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1.0 Propédsito
L1Establecer el proceso integral y estandarizado que deberan seguir las
distintas areas y unidades del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca (HRAEI u Hospital) para la elaboracién, actualizacién,
Mmantenimiento, autorizacién y control de los Documentos Normativos
Internos y de Procedimientos Generales Institucionales.

En dichos documentos se describirdn los procedimientos técnicos
clinicos, nho clinicos y administrativos; las politicas institucionales
especificas; los manuales o procedimientos establecidos por alguna
autoridad y, en general, los documentos que se requieran de acuerdo
con las necesidades de operacion.

2.0 Alcance
21 A nivel interno: Titular de la Coordinacién del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca {TC), Direccién Médica (DM); Direccién
de Operaciones (DO); Direccién de Planeacidon, Ensefanza e
Investigacion (DPEI);, Direccién de Administracidon y Finanzas (DAF),
Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ) y a todas las &reas vy
unidades adscritas a éstas; en lo que se refiere a la elaboracién,
actualizacién, mantenimiento, autorizacién y control de los

Documentos Normativos y Téchicos, aplicables a la operacion del
HRAEI.

S\ 2.2 A nivel externo: No aplica
N
\)

e
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3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

32

El control y la gestién de los documentos originados fuera del
hospital (correspondencia), que sean recibidos por la persona Titular
de la Coordinacién del HRAEIl o por las distintas areas y unidades
administrativas, se apegard a lo establecido por la normatividad
aplicable en la materia y las directrices del IMSS Bienestar.

Todos los documentos en que se establezcan los procesos y metodos de
trabajo en las diferentes areas y unidades que integran al Hospital, se
derivaran de las funciones y atribuciones gue les sean encomendadas,
serdn Documentos Normativos Internos (DNI}) o Procedimientos
Generales Institucionales (PGl), se alineardn a los aspectos de calidad y
seguridad de las y los pacientes, describirdn procedimientos técnicos
clinicos, no clinicos o administrativos, politicas institucionales o
procedimientos transversales cuando |os procesos involucren a dos o
mas areas en las actividades a realizar y se asignard la codificacion
correspondiente para su control.

321 Los DNI son documentos operativos que regulan,
estandarizan y documentan tareas y actividades; atienden
necesidades especificas, consideraran las particularidades y
grado de especificacidén que requiera cada area o servicio
que los produzca. Para su aplicacidon se requiere gque sean
autorizados por las instancias directivas del HRAEI.

322  En su formulacién y presentacién udnicamente se
controlardn los pardmetros establecidos la identificacion-
emisidon, autorizacidn y seguimiento. Se ajustaran a los
formatos y recomendaciones institucionales, no obstante,
no se observard un ordenamiento especifico, es decir estan
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3.2.5.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

abiertos a los requerimientos y necesidades de las dreas que
los generan para el cumplimiento y apoyo de sus funciones.
Los DNI podran ser procedimientos técnicos, protocolos de
actuacion, codigos, criterios, manuales de tipo especifico,
operativo o de procedimientos técnicos; planes, programas,
guias de trabajo, lineamientos, instructivos de trabajo, entre
otros.

Los Procedimientos Transversales Institucionales (PTI), son
documentos normativos internos que regulan procesos
complejos de trabajo en los cuales participan dos o mas
areas para realizar procedimientos especificos o actividades
gue requieren ser coordinadas, es decir los resultados
dependen de que cada area que participe no sélo cumpla
las responsabilidades propias, sino que se cumpla de
manera colaborativa, complementaria, equivalente y en
tiempo y forma por lo que su contenido incluird el listado
detallado de los PGl y DNI que deban llevarse a cabo.

Los PTI, deberan basarse en atribuciones y funciones; que
detallen y complementen aspectos especificos de la
participacién de cada una de las dreas participantes,
agregando valor al proceso que den calidad y certeza en
beneficio de los usuarios.

Los PTI podran formularse como PGl o DNI al ser
documentos de coordinacién y deberdn ser emitidos por la
Coordinacién del HRAEL.
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3.3.

NORMATIVIDAD INTERNA CON QUE OPERA LA
UNIDAD HOSPITALARIA
(HRAEI)

PROCEDIMIENTOS
GENERALES
INSTITUCKONALES

(PGI)

PROCEDIMIENTOS INSTITUCKONALES
(PG1Y DNI

TRANSVERSALES)

Procedimientos Generales institucionales (PGl), son los
documentos técnico normativos en los gue se establecen
politicas, secuencia de actividades y, en ocasiones, diagramas de
acuerdo a lo establecido por la autoridad que los requiera.

Los Procedimientos Generales Institucionales {PGl) seran los gue se
integren en su caso, al Manual General de Procedimientos del hospital, el
cual seria integrado y autorizado de acuerdo a las directrices del IMSS
Bienestar. Los documentos podrian tener sus propios lineamientos,
formatos, orden de los apartados o de su estructura.

Los PCl se apegaréan en lo posible, a la imagen institucional del HRAEI
establecida en el presente documento, a excepcion de los documentos
que soliciten instancias normativas que prevean la utilizacion de la Guia
Técnica de la Secretaria de Salud, en los que se ajustaran a lo en ella
establecido. La Guia Técnica se puede consultar en la liga:

hitp//darh.salud.aob.mx/AcercaDe/Cuia_Tecnica_MOE-2013.pdf
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3.5'

Para la elaboracién y actualizacién de los DNI y los PGl:

351

352

3.5.3.

3.5.4.

El titular de cada area designard a un responsable que
coordinara al interior de su &rea los trabajos para la
elaboracién y actualizaciéon de los documentos; designacién
gue serd dada a conocer por escrito a la Unidad de Andlisis y
Desarrollo Institucional, a la Unidad de Gestién de Calidad y
Seguridad del Paciente y al Departamento de Asuntos
Juridicos.

En el proceso, la Unidad de Anélisis y Desarrollo Institucional
(UADI) sera la responsable de los aspectos estructurales y de
forma; la Unidad de Gestién de Calidad y Seguridad del
Paciente (UGCSP), asegurarad gue los aspectos de calidad %
seguridad del paciente sean incorporados, ademas de
cumplir con lo establecido en el Modelo Unico de
Evaluacion de la Calidad (MUEC). El Departamento de
Asuntos Juridicos (DAJ) asesorard en lo referente al
cumplimiento del marco legal y normativo vigente.

Cada una de las areas participantes, para mayor eficiencia
del proceso, deberan integrar un equipo multidisciplinario
conformado por el personal que participa activamente
como responsable de su ejecucion, la UADI, la UGCSP, el
DAJ v todas aquellas areas que sean necesarias para la
elaboracién de dicho documento.

El Departamento de asunto Juridicos dard su validacién
juridico normativo el que hard de conocimiento de Ia
perscna Titular de la Coordinacién del Hospital, para su
autorizacién como normatividad interna, su difusion,
publicacién y aplicacién, de acuerdo con las directrices del
IMSS Bienestar.
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3.5.5.

3.5.6.

3.5.7.

358.

3.59.

En el caso de los PGl seran todos aquellos que las
normatividades especificas prevean que sean requeridos
por autoridades externas de orden nacional o institucional;
previamente a su presentacién deberan ser autorizados por
la persona Tituiar de la Coordinacién del HRAEI.

El personal que intervendra en la elaboracién o
actualizacidon de los DNI o PGI, sera designado por los
Directores, Subdirectores o puestos homologos, y seran, en
todos los casos, las que propongan, gjecuten e intervengan
directamente las actividades o tareas a estandarizar o
desarroliar un procedimiento especifico.

Sera responsabilidad del area operativa gue es quien
egjecuta la funcidon y domina el proceso, presentar su
propuesta del documento a revisar.

Todas las reuniones derivadas de estos trabajos deberan
dejar evidencia documental {listas de asistencia, minutas,
actas, entre otros) de las dreas participantes y sus acuerdos.

La vigencia de los documentos autorizados, se apegara a
la normatividad gue les aplique o bien, con un maximo de 5
anos a partir de la fecha de su autorizacién. Su revisién y
actualizacion serd responsabilidad del area que lo genera y
opera. Cabe precisar que la vigencia podra ser menor segun
lo determinen las directrices que establezca el IMSS
Bienestar o la Coordinacién del Hospital.

