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1.2

1.3

2.2

3.2

3.3

3.4

Propdsito

Establecer el proceso de calidad regulatoria que deben seguir las areas del Hospital Regional de
Alta Especialidad del Bajio (HRAEB) adscrito a Servicios de Salud del Instituto Mexicano det Seguro
Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR), dicho proceso genera normas internas, contribuye a
la certeza juridica y a la reduccion efectiva de las cargas administrativas, para una gestién publica
mas eficiente y eficaz.

Establecer los lineamientos para la elaboracién, aprobacién, seguimiento y. actualizacién de
documentacién ante el Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria (GTMR).

Estandarizar la elaboracioén, aprobacién, mantenimiento, actualizacion y control de documentos, con
un enfoque multidisciplinario ante el GTMR.

Alcance

A nivel interno aplica a Direccion General, Direccién Médica, Direccion de Operaciones, Direccion
de Planeacién, Ensefianza e Investigacion, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de
Enfermeria, Subdireccion de Planeacion y Desarrollo, Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién, Departamento de Asuntos Juridicos, Area de Calidad y Certificacion y Area de
Organizacién y Métodos.

A nivel externo no aplica.
Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Area Responsable del documento, debe requerir el formato oficial y vigente al Area de
Organizacién y Métodos, a través del correo electrénico org.met hraeb@amail com.

La definicién de la documentacion del HRAEB, se debe realizar mediante el analisis
multidisciplinario, involucrando la participacion y consenso de las areas que intervienen en la
gestion y operacion de estos, preferentemente a través de mesas de trabajo.

Todas las areas pertenecientes al HRAEB — mencionadas en la seccion del alcance interno —, son
responsables de elaborar la documentacion.

El Area Responsable del documento, debe realizar las gestiones necesarias con las areas
involucradas, para definir y/o atender las observaciones hechas por las propias areas.
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3.5

3.6

3.7

3.8

Es responsabilidad del Area de Calidad y Certificacién, confirmar a través de correo electrénico
con todas las areas pertenecientes al HRAEB - mencionadas en Ia seccion de alcance interno del
documento recibido para revision - que tienen conocimiento y estan de acuerdo con la version del
documento para comenzar su revisién dentro de los primeros cinco dias habiles posterior a su
recepcion. En caso de que no tengan conocimiento o no estén de acuerdo con la versién no
procedera su revision.

Es responsabilidad del Director o Subdirectog del Area que corresponda, revisar el documento y
una vez que cuente con su VoBo, enviarlo al Area de Calidad y Certificacion, al correo electronico
hraebcalidad@gmail.com.

Le corresponde al Area de Calidad y Certificacion, verificar la propuesta de los documentos y
retroalimentar al personal que lo genera desde Ia perspectiva de los estandares de certificacion.

La Persona Titular del Area de Calidad y Certificacion, una vez que se cuente con su Vo.Bo., debe
enviar el documento al Area de Organizacién y Métodos, para continuar con el proceso de revision,
al correo electrénico org. met.hracb@amail.com.

REVISION DEL DOCUMENTO POR EL AREA DE ORGANIZACION Y METODOS

3.9

3.10

3.11

3.12

El Personal del Area de Organizacion y Métodos, debe notificar via correo electrénico al Area
Responsable la recepcién del documento, e ingresarlo a la lista de documentos pendientes por
revisar.

El Personal del Area de Organizacién y Métodos debe revisar los documentos conforme vayan
llegando al area y de acuerdo con la prioridad de estos si asi fuera el caso.

Es responsabilidad del Area de Organizacién y Métodos, realizar una primera revision exhaustiva
y puntual del-documento recibido, asi como elaborar la ficha técnica de revision, que incluye
elementos de identidad y el caracter de legible del documento, la cual se envia por correo
electronico al Area Responsable del documento; en caso de que persistan dichas observaciones
en revisiones posteriores, sélo se debe mencionar que contintian las observaciones marcadas en
la(s) revision(es) anterior(es). (Ver Anexo 10.2 Ficha técnica de revision).

