propuesta de
Ensefianza e 15 Envia a titular de la Coordinacién informe de mejpora y de
. Investigacién | acciones emprendidas. acclonis s
emprender
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE PLANEACION,
INVESTIGACION

SUBDIRECTOR DE
PLANEACION Y DESARRGLLG

DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR

DE OPERACIONES, DIRECTOR DE

PLANEACION, ENSENANZA E

INVESTIGACION, SUBDIRECCION

DE ENFERMERIA

INICIA
1

Recibe indicadores de la Instancia
superior y trasmite para su

Recibe ndicadores

aplicacion en el Haspita

I Oficio

h 4

v :

Verifica informacidn en
sistema de registro

Solicita a las Direcciones y
Subdirecciones la medicion y

&

Recibe indicadores y solicitan
acada una de sus &reas la

evaluarion de los indicadores

Mermarandum
Indicadares

Reciben resultados de fa MIR

Y

informacian.

v 7

Miden y evallan cada uno de
los ndicadores.

Y

Envian resuttados de los
indicadores.

A

I

Concentran resultados de la

MIR
iA
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[HRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E
INVESTIGACION

SUBDIRECTOR DE

PLANEACION ¥ DESARROLLO

DIRECTOR MEDICO, DIRECTOR
DE OPERACIONES, DIRECTOR DE
PLAMEACION, ENSENANZA E
INVESTIGACION, SUBDIRECCION
DE ENFERMERIA

3

Realizan andlisis de los
resultados obtenidos por la
MIR

A

Recibe resultado de analisis de
los indicadores,

Envia resultados obtenidos
por la MIR a la CCINSAHE

14

4

Convoca a reunién para
disenar estrategias de mejora,

Y

Envia a Titular de la
Caordinacién propuesta e
informe de acciones,

Propuegsta Mejora

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique) !
6.1 Manual de Organizacién Especifico del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad No Aplica
Victoria |
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y | |
Actualizacién de Manuales de Procedimientos de No Aplica |
la Secretaria de Salud 2013

©.3 Matriz Indicadeores gue emite la Instancia

Superior Correspondiente No Aplica

7. REGISTROS

2 Tiempo de Responsable de Conigo d.e REQ.',S“O
Registros = o Identificacion
Conservacion Conservarlo S

unica

7.1 Oficios y . Subdlrec‘g?r de .
. 2 afAos Planeacién y No Aplica
Memoradndum
| Desarrollo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

emplear para la toma de decisiones en una organizacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NlUmero de Revisién Facha de Actualizacién Descripcion del cambio
[ 1 27 de marzo del 2025 Actuallzacpn de formatoy |
[ firmas |

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
Ne Aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL TABULADOR DE

CUOTAS DE RECUPERACION.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la elaboracion vy actualizacién del tabulador de cuotas
de recuperacion acorde al a cartera de Servicios, la cual debera realizar sede acuerdoa
las necesidades de la poblacién y en base a la normatividad establecida a fin de
incorporar los nuevos servicios e implementar el cobro de los mismos de tal manera
gue permita contar con costos actualizados y brindar atencién a la poblacion
demandante.

2. ALCANCE

2]

22

A Nivel Interno: este procedimiento aplica a la Direccion Médica, Direccién de
Administracién y Finanzas, Subdireccién de Servicios Clinicos, Subdirecciéon de
Servicios Quirdrgicos, Subdireccion de Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento
y a la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo del Hospital.

A Nivel Externo: este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda Y
Crédite Publico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

33

3.4

3.5

3.6

La Direccion Médica, serd responsable de establecer los lineamientos para la
realizacion y actualizacion de |a cartera de servicios.

La Subdireccion de Servicios Quirdrgicos, Servicios Clinicos v de Auxiliares de
Diagnéstico y Tratamiento serdn responsables de recopilar e integrar la
informacion para la elaboracién de la cartera de servicios.

La Subdireccion de Servicios Quirdirgicos a través de los médicos quirdrgicos,
serd responsable de actualizar la cartera de Servicios Quirdrgicos vigente, la cual
se realizard anualmente.,

La Subdireccidon de Servicics Clinicos a través de los médicos clinicos, serd
responsable de actualizar la carters de Servicios Clinicos vigente, la cual se
realizard anualmente,

La cartera de servicios se actualizard de acuerdo 3 la integracion de nuevas
especialidades Clinicas y Quirdrgicas al Hospital.

La Direccidon Médica, aprobard la cartera de Servicios para su difusidn a nivel
interno y externo.
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37 La Subdireccion de Planeacion y Desarrollo, tramitard, ante la SHCP o autoridad
correspondiente, la autorizaciéon de los nuevos servicios.

3.8 La Direccidon de Administracién y Finanzas, implementara el cobro de los nuevos
servicios en el tabulador de cuoctas de recuperacion.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ::t Descripcidn de Actividades Doc:::;t;tg u
Recibe lineamientos de la Direccidn
Medica y turna a los médicos para la Memorandum
1 realizacién y actualizacidon del tabulador .
subdirector de cuotas Lineamientos.
Serylf:|o§ 2 Elaboran en conjunto con el personal Memorandum.
Quirdrgicos y . I . .
Subdirector de ope{atlvo {(Médicos adscrito), integra ¥ Cedula de
Servicios Clinicos corrige tabulador. Integracion del
Costo
3 Envia a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas las cedulas de integracién del Cartera de
N Costo. 3 servicios.
Determina los precios para el tabulador Memorandum. |
[ . - 4 | de cuotas de recuperacidn. | Cedula de
Director de | |
o L Costos
Administracion y , . . .
Fipdets ‘ Envia a la Direccién Médica para su
5 aprobacion, Cartera de
- _ ~ ) servicios. |
Recibe para aprobacién el tabulador.
‘ Procede; ‘
6 Memorandum.
NO: Analizar la informacion presentada y Cedula de
determina gue no estd completa. Regresa Integracién del
| Director Médico 7 e la actividad 3 Costo ‘
Cartera de
Sl Aprueba y envia para que la servicios,
8 Direccién de Planeacién,
Ensefianza e Investigacion
| realice el tramite de aprobacidn
| ante la SHCP.
Director de . D
| Planeacion, Valida e Instruye su formalizacion
Ensefanza e 2
Investigacidon |
10 | Recibeytramita la autorizacion de la ' Oficio i
Subdirector de actualizacion de tabulador de cusctas de Tabulétfor
Planeaciony recuperacion. Membrénélum
Desarrollo ‘ | T
1 |
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No. oot ¥ oo Documento o |
R e ' .
esponsabl Act Descripcién de Actividades s,
Procede:
1 NO: Revisa cbservaciones y tramita su
Subdirector de correccion, Regresa a la actividad 3
| Planeaciény
| Desarrollo 12 Sl: Envia a las direcciones Médica y de
: Administracién y Finanzas para su
| implementacién y difusién a nivel interno
! y externo
Recibe, implementa y d-nfunde Talbulador | Memorandum.
. de Cuotas de Recuperacion.
| Director de
Administraciény 3 Tabulador de
Finanzas Cuotasde
Recuperacién.
TERMINA