32.510. La disposicidn para consulta de las versiones actualizadas

de los documentos, se encontraran en el sitio electrénico de
la pagina oficial HRAE], en las ligas:

{ |
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https//www.hraei.gob.mx/marco_juridico
https//hraei.gob.mx/normatividad_interna/normatividadin
ternavigentehraei
Cabe seflalar que los documentos normativos internos
podran estar en la liga antes mencionada o bien dentro de
la normatividad que sefale la Coordinaciéon del HRAEI
3.6 Para la revision y actualizacién de los documentos, las dreas deberan
solicitarlo de manera oficial a la UADI, la cual los proporcionara la
version autorizada en archivo electréonico editable.
3.7 El resguardo de las versiones originales electrénicas o impresas con

firmas autdgrafas, seran de la siguiente manera:

3.7

3‘7.2

3.7.3

Los documentos generados para las actividades o
procedimientos de la persona Titular de la Coordinacion del
HRAEI! o dicha &rea, se conservaran por el area emisora.

Las reglas Internas y otros documentos generados por cada
uno de los comités establecidos en el HRAEI, seran
resguardados por los Secretarios Técnicos o Ejecutivos de
cada comité.

Los Procedimientos Generales Institucionales seran

resguardados por la Unidad de Andlisis y Desarrollo
Institucional.

3.7.4 Los Documentos Normativos Internos seran resguardados

La UADI

¥

por el &rea operativa que los emitio.

sera responsable de  la integracién, mantenimiento vy
actualizacidn del Listado Maestro y contara con los siguientes datos:
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3.8.1 Codigo asignado

3.8.2 El nombre del procedimiento.
3.8.3 Area emisora

3.8.4 Numero de revision

3.8.5 Fecha de dltima emisién
3.8.6 Fecha de préxima emision

3.8.7 Tipo de documento

3.8.8 Accién

3.9 La UADI serd responsable del control y resguardo de los archivos
electrdénicos de los documentos vigentes, no vigentes y obsoletos que

3.10

conformen el Listado Maestro

El mantenimiento de la identidad institucional y el caracter legible
deberd ser garantizada en los archivos electrénicos de los formatos

establecidos para

los PGl

y DNI

cumpliendo

institucional, con las siguientes caracteristicas:

la normatividad

3.10.1 La identidad institucional se apegara a lo establecido por el
Poder Ejecutivo Federal y difundido a través de la Oficinas de
comunicacién Social de Presidencia de la Republica; las

adicionalmente a |la

directrices del

IMSS Bienestar vy,

utilizacion de los formatos establecidos por el presente
documento.
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3.10.2 La conformacion de la identidad institucional y el cardcter
legible para los PG, se hard conforme a la guia técnhica
establecidas para su elaboracidon, como la mencionada "Guia
Técnica para la Elaboracidén y Actualizacién de los Manuales
de Procedimientos emitida por fa Secretaria de Salud en el

2013, conforme af siguiente ejemplo:

ELANUEL IS

ThT ks g AED LA
o e =

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA HIGIENE CORPORAL DEL
PACIENTE HOSPITALIZADO

Las caracteristicas especificas de conformacién. presentacién e

identidad institucional de este tipo de documentos, se podran
\ solicitar y consultar en la UADI como la “Plantilla PGI con

o

indicaciones”

Y <
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HO3PITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

3.10.3 La conformacidén de la identidad institucional y el caréacter

legible para los DNI, sera: la primera hoja, la cual deberd
contener. el encabezado o recuadro de identificacion del
Documento (Logotipos oficial de la Institucidn de la cual
depende y los del HRAEI), denominacion oficial del emisor,
titulo completo del documento, niumero de revisidn, fecha de
autorizacion, niumero de paginas y codigo de identificacion del
documento).

3.10.4En |la primera hoja del DNI, se anotara al centro del encabezado,

la denominacidn o titulo del documento y finalmente al calce
(pie de pagina) se incluira el recuadro de control de emisidn del
DNI, que identificard guien elabore, revise, apruebe y autorice,
de acuerdo con el siguiente ejemplo:
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PROCEDIMIENTO TECNICO PARA LA IDENTIFICACIGN ¥ CONTROL
DE INFECCIONES ASOCIADAS A LA ATENCION DE LA SALUD

FECHR

Las caracteristicas especificas de conformacion.
identidad institucional de este tipo de documentos, se podran solicitar y
consultar en la UADI como “Plantilia DNI con indicaciones”

presentacion e

Para la elaboracion y actualizacién de los PGI, se tomara como base los

formatos y lineamientos emitidos por la autoridad que lo norme. Cabe
sefalar que la Guia Técnica de la Secretaria de Salud fue utilizada como

referencia en el Hospital, ya que la Secretarfa de Salud Federal fue el 4rea

. normativa a nivel nacional en diversas materias v, hasta 2023, coordinaba

L4
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esta Unidad Hospitalaria dicha referencia se mantiene por cumplir con los
aspectos formales basicos de este tipo de documentos.

3N Para la elaboracidon y actualizacidn de los DNI, los elementos seguirdn
los siguientes lineamientos:

3.1.1 Las dreas gue elaboren y emitan DNI, deberan observar los
lineamientos y los formatos aqui establecidos para su
presentacidon y emisidn y véase seccidn lil, las “REGLAS PARA
LA CODIFICACI(JN, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS NORMATIVOS
INTERNOS”

Seccion |

3.1.2 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
INTERNOS COMO PROCEDIMIENTOS TECNICOS

3.11.3 Todos los Procedimientos, en su encabezado deberan
contener un recuadro de identificacion, el cual estard
incluido en todas las hojas que lo integran y contara con los
siguientes elementos:

[ HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE
| IXTAPALUCA

! o : DIRECCION DE XXXXX J
B NP
|

|

PROCEDIMIENTO TEMNICO PARA i JOOOCOOOOMOOOTKI XX XXX

" [Fecha de — e

| No. de mm/zaa

Revisién REVASS

Autorizacién

Cédigo HRAEI-DD -$S5-DNi-0X Hoja:1 de X

S
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Viendo de frente el procedimiento; en el extremo izquierdo
estard el logotipo oficial de la institucién del cual
depende el HRAEI en su caso IMSS-BIENESTR y en el
extremo derecho, el logotipo oficial del HRAEI.

En la parte central, en la primera fila, estard “HOSPITAL
REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA' este
texto debera estar invariablemente en todos los
procedimientos y en cada una de sus hojas.

En la segunda fila, se deberd sefalar el nombre completo y
oficial de la de la Coordinacién del HRAEI Direccién o, en su
caso, Area homéloga que emite el procedimiento.

. En la tercera fila deberd anotarse el nombre completo del

procedimiento, comenzando con la leyenda:
Procedimiento para...o Procedimiento Técnico para ...; o
bien el nombre del documento que se emite manual,
lineamientos, politicas etc., segin sea el caso.

En la cuarta fila de izquierda a derecha en el primer campo
No. de Revisién, se deberd sefalar el nimero de version
que le corresponde al procedimiento, con la sigla Rev.- y e
numero de versién que corresponda (01, 02, 03, etc). Es
importante precisar gue cuando el procedimiento sea de
nueva creacidn, el ndmero de revisién siempre serd “00”
(Rev..00), la segunda versidn que se emita le correspondera
la Rev. 01y asi sucesivamente.
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Por lo que toca al campo de Fecha de Autorizacién;
Unicamente se indicara el mes y el afio (mm/aaaa) en que
se autoriza el procedimiento, por parte de la persona Titular
de la Coordinacién del HRAEI.

En la quinta fila, de izquierda a derecha, en el primer campo
Codigo, debera anotarse la clave con que se identifica,
controla y da seguimiento al procedimiento en cuestion;
dicha clave de identificacion sera asignada de conformidad
con la Seccién Il del presente documento, “REGLAS PARA
LA CODIFICACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS NORMATIVOS
INTERNOS".

El segundo campo Hoja X de X, corresponderd a la
numeracién o nimero de hojas del procedimiento y sera
del estilo donde se incluya el total de las hojas, es decir Hoja:
XdeY (ejemplo Hoja 5 de 10).

3.11.4 Todos los DNI, deberan contar en la parte del pie de pagina de la
primera hoja, con el recuadro de CONTROL DE EMISION, donde
firmaran [os funcionarios, que participen en la Elaboracion,
Revision, Aprobacion y Autorizacion. Es importante precisar que, en
el recuadro de CONTROL DE EMISION, por cada funcionario que
firme se deberd indicar el nombre completo; nombre oficial del
cargo y la firma. Las firmas seran recabadas una vez que el
procedimiento haya sido revisado y aprobado por todos los
indicados en el recuadro para su formalizacidn y publicacidn,
conforme a |lo siguiente:

(\
e

) WA
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[

1.

CONTROL.DE.EMISION: i

= ELABOROD REVISOH APROBOG i AUTORIZOT ls
NOMBRET g E = = i

A A [ a ']

CARGOD

FIRMATI

FECHAT |

Elaboracién: La firma de elaboracidn serd la del personal del area
designado por el superior jerarquico, para llevar acabo la elaboracién
o actualizacion del DNI. Como ya se hizo mencidn esta tarea debera
ser un trabajo multidisciplinario donde se involucre de manera activa
al personal que es responsable o participa directamente en las
actividades.