Una vez que el Area de Organizacion y Métodos envie la revision del documento, el Area
Responsable del documento tiene hasta un mes para realizar los cambios marcados en dicha

revisién. En caso de que no se realice en el tiempo estipulado, cuando el documento sea enviado

nuevamente para su revision, se remite a la lista de documentos en espera de ser revisados por
primera vez.
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3.13

3.14

815

3.16

3.17

3.18

3.19

El Area de Organizacion y Métodos y el Area Responsable del documento se deben reunir, en
caso de ser necesario, para revisar en conjunto el documento con el fin de aclarar las dudas
generadas de la ficha técnica de revision y realizar las actualizaciones pertinentes.

El Area Responsable del documento, debe verificar la participacion de los involucrados en el
documento, presentando el formato de responsables involucrados con las) firma(s)
correspondientes, previo a la presentacion ante GTMR. (Ver Anexo 10.3 Formato de firmas de
responsables involucrados).

El Area Responsable del documento, debe solicitar la revision por parte del Departamento de
Asuntos Juridicos del HRAEB para que dé el visto bueno de la normativa que queda plasmada en
el Formato de Justificacién Regulatoria.

SESION DEL GTMR

El Area Responsable del documento, debe enviar por correo electronico al Area de Organizacion
y Métodos el archivo con el formato de justificacion regulatoria completo y entregar el formato de
responsables involucrados firmado en fisico, con el fin de que el documento sea presentado ante
el GTMR para su revision y aprobacion. (Ver Anexo 10.3 y 10.4 Formato de Justificacion
Regulatoria).

El Area Responsable del documento. tiene el compromiso de hacer todas las adecuaciones
solicitadas por el GTMR cuando dicho documento es “autorizado con cambios’, realizéandolos a la
brevedad (5 dias habiles), ya que no se publica, ni es considerado como autorizado, hasta cumplir
con lo requerido por el GTMR.

Una vez que el documento es aprobado por el GTMR y subsanadas las observaciones hechas en
la sesion, el Area Responsable del documento debe esperar los archivos enviados a traves del
correo electrénico por el Area de Organizaciéon y Métodos e imprimir dos tantos del documento
autorizado, uno considerado como “original” y otro con marca de agua de “Copia Controlada”. El
tanto original queda bajo resguardo del Area de Organizacion y Métodos y el tanto con la marca
de agua “Copia Controlada” se queda bajo resguardo del Area Sustantiva, para su consulta.

PUBLICACION Y DIFUSION DEL DOCUMENTO

El Area Responsable del documento, debe recabar las firmas en el documento aprobado por el
GTMR (original y con marca de agua de “Copia Controlada”) en la seccién de Control de Emision,

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Mtra. Lidia Barajas Estrada

Dra. Esperanza Garcia Moreno /

Mtra. Brenda JesUs Rodriguez Alcantar Dra. Rocio del Carmen Mendoza Trujilo

Cargo-
puesto:

) \ Directora de Planeacién, Ensefianza e E};J'aé dela ?g";d‘ij”al%éf‘, de‘dH"s.f"a'SReg.]".”a' ge
Jefa del Area de Organizac ) y Métodos Investigacion / il a Especialidad del Bajio adsgrito a Servicios ce
&,

- L | Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
i mde Planeacion y Desgrrollo Biene,sﬁre)(‘i‘%ﬁ-m NESTAR)

S 2 W Y.
PARACS XY /4 L

Fecha: 03 de Septiembre 2025 03 de Septiéntéy%)zs os,é??%?e’n?;}ézozs
/ j <

/ ]

/ /




) 1SS BIENESTAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (4 Cadigo:
HRAEB - PR -DPEI| -
SPD - AOM - 03

AREA DE ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO PARA APROBAR DOCUMENTOS ANTE EL Rav. 0

GRUPO DE TRABAJO DE MEJORA REGULATORIA

Hoja: 5 de 23

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

para después digitalizarlo y entregarlo al Area de Organizacién y Métodos, con el fin de que sea
publicado en la Normateca Interna y en la pagina Web del Hospital
https://hraeb.imssbienestar.gob.mx/

El Area de Organizacion y Métodos debe enviar el documento digitalizado con Iva‘marca de agua
“Copia Controlada”, 'a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién para su publicacién
electrénica en la Normateca Interna, asi como en la pagina Web del Hospital.