IMSS-BIENESTAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

" " Rev. 1
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
4. Procedimiento para la Actualizacion del Tabulador de| Hoja 44
Cuotas de Recuperacién de 98

5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE

|
SERVICIOS DIRECTOR '
CLiNICOS, DIRECTOR DE DIEECTOR pmne&%ﬁgﬁ SUBDIRECTOR DE ‘
SUBDIRECTOR DE | ADMINISTRACION MEDICO ENSENANZA é PLANEACION Y
SERVICIOS ¥ FINANZAS INVESTIGACIONO RS OHROLLO
QUIRURCICOS
|
l INICIA ,
1
r
Recibe lineamientos
para la elaboracién
del| Tabulador
2
Y
Elabera, integra y
carrige en su caso la el
Tabulador o Cartera
de Servicios
Cédula Costos
vy
Envia paraia
correspondiente
integracion de costo
‘ Memorandum y 5
Cédula Cost Determina los precios
del Tabulador de
Cuotas
&
Y
Envia a la Direccién —|
Médca para su
aprobacién
. y 6
Memorandum

Cédula Costc

labuladar

Rercibe fa Cartera de j
Servicios con

rtegracion de costos
Para su aprobacion

8
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SUBDIRECTOR DE |
SERVICIOS |
CLINICOS, DIRECTOR DE e e E&iﬁ!&‘g’ﬁ SUBDIRECTOR DE
SUSDIRECTOR DE | ADMINISTRACION MEDICO ENSENANZA £ PLANEACION Y
SERVICIOS Y FINANZAS INVESTIGACIONG DESARROLLO
QUIRURGICOS
NO
Procede?
7 S
Aprueba y envia para
su formalizacion
r [=]
Valida e Instruye su
formalizacidn,

Recibe, implamenta y
difunde Tabulador de
Cuotas

I Cédula Costo

Memgordndum

1

Recibe y tramita
autorizacion ante la
SHCR

Envia la autorizacién
del Tabulador de
Cuotas de

Tabulader

Mermorandum

TERMINA

Recuperacién

Tabulador

Oficio

Memorandum
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Bocumentos Cédigo(cuando
aplique})
6.1 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta
especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010”7, como Organismo No Aplica
Descentralizado de la Administracién Publica Federal, En el Diario P
Cficial de la Federacion en fecha 14 de Diciembre de 2009.
6.2 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010". No Aplica
6.3 Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta No Aplica
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010" P
B.4 Gufa Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientes de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
: Tiempo de o Codigo de
Registros conservacién Responsable de conservarlo registro o
identificacién
7.1 Memorando de _ Subdirector de Servicios .
recepcion de 5 Ahos Clinicos, Subdirector de Numero de
Rormatividad Servicios Quirurgicos Memorandum
7.2 Acuse de recepcién B Subdirec‘tOl’ de SeI’ViCiOS .
de cartera de SerViCiOS. S ARos C”I’]iCOS, SU bdirector de Numero de acuse
Servicios Quirdrgicos

8. GLOSARIODEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cartera de servicios: Documento que integra cada una de las patelogias, los servicios
médicos, diagnésticos y tratamientos que se ofertan en el Hospital de Especialidades.

8.2 Normatividad para la elaboracién de la cartera de servicios: Documento gue contiene
los lineamientos para la realizacién y actualizacién, de los servicios quirdrgicos que

oferta el Hospital de Especialidades.
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9, CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision

Fecha de la
actualizaciéon

Descripcién del cambio

1 27 de marzo del 2025 | Actualizacién de formato y firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

Rev,

() MSS-BIENESTAR |

5. Pracedimiento para lz Implementacién de Estrategias | Hoja 48 de
pars la certificacién del Hospital 98

5. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS PARA
LA CERTIFICACION DEL HOSPITAL.
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58

para la certificacion del Hospital

1. PROPOSITO

Establecer estrategias para lograr la certificacidn/acreditacién del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010", y con ello otorgar atencion
médica de tercer nivel con procesos estandarizados a la poblacién demandante.

2. ALCANCE

2.

22

A Nivel Interno: Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacion,
Ensefianza e Investigacidn, Subdirecciébn de Planeacién y Desarrollo y la
Direccidn Médica, Direccién de Operaciones, Direccién de Administracidn y
Finanzasy Subdireccion de Enfermeria por todas las dreas del hospital que seran
evaluadas.

A Nivel Externo: Este procedimiento es aplicable al Consejo de Salubridad
General.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

32

33

La Subdireccién de Planeacién y Desarrollc coadyuvara, a través de la Gestoria
de Calidad, en la certificacién/acreditacién del Hospital Regicnal de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", el cual estd sustentada bajo
los criterios que establece el Consejo de Salubridad General.

Las diferentes areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria "Bicentenario 2010", seran responsables de desarrollar sus actividades en
funcion de los estédndares determinados por el Cansejo de Salubridad General.

La Subdireccion de Planeacién y Desarrollo, a través de la Gestoria de Calidad,
sera responsable de dar a conocer y aplicaré la Cedula de Autoevaluacion a cada
una de las dreas del hospital.

5. Procedimiento para la Implementacion de Estrategias | Hoja 49 de
98
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable ! E:t: Descripcién de Actividades || 2‘:‘::;?
| Difunde a través del area de calidad,
requisitos y cédula de auto evaluacion a cada | Cédula de
1 una de las areas autoevalua
Subdirector de cidn
Planeacidon y ,
Desarrcllo | Informa sobre campos de aplicacién y los
5 exentos de acuerdo a las caracteristicas de
este hospital
Director Médico, Recibe cédula de autoevaluacién y analiza el | Cédula de
Director de 3 contenido y programa actividades I autoevalua
Cperacicnes, Director | cidn
de Planeacion, 4 | '
Ensefanza e Inforima a |la Subdireccién de Planeacion y
investigacién, Director Desarrollo, a través del drea de calidad, las
de Administraciény necesidades de recursos, insumos, bienes
Finanzas, Subdirector faltantes y/o adecuaciones necesarias g
de Enfermeria |
Recibe necesidades el area de calidad, las
clasifica e informa a la Direccidn de
| Planeacion, Ensefianza e Investigacion para
5 su resolucién.
Subdirector de
Planeacién y ‘ ¢Procede?
Desarrolio |
No: Determina gue la clasificacion no es
& correcta, Regresa a actividad 4
‘ 7 Si: Solicita la supervision
| Solicita a la Subdireccion de Planeacién y
Director Médico, Desarrollo, a través del area de calidad, la
Director de | verificacion del cumplimiento de requisitos
[ Operaciones, Director dictados en la cédula
| de Planeacion,
Ensefianza e 8

fnvestigacién, Director
de Administracion y
Finanzas, Sukdirector
de Enfermeria
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Document
o o0 Anexo

Subdirector de
Planeacién y
Desarrollo

10

N

Recibe solicitud y area de calidad procede a
supervision de cumplimiento

iProcede?