Revision: Esta firma serd la del jefe inmediato, subdirector (u
homologo) o coordinador de equipo de trabajo quien verificara que
el contenido del DNI sea correcto y de acuerdo con la materia que se
norma. En el ambito de sus atribuciones, los documentos seran
validados en lo que respecta a Modelo Unico de Evaluacidn de la
Calidad y las Acciones esenciales de Seguridad del Paciente por la
UGCCSP; en lo que respecta a la normatividad y aspectos legales se
revisard por el DAJ y, sobre los aspectos formales y de estructura, la
encargada de la revision sera la UADI.

Aprobacién: Esta firma serd otorgada Director o Responsable del
Area, una vez que el procedimiento haya sido validado (es decir que
el DNI estd correcto y cumple con todos los requisitos para su
elaboracion o actualizacidn), posteriormente sera enviado a la
persona Titular de |la Coordinacién del HRAE| para lo que, el DAJ dara
su dictamen de “Opinién Favorable".

Autorizacion: Esta Ultima firma serd concedida por el o la Titular de
la Coordinacién del HRAEI (o quien él o ella designe para el efecto)
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cuando haya considerado procedente el documento, el cual lo
remitird a las instancias correspondientes del IMSS BIENESTAR para
su validacion, registro y gestionar su publicacién y difusién para su
aplicacion.

3.12 Para el caso de DNI que se emitan como Procedimientos Téchico
deberdn contar como minimo con los siguientes elementos y
apartados.:

1. Denominacidén del Procedimiento (Titulo del
Procedimiento). Se deberd anotar al nombre o titulo
especifico del procedimiento técnico , éste deberd ser
conciso y dar una idea general del aspecto que se norma;
debera iniciar siempre con la frase “PROCEDIMIENTO
TECNICO PARA.". Asimismo, el titulo debera estar centrado
en la hoja de portada del procedimiento y se escribird en
mayudsculas negritas, en letra del tipo oficial establecido, de
tamano 10,11 o0 12.

A efecto de estandarizar la transcripcibn de los
procedimientos sera realizado en procesador de textos Word
o equivalente; la letra que se usara para todo el desarrollo de
los apartados, sera tipo oficial establecido, de tamafio 10, 11 o

12.
Ejempio
PROCEDIMIENTO TECNICO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE EMPLEO

7}

v
\2/\ 2. Propésito: Se deberd anotar los resultados o condiciones que
\)\ se quieren lograr y mantener con la aplicacién del
frf\‘;-\‘ procedimiento, reflejando el valor o beneficio que obtiene el

usuario; debera redactarse en forma breve y concisa, iniciando
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con un verbo en infinitivo. Si se agregan varios propdsitos
deberan numerarse, a partir del niUmero 1.1.

Para la mejor redaccién del propdsito, se estructurard a partir
de las siguientes preguntas:

£ En qué funcién o
¢ Qué se hace? campo de especialidad | ¢Para qué se hace?

se hace?
Accion expresada | Campo de especialidad Resultado que se
en el verbo principal espera
Ejemplo:
Propésito

Establecer los criterios y lineamientos gue deberd observar el
personal de la Subdireccion de Recursos Humaros, para la
expedicion de constancias laborales

3. Alcance: En este apartado se describird brevemente el drea o
campo de aplicacién del procedimiento, es decir a quiénes
afecta o qué limites de influencia tiene:

nivel externo, de ser el caso, citar de manera general
los entes del sector publico o privado en las que aplica
y/o estan involucrados con el procedimiento: de no
haber entes externos se anotard “No Aplica".

Ejemplo

nivel interno las dreas del HRAEI en las que aplica.

Alcance

A nivel interno aplicard al personal de la Subdireccién de Recursos
Humanos, que interviene en la expedicién de constancias empleo.

A nivel externo, No aplica
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4; Politicas de_Operacién, Normas y Lineamientos: Son las y
los ordenamientos imperativos y especificos de accién que
persiguen un fin determinado, con la caracteristica de ser
rigidos en su aplicacion. Regla de conducta o precepto que
regula la interaccién de ios individuos en una organizacién,
asi como la actividad de una unidad administrativa o de toda
una institucién.

En la redaccién de las "POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y
LINEAMIENTOS" se hara en futuro, deberd mencionarse al area
o funcionario responsable de ilevarla a cabo o de verificar que
se cumpla.

Ejemplo: :

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Unidad de Gestion de Calidad y Seguridad del Paciente en coordinacion con el Area de Analisis y
Desarrollo Organizacional y el Departamente de Asuntos Juridicos, seran las instancias
responsables del HRAEI, de revisar y validar que los Procedimientos y demas documentos técnico-
normativos, cumplan con los lineamientos para su elaboracién.

5. Descripcién del Procedimiento(Descripcién de actividades):
Es la narracién secuencial o cronoildégica de cada una de las
actividades que se realizan, para lo cual se agrupan por
responsables de su ejecucidon y se explicard quién, qué, cémo, :
dénde y cuando se realizan las actividades. (

Toda descripcién de procedimiento debera indicar: un
responsable de la ejecucidn de la(s) actividad(es), la secuencia
de ejecucidon de las mismas. La descripcidn de las actividades
se redactarad iniciando con un verbo en tiempo presente de
indicativo, en tercera persona del singular, ejemplo; recibe,
elabora, turna etc.) y, de ser el caso, los documentos o registros

Tl

RQ N 74
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gue se generan. Asimismo, deberd sefalarse, las decisiones
gue conlleve el procedimiento.

Ejemplo
/’x.-‘u—'l\'r'x—' e ———————— e — e e
7
F 4 - . r 3
f Descripcion del procedimiento
| No. REEE ] [ Documento o
{ Responsable Act Descripcién de Actividades | e
Direccion de . i i
Operacion Al Elabora sobcitud de | sFormato x-1 I
mMedics requerimicentas....
2 Recaba firma de autonzacidn.
' I
1 DHreccion de 2 Recibe Solicitud xx] |
i Administracion
v Finanzas
'] cCuenta con todos los datos?
4 Mo Devuelve a la Direccidn de
Operscidn Medica con
observaciones {regresa a la
actwidad 1)
Si: Elabera solicitud de imatenal. s Formato x-2
| [=3 Consulta suficencia presupuesta.
|1 TERMINA [ .'.F
\ | /
?\'i y
I'-‘v.
e T S  ——— e e e —— e = S "‘f

Es importante sedalar que de moanera excepcional este
apartado podrd no ser incluido, por asi considerarlo el drea
emisora, en este caso, deberd anotarse “No aplica” e indicar
de manera breve, por qué no se incluye, todo esto se
describird debajo del titulo del apartade sin eliminar el
numeral. Ejemplo:

[ I} S ¥

E 4.0.- Descripeién-del-Procedimiento %] J

{Mo-se-incluye-este-apartado,-ya-que-mediante-las politicas,-
se+ especifican- las acclones, tareas' y- jos responsahias de-I

Hlevarias-a-caboly

1™ o

6. Diagrama de flujo.
Son la representacién grafica del procedimiento que ilustra
con simbolos convencionales la estructura, la dinamica, las
etapas, las actividades, las unidades que intervienen, y los
documentos 0 anexos gue se generan en su desarrollo.
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A
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Ei diagrama de flujo permite:

» Conocer e identificar los pasos de un procedimiento.
« Detectar fallas tales codmo, redundancia de pasos, ineficiencia o malas
interpretaciones de las actividades.
¢ Diagramar el inicio y término del procedimiento, la secuencia de
actividades, las decisiones que se tomen los responsables de su
ejecuciéon y los documentos gue se generan como resultado de su

desarrollo.

Titulara de la DAJ

Unidad Administrativa

Sclicitante (UA)

Director de Administracion
y Finanzas

INICIO

Elabora el Programa Anual de Trabajo
de Revisidn de Normas Intemas.

[

Elsbora y anvia el Proyecto de
norms interna = la DAF con &l
raspectivo dictamen técnico

Oficic D carea

Revitikin de Normas
Intemas

L 4

3

Envia el Programa Anual de
Trabajo de Rewvisidn de Nomnas

internas a las Unidades emisoras

para su revislon y comenltarios

I Lo

v B

Revisa que =l Proyecia ssa acorde
a los criterios crganizacionales

| satablecidos en Ila normatividad
vigente

Tores u ohicio ds
ennfEmacian

LHay

comentarios?