El Area Responsable del documento, debe difundirlo una vez aprobado por el GTMR, al interior
de su area, asi como con las areas involucradas.

El Area Responsable del documento, debe entregar al Area de Organizacién y Métodos al menos
una evidencia de la difusién del documento; puede ser, a través de correo electrénico o bien
memorandum. :

REVISION DE VIGENCIA DELV DOCUMENTO

La documentacién aprobada previamente por el GTMR, debe ser revisada cada dos afios por el
Area Responsable del documento e informar al Area de Organizacion y Métodos si ésta sigue
vigente, si debe ser actualizada o si se.encuentra obsoleta. En caso de que se actualice, se deben
registrar los cambios en la seccién “Cambios en esta versién” e incrementar el ntimero de Revisién
en el Encabezado del documento. (Ver Anexo 10.1 Formato para extension de vigencia de
documentacion aprobada por el GTMR).

El Area Responsable del documento, debe coordinar la revisién y actualizacion del documento.
La extension de vigencia de documentacion aprobada por el GTMR, sélo puede ser por tres
ocasiones consecutivas, teniendo que actualizarse una vez que pasen dichos periodos. (Ver
Anexo 10.1).

BAJA DEL DOCUMENTO

ElArea Respbnsable del documento, debe llenar el formato de baja del documento que por alguna
razén es obsoleto, para que dicha baja sea autorizada por el GTMR. (Ver Anexo 10.5 Formato de

solicitud para dar de baja normas).
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3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

Es responsabilidad del Area de Organizacion y Métodos, solicitar la eliminacion de documentos
de la Normateca Internay de la pagina Web del Hospital, los cuales previamente fueron aprobados
para su baja por el GTMR, a la Subdireccién de Tecnologias de Informacion. :

CONTROL ARCHIVISTICO

La dltima version de todos los documentos autorizados por el GTMR, se deben encontrar
disponibles electronicamente en la Normateca Interna y en la pagina Web del Hospital, asi como
con una copia firmada en fisico, en el Area de Organizacion y Métodos, donde se lleva un registro
electrénico con el control de documentos internos con las ultimas versiones autorizadas.

Los docUmentos que se han autorizado deben tener un periodo de reserva de 7 afios, antes de su
destruccion, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental, versién 2024, del Archivo
General de la Nacion.

El Area de Organizacién y Métodos debe llevar un control archivistico de todos los documentos
presentados ante el GTMR bajo la serie “3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos de procesos y procedimientos”.

OTRAS DISPOSICIONES

Los procedimientos del Inversionista Proveedor y Servicios Subrogados no se someten ante el
GTMR para autorizacion, toda vez que exista un contrato de prestacion de servicios, por lo que su
control documental no es responsabilidad del Area de Organizacion y Métodos, ni quehacer del
GTMR.

Los Manuales de Integraciény Funcionamiento (MIF) de los Comités y Comisiones del Hospital,
no se someten ante el GTMR para autorizacion, sin embargo, su control documental es
responsabilidad del Area de Organizacion y Métodos.

Los Reglamentos Internos de los Comités y Comisiones del Hospital, no se someten ante el GTMR
para autorizacién, puesto que la validacion la da los integrantes con voz y voto del Comité o
Comisién en cuestion, sin embargo, su control documental es responsabilidad del Area de
Organizacion y Métodos.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable:
Etapa 1.0 Recepcion de documentacion Personal del Area de Organizacién y
Métodos

1.1 Recibe la documentacion via correo electrénico de la Persona Titular del Area de Calidad y
Certificacion, de acuerdo con la politica 3.8.
e Documento.

1.2 Envia correo de recepcion del documento, como se menciona en la politica 3.9.

Responsable:

Etapa 2.0 Revision de la documentacién Personal del Area de Organizacién y

Métodos

2.1 Revisa que los documentos cuenten con las especificaciones necesarias de formato y contenido,
basandose en el Instructivo para elaborar un procedimiento y/o Instructivo para la elaboracion de
manual de organizacién, segun corresponda. '
e Documento.

