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INTRODUCCION

Desde su creacion en el afio 2000, el Departamento de Organizacion y Métodos, con adscripcion
directa de la Subdireccion de Planeacion, ha encaminado sus acciones principalmente a la
asesoria, elaboracion, actualizacion e integracion de los manuales administrativos de la institucion
como son: el Manual de Organizacion, Manuales de Procedimientos y Manual de Tramites y
Servicios al Publico, para gestionar su autorizacion ante la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud, ademas de llevar a cabo los tramites
correspondientes para aprobar las modificaciones que se hagan a la estructura orgénica del
hospital.

Con el surgimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental en el afio 2003, el Subdirector de Planeacion fue designado como Titular de la
Unidad de Enlace y el Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos como el area de primer
contacto, ampliando ambos su campo de accion.

El Departamento de Organizacion y Métodos, entre otras actividades, recibe las solicitudes de
acceso a la informacion, realiza el trdmite interno y da contestacion a los particulares, asimismo
atiende en coordinacién con la Subdireccion de Asuntos Juridicos y el Comité de Informacion, los
recursos de revision que interpongan los ciudadanos y recaba para su difusion en la pagina de
Internet del hospital, la informacion puablica a que se refiere el articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, ademas de propiciar su
actualizacién periodica.

El presente Manual de Procedimientos integra 6 procedimientos y se elaboré considerando la “Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud; conformandose con los
siguientes apartados: el objetivo del manual; el marco juridico y los procedimientos sustantivos que
se llevan a cabo en este departamento. Cada uno de los procedimientos contiene: el propoésito;
alcance; politicas de operacion, normas y lineamientos asi como su descripcion y diagramacion; los
documentos de referencia; registros, glosario de términos y anexos.

La actualizacion se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dindmica cotidiana en el
desemperio de las funciones y atribuciones encomendadas y una vez autorizado este manual por
las instancias competentes, serd de observancia general y para su difusion se hara del
conocimiento del personal de esta &rea.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que establezca las politicas, normas y mecanismos a las que debera
apegarse el personal adscrito al Departamento de Organizacion y Métodos y todas aquellas areas
que de alguna manera se encuentren relacionadas con esta unidad administrativa, para la realizacion
de las actividades en conjunto.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultimas Reformas D.O.F. 15-08-2008.

LEYES

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

D.O.F. 31-VIII-1935.

F.E. D.O.F. 12-1X-1935, 02-VIII-1946, 16-111-1949, 28-1-1952, 25-11-1954, 26-VII-1957, 11-1X-1957,
09-11-1961, 04-11-1964, 26-111-1981.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

D.O.F. 27-VIII-1932.

F.E. D.O.F. 08-1X-1932, 14-1X-1932, 24-1X-1932, 10-1-1933, 09-1X-1933, 27-V-1963.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI1I-2008.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10-1-1936.

Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ultimas Reformas D.O.F. 22-XI11-1993.

Ley Reglamentaria del Articulo 27° Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-1-1998.
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Ley General de Educacion.

D.O.F. 13-VII-1993.

F.E. D.O.F. 29-VII-1993, 02-XI-2007.
Ultimas Reformas D.O.F.15-VII-2008.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XII-1950.

F.E.D.E. del D.O.F. 18 de enero de 1951.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963.

Ultimas Reformas D.O.F. 03-V-2006.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultimas Reformas D.O.F. 17-1-2006.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VII-2008.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975.
Ultimas Reformas D.O.F. 30 -VI-2006.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976.

F.E. D.O.F. 02-11-1977, 18-1V-1984.

Aclaracion: D.O.F. 16-V-1996, 11-11-1998.

Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley de Coordinacion Fiscal.

D.O.F. 27-XII-1978.

F.E. D.O.F. 12-11-1979, 31-XI11-1979, 15-1V-1982, 28-111-1984, 10-11-2005.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-XI11-2007.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-04-2008.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-X11-1978.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-XII-1981.

F.E. D.O.F. 21-V-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 17-1-1989, 27-VII-1993, 12-V-1999, 21-XII-2005,
27-XI11-2006.

Reglas: D.O.F. 16-XI-1982.

Ultimas Reformas D.O.F. 28-1-2008.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultimas Reformas D.O.F. 13-VI-2003.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares de Crédito.

D.O.F. 14-]-1985.

F.E. D.O.F. 21-V-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 17-1-1989, 27-VII-1993, 12-V-1999, 21-XII-2005,
27-XI11-2006.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI11I-2008.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002,
Ultimas Reformas D.O.F. 26-1-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27-X11-1983.

F.E. D.O.F. 29-111-1985, 19-11-1987, 20-V-1992, 6-1-1993, 21-1-2006, 31-111-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 31-111-2007

Ley General de Salud.

D.O.F. 7-11-1984.

F.E. D.O.F. 06-1X-1984, 18-XI11-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 14-VII-2008.

Adiciones. D.O.F. 21-X-1988, 24-X-1994, 26-VI11-1995, 09-VII-1996.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VIII-2006.
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Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XII-1986.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

D.O.F. 15-1-1987. Gaceta Oficial del D.F. 30-111-1999.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 15-V-2007.
Adiciones Gaceta Oficial del D.F. 26-04-2007.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultimas Reformas D.O.F. 16-V-2008.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992, 20-V-1997, 01-VIII-1997 y 19-V-1999, 28-VII-2006.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XI11-1995.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-11-2006.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultimas reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-VI1I-2003.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar cipsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI1-1997

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F 02-VII-2008.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.
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Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 30-1\V-2007.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
D.O.F. 29-XII-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-XII-2001.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-VI-2006.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XlI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-11-2005.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 09-1-2006.