T

No

Pasa a la actividad 7

¥

wlactitnecn

5

Regresa el Proyecto a la UA
solicitante con 185 observaciones

que debe atender para volver
| revisado

a ser

S =

(
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Al igual que en la descripcién de procedimiento de manera
excepcional este apartado podrd no ser incluido, por asi considerario el
area emisora, en este caso, deberd anotarse “No aplica” e indicar de
manera breve, por qué no se incluye; todo esto se describird debajo del
titulo def apartado sin eliminar el numeral,

7. Documentos de Referencia; En este apartado se debera enunciar
la normatividad y los documentos que regulan o fundamentan
la operacion del procedimiento y que sirven de base para tener
un mejor entendimiento del mismo. De forma enunciativa se
deberan enlistar los ordenamientos  juridicos  vy/o
administrativos que se requieran de acuerdo al orden
jeradrquico gue se describe a continuacion:

v Constituciéon Politica de los Estados Unidos

Mexicanos;

v Tratados internacionales

v Leyes,

v Cddigos de los diferentes érdenes de gobierno que
apliquen;

v" Reglamentos;

v Decretos;

v Acuerdos;

v Normas Oficiales Mexicanas

v Normas técnicas o certificaciones

v Circulares y/u oficios;

v' Documentos administrativos; y

.

Otras disposiciones que aplique al procedimiento
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2

"t

Ejemplo:

[Pocumentes de referencia

Documentos Cédigo (cuando
aplique)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
(DOF-05-02-1217/D0OF-27-08-2018).
Reglamentc de InsumMmos para |a Salud, publicado en el MNoaplica
Diario Oficial de la Federacitn el 24 de febrero de 1998
Reglamento de la Comisién Federal Para |la Proteccidén Noaplica
Contra Riesgos Sanitarios (DOF 12-04-2004)
Aruerdo para [a creacidn del Programa Permanente de No aplica
Farmacovigilancia
Acuerdo para la creacicn del Programa Permanente de Noc aplica
Farmacovigilancia
Procedimiento operativo interno para @ intercambio de| CEMAR-DEFFV-
inforracién de los evenics supuestamente atribuibles a la P-01-POI-O7
vacunacién o inmunizacién con el centro nacional pars la
salud de la infancia v |la adolescencia

En el campo de:

“Documentos”; se deberd anotar el nombre completo o la
denominacién oficial del documento que se relaciona. Cuando se trate
de disposiciones oficiales, tales como leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, entre otros.

“Cédigo; referido a los casos en que exista una clave o ndmero de
referencia especifica, se deberé indicar (véase Seccion:lll, “REGLAS PARA
LA CODIFICACION"), de no ser asi, se sefialara No aplica” o “N/A".

8. Registros:

Son los documentos y formatos (fisicos o electrénicos) que se generany
sirven de evidencia de las actividades realizadas en el procedimiento.
Ejemplo:

Registros | Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservario identificacion
Gnica
71  Opiniones ‘ 5 afios Departamento de N/A
l Asuntos Juridicos
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Al igual que en la descripcidn de procedimiento de manera excepcional
este apartado podrd no ser incluido, por asi considerarlo el drea
emisorq, en este caso, deberd anotarse “No aplica” e indicar de manera
breve, por qué no se incluye; todo esto se describird debajo del titulo del
apartado sin eliminar el numeral

9. Glosario del Procedimiento: En este apartado se debers indicar en el
siguiente orden, el significado de las abreviaturas v las definiciones de
la terminologia técnica utilizada dentro del texto del procedimiento,
proporcionando los elementos necesarios para una adecuada
comprension de los textos.

Se enlistara toda la terminologia y definiciones por orden alfabético,
iniciando por siglas e iniciales de la “A” a la “Z" y posteriormente, toda
la terminologia y definiciones también ordenadas alfabéticamente. Los

conceptos y siglas a definir o aclarar, se pondrén en letras negritas,
para distinguirlas.

Ejemplo:
DG Direcaion General del Hosposl Regons de Als
INIEGA USE
DAF: Direcc on de AGmumStracion y 7 nanzes
DAZ Degartamento de Asunios Turd ros

DPEL D rection de Plansac on EroeAsnza € Investigac o
Bk Cirece on Medica
DOx Dureccion de Operaciones

10.Cambios de esta versiéon; En este apartado en el recuadro
correspondiente, se deberdn describir en forma clara y breve las
modificaciones que se realicen en cualquier parte del procedimiento,

sefalando el porqué del cambio, la fecha y el nimero de revisién que
corresponda (Rev. XX).
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Ejemplo:
Cambios de Esta Versién
Namero de Fecha de la St i
Revision actualizacién Bescripeién del cambio
Rev.00 Mo aplica. Es de nueva No aplica
creacian
Rev-071 Sepliembre 72075 >e actualizaron los formatos y se
agregaron 2 capitulos,

En el campo de:

v" Nimero de revision: Anotar el nimero de versién que le

corresponda, si el procedimiento es elaborado por primera
vez se deberad indicar como “Rev.-00"; cuando haga la
primera revisidn, la versibn serd “Rev-01" y asi
sucesivamente, es importante senalar que este dato esta
vinculado directamente con el recuadro de identificaciéon
del procedimiento especificamente en el campo de
“Revisién”, por lo que ambos datos deben de coincidir.
Fecha de actualizacion: Se debera anotar el nombre del
mes y afio en gque se lleva a cabo la actualizacién del
procedimiento, por ejemplo: Agosto 2024 Si el
procedimiento es elaborado por primera vez se deberd
anotar la leyenda “No aplica. Es de nueva creacion”.
Descripcién del Cambio: De manera breve se describiran
las modificaciones que se efectuaron al procedimiento en la
revision correspondiente, lo gue derivd en una nueva
version; si el procedimiento es elaborado por primera vez, se
deberd anotar en el formato la leyenda “No aplica”.

11. Anexos del Procedimiento: En este apartado se deberd relacionar los

documentos que sirven como compiemento para la aplicacion del
procedimiento y que se utilizan o generan durante las actividades o
tareas del procedimiento, pudiendo ser: formatos (con © sin su

respectivo instructivo de

llenado) instructivos, listados, catalogos;

formas, esquemas, ejemplos de oficios etc. Cabe sefialar que podran

A
7 o

p
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3.13

incluirse documentos o anexos de otros Procedimientos, indicando la
clave de identificacién Unica de los mismos.

Ejemplo:

(" anem N

Anexo 101 Formatos para la elalboracidn y emisién de procedimientos de clave
HRAEI-MSP-DO-MD-01-F-01 Rev.0C Mayo/2019 {portada de
identificacion y desarrolio de procedimiento)

Anexo 102 Formatos para is elaboracion v emision de documentos fécnico-
normativos en general, de clave HRAEI-MSP-DO-MP-C1-F-02 Rev 00
Mayo/2019 {portada de identificacion y cambios de esta version)

Anexo 103 fistado de documenios externos controlados, de clave HRAEI-MSP-

\ DO-MP-03-R-01  Rev.CO Mayos20719 /

Todos los documentos que se incluyan en este apartado, deberan ir
relacionados, segun se requiera y de manera consecutiva (Ejemplo:
Anexo 8.1.Anexo 82.. Anexo 8.3 ..).

Es importante precisar gue cuando se haga referencia de un anexo
dentro del texto del procedimiento, se indicara el nimero de anexo
gue le corresponda o bien indicar a demas su nombre y en su caso
el cédigo. (Ejemplo: Véase ef anexo 10.1 Formatos para la elaboracién
y emisién de procedimientos de clave HRAEI-MSP-DG-PC-01-F-01).
Cuando se asigne un cddigo al Procedimiento, éste deberd ser
conformado de acuerdo con la Seccidn Il de este documento
“REGLAS PARA LA CODIFICACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
LOS PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS NORMATIVOS
INTERNOS",

Seccién |l
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE CARACTER GENERAL
{Manuales, de Procedimientos Técnicos, Politicas, Procedimientos
Normalizados de Operacién, entre otros).
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Como ya se hizo mencién, en los DNI, no estard estandarizada su
formulacién y presentacién, esto por ser instrumentos gue emitan las
areas de acuerdo con sus necesidades normativas, de operacidén o de
comunicacion; no obstante, si tendran que contar con elementos que
permitan identificarlos, emitirilos y controlarlos, siendo éstas las
siguientes:

3.13.1 Los DNI, en su encabezado deberan contener un recuadro de
identificacién, el cual estara incluido en todas sus hojas vy
contard con los siguientes elementos:

1. Viendo de frente el documento; en el extremo izguierdo
estard el logotipo oficial de la institucion del cual depende
el HRAEI! y, en el extremo derecho, el logotipo oficial del
HRAEI

2. Enla parte central en la primera fila, estara escrita la leyenda
“HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE
IXTAPALUCA" ©este texto debera estar indicados
invariablemente en todos los procedimientos y todas sus
hojas.