¢El documento es correcto en formato y contenido?
Si:
¢ El documento es un procedimiento?
Si: Pasa a la etapa 6.0.
No: Pasa a la etapa 7.0

No: Pasa a la etapa 3.0.

Responsable:‘
Etapa 3.0 Elaboracion y envio de ficha técnica Personal del Area de Organizacién y
Métodos

3.1 Realiza las observaciones al documento.
e Documento. '

3.2 Elabora la ficha técnica con las observaciones pertinentes.
e Ficha técnica de revision.

3.3 Enviacorreo electrénico adjuntando la ficha técnica y documento.
e Documento.
e Ficha técnica de revision.
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Responsable:
Etapa 4.0 Modificacién del documento Personal del Area Responsable del
documento

4.1 Recibe documento por parte del Area de Organizacién y Métodos.
e Documento.

4.2 Realiza las modificaciones al documento de acuerdo con la ficha técnica.
e Documento.
e Ficha técnica de revision.

4.3 Envia mediante correo electronico al Area de Organizacion y Métodos, el documento con las
modificaciones que se realizaron con base a los comentarios y ficha técnica.
e Documento.

Responsable:

Personal del Area de Organizacion y
Métodos

Etapa 5.0 Recepcion de documentacion con modificaciones

51 Realiza la revision del documento basandose en la ficha técnica.
e Documento.
e Ficha técnica de revision.

¢ El documento es correcto en formato y contenido?
Si:

¢ El documento es un procedimiento?
Si: Pasa a la etapa 6.0.
No: Pasa a la etapa 7.0

No: Regresa a la etapa 3.0.

Responsable:
Personal del Area de Organizacién y
Métodos

Etapa 6.0 Realizacién de diagrama de flujo

6.1 Realiza el diagrama de flujo de datos, con base al Instructivo para elaborar un procedimiento.
o Documento con diagrama de flujo de datos.
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Responsable:,
Personal del Area de Organizacion y
Métodos

Etapa 7.0 Envio de documentos

7.1 Genera el formato de firmas de consenso.
e Formato de responsables involucrados.

7.2 Envia los documentos por correo electrénico al Area Responsable del documento.
e Documento.
e Formato de responsables involucrados.
e Formato de Justificacion Regulatoria

Responsable: ¢
Personal del Area Responsable del
documento

Etapa 8.0 Recepcion y entrega de formatos

8.1 Recibe la documentacion por el Area de Organizacion y Métodos a revisar en el GTMR.
e Documento.
e Formato de Responsables Involucrados.
e Formato de Justificacion Regulatoria.

8.2 Cumplimenta correctamente el formato de justificacion y solicita la revisién al Departamento de
Asuntos Juridicos, como se indica en la politica 3.15.
e Formato de Justificacion Regulatoria.

8.3 Recaba las firmas del personal involucrado.
e Formato de Responsables Involucrados.

8.4 Entrega documentos en fisico y/o correo electrénico, segln corresponda, al Area de Organizacion
y Métodos.
e Formato de Responsables Involucrados.
e Formato de Justificacion Regulatoria.

s AL 5 Responsable:
Etapa 9.0 Recepcion de documentacion del Area Responsable Personal del Area de Organizacion y
del documento Métodos

9.1 Recibe y revisa documentos del area.
o Formato de responsables involucrados.
e Formato de Justificacién Regulatoria.
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Responsable:
Personal del Area de Organizacion y
Métodos

Etapa 10.0 Logistica de reunion GTMR

10.1 Reserva el aula para llevar a cabo la reunion.

10.2 Envia por correo electrénico la invitacion y documentacion, al personal involucrado en la revision
y aprobacion de éstos.
o Invitacion.
o Procedimiento y/o Manual.
o Formato de Justificaciéon Regulatoria.

Responsable:

Etapa 11.0 Sesién del GTMR GTMR

11.1 Analiza la informacion contenida en el documento que se somete a revision.
e Documento.

11.2 Realiza las recomendaciones correspondientes al Area Responsable del documento, que se
considere referente a la estrategia de mejora del documento.
e Documento.