No: Determina que la clasificacion no es
correcta, Regresa a actividad 4

Si: Envia inforrmaciéon de cumplimiento a la
Direccion de Planeacion, Ensefianza e
| Investigacidn

. Director de

Planeacion,
Ensefanza e
Investigacion

12

13

14

15

Solicita auditoria federal para verificar el
cumplimiento

Da seguimiento a la verificacién del
cumplimiento del porcentaje minimo de la
cédula para certificacién por parte del
Consejo de Salubridad General

cProcede?
| No: Determina que los campos de aplicacion

no fueron correctos, Regresa a actividad 2
para suJ correcciéon

Si: Otorga la constancia de certificacién

1 TERMINA

Constancia
de
Certificacio
n/acreditac
ion i
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORMEDICO, DIRECTOR
DE OPERACIONES, DIRECTORR
SUBDIRECTOR DE PLANEACIGN DE PLANECION ENSERANA E DIRECTOR DE PLANEACION,

¥ DESARRGLLO INVESIGACION, DIRECTOR DE ENSENANZA E INVESTIGACION
- ADMINISTRACION Y FINANZAS,
‘ SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

I INICIA I

4

Difunde requisitos y cédula de
autoevaluacién a cada una de
ias areas, a través de area de

-

Informa sobre campos de Recibe céduia y anal za el
aplicacion de acuerdo a las contenide y programa
caracteristicas de este hospital. actividades
Cédulas
5 Y 4
Recibe necesidades, las clasifica Informa las necesidades de
e informa a Ia DPEI, para su recursos, insUMaAs y
| resolucion adecuaciones necesarias.

cProcede?

7 8
Solicita ladotacidn de insumos Solicita a ia SPD, la verificacion
O recursos para las areas. del cumphmiento de requisitos
’ dictados en la cédula

Recibe solicitud y procede a
supervision de cumplimiento, <

(-]
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SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
DESARROLLO

DIRECTORMEDICO, DIRECTOR
DE QPERACIONES, DIRECTORR
DE PLANECION ENSENANA E
INVESIGACION, DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

DIRECTOR DE PLANEACION,

ENSENANZA E INVESTIGACION

‘rocede?

Envia nformacion de
cumplimiento a la Direccion de

Planeacion, Desarrcllo e inv.

12
Solicita auditoria al Consejo
General para verificar el
cumplimiento.
13
Y

Da seguimiento a la verificacién
del cumplimiento de la cédula
de certificacién.

LProcede?

[ Otorga la Censtancia de
Certificacion/ Acreditacion,

Canstancia
l -

A
TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo {cuando aplique)
6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010" No aplica
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 14 de P
diciembre de 2009.
6.2 Manual de Organizacidn Especifico del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenzrio 20107, Ne aplica
vigente auterizado.
6.3 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de No aplica
Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
- Conservacién Censervarlo identificacién anica
7.1 Constancia de 5 afios Subdirector de No Aplica
[ Certificacién Planeacién y Desarrollo P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Certificacién.- Resultado de un proceso por el que se verifica y documenta el
cumplimiento de requisitos de calidad previamente establecidos. Puede referirse a
proceses o personas.

8.2 Estrategia. - Es la direccidn y el alcance de una organizacion a largo plazo, v permite
conseguir ventajas para la crganizacion a través de su configuracién de recursos en un
entorno cambiante, para hacer frente a las necesidades de los mercados y satisfacer
las expectativas de los grupos de interés.

8.3 Supervision. - Es |a funcién encargada de vigilar el trabajo realizado por los miembros
de un equipo, con el propdsito de que se cumplan los objetivos y metas programadas
con sujecion a las disposiciones legales y normatividad vigente,
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nidmero de Revisidn Fecha de Actualizacion | Descripcion del Cambio

Actualizacion de formato y

1 27 de marzo del 2025 ;
firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE PROYECTOS, PLANES
Y PROGRAMAS DE TRABAJO
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1. PROPOSITO

Aplicar los lineamientos y criterios para la elaboracidn de proyectos, planesy programas
de trabajo a todas las areas del hospital en cumplimiento a las disposiciones de las
autoridades federales a fin de contar con documentos con las metas, procesos y tareas
gue se deben de realizar paraalcanzar los objetives institucionales que permitan
atender a la poblacién.

2. ALCANCE

2]

22

A Nivel Interno: este procedimiento es aplicable a Titular de la Coordinacion,
Direccion de Planeacidn, Ensefianza e Investigacion, Subdireccidn de Planeacion
y Desarrolio y a la Direccién Médica, Direccién de Operaciones, Direccion de
Administracién y Finanzas, Subdireccion de Enfermarfa y Jefatura de Asuntos
Juridicos por todas las dreas de estructura del Hospital.

A Nivel Externo: este procedimiento es aplicable a las Instancias Fiscalizadoras,
entre ellas la Junta de Gobierno del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31.- Sera responsabilidad de la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo:

Supervisar que la elaboracién de proyectos, planes y programas del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", esté sujeta
a la normatividad vigente de las diferentes dependencias federales solicitantes.

Proponer que la elaboracién de los proyectos, planes y programas de trabajo se
desarrollen en base a la calendarizacién realizada a nivel federal.

Reunir los proyectos, planes y programas de trabajo de las diferentes areas.

Reportar a nivel federal la informacién de su competencia.

3.2.- Sera responsabilidad de la Direccién de Planeacidn, Ensefanza e Investigacidn:

« VValidar los proyectos, planes y programas de trabajo de las diferentes areas.

3.3.- Sera responsabilidad del Titular de la Coordinacion:

Autorizar los proyectos, planes y programas de trabajo de las diferentes areas.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. i Fon Documento o
Responsable ot Descripcion de Actividades neNo
Subdirector de [ .. . . .
<. | Difunde lineamientes que emiten las .
Planeacidny 1 . ; . Normatividad
Instancias normativas federales
Desarrollo
Director Médico, 5 Recibe la normapyudad, guias y calendarios Normatividad
. para su elaboracion
Director De
Operaciones, Director
. Elabora planes, proyectos y programas de
De Planeacion, ! -
~ trabajo de acuerdo a normatividad y
EnsclaEizalE 3 lineamientos
Investigacién, Director i
De Administracién vy .
Finanzas, Subdirector ‘ I
' . Envia a la Subdireccién de Planeacion y Planes,
De Enfermeria L
4 | Desarrollo para revisién los planes, proyectos o
| proyectos y programas de trabajo programas
| Recibe planes, proyectos y programas de
trabajo, para su revisién.
5
iProcede?
Subdirector de
Planeacién y No: Emite las observaciones y
Desarrollo 6 recomendaciones; Regresa a la actividad 3
[ Si: Integra Programa de Trabajo
7 Institucional y Envia a la Direccién de
| Planeacion, Ensefianza e Investigacién
Director de Planeacién, | . [ Planes,
" Valida los planes, proyectos o programas de
Ensefianzae a8 - proyectos o
) o trabajo
Investigacion programas
Autoriza los planes, proyectos o programas
. . Planes,
Titular de Ia de trabajo, para que se procedaa su |
: ‘. 9 - . proyectos o |
Coordinacidn implementacion. |
programas |
Director Médico, ) .
) Difunde e implementa el plan, proyecto o
Director De rograma de trabajo
Operaciones, Director Prog Jo.
De Planeacion,
o Planes,
Ensefianza E _
. . . 10 | Proygctos o
Investigacién, Director
programas