3. En la segunda fila, se debera senalar el nombre completo y
oficial del &rea administrativa o0, en su caso, de la
Coordinaciéon del HRAEI que emite el Documento.

4. En la tercera fila deberd anotarse el nombre completo del
Documento.

5. En la cuarta fila de izquierda a derecha en el primer campo
No. de Revision, se debera sefialar el numero de versién gue
le corresponde al Documento, con el prefijo REV.-01, 02, 03
etc. Es importante precisar que cuando el procedimiento sea
de nueva creacidn, el nimero de revision sera siempre “00"
(Rev..0 0), la segunda versidn que se emita le correspondera
la Rev. 01y asi subsecuentemente.

6. Por lo que toca al campo de Fecha de Autorizacion;

Unicamente se indicara el mes y el afio (mm/aaaa) en que

se autoriza el Documento, por parte del Titular de la

Coordinacién del HRAEL
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7. En la quinta fila, de izquierda a derecha, en el primer campo
Cédigo, deberd anotarse la clave con que se identifica,
controla y da seguimiento al documento en cuestién; dicha
clave de identificacion sera asignada de conformidad con los
“REGLAS PARA LA CODIFICACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS
NORMATIVOS INTERNOS”. El segundo campo Hoja x de X,
correspondera a la numeracién o ndimero de hojas del
documento y serd del estilo donde se incluya el total de las
hojas, es decir Hoja: X de Y {ejemplo Hoja 5 de 10).

Ejemplo:
HOBPIFAL NECIONAL DAL YA SPECIALIDAD BE FUTARALUCA
DIRECCIONGENER ALY 3
@ ﬁgﬁusﬁm.ﬁu-ﬁaﬂwlc.ﬂcloN.'CDNTW?L'?'S[GUJMII‘.NTO-Dl‘_*
IS r . LOSPROCEDIMIENTOS.Y.DOCUMENTOS - NORMATIVOS INTERNOSE
Ho.dall ..  Focha de- ...
Revisiong Rev 006 autorizacienn | O LUR
Codlgen HRAELDD-55- DMI-0Xn Hoju:1 e 161 i

3.13.2 Todos los DNI, deberdn contar en la parte del pie de pagina de la
primera hoja, con un recuadro de CONTROL DE EMISION, donde
firmaran los funcionarios, que le den validez al documento
(Elaboracion, Revision, Aprobacién y  Autorizacién) para  su
formalizacion y publicacién, conforme a lo siguiente:
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CONTROL-DE-EMISIONC !
" ELABORORD REVISORn APROBGZ AUTORIZOD f
NOMEBRER m = S = ;
H -} p-} " 1
CARGOI
u -3 " H |
FirMAz
-] [] -1 H h
FECHAR

1.

Revisién: Esta firma sera la del jefe inmediato, subdirector (u homdlogo)
o coordinador de equipo de trabajo, quien verificara que el contenido
del DNI es correcto y estd de acuerdo con la materia que se trata. Una
vez revisado el documento, serd enviado a la Unidad de Gestidén de
Calidad y Seguridad del Paciente, en coordinacion con la Unidad de
Analisis y Desarrollo Institucional, para su aprobacion.

2. Aprobacién: Esta firma serd otorgada Director o Responsable del Area,

una vez que el procedimiento haya sido validado (es decir que el
Procedimiento estd correcto y cumple con todos los requisitos para su
elaboracién o actualizacién), posteriormente serd enviado a la persona
Titular de la Coordinacion del HRAE| para lo gue, el DAJ dara su
dictamen de “Opinidn Favorable”.

3. Autorizacién: Esta Ultima firma serd concedida por el o la Titular de la

Coordinacién del HRAEI {o quien é! o ella designe para el efecto) cuando
haya considerado procedente el documento, el cual lo remitirad al area
correspondiente para su registro y gestionar su publicaciéon y difusién
para su aplicacion.

4, Autorizacién: Esta ultima firma serd concedida por el o la Titular de la

Coordinacién del HRAEI (o quien él o ella designe para el efecto) cuando
haya considerado procedente el documento, el cual lo remitira al area
correspondiente para su registro, gestionar su publicacién y difusion
para su aplicacion.
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3.13.3 Apartados que debera contener un Documento Normativo Interno:
Dada la naturaleza de este tipo de DNI, que es la de regular e instruir sobre
aspectos especificos que requiera una determinada area, pero gue no es
posible configurarlos como un PGl o procedimiento técnico, se dejard abierto
su formulacién; no obstante, por ser un documento normativo, es necesario

tenerlo plenamente identificado, emitido y controlado; para ello se deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

1 Todos estos documentos, deberan tener al frente una primera hoja
los recuadros de encabezado y pies de pagina yva sefalados, esto
con el fin de poder identificarlos y permitir su emisién., Asimismo,
debera estar indicado al centro de la hoja el titulo o denominacién
del documento Formatos para la elaboracién y emision de DNI en

general, Después de la primera hoja, se iniciard el desarrollo del
contenido de los DNI

Ejemplo (hoja “2"), donde a partir de aqui se desarrollara Yy expondra el
contenido del documento.
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2. Los DNI para controlar sus distintas versiones o actualizaciones,
deberan incluir (preferentemente al final del documento), el
recuadro Cambios de esta version

Ejemplo:

M
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| cmonry e i

ias siglas para la codificacion de los documentos agut senalaclas
PoTiran aurmeantar o camibnar dervado de ias nevesidades de las areas
queintegran £ HRAEY por 1o gue é5tas pedran proponar nueves siglas
alaUnidad de Cestion de CTalidas y Segundad det Daciente y al Unidard
de Andlsis y Desarralio Organizecionad, a efecto de gue se mcluyan en
o5 recistngs v SIStemas corrsaponcie res

4.0 Cambios de Esta Version

Fev-00 Na Aplic

Nuisa c

MNumero de Fechade la 0
f Revisién actualizacion Dascripelbn del cambio

/- ; 3. Asimismo, en caso de que en el documento se cuente con
anexos como formatos, cédulas, formularios, listas de cotejo,
entre otros, también se le asignard un codigo conforme a la
Seccién Il de este documento REGLAS PARA LA

{ CODIFICACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
\

13.13.4 Esquema para el registro y control de los Procedimientos y DNI:
\, 1. El registro, control de los Procedimientos y Docurmentos Normativos
/‘i{#s Internos (incluyendo sus anexos), sera llevado a cabo por la UADI, esto a
: 'qu\ través de los sistemas y procedimientos establecidos para dicho fin; por

A
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lo que se deberd contar con un Listado Maestro de Procedimientos y
Documentos (Véase el anexo 106 “Listado Maestro de
Procedimientos y Documentos")

2. Dicho Listado Maestro permitird conocer el inventario de los
procedimientos y DNI con los que se cuenta en el HRAEI: también se
podra identificar su tipo, origen y controlar el estatus y sus movimientos:

A continuacion, se muestra el Listado Maestro de Procedimientos y
Documentos:

LISTADO MAESTRO DE PROCEDIMIENTOS Y DOGUMENTOS

FECHA
ULTIMA
Ho REV. FECHA ——

CODIGO = EMISION
NOMBRE DEL DOCHMENTO | AREA EMISEHRA {wersion PROXBAA AcTSN
AS KHENADD Vigents) {Hoja de EMISION Exiglas).

control de

Para el control y seguimiento los Procedimientos y DNI, se registrardn por
cada uno de los siguientes datos:

anexos.
* NOMBRE DEL DOCUMENTO: Denominacidn exacta del Procedimiento,
Documento Normativo Interno y/o a sus respectivos anexos.

m

% e CODIGO ASIGNADO: Codigo que le fue asignado al DNIy a sus respectivos
/RS
1%

'
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AREA EMISORA: Siglas de &rea que es responsable de la emisidn
(elaboracién) del Procedimiento, Documento Normativo Interno y/o a sus
respectivos anexos; dichas siglas deberan ir de conformidad con el
catdlogoe establecido al respecto.

No. REV. (versidon vigente): Este dato correspondera al numero de
revision de la Udltima version emitida del Procedimiento, Documento
Normativo Interno y/o a sus respectivos anexos.

FECHA ULTIMA DE EMISION (Hoja de control de emisién): La fecha (mes
y aho a cuatro digitos) que se consighe aqui, debera ser la que tenga
como de autorizacién el Procedimiento, Documento Normativo Interno
y/0 a sus respectivos anexos

FECHA PROXIMA DE EMISION: La fecha (mes y afio) que se anote serd la
gue le corresponda al procedimiento o DNI para su prdxima revisidn; es
decir, la que le corresponda contando el periodo establecido o a los 5 afios,
a partir de la fecha gque fue autorizado.