11.3 Concluye la sesion aprobando y/o rechazando el(los) documento(s).

Responsable:
Etapa 12.0 Realizacion de minuta de la reunion GTMR Personal del Area de Organizacion y
Métodos
12.1 Elabora minuta de reunion.
e Minuta.
12.2 Recaba firmas de los participantes de la reunion.
e Minuta.
Responsable:
Etapa 13.0 Solicitud de documentos de aprobacion Personal del Area de Organizacion y
Métodos

13.1 Solicita por correo electrénico al Area Responsable del documento, el documento firmado y
digitalizado para su publicacion, de acuerdo con las politicas 3.18.

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Revis6: Autoriz6:
. S0 " Dra. Esperanza Garcia Moreno / " "
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Responsable:,
Personal del Area Responsable del
documento

Etapa 14.0 Entrega de documento con firmas

14.1 Entrega documento firmado y digitalizado al Area de Organizacion y Métodos, parasu publicacion
en la Normateca Interna y pagina Web.
e Documento.

Responsable:’
Personal del Area de Organizacién y
Métodos

Etapa 15.0 Peticién de publicacion

15.1 Recibe documento fisico con firmas, asi como archivo electrénico con documento digitalizado.
e Documento.

15.2 Archiva documento fisico.
e Documento.

15.3 Realiza la peticion de publicacion del documento a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién, mediante memorando de solicitud como se menciona en la politica 3.20.
e Documento. '
e Memorando.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo

Procedimlento para aprobar documentos ante el Grupo de Trabajo de Mejora Regulatorla

del Area de Org

y Métodos

Personal del Area Responsable
del documento

GTMR

1.0
Recepcion de documento
S
Documenta

-

2.0
Revisién de la
documentacion

Documento

{51 documnto es comecto 3
formalo y contertido?

Bl Gocumento os un
procedimienta?

—mno
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Procedimiento para aprobar documentos ante el Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria

Personal del Area de Organizacién
y Métodos

Personal del Area Responsable
del documento

GTMR

.

30
Elaboracién y envio de ficha
téenica

Documento

Ficha técnica de revision

(-

4.0
Modificacion del documento

Decumento

5.0
Recepcion de
documentacion con
modificaciones

Documento

Ficha técnica de revision

E| documento o5 correcto o
formato y contenido?

e

LEl documento es un
procedimiento?

¢
L4

Ficha técnica de revisién
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Procedimlento para aprobar documentos ante el Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria

Personal det Area de Organi:

y Métodos

del Area bl
del documento

GTMR

6.0

flujo

flujo de datos

Reaziizacion de diagrama de

Documente con diagrama de

70

Documento

involucrados

Regulatoria

Envio de documentos

Formalto de responsables

Formato de Justificacion

9.0
Recepcion de

involucradcs

Regulatoria

documentacion del Area
Responsable del documenta

Formato de responsables

Formato de Justificacion

8.0
Recepcién y entrega de
formatos

Documenlto

Formato de responsables
involucrados

Formato de Justificacion
Regulatoria
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Procedimiento para aprobar documentos ante el Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria

Personal del Area de Organizacion Personal del Area Responsable GTMR
y Métodos del documento

10.0
Logistica de reunién GTMR

Formato de Justificacién
Regulatoria

1.0
Sesion del GTMR

L

Documento

|
!

12.
Realizacion de minuta de la
reunién GTMR

S S

13.0
Solicitud de documentos de
aprobacion

14.0

Entrega de documentos con
firma

I Dcoumento 5

150
Peticion de publicacion

Memorando
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: i g 5 Dra. Esperanza Garcia Moreno / 2 .
Nombre: Mtra. Lidia Barajas Estrada Mtra. Brenda Jesus Rodriguez Alcantar Dra. Rocio del Carmen Mendoza Trujillo
3 £ = Titular de la Coordinacion del Hospital Regional de
Cargo- . N . Directora de Planeacitn, Ensefianza e Alta Especialidad del Bajio adscrito a Servicios de
to: Jefa del Area de Organi 7é|on y Métodos ] lnvest[gacm_r!/ Salud del Instituto Mexicano del S¢guro Social para el
puesto: 1} il Subgireetra,de Planeacion y Desarrolio BieneStar (IM3S-BIENESTAR)
» Jyv’ - )
Firma: ( / . .
£ (e 19'5: pld / /
Fecha: 03 de Sept&ambre 2025 ) 03 de Septie{M&OZS 0,5 de Septiembr, %025
] ) 7 7