De Administracion 'y |
Finanzas, Subdirector
De Enfermeria

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR MEDICO,
DIRECTOR DE OPERACIOI;ES. 2RI
DIRECTOR DE PLANEACION,
su:&::ﬁ‘glogNDE ENSENANZA E INVESTIGACION, PLANEACION, LTV CARDE LA
TR e DIRECTOR DE ENSENANZAE COORDINACION
ADMINISTRACION Y FINANZAS, INVESTIGACION
SUBDIRECTOR DE
ENFERMERIA

¢ 1

Difunde tos lineamientos
gue emiten las instancias
federales

Normatividad
_/,—] h 4 2

Recibe la normatividad,
gufas y calendario para su
elaboracian.

| Normatividad

Y 7

Elabora planes,
programas y proyectos.

Y &

Envia los planes,
programas y proyectos,
para revis on.

Recilbe los planes,

programas y proyectos, y
procede a su revisién.

—3
A
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DIRECTOR MEDICO,
DIRECTOR DE GPERACIONES, BIRECIORIEE
- DIRECTOR DE PLANEACION,
sum?guua ENSERANZA E PLANEACION, TITULAR DE LA
YOESARBIILLO INVESTIGACION, DIRECTOR DE ENSENANZA E COQRDINACION
ADMINISTRACION ¥ INVESTIGACION
FINANZAS, SUBDIRECTOR DE
ENFERMERIA
Procede?
7 8

Envia a la Direccidn de Valida los planes,

Planeacion, Ensefianza e programas y proyectos.

Investigacidn.

Planes, programas L 2 S
Autoriza los planes,
programas ¥ proyectos.
10

Difunde e impiementa lcs
planes, programas y

proyectos.

i

.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo {cuando

aplique)

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de

Alta Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010, N i

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de © aplica

diciembre de 2009.

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional

de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010, No aplica

vigente autorizado.

6.3 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de No aplica

Procedimientos de la Secretaria de Salud.

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacién Conservarlo identificacién dnica
[ 7.0 Guia Safios Subdwec_:’gor de No Aplica
| ) - _| Planeaciény Desarrollo o
| 7.2 Normatividad S5afios Subdlref;!:or . No Aplica
| Planeacién y Desarrollo
7.3 Programa, Safos | Directores, Subdirectores | No Aplica i
Proyecto | y Jefes de Departamento P ]

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Planes. -Es un instrumento de carécter técnico politico en el que de manera general y
en forma coordinada se encuentran: lineamientos, prioridades, metas, directivas,
criterios, disposiciones, estrategias de accién, financiamiento y una serie de
instrumentos con el fin de alcanzar las metas, alcances y objetivos propuestos.

8.3 Programa institucional. - Definen la manera en que se aplicaran y operaran los
instrumentos de politica con gue cuentan las entidades paraestatales, para coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos, prioridades, estrategias y politicas del PND y de Jos
programas que lo desagregan y detallan.

8.2 Proyectos. - Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se
encuentran interrelacionadas y coordinadas. La razén de un proyectt es alcanzar
objetivos especificos dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades
establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente definido.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
L Nulmero de Revisién _ Fecha de Actualizacién | Descripcién del Cambio
] 27 de marzo del 2025 Actuahzamgm de formato y
firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION Y VALIDACION DE LA

INFORMACION ESTADISTICA HOSPITALARIA.
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1. PROPOSITO

Coordinar la generacion y verificacion de la informacién estadistica gue sirva a los
Cirectores para la toma de decisiones orientadas al cumplimiento de la misién vy
objetivos institucionales, asi como para su difusion en cumplimiento de la ey de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica v en beneficio de Ja poblacién
demandante.

2, ALCANCE

21 A Nivel Interno: Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacién
Ensefianza e Investigacién, Subdireccion de Planeacion y Desarrollo,

1

22 A Nivel Externo: este procedimientc es aplicable al Instituto Nacional de
Acceso a la Informacioén.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3l La Subdireccién de Pianeacién y Desarrollo a través del drea de estadistica
sera la responsable de:

32 Generar y verificar la informacién estadistica hospitalaria.

33 La Subdireccion de Planeacién y Desarrollo sera la responsable de:

3.4 Revisar la informacién estadistica hospitalaria

35 La Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacién serd la responsable de:

36 Validar la informacién estadistica de manera mensual.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ok - Document ‘
esponsable Desc : s
Responsabl Ret ripcién de Actividade O
Instruye al area de estadistica obtener el reporte Reporte
1 de productividad del drea médica del Sistema de | Productivid ‘
| Registro ad
|
‘ 5 Valida el reporte, para verificar la consistencia
| | |
l i
| Verifica que el drea de estadistica realice la i
captura de la informacidén que se requiere para
3 complementar 1a obtenida de sistemas de
registro
, Verifica que el area de estadistica incorpore fa
Subdirector . N : -
de Plameacion | informacién en las plataformas de informacion en
4 | salud mediante el registro o importacion de
y Desarrollo ‘ | informacion
5 Recibe del drea estadistica un reporte de manera |
| semanal o cuando sea requerido |
Analiza el reporte con los datos obtenidos por el
6 area de estadistica
|
' Informe
Productivid |
| Concentra la informacion y elabora los reportes ad,
7 ‘ periddicos de Productividad, Morbilidad y Meorhilidad
Mortalidad. Y
Mortalidad
i —‘—“m be informe y valida informacien. | |
& | ¢ Procede?
Director d Na.- Determina que la informacién no esta
Iresish , v 9 completa, Regresa a actividad 2,
Planeacion,
1 | . . N p
Iiczzgagi?éi | Sl.- Realiza el anélisis y valoracion de distribucion
9 10 por area para difusion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
DESARROLLY

DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

INICIA

Instruye la generacion del reporte
de productividad de drea médica

v 2

Valida el reporte para verificar su |
consistencia.

y :

Verifica que se realice la captura
de la informacién
complementaria

v ‘

Verifica gue se \ncorpore la
informacién en las plataformas de
informacion en salud

!