TIPO DE DOCUMENTO (siglas): Siglas que correspondan al tipo de
Procedimiento, Documento Normativo Interno © a sus respectivos anexos,
dichas siglas estardan de conformidad con el catalogo establecido y
conforme a las “REGLAS PARA LA CODIFICACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS
NORMATIVOS INTERNOS".

ACCION: Este dato describird el tipo de movimiento que se da para el
control de la emisidn de Procedimiento, Documento Normativo Interno y

sus respectivos anexos (NUEVO, BAJA ACTUALIZACION Y RATIFICACION
DE VIGENCIA).
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Seccion Jll

3.14 REGLAS PARA LA CODIFICACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

3.14.1 Reglas generales para la asignacién de los cédigos

» Las Areas y unidades del Hospital contaran basicamente con dos
tipos de documentos técnicos normativos para la realizacién vy
apoyo de las tareas en cumplimiento de sus funciones vy
atribuciones que tienen encomendadas, deberdn contar con un
cédigo uUnico que los identifigue, que permita su control y
consulta.

¢ La UADI, dependiente de la Subdireccion de Planeacién y
Desarrolio, sera la instancia encargada de compilar, registrar y
controlar los PGl y los DNI, que generen las areas del HRAEL
(Véase las Tablas de “Integracién de la clave de un PGl y DNI"),

. Las areas y la UADI, seran los responsables de determinar y
asignar el cdédigo uUnico de identificacion de cada uno de los
documentos gue generen.

. Todos los documentos que requieran elaborar por las areas, se
deberan derivar de las funciones y atribuciones que tengan
encomendadas dichas Areas.

3.14.2 Esquema para la asignacion de la codificacién de los PGl y de
los DNI sera la siguiente

La clave que se asignara a los PGl y sus anexos serd bajo la siguiente
estructura:

#
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HUSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIZAD

Ixtana n

Estructura del Cédigo de Identificaciéon para un PGl

SIGNIFICADO DEL CAMPO DE
CODIFICACION

1 -Siglas o
Regional de
Ixtapaluca HRAE|

Iniciales de! Hospital
Alta Especialidad

2 -Siglas o Iniciales de la Direccidn de
areg, Departamento de Control, de
donde se emite el procedimisnto

3.-Siglas © Iniciales de |la Subkdireccién area

i homologa responsabie de la emisidn del

b

J

precedimiento a ld que pertenece. En el
caso de que les procedimientos ermanen
directaments tle 13 Direccidn de Areas, se
repetirin fas siglas de ésta.

4.-Siglas o Iniciales de que se trata de un
Precedimientc General Institucianal (FGI)

5 -El Numero Consecutiva que le
corresponda al procedimiento,
asighado por i@ Direccion o
Subdireccion emisora.

v

7

) EJEMPLO

=)

HOSBEITAL
REGIONAL DE
ALTA
ESPECIALIDAD
IXTAPALUCA

.
p

/!

e T — e T —— T

HRAEI - DM - SSC

HRAEI

SIGLAS QUE INTEGRAN LOS CAMPOS DE CODFHCACION DE UN PGI

- AAA
&

e - e e pa—

- PGI -

IRECCION SUBDIRECCION PROCEDIMIENTO
MEDICA DE SERVICIOS GENERAL
QUIRURGICOS INSTITUCIONAL

- BBBAB - PGl -

'3
i
1
!

00X
"

Nota. - Cada uno de fos campos o grupos de siglas, deberdn estar separados por un guion
intermedio con el fin de facilitar la identificacion del cédigo/documento/anexo.

o1

NUMERC
CONSECUTIVO-
o1
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En los casos que:

Los procedimientos que sean emitidos directamente por la Coordinacién (TC) del
Hospital, las sigias de identificacion del drea emisora quedaran de la siguiente
manera

HRAEI-TC-TC-PGI-01

Los procedimientos que sean emitidos directamente por el Departamento de
Asuntos Juridico (DAJ), las siglas de identificacion del drea emisora quedaran de
la siguiente manera

HRAEI-DG-DAJ-PGI-01

La clave se estructurard asi ya que el DAJ depende directamente la TC

Cuando los PGl sean emitidos directamente por fa Direccién de Area (DA}yhoa |
través de una de sus Subdirecciones,, las siglas de la direccién se repetirdn en
ambas posiciones (Direccion y subdireccidn); por lo que las siglas de
identificacién del &rea emisora quedaré de i3 siguiente manera

HRAEI-DA-DA-PGI-01

4. Los procedimientos que sean emitidos directamente el Organo Interno de
Control {OIC)), las siglas de identificacién del drea emisora quedaran de la
siguiente manera

HRAEI-OIC-OIC-PGI-01

l
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Estructura del Cédigo de un PGl con Anexo

SIGNIFICADO DEL CAMPO DE SIGLAS QUE INTEGRAN LOS CAMPOS DE CODFIICACION DE UN PGI CON ANEXO

CODIFICACION
HRAEI - AAA - BBBB - PGI - 00X - CC - 00X

Campos del 1-5 Cédigo asignado al E
procedimiento PGl que Iy =l
corresponde

Siglas o Iniciales del Anexo que se . TS
incluve dentro del procedimiento.

El Numero Consecutivo, que le
corresponde al Anexo, que se
incluye dentro del PGl, Por cada
tipo de anexo serda una nueva
numeracidn

R S e

/ Nota. - Cada uno de los campos o grupos de siglas, deberdn estar separados por un guion
’intermedio con el fin de facilitar la identificacion del cédigo/documento/anexo.

—

AN

./ EJEMPLO

X

“'3 HRAEI -DM- SSC - PGl- Ol - F - 01

ESTE CODIGO CORRESPONDE AL PGI- 01, EMITIDO POR LA SUBDIRECCION DE ESTA SIGLA | CORRESPONDE
SERVICIOS CLINICOS DE LA DIRECCION MEDICA DEL HRAEI CORREPONDE AL || o\ FOyRMAT
FORMATO (F} 01 QUE QtlE SE%;:IE?(?
SE INCLUYE COMO
ANEXO 01 DENTRO || DENTRO DEL
DEL PROCEDIMIENTO

PPROCEDIMIENTO

N
W
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La clave que se asighara a los DNI y sus anexos sera bajo la siguiente

estructura:
Estructura del Cédigo de Identificacion para un DNI

SIGLAS QUE INTEGRAN LOS CAMPOS DE CODFIICACION DE UN DNI

SICNIFICADO DEL CAMPO DE
CODIFICACION HRAEI - AAA - BBBB - DNI
A 4

1 -Siglas o Iniciales del Hospital
Regional de Alta Especialidad
Ixtapaluca (MRAEI) —

2 -Siglas o Iniciales de la Direccién de

érea, Depal'tamehto de Control. que “
emite el DNI

3.-Siglas o Iniciales de la Subdireccién o
area homologa responsable de la emisidon
del DNl En el caso de que los
procedimientos emanen directamente
de la Direccisn de Areas, se repetirdn las
siglas de esta

tniciales de la Subdireccién a 'a que pertenece

4.-Siglas o Iniciales de que se trata de un

Documente Normative Interno (DNI) M
— e S

5 EI Ndmero Consecutivo que le
corresponda al PG, asignado por la

- 00X.0X
4

Direccién o Subdireccion emisorz, del
DN

6 Cabe sefalar que en el caso de un MANUAL DE
PROEDIMIENTOS TECNICOS ¢ un documento
nomologo a éste y de requerirse cedificar cada uno
de los procedimientos que lo integran, se deberan
identificar de la siguiente rmanera: Después de

namero que identifica al Manual en cuestién {o |
documento homologo), se agregard un punto
decimal e inmediatamente el numero consecutivo
que le corresponda al procedimiente, iniciande con el
ndumero 1

Nota. - Cada unc de los campos o grupos de siglas, deberdn estar separados por un guion intermedio con

el fin de facilitar la identificacién del cédigo/documento/anexo.
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EJEMPLOS

En los casos que:

L. Los DNI que sean emitidos directamente por la Coordinacion (TC) del Hospital,
las siglas de identificacidn del drea emisora quedardn de la siguiente manera

HRAE!-TC-TC-DNI-01

2 los DNI que sean emitidos directamente por el Departamento de Asuntos
Juridico (DAJ) que depende de la Coordinacion del HRAEI [TC), las siglas de
tdentificacidn del drea emisora quedaran de la siguiente manera:

HRAEI-TC-DAJ-DNi-01

3. Cuando los DNl sean emitidos directamente por la Direccién de Area (DA) ¥ ng
a través de una de sus Subdirecciones, las siglas de la direccién se repetirdn en
ambas posiciones (Direccién y subdireccién); por lo gue las siglas de
Identificacion del drea emisora guedard de la siguiente manera:

HRAEI-DA-DA-DNI-01

las siglas de identificacién del drea emisora quedaran de la siguiente manera
HRAEI-OIC-OIC-DNI-01

& 4. Los DNI que sean emitidos directamente el Organo Interno de Coritrol {oI1C)),
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Estructura del Cédigo de un DNI con Anexo

SIGLAS QUE INTEGRAN LLOS CAMPOS DE CCDFIICACION

HRAEI - AAA - BBBB - DNI - 00X - CC - 00X

SIGNIFICADO DEL CAMPO DE
CODIFICACION

| [ | »

Campos del 1-5 Cédigo asignado al
DNI que le corresponde

Siglas o Iniciales del Anexo que se
incluye dentro del DNL

El Nimero Consecutivo, que le
corresponde al Anexo;, que 5se
incluye dentro del DNI. Cada tipo de
anexo sera una nueva numeracién

Nota, - Cada uno de los campos o grupos de siglas, deberan estar separados por ur gulon intermedio
con el fin de facilitar la identificacién del cédigo/decumento/anexo. %

EJEMPLO

HRAEI -DM- SSC - DNI - (_)J'I - F - 01

[EsTA SIGLA || CORRESPONDE
ESTE CODIGO CORRESPONDE AL DNI- 01, EMITIDO POR LA SUBDIRECCION CORREPONDE AL || AL FORMATO 01

DESERVICIOS CLINICOS DE LA DIRECCION MEDICA DEE HRAEI FORMATOC (F) 01 QUE
SE INCLUYE COMD gus SREOAS:EEng|
ANEXO o1 DENTRO || DENT

DEL DNI
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Siglas o iniciales que se utilizaran para la codificacién: de PGI

5:?;75 Nomere | Numero
Siglas siglas de la | Siglas de Ia Procedi| Consectlv ket CLON
. - I mientos O quele . corresponda al
del Direccién de Area Direccién de Area [T.onofl correspond Siglas del anexo que ie corresponda
Hospital | | emisaora emisara instituci) &2 PCh anexo del Pal,
| ral nici ﬂfl'g;’ iniciando por el 01
| [eGI) s
COCRDINACI i T | G [ AC | Acta o1
; o2 | 02
COORDINACION | TC | PGl o =
. ! | Qbimrm-e n ) [ P
: RECCIC | DM CR Cuestionario [ 01
DICA | 02
, 03
| 04-----
| -__E.— i BD Base de dalcs o1
o f e = 02
“LINICOS ssC [
| 03
| [s Y-
SUBDIRECCION ‘ CE Cédula 01
o 02
UNIDADES DE
“LINICAS e | o i 03
omeccon | o pEeAmos | |G ] _ Ode
MEDICA S UBDIRECCION | 03 | CE Céduia 01
CE ENFERMERIA | Odprannn | |
SE 02
| | | 03
- = | [ 7o
EUBDIRECCION F | Formato 01
DE  AUXILIARES
| o2
| 03
HRAEI Oz
: 0 G Grafico 01
QUIRURCICOS ssQ 22
| 03
) ] 04-----
| | DIRECCION [ IN Instructivo(s) o1
PE ot 02
. E_,DEQAC\ONE . 03
5 | Ol
UEDIRECCION [ ofici
| CE ATENCION AL O O{ICIO o1
JEUARID SAU | 02
03
f——— ] 04 ----- -
SUBDIR el |
/ INEEiIIE:IA o1 T LELE L
DIRECCIONDE | o FioMEDica sie | pg 02 . oz
OPERACIGNES 03 03
B L P i 04nnnn- .
CCION ’> TA Tabla de Algoritmo 01
DCIAS ST | 02
pE s LA | | Q3
; .FORMA_\CI N :_ [+ 7 ACP
:IE;ERSET%L 'E-)E | | TD Tabla de datos 01
EALIDAD v | sacs | 02
EEGUWDAD DEL P 03
ACIENTE | i [o7 A—

7 3
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IDIRECCION m® Tabla compleja (0]
DE . 02
PLANEACION
ENSENANZAE | OPF 03
NVESTIGACIG
N
BUBDIRECCION SE RS Reporie de Supervisién 01
DIRECCHON DE DE ENSENARZA ol 02
PLANEACION, 02 03
ENsENANZAE | DPE! AL 03
INVESTIGACION Olgovann
ELEIBDIRECCION ]| CG Comprobanie de gastos [0
NVESTIGACION 02
03
EUBDIRECCION SPD
DE PLANMEACION . . .
T Cabe sefalar que las siglas citadas aqui, no
CMINSTRACS | DAF son limitativas, se podran agregar tantas mas,
.y - -
EUBDIRECCION segun se requiera.
DE RECURSOS SRH
HUMANDS
EUBDIRECCION
DIRECCION DE PE__RECURSOS | SRM hs
ADMINISTRACIO | DAF PGI 0;
N Y FINANZAS SRE Olpmmens
CONSERVACION, SCM
PANTENIMIENTO 5G
SERVICIOS
[CEMERALES
DEPARTAMENT E e 01
© DE ASUNTOS e oz
| JURIDICOS DAY juRIDICOS DA | PGl oS
| i [ 7 —
ORGANO |§ —JTE.-;'.'-T - 0
INTERNO DE BEIERNG 02
CONTROL TOIC l NTROL TOIC | PGI | 5
| [T
I 02
HRAEI * Dob + SS5 | +[ G| + | o3 FF + =
!
%
M ‘\




HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE
IXTAPALUCA
COODINACION DEL HOSPITAL REGIONAL DE .
ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
PROCESO PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION, MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA
FY; ESPECIALIDAD IXTAPALUCA OSPITAL REGIONAL
]W ANTA TSPFCIALIDAD
No. de Fecha de 04-2024 ———
Revision Rev. O] Autorizacién
Cédigo Hoja: 46 de &1
Siglas o iniciales que se utilizardn para la codificacién de DNI
Integracion de la ¢lave de ur PGl [ Integracién de la clave de un DRI con anexc
Siglas Siglas de la | Siglas de la Biglas d"t :“"‘mt, | Siglas del ahexo que le correspenda Numero
del Direccidn de Area | Subdireccién de [°°“™" Zomrerty Consecutive que le
Hospital | emiscra Area emisora Normativo| correspond [ corresponda al
:3‘;;,“" ot anexo iniciando por
el 01
[ TC ol AC Acta 01
COORDINACIS [ON 02 02
5 TC DNI o3 03
D 04--s--
DIRECCION DM CR Cuestionario 01
MEDICA o2
03
L [o 7
SUBDIRECCION BD Base de datos 01
| SERVICIOS 02
INICOS5
SSC e
' ) L [T —
[FUBDIRECTION | . CE | cedua o1
lOtepaces DE | 02
HICAS [R=LCE o 03
DIRECCION enECiARZADaS oM 02 04-----
MEDICA BUBDIRECCION 03 CE Cédula o1
CIE ENFERMERIA 0dmme-
' SE 02
‘ ' 03
I O4-----
< SDIRECCION F Formato OF
AUXILIARES [
SADT 02
[ JIAGNOSTED v | o3
. o CCALI N | : D4c---
HRAEI | UEDIRECCION | e Gréfico ol
| DE SERS;’(I)CSIDS | 02
JUIRURCH |
. 55Q | | 03
‘ | | L [0 Y -
] DIRECCION | IN Instructivo(s) | 01
DE 02
:PERACIONE Do 03
i | Oyra--
“UBDIRECCION
[DE ATENCION AL - i) o1
MSUIARIO | sau o
03
[ 04-----
EUBDIRECC IO
DIRECCION D :-gB iNCEN\E!;\A o1 | T Tabla g;
1 E 2ICMEDICA B 02
opERaciONES| PO | e =11 03 03
| | foy - - N [ T
FuUBDIRECCION. | [ TA Taola de Algoritmo 01
TECNOLCGIAS . 02
PR .. LA 03
NFORMACION D" -----
1 | TD Tabla de datos a
FaLDAD v SGCS 02
/ EEGURIDAD DEL P | 03
| r’-ACIENTE [ Y-
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Integracién de la clave de un PGI lntegracién de la clave de un DNI con anexo
DIRECCION 1B Tabla compleja 01
DE 02
PLANEACION,
EnseRanzae | DPEI o 03
nwvestoncio | & | 0 | O
N
FUBDIRECCION SE RS Reporte de Supervision (4]
DIRECCION DE PR ERENANZA o 02
PLANEACION, 02 03
ENSENANZAE | DPE! bl 03 .
INVESTIGACION [y —
g: BDI sl CG Comprobante de gastos 01
NVESTIGACION 02
o3
| Qgerens
SUBDIRECCION SPD
DE PLANEACION
'DF;EE‘;F';J':LD Cabe senalar que las siglas citadas aqui, no
(=L L . . - I -
DE son limitativas, se podran agregar tantas mas,
LoINISTRAC | par segun se requiera.
SINANZAS
EUBDIRECCION
DE RECURSOS SRH o1
DIRECCION DE HU;-;‘I:;;MN 5
ADMINISTRACI| DAF [Y DNI
= [DE  RECURSQS SAM o3
ON ¥ FINANZAS MATERIALES Oymmenn
EUBDIRECCION
DE RECURSOS SRF
FINANCIEROS
EUBDIRECCION
DE
CONSERVACION, SCM
AANTENIMIENTC sG
SERVICIOS
CENERALES
DEPARTAMEN IDEPARTAMEN ol
TO DE To DE 02
ASUNTOS BAY asUNTOS DAZ| | o 03
JURIDICOS DURIDICO 06&-----
ORGANO IORGANO o1 f,
INTERNO DE NTERNO DE 02
CONTROL TOIL -oNTROL TRlC DN 03
04-----
ol ot
D 02 02
HRAEI + DDD + S55 | +| N | + | o3 FF * o3
1