(




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@%‘55315?‘?&3‘33 AREA DE ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO PARA APROBAR DOCUMENTOS ANTE EL
GRUPO DE TRABAJO DE MEJORA REGULATORIA

Codigo:
HRAEB - PR -DPEI -
SPD - AOM - 03

Rev. 0

Hoja: 16 de 23

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud. Septiembre de 2013.

POP-DDO-PQO-005-02

Guia Técnica para la elaboraciéon de manuales de organizacion
especificos de la Secretaria de Salud. Septiembre de 2013.

POP-DDO-P0O-005-01

Ley General de Archivos. Publicada en el D.O.F., el 15 de junio de 2018,

hasta su ultima reforma. o Wplica
Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Mejora

Regulatoria Interna del Instituto Mexicano del Seguro Social para el

Bienestar.

Con fundamento en el Acuerdo 11°. E.3.6/1123.R aprobado en la No Aplica
Décima Primera Sesién Extraordinaria 2023, de fecha 28 de noviembre

de 2023 por la Junta de Gobierno de este organismo descentralizado, en

el que autoriza la integracion del Comité.

Plan Nacional de Desarrollo Nacional. Recuperado de
https://planeandojuntos.gob.mx/backoffice/media/explore/1/file/pnd- No Aplica

b
30 pdf 680c16ea7e868

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Regates conservacion Re’sponsabie g v identificacién tnica
MiriLtas 7 afios Area de Qrgamzacnon y No Aplica
Métodos .
Documentacion aprobada . Area de Organizacion y N l
por el GTMR v afes Métodos / Area Sustantiva 0 Apiica

8.0 Glosario

8.1 Areas Responsable del documento: Son las areas pertenecientes al HRAEB que elaboran,
revisan y actualizan documentos del propio Hospital.

8.2 Documento: Escrito generado por alguna de las Areas Responsables del Hospital. Los documentos

que son considerados son: Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos, Procedimiento,
Instructivo, Lineamientos, Politicas y Reglamento Interno; este listado es enunciativo mas no
limitativo, dependiendo de las necesidades del Hospital se puede integrar algun oftro tipo.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

9.0

Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria (GTMR): Es la instancia facultada en el HRAEB, para
mejorar la regulacion interna bajo criterios y elementos de simplificacién y de calidad regulatoria; a
fin de contar con certeza juridica y contribuir a incrementar la eficiencia y eficacia de la gestion
gubernamental. '

Ficha técnica de revisién: Documento de Excel, en el que se detallan las observaciones

encontradas en el documento revisado. Dichas observaciones deben ser modificadas con base a

los siguientes rubros:

e Pendiente: Observaciones que deben ser resueltas por el personal del Area Solicitante.

e Actualizado: Son las observaciones que ya se han realizado o se realizan en la reunion por el
personal del Area Solicitante. :

e Justificado: Omision de observaciones con razones convincentes.

Formato de responsables involucrados: Este documento avala que las éreas involucradas
conocen su participacion en dicho procedimiento y/o manual y son responsables de las actividades
que se describen en el mismo.

Manual de Organizacién: Documento que expone con detalle los organos que componen la
institucion, define los puestos que los integran y la descripcién de sus funciones, la relacion
jerarquica que existe entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad.

Manual de Procedimientos: Documento que es utilizado como un instrumento administrativo que
apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una organizacion.

Procedimiento: Sucesién cronolégica de acciones u operaciones enlazadas entre si, que son
llevadas a cabo en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

00 No Aplica No Aplica
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Elaboro: Revisé: Autorizo:
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10.0 Anexos
10.1 Formato para extension de vigencia de documentacion aprobada por el GTMR.

l‘_’jm\\ RIENELTAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{AREA}

PROCEDIMIENTO PARA {NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO}

7 - Cédige:
HRAEB - PR - {Sigias
I irea} - {referancia}
B — Rev.0
Hoja: 1 de 1

Formato para extensién de vigencia de documentacidn aprobada por €l GTMR.