Recibe reporte periddico del drea
de estadistica

5]

i 6

Analiza la Informacién

Infarme Preductividad
h 4
:A
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SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
DESARROLLO

DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

Concentra la informacion y
elabora 105 reportes mensuaies

8

Recibe informacidn para validarla

informe Productividad

Informe Productividad

NO

Procede?

Sl

Realiza Validacidn

11l

h 4

Autoriza difusién de a
nforrnacion

s 4

‘ TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando

aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", No aplica
vigente autorizado.
6.2 Guia Téchica para la Elaboracion v Actualizacion de No aplica
Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013.

7. REGISTROS
ngo de
Registros Tiempo de Responsable de Registro o
e Stog Conservacion Conservarlo identificacién
Unica
7.1 Tablerc de Control 3afos Sub.d'|rector de No Aplica
Planeacién y Desarrollo

7.2 Informe de ) Subdirector de .
Mortalidad 3anios Planeacién y Desarrollo No Aplica
7.3 Informe de 2afos Subdlirector de No Aplica
Morbilidad Planeacion y Desarrcllo P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Morbilidad.- es [a cantidad de individuos que son considerados enfermos o que son
victimas de enfermedad en un espacio y tiempc determinados. La morbilidad es,
entonces, un dato estadistico de altisima importancia para poder comprender la
evolucion y avance o retroceso de alguna enfermedad, asl también como las razones
de su surgimiento vy las posibles soluciones.

8.2 Tasa de mortalidad por causas.- se define como el numero de muertes que ocurren
por la causa entre la poblacidn total.
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Informacidn Estadistica Hospitalaria

7. Procedimiento para la Ceneracién y Validacién de la

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
|
|

Descripciéon del Cambio

Fecha de Actualizacién
| Actualizacion de formato y
firmas

Namero de Revisién

27 de marzo del 2025

1

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A SOLICTUDES DE INFORMES

ESTADISTICOS.
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1. PROPOSITO

Contribuir con la difusidn de la informacidn estadistica que sirva a los Directores, asi como
a las instancias gubernamentales o privadas, para la toma de decisiones orientadas al
cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, y difundirla en cumplimiento de |a
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y en beneficio de la poblacidn
demandante.

2. ALCANCE

21

2.2

A Nivel interno: Este procedimiento es aplicable a nivel interno a la Direccién de
Planeacion, Ensefanza e Investigacion, Subdireccién de Planeacién y Desarrolio
y a las diferentes areas del Hospital que requieran informes estadisticos.

A Nivel Externo: Este procedimiento es aplicable a las diferentes instancias
gubernamentales o privadas que soliciten informacién estadistica del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

32

Serd responsabilidad de las diferentes areas del Hospital o de las instancias
gubernamentales o privadas:

Solicitar de manera formal la informacion estadistica que requiera del Hospital,
asi como del periode que comprenda dicho informe con la debida antelacién
para su autorizacién y dar oportunidad a realizar un andlisis eficaz que
contribuya a la torma de decisiones.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo:

Entregar en forma impresa o electrénica la informacién con su correspondiente
analisis de la informacién solicitada para su validacién y envio a la Direccion o
institucion solicitante para la toma de decisiones.

En caso de existir alguna solicitud gue esté fuera de la competencia o fuera de
tiempo para llevar a cabo el andlisis, se informara inmediatamente y de manera
oficial a la Direccién solicitante para su conocimiento y el seguimiento
correspondiente,

33 Serd responsabilidad de la Direcciéon de Planeacion, Ensefanza e Investigacion:
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« Validar la informacién estadistica que se entregard acorde a la solicitud de
informacidn solicitada,

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. < S— sy Documento o
Responsable Act Pescripcion de Actividades oo
Recibe la solicitud de informacién, de las
areas del hospital o instancias
gubernamentales o privadas, validando
1 que esta se encuentre en la competencia
de la Subdireccién
iProcede?
5 No.- Notifica al area solicitante TERMINA
PROCEDIMIENTO
3 Si. - Solicita la informacidn al 4rea de
estadistica
Subdirector de |
Planeaciony Recibe y revisa el reporte estadistico
Desarrollo 4 | acorde a los requerimientos del area Reporte
solicitante. Estadistico
{Procede? |
|
5 No.- Determina que la informacidn no es
| presentada acorde a los reguerimiantos,
Regresa a actividad 3
Si. - Elabora informe final, lo envia a la
6 ; . b N
Direccidn de Planeacidn Ensefanza e
| Investigacion
D|rectorl §Ie 7 Recibe informe y valida informacién. Informe
Planeacién,
Ensefianza e ; . Ll .
. - Autoriza a la Subdireccidn de Planeacién
Investigacion 8 B ! .
y Besarrollo [a difusidon de la informaciaén.
9 Entrega informe completo al érea
Subdirector de solicitante.
Planeacién y Informe -'
Desarrolio
|
[ TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

DIRECTOR DE PLANEACION, ENSENANZA E
INVESTIGACION

INICIA
1

Recibe la solicitud de informacién,
validando gue esta se encuentre
en la competencia,

Solicitud
TERMINA | 5 3l

Saolicita la informacidn al érea de
estadistica

v 4

Recibe informacién por parte del
area de estadisticay analiza

¢Pracede?
5
¢ sl

Elabora el informe final

Recibe informe y valida la
informacién

k]

Entrega informe acarde al solicitado

Informe
o

Autanza la difusidn de la informacion

Informe

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo {cuando

apligue}

6.1 Decreto Oficial por el que se crea el Hospital Regional de

Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, No aplica

publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 14 de P

diciembre de 2009,

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional

de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentanario 2010", No aplica

vigente autorizado.

6.3 CGufa Técnica para la Elaboracién v Actualizacién de No agplica

Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Safud 2013.

7. REGISTROS

|

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro e ‘
. Conservacién Conservarlo identificacién dnica |
| 71 Solicitud de . 2ubdijectarge .
. P Tafo Planeacidn y No Aplica
informacion
_ Desarrollo |
Subdirector de
7.2 Informe solicitado 1afo Planeaciéon y : No Aplica
Desarrollo |

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

B.1 Informe estadistico. - su finalidad es obtener informacién, analizarla, elaborarla y
simplificarla lo mas posible, para que pueda ser interpretada facilmente, por tanto,
pueda utilizarse para el fin que se desee.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revisién

Fecha de Actualizacién

Descripcién del Cambio

1

27 de marzo del 2025 Actualizacion de formato vy firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 1

LHELIE

'.'kﬂ IMSS-BIENESTAR i: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

9. Procedimiento para la Actualizacién de la Plataforma | Hoja 75 de
de SINERHIAS o8

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA PLATAFORMA DE
SINERHIAS.
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1. PROPOSITO

tntegrar informacion relacionada con el perscnal, los recursos fisicos, materiales y
equipo medico gue se utilizan y consumen en la produccion de servicios de salud del
Hospital fin de infermarla mediante la plataforma SINERH!IAS dando cumplimiento a la
normatividad establecida por la Direccion General de Infermacion en Salud que permita
conocer y fortalecer los recursos funcionales con los que cuentan la institucidn para
brindar y asegurar la atencién a la poblacion.