-
e

’
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SIGLAS DE CODIFICACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
NOMBRE DEL HRAEI SIGLAS ADSCRIPCION
SIGLAS OE CODIF_ICAC]ON DE DOCUMENTOS SIGLAS TIPO DE DOCUMENTCO
CONSIDERADOS NORMATIVOS INTERNDOS NORMATIVO
PROCEDIMIENTO PC DNI
POLITICA PO DNI
PROTOCOLO PCL DNI
PROGRAMA PRO DNI
PROCRAMA ANUAL DE TRABAIC PAT DNI
PLAN PN DNI
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION PAC DNi
INSTRUCTIVMO(S) IN DNI
INSTRUCTIVO DE TRABAJO INT DNI
CRITERIOS CR DNI
DIAGNOSTICO DGT DNI
cuia Gl DNt
NORMA NQ DNI
MORMA INTERNA NI DN
INFORME INF DNI
MANUAL E CALIDAD MC DNI
MANUAL DE PRCCEDIMIENTC MP DNI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS MPT DNI
E;NSFELA;DNDE PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS CE MPNO DNI
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO MOE DN]
MISION MI DN
MODELG DE SEGURIDAD DEL PACIENTE MSP DNI
VISION Vi DNJ
MAPA DE PROCESOS MPCS DNI
ES?ALIJ‘T‘\E rNTERENo INTEGRACION Y QOPERACION DEL RIOCI DNI
LINEAMIENTCO LI DNi
PROCEDIMIENTC TECNICO PT DNI
PlFEOCEDIMIENTO NORMALIZADO DE OPERACION PNO | DNI

|

)
J‘\
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Las siglas para la codificacion de los documentos aqui sefialadas, podran
aumentar o cambiar derivado de las necesidades de las &dreas que
integran el HRAEI, por lo que éstas podran proponer nuevas siglas a la
Unidad de Gestidén de Calidad y Seguridad del Paciente y al Unidad de
Analisis y Desarrollo Organizacional, a efecto de que se incluyan en los
registros y sistemas correspondientes.
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4, Documentos de Referencia

Documentos

Coédigo (cuando

%;/%?ff @~

aplique)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(DOF: 05-02-1917/DOF: 23-03-2024) -

No aplica

Ley General de Salud. (DOF: 07-02-1984/DOF: 21-06-2018). '

Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca como un
organismo descentralizado de la Administracion Publica |
Federal (DOF-08-06-2012)

Decreto por el que se crea la Organizacién del Hospi‘taf?

No aplica -

No aplica

DECRETO por el gque se crea el organismo pL’Jinco'
descentralizado denominado Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar
(IMSS-BIENESTAR). (DOF: 31/08/2022)

No aplica

DECRETO por el gque se desincorporéh_pc;r fusion el
Centro y los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
que se indican con el IMSS-BIENESTAR. (DOF: 11/10/2023)

No aplica

ESTATUTO Organico de los Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar
| (IMSS-BIENESTAR). DOF: 26/12/2022/ DOF: 07/06/2024

No aplica




HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE
IXTAPALUCA

COODINACION DEL HOSPITAL REGIONAL DE

|
| L)
I ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
| [ PROCESO PARA LA ELABORAC[ON, ACTUAL‘ZACléN. MANTENIMIENTO Y -

U CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA
‘ IMSS o, ESPECIALIDAD IXTAPALUCA HOSPITAL REGIONAL
|
|

Rea Fecha de| i
Revisién Rev. 01 Autorizacion .

Cédigo Hoja: 51 de &1

5. Glosario del Procedimiento

DAF: Direccidn de Administracién y Finanzas
DAJ: Departamento de Asuntos Juridicos
DPEL Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion

DNI: Son documentos operativos que regulan, estandarizan vy
documentan tareas y actividades; atienden necesidades especificas.

DM: Direccidén Médica %
DO: Direccion de Operaciones [
D.O.F: Diario Oficial de la Federacién

HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

Rev.-: Abreviatura de Revision, nomenclatura para indicar el nimero de
revision o version de un procedimiento, documento técnico normativo
SPD: Subdireccion de Planeacién y Desarrollo

UADO: Unidad de Analisis y Desarrollo Organizacional.

UGCSP: Unidad de Gestidn de Calidad y Seguridad del Paciente

UPE: Unidad de Planeacién Estratégica

Ull: Unidad de Imagen Institucional

Areas o unidades administrativas: serén aquellas que estén previstas en

la estructura institucional, que se ejerzan las funciones necesarias, de
gestidbn u operativas para cumplir con los objetivos del hospital,
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estableciendo los procedimientos en documentos técnicos o normativos
alineados a las directrices del IMSS Bienestar.

Documentos: expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier
otro registro que documente el ejercicio de [as facultades, funciones vy
competencias de los sujetos obligados, sus Servidores Publicos e
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico

Documentos Normativos Internos: Son los documentos que norman o
regulan un aspecto en especial o particular, los cuales emiten las Areas
del HRAEI, a efecto de apoyar el cumplimiento de sus funciones; pero
gue, a diferencia de los procedimientos generales institucionales, no estd
predeterminada su formulacion y presentacion.

Procedimiento o Documento Normativo Interno caduco: Es aguel que
ya perdid su vigencia por haber pasado mas de 5 afios, por no haberse
actualizado o que no se renovod su vigencia.

Procedimiento o Documento Normativo Interno caduco: Es aguel que
ya no estd vigente porque ya hay una nueva version

Procedimientos Transversales Institucionales (PTI): son documentos
normativos internos que regulan procesos complejos de trabajo en los
cuales participan dos o mas areas para realizar procedimientos
especificos o actividades que requieren ser coordinadas, es decir los
resultados dependen de que cada area que participe no sélo cumpla las
responsabilidades propias, sino que se cumpla de manera colaborativa,
complementaria, equivatente y en tiempo y forma por lo que su

contenido incluira el listado detallado de los PGl y DNI que deban llevarse
a cabo.
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Procedimientos Generales institucionales (PGl), son los documentos
técnico normativos en los que se establecen politicas, secuencia de
actividades y, en ocasiones, diagramas de acuerdo a |0 establecido por la
autoridad que los requiera.
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| codificaciéon de documentos
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7 .Anexos
Anexo 7.1 Formatos para la elaboracion y emision de procedimientos
(Formato de portada de identificacion y emisién)
Anexo 7.2 Formatos para la elaboracion y emision de procedimientos
(Formato para el desarrollo de procedimiento)
Anexo 7.3 Formatos para la elaboracion y emisién de Documentos
Normativos Internos en general, d (portada de identificacion)
Anexo 7.4 Formatos para la elaboracidn y emisién de Documentos
Normativos Internos en general, (Hoja para el desarrollo del contenido
normativo)
Anexo 7.5 Formatos para la elaboracion y emisién de Documentos
Normativos Internos en general, {Hoja con cambios de esta version
Anexo 7.6 Listado Maestro de Procedimientos y documentos.
]
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Anexo 7.2 Formatos para la elaboracion y emision de DNI (Formato para el

desarrollo de procedimiento)
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Anexo 7.4 Formatos para la elaboracién y emision de Documentos

Normativos Interncs en general, (Hoja para el desarrollo del contenido
normativo)
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