- Datos de quien valida autorizacién de vigencia z::“_l? d: Sesidn GTMR
um. = -2 e {cuando se dioc a conocer
Nombre Carge Firma Selio del drea vigencia Ia extension de vigencia)
1 XX afios
2 XX afies
3 XX afios
Nota: Solo se podra extender vigencia maxima 3 veces,
CONTROL DE EMISION
Eiaboro: Revisd: Autorizé
Nombre:
Cargo-puesto:
Firma:
Fecha:
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
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; A Titular de la Coordinacion del Hospital Regional de
Cargo- % . . Difector de FlaneRaion, Ensefanzs e Alta Especialidad del Bajio adscrito a Servicios de
puesto: Jefa del Area de Orfamzacn wy Métodos Investigacién / ] Salud del Instituto Mexicano def’'Seguro Social para el
L~ Subgifectoraige Planeacion y De[sgblo Bienestar (SS-BIENESTAR)
) Q\N / }ﬂ )
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10.2 Ficha técnica de revision — Hoja Formato. Hoja 1 de 2.

Area de Organizacién y Métodos
N Ficha Técnica de Revision de Documentacion

Referenda: MR-

Nembre documente:

Arez / Direccién:
Fecka ge entrega: Y72

Fecha de revision: TYZ2@1
Revisor:

Revision de Formato
Lb:d::mﬁmrm 5 - Tarsio y .nd:n:un:::::n A - sy i
X/ v Xiv X/ v Xiv Xiv

Fats zetuzizorof Revime auewarants o

forrezzo Sal man s saginscién

niciorcads parrafo

CONTROL DE EMISION
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Ficha técnica de revisién — Hoja Contenido. Hoja 2 de 2.

Area de Organizacién y Métodas
A Ficha Témica de Revision de Documeniadidn
Fefemnrcs dotumentc PR-
Pombre Socuments:
Ama / Dirsccon:
Fechz ceemege: 7z
Fecna o= revizén TR
Reaizor
£5 semonsobiicod SxisfeD 2220 P03 iongS /0[S
£nomzn oz 20 Masnoturalez. 50
Revison de Gorstenidd
ndicercan
MNerm  Saxién- o ro— Cariclacan o cortanics g-'_g""’,"*’ BasiFcaian oo deomite
£ = fenders
Tizdo-Hoe 1 (haTDs ncomICD O RN
3 jirtocroén-HoR T CoTRCD e TEYLITIE Y ST}
z j-maRz
* -HoRs
bR
s |-HaRS
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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10.3 Formato de firmas de responsables involucrados.

CONSENSQO DE RESPONSABLES INVOLUCRADCS EN EL
DCCUMENTO PARA PRESEMTAR ANTE EL GTIMR

NOMBRE DEL

DOCUMENTC:

NOMERE DEL AREA:

1203420

r
o

FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
RESPONSAELE DEL AREA EN EL
¢ PROCEDIMIENTO O MSNUAL

NOMERE DEL AREA INVOLUCRADA
EN EL PROCEDIMIENTO

Direccion de

Direccién d=

Direccidn de

Subdireccion de

Subdireccidn de

Subdireccion de

Area de Calidad y Cenificacidn

Era Sangw Oy Oo Smen Ayais Casas

SE HACE CONSTAR QUE LAS AREAS INVOLUCRADAS EN EL *” ESTAN DE ACUERDO CON
SU PARTICIPACICON, RESPONSASILIDAD DE LA DIFUSION, APLICACION Y SUPERYISION
DE DICHC DOCUMENTG.

FIRMA DEL RESPONSAELE CEL DOCUMENTO:

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
. 5 oo p Dra. Esperanza Garcia Moreno / . il
Nombre: Mtra. Lidia Barajas Estrada Mtra. Brenda Jesds Rodriguez Alcantar Dra. Rocio del Carmen Mendoza Trujillo
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10.4 Formato de Justificacion Regulatoria.
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10.5 Formato de solicitud para dar de baja normas.
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