2. ALCANCE

21

22

A Nivel Internc: este procedimiento es aplicabie a la Subdireccidn de Planeacidén
y Desarrolle a través de su personal adscritc al drea de SINERHIAS, a la
Subdireccion de Recurses Humanos y la Subdireccion de Ingenieria Biomédica.

Nivel Externo: este procedimiento es aplicable a la Direccidn General de
Informacion en Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

32

33

Sera responsabilidad de la Direccién General de Informacién en Salud:

Emitir los lineamientos de operacién de este subsistema, que tendran por objeto
establecer las politicas generales, los procesos y procedimientos que deberan
observar las personas involucradas en el proceso de actualizacién del mismo.

Solicitar la infermacién de manera semestral al responsable de Hospital,

Seré responsabilidad de la Subdireccién de Planeacién y Desarrollo, a través del
coordinador de SINERHIAS:

Acopio, llenado y revisidon de la informacién a través del mecanisrmo establecido
para ello, para lo que deberd consuitar en las diferentes areas y sistemas de
informacidn gue se tengan y con ello generar informacion de manera precisa,
homogénea y consensuada.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos

Proveer al coordinador de SINERHIAS la informacién referente a los recursos
humanos con los gque cuente el Hospital a |a fecha solicitada.

9. Procadimiento para {a Actualizacion de la Plataforma | Hcja 76 de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev.1

SERVI

% IMSS-BIENESTAR ﬁ SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

9. Procedimiento para la Actualizacidon de la Plataforma | Hoja 77 de
de SINERHIAS o8

34 Sera responsabilidad de la Subdireccidn de Ingenieria Biomeédica

) Proveer al coordinador de SINERHIAS la informacién referente al inventaric

funcional de eqguipo médico (tipo, cantidad vy ubicacién) con el que cuenta el
Hospital a |a fecha solicitada.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: ; No. Y e Documento
Responsable Rt Descripcién de Actividades S Ancc
Recibe cficio de la Direccion General de
. infor ion e lud terar del cierr -
Director General 1 informacion N S?_ para enterar € Cficio
para la actualizacién del sistema.
i 5 Turna oficio al area encargada (Subdireccién

| de Planeacion y Desarrollo}

. Envia oficio a la Subdireccién de recursos |
Subdirector de . . . | . |
- 3 humanos y Subdireccién de ingenieria Oficio
Planeaciony

i biomédica para acopio de informacién |

Desarrollo
Subdirector de | Recaba informacién requerida de su area,
Recursos envia a la Subdireccidn de Planeacidny
Humanos y 4 | Desarrollo
Subdirecter de (SINERHIAS)

Ingenieria
| Bicmeédica

| Corrobora la informacion y se procede a

. 5 | actualizar en linea en el portal
Subdirector de P

Planeacidon y

Notifica a Direccion de Planeacion,

Desarrollo o ) . . .
| & | Ensefanza e Invest:gacllon lelrecmon
Ceneral la captura y validacién de la
informacion.
Director de
Planeacion,

N 7 Valida informacién registrada
Ensefianza e

Investigacion
Director General g Envia oficio de notificacion a la DGIS de Oficio
captura de informacion.
Recibe resultado de verificacién y/o
‘ 9 notificacion de DGIS con las correccioneas

para el portal en su caso,

Subdirector de LES correcta la infermacion?

Planeacién y ‘

10 No: Corrige en portal las aclaraciones que
Desarrollo g P a

manda la DGIS y notifica. Regresa actividad 9.

Si: Descarga base de datos del portal del [
semestre, . Base de
! datos

i

| , TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

=]

7

SUB, DE RECURSOS
DIRECCION DE . -
« D
DIRECTOR GENERAL PLANEACION, sn;fgl;:c;gz 35 HUM&%‘;&;:}? E
ENSENANZA E DESARROLLO BIOMEDICA
INVESTIGACION
INICIA I
v !
Recibe of cio de DGIS de
notificacidn de cierre
Oficio
; 2 3 4
[ Turna oficio al area Envia solcitud a los Envia informacién
encargada de SINERHIAS proveedores de solicitada
‘ informacian.

5

Corrabora la Infarmacién y
se captura en plataforma

v 5

Envia oficio de netificacidn

de captura de nformacidn 4

Valida informacion y envia
a Direccion General

MNotifica la capturay
validacion de |a
informacion.

Recibe verificacion y
meodificaciones necesarias en
el portal de ser necesario

.

iProcede?

11

Descarga base de datos
semestral desde el portal,

Base de Datos
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo {cuando aplique}

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", No aplica
vigente autorizade,

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacian de No aglica
Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013,

6.3 Lineamientos para la integracion de informacion en salud
en el Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos No aplica
Humancs e Infraestructura para la Atencidn de la Salud
(SINERHIAS)

7. REGISTROS

Codige de
Registros Tiempo de Responsable de Registro o
s Coriservacién Conservarlo identificacién
Unica
7.1 Selicitud de . Subdirector de .
X o tano o No Aplica
informacion | Planeacion y Desarrollo
| 7.2 Cédulas de ' Subdirector de
| Movimiento de 1afo Planeacién y Desarrollo Nc Aplica
Personal
7.3 Base de Dates de i Subdirector de
Equipo Médico | 1afo Planeacion y Desarrollo No Aplica
Funcional | '

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Base de Datos: Es una entidad en la cual se pueden almacenar datos de manera
estructurada, con la menaor redundancia posible,

8.2 Cédulas de Movimientos: Hoja de trabajo de formato previamente establecido, que
se llena con los datos pertinentes del personal (altas o bajas).

8.3 SINERHIAS: Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e
Infraestructura para la Atencién de la Salud.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripcion del Cambio

1

27 de marzo del 2025

Actualizacion de formato y
firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL BOLETIN
INFORMATIVO DEL HOSPITAL.
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" " o 10. Procedimiento para la elaboracién del boletin Hoja 83 de
‘ informativo del Hospital 98

1. PROPOSITO

Elaborar y difundir el boletin informativo "HRAEY Informa” con el fin de dar a conocer
veraz y oportunamente al personal del Hospital asi como al exterior del hospital, las
actividades relevantes que realizan las diferentes areas y comités del Hospital para
contribuir al posicionamiento de la institucidon como hospitat de alta especialidad al
servicio de la poblacion.

2. ALCANCE

21 A Nivel Interno: este procedimiento es aplicable a la Direccién General, a la
Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion, la Subdireccion de
Planeacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria.

22 A Nivel Externo: no aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3] La Direccién General serd quien autorice invariabiemente la emisién del Boletin
“HRAEV Informa"

32 La Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacién sera la responsable de
supervisar la elaboracién del Boletin.

33 La Subdireccion de Planeacidon y Desarrolle a través del personal adscrito a
Comunicacién Social serd el responsable de:

. Cubrir todos los eventos importantes organizados y en los cuales participe el
Hospital.
. Elaborar el boletin de manera mensual o bimestral acorde a la relevancia

informativa de los eventos.

. Distribuir el boletin de manera electrénica entre ei personal del Hospital y a
través de redes sociales al exterior.

3.4 Las diferentes areas del hospital serén responsables de proporcionar la
informacioén que requieran se publique en el boletin en tiempo y forma.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA

Responsable ,:t?t Descripcion de Actividades D?:;i';m
Instruir y supervisar a comunicacidn social
1 la cobertura de evento realizado c en el
que participa el Hospital
Subdirector de
Planeacion y Desarrollo 5 Supervisar la resena del evente, incluyende
archivos fotograficos.
3 Envia bosquejo de Boletin infermiativo
| para su aprobacién.
| Revisa el proyecto de Boletin
4
iProcede?
Director de Planeacion, o . .
| Ensefanza e No. -Revisa mformat:jlon para corregdir o |
. P 5 complementar resefia del evento. Regresa |
Investigacion W
a actividad 2
6 Si~Solicita autorizacién para difundir el
Boletin
7 Recibe y revisa boletin
¢Procede?
Titular de la Coordinacidn .
8 No. - Devuelve para corregir o
complementar, Regresa a actividad 2
9 Si. -Autoriza emision
Supervisa la emision electrénicamente el '|
10 boletin “HRAEV Informa”
Subdirector de Distribuye electrénicamente a través del
Planeacion y Desarrollo 1 area de comunicacion social el boletin a
personal del Hospital y a través de redes
sociales. |
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y

DESARROLLO

DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

TITULAR DE LA COORDINACION

INICIA I

h 4

Realiza cobertura de evento
realizado o en el que participa

el Hospital
+ 2

Realiza una resefa del evento,
inciuyendo archivos
fotograficos

v 3

4

Envia bosquejo se Boletin
informativo para su aprobacidén

Revisa el proyecto de Boletin

Y

10

Emne electréncamente el
boletin "HRAEV Informa"

NO

@i +Procede?

Solicita auternizacidn para
difundir.

Sl

7

Y

Ravisa baletin para su posterior
emisién.

¢ Procede?

v

Distribuye via electronica el
boleiin y a través de redes
sociales.

TERMINA

Autaoriza emisién y difusion del
Boletin
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| IMSSuB!ENESTAR o p - .
: B 10. Procedimiento para la elaboracién del boletin Hoja 86 de
|
informativo del Hospital o8
|
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Dozumentos Chdigoe {cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacidn Especifico del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010", No aplica
vigente autorizado.
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion v Actualizacién de No aplica
Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013.
8. REGISTROS
Cédigo de
Bedlst Tiermipo de Responsable de Registro o
s i Conservacion Conservarlo identificacién
Unica
| 7.1Boletin “HRAEV B Subdirector de .
[ N Tafo y No Aplica
| Informa Planeacién y Desarrollo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Boletin: Un boletin informativo es una publicacién distribuida de forma regular,
generalmente centrada en un tema principal que es del interés de sus suscriptores.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namers de Revisien

Fecha de Actualizacién

Descripcién del Cambio

1

27 de marzo del 2025

Actualizacidn de formato y
firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Boletin: "HRAEV Informa” Revista
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10.1 HRAEV Informa

HOSPITAL REGIONMAL
ALTA ESPECIALIDAD

CIuDAD VYICTORIA
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1. PROCEDIMIENTO PARA LAS RELACIONES PUBLICAS CON LOS
DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION LOCALES.
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1. PROPOSITO

Coordinar las relaciones publicas del Hospital con los medios de comunicacion locales
a fin de gue exista comunicacidn y veracidad en lo que se informa respecto al Hospital
manteniendo una relacién cordial y profesional al realizar entrevistas, conferencias de
prensa, etc. Para contribuir al posicionamiento de la institucion como centro de
atencion a la salud de tercer nivel a la poblacién demandante,

2. ALCANCE

21 A Nivel Interno: este procedimiento es aplicable al Titular de Ia Coordinacidn,
Direccidon de Planeacion, Ensefianza e iInvestigacion, Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo y a todo el personal que participe en conferencias de
prensa, entrevistas, etc,

22 A Nivel Externo: es aplicable para los medios de comunicacion locales.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo, y en acurdo
a los lineamientos que sean emitido por IMSS-BIENESTAR en la materia, a
través de su personal adscrito a Comunicacion Social:

. Solicitar autorizaciones para la realizacidon de entrevistas al personal adscrito
al Hospital, cuando sean solicitadas por los medios de comunicacion.

. Contactar a los medios de comunicacién para las ruedas de prensa que sean
convocadas por los Directivos del hospital.

32 ElTitular de la Coordinacion a través de la Direccién de Planeacién, Ensefianza e
Investigacion sera responsable de autorizar todas las entrevistas, conferencias
de prensa gque se realicen en el Hospital.
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IM§§“@B;LENWE§TAR ﬁ 11. Procedimiento para l_as Relaciones Publicas con los I
) | diferentes Medics de Comunicacion Locales. Hoja 90 de 98
|
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ
No. T : Documento
Responsable Act. Descripcion de Actividades X0
Recibe invitacién o da indicacidn una reunidn
con los medios de comunicacion locales.
1
| i Procede?
Titular de la
Coordinacion NOC.- Solicita reprogramacion para fecha
2 posterior |
3 Sl.- Gira indicacién para programacion de |
, - entrevista
| I Recibe la indicacién de organizar una
P conferencia de orensa o reunién de trabajo
) con los representantes de los medios de

Dlrector_qe comunicacion.

Planeacién, |
Ensefianza e - ) . |
| X - 5 Identifica el tipo de evento a realizarse |
nvestigacion . . |

Conferencia de Prensa.- Organiza el evento
en el Hospital, Crganiza Reunién de Trabajo ‘
Invita a través del drea de comunicacion ‘
social a los periodistas al evento, indicandoles

6 la fecha, hora, lugar, el nombre del expository
el tema especifico de la reunidn.

| Presenta formalmente a los servidores
| pUblicos participantes en el eventoy, en caso

i
|
7 | de ser conferencia de prensa, coordina la l
Subdirector de sesion de preguntas y respuestas. i
Planeacion y
Desarrollo Realiza la conclusién del evento
' 8 agradeciendo la asistencia a dicha

conferencia de prensa

Concentra evidencia del evento emitida por
9 los diversos medics de comunicacién,

10 Realiza un informe final del evento.
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“g !M%g-BlENE_S;TﬁR ﬁ:ﬁ . . Procedimiento para las Relaciones Publicas con los
) ' = diferentes Medios de Comunicacién Locales. Hoja 91 de 98
Responsable .::t Descripcion de Actividades ] ch::;ir;to
Director de '
Plan?ac:on, N Revisa y aprueba el informe final del evento
Ensenanza e
Investigacidn
Recibe informe de |las notas publicadas en los
. diversos medios de comunicacion locales.
Titular de la 12 | Informe
Coordinacién | :
TERMINA B ] )
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA COORDINACION

DIRECTOR DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y

DESARROLLO

INICIA

Recibe solicitud de entrevista por
medios de comunicacion locales

¥

cProcede?

Cira instruc
entrevista

cion de organizar

Y

Recibe fa Indicacién de organizar
una reunién de trabajo con los
medias de cormunicacian

* H

Identifica tipo de evento a
realizarse

Irmnta a los periodistas al eventa

Revisa y aprueba informe del

¢

v

Presenta formalmente a los
servidores pUblicos participantes
en el evento

v B

Realiza la conclusion del evento

v

Concentra evidencia grafica del
evento

v 19

Realiza un informe finai del

evento

12
Recibe infarme de las notas
publicadas
Inforrne
L ______‘

TFRMINA

evento
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo {cuando aplique}

6.1Manual de Crganizacién Especifico del Hospital Regional

Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013,

de Alta Especialidad de Citudad Victoria "Bicentenario 2010", No aplica
vigente autorizado.
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de No aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de C‘:f;g:ﬂf%g:gg:‘m
&7 Conservacion Conservarlo -,
gnica
Subdirector de
7.1 Informe | lafio Planeaciény No Aplica
; Desarrollo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Conferencia de Prensa.- es un acto informativo convocado por un organismo o
entidad al gue estdn invitados los medios de comunicacién para que informen de lo

gue alli suceda.

8.2 Entrevista.- desarrollar una charla con una o mas personas con el objetivo de hablar
sobre ciertos temas y con un fin determinado

8.2 Informe.- un texto o una declaracidn que describe ias cualidades de un hechoy de los

eventos que lo rodean.

9, CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripcion del Cambio

|

27 de marzo del 2025

Actualizacion de formatoy

firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No A

plica
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12. PROCEDIMIENTO PARA LAS RELACIONES PUBLICAS A TRAVES DE
ENTREVISTAS CON LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION
LOCALES.
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1. PROPOSITO

Coordinar las relaciones pubklicas del Hospital con los medios de comunicacion locales a
fin de que exista comunicacion y veracidad en lo que se inferma respecto al Hospital
manteniendo una relacidon cordial y profesional al realizar entrevistas, conferencias de

prensa, etc. Para contribuir al posicionamiento de la institucién como centro de atencidn
a la salud de tercer nivel a [a poblacidon demandante.

2. ALCANCE
21 A Nivel Interno: este procedimiento es aplicable al Titular de la Coordinacidn,

Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion, Subdireccién de

Planeacidén y Desarrollo y a todoe el personal que participe en conferencias de
prensa, entrevistas, etc.

22 A Nivel Externo: es aplicable para los medios de comunicacion locales.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3] Serd responsabilidad de la Subdirecciéon de Planeacidén y Desarrollo, a través de

su personal adscrito a Comunicacién Social:

Solicitar auterizaciones para la realizacion de entrevistas al personal adscrito al
Hospital, cuando sean solicitadas por los medios de comunicacién.

Contactar a los medios de comunicacidn para las ruedas de prensa que sean
convocadas por los Directivos del hospital.

32 El titular de la Coordinacion a través de la Direccién de Planeacién, Ensefianza e
Investigacion serd responsable de autorizar todas las entrevistas, conferencias
de prensa que se realicen en el Hospital.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. PP 5 Rocumento
able - Descripcio tivi :
Responsable v escripcion de Actividades TaTae
Recibe solicitud para autorizacion de
1 entrevista por medio de comunicacion
JProcede? l
|
Titular de la 2 | NQO. - Solicita reprogramacion para fecha
Coordinacidon posterior
. Sl. - Gira indicacidn para programacioén de
3 entrevista a Direccion de Planeacidn,
Ensefianza e Investigacidn y Subdireccion de
] Planeacién y Desarrello _
Director de i
Plan?amon, 4 Supervisa la organizacion de entrevista
Enseflanza e
Investigacion |
Comunica a través del érea de comunicaciéon |
5 social, al personal a entrevistar dia y hora de |
entrevista para su programacion
6 Presenta formalmente al personal al que se
[ _ !
Subdirector de | va a entrevistar
Planeacién y . L .
Desarrollo Supervisa la realizacion de la entrevista a
7 través del drea de comunicacién social y
concentra evidencia.
8 Realiza un informe final de |a entrevista. ‘
Director de )
Planeacion, 9 Revisa y aprueba el informe final de Ia
Ensefanzae entrevista -
Investigacion |
Titular de |a Recibe informe de las notas publicadas.
Coordinacién 10 IICTns
TERMINA
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@q ]MSS'BIENESIAR t? 12. Procedimiento para las Relaciones Publicas Medios a
0F 8 = B . . . o
8] Ion i
través de Entrevistas con los diferentes de Comunicacid Hoja 97 de 98
Locales.
6. DIAGRAMA DE FLUJO
TITULAR DE LA COORDINACION DIRECTOR DE PLANEACION, SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y |
ENSENANZA E INVESTIGACION DESARROLLO
1
Recibe sol'citud de reunién cen
tos medics de comunicacion
locales.
v
NO
'3 ¢ Procede?®
4 )
3
L . . Supervisa organizacion de la Comunica al personal a
Gira instruccion de Organizar .| ®entrevista con los medfas de entrevistar fecha y hora
GMento P comunicacion
6
v
Presenta formalmente al
personal que se va a entrevistar
l 7
Supervisa la realizacidn de la
entrevista y concentra evidencia
i0 g # 8
Recibe nforme de tas notas Revisa y aprueba informe de la Realiza un informe final de la
publ cadas < entrevista < entrevista
Infarme |
| I
A
TFRMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1Manual de Organizacién Especificc del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenaric 2010, No aplica
vigente autorizado.
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de No aplica
Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013.
]
7. REGISTROS ,
Caodigo de
Registros Tiempo de Responsable de Registro o
gl Ceonservaciéon Conservario identificacion
Unica
71 Informe 1afo Subdirector de Planeaciény |

Desarrollo

Ne Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Conferencia de Prensa. - es un acto informativo convocado por un organismo c
entidad al que estan invitados los medios de comunicacién para que informen de lo

gue alli suceda.

8.2 Entrevista. -desarrollar una charla con una o mas personas con el objetivo de hablar
sobre ciertos temas y con un fin determinado

8.2 Informe. -un texto o una declaraciéon que describe las cualidades de un hechcy de los
eventos gue lo rodean.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de Actualizacién

Descripcion del Cambio

27 de marzo del 2025

Actualizacion de fgrmato y
firmas

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica