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 22-1V-2003.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D. F. 10-11-2004.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003
Ultimas Reformas D.O.F., 27-X1-2007.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003,
Ultimas Reformas D.O.F. 19-VI-2007.

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 12-V-2000
Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.
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Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004
Ultimas Reformas D.O.F. 31-VIII-2007.
Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VIII-2006.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1I1-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-V-2000.
Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.
Ley General de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 10-VI-2005.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-VI11-2008.
Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI11-2005,
Ultimas Reformas D.O.F. 27-XI11-2006.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2008.
D.O.F. 07-X11-2007.
Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultimas Reformas D.O.F. 25-1-2006.
Ley de Productos Orgéanicos.
D.O.F. 07-11-2006.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006,
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Gaceta Oficial del D.F. 11-01-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General
Manuel Gea Gonzélez.

25-X1-1976. Registrado en el Exp. R.S. 66/65, Segundo Cuaderno relativo al Sindicato Unico de
Trabajadores del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de
Pregrado de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 09-XI11-1983.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-V-2002.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
Fe de Erratas D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-11-1985.

F.E. D.O.F. 09-VII-1985.

Ultimas Reformas D.O.F. 26-XI-1987, 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.
D.O.F. 14-V-1986, 29-V-1986.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 22-X1-1988.
F.E. D.O.F. 14-XI1-1988.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Residuos Peligrosos.
D.O.F. 25-X1-1988.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultimas Reformas D.O.F. 26-1-2001.

Reglamento de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel
Gea Gonzalez”.
N° RS/66/65 sexto cuaderno TFCyA.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion: D.O.F. 28-1-1997.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. del 03-XII-1997.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-1-2008.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-]-1999.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 29-IV-1999.

Ultimas Reformas D.O.F. 25-07-2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, 06-1V-2006.
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Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Protecciéon del Ambiente en
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, 08-VI1-2003.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-1V-2006.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento Interior del Consejo Nacional Contra las Adicciones.
D.O.F. 20-VII-2000.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-VII-2000.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-XI-2006.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIII-2001.

Fe de erratas 19-1X-2001, 11-1-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 30-X-2001, 02-VII-2004.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del
Sector Salud.
D.O.F. 27-V-2003.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003, 02-V-2007.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 04-XI11-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.
Fe de erratas 28-01-2004.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 02-1V-2004, 06-1X-2007.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D. O. F. 30-1V-2004.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-V-2005.

Reglamento Interior de la Comision para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastroéficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 28-VI-2006.
Ultimas Reformas D.O.F. 05-1X-2007.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D. O. F. 04-XIlI-2006.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Interinstituciones de Fianzas para el Cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion del Distrito Federal, de los Estados y
Municipios, Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a Cargo de
Terceros.

D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley Federal de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D. O. F. 19-111-2008.
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Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-11-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 19-1X-2003.

Reglamento de la Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 15-111-1999.
Ultimas Reformas D.O.F. 07-V-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémica.
D. O. F. 12-X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D. O. F. 03-VI1I-2006.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998
Ultimas reformas D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar cdpsulas, tabletas y/o comprimidos
D.O.F. 15-1X-1999

Reglamento Del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 25-111-2008

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico.

D.O.F. 17-VI-2003

Ultimas reformas D.O.F. 29-X1-2006

CcODIGOS

Cdédigo de Comercio.

D.O.F. 19-1X-1889.

F.E. D.O.F. 08-1-1985.

Ultimas Reformas D.O.F. 17-1V-2008.
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Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-111-1928, la denominacion del codigo fue modificada D.O.F. 29-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 13-1V-2007.

Cdédigo Penal Federal.

D.O.F. 14-VIII-1931.

F.E. D.O.F. 31-VIII-1931, 27-XI-2007.
Ultimas Reformas D.O.F. 26-VI-2008.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934.

F.E.D.O.F. 01-X1-1934, 07-XII-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 26-VI-2008.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

F.E. D.O.F. 13-111-1943.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XII-1981.

Ultimas Reformas D.O.F. 01-VII-2008.

F.E. D.O.F. 13-VII-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 22-V-1986, 01-VI1I-1994, 01-X-2007.

Cdédigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F. 31-XII-1994.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 27-X11-2007.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 26-VII-1972

Decreto por el que se establece con caracter obligatorio la cartilla nacional de vacunacion,
destinada a controlar y comprobar individualmente la administracion de vacunas como
parte esencial de la proteccion a la salud de la nifiez.

D.O.F. 20-X-1978.
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Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defunciéon y
muerte fetal.
D.O.F. 21-X1-1986.

Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzéalez".
D.O.F 22-VI1I-1988.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica hasta el nivel de Director General en sector centralizado o su equivalente en el
sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un
informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos
y materiales que tengan asignhados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones (acta de entrega).

D.O.F. 02-1X-1988.

Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio con América del Norte.
D.O.F. 20-XII-1993.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996.

Decreto por el que se publica la relacién de Entidades Paraestatales.
D.0O.F.15-VIII-2008.

Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que se da a conocer el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 13-XII-2007.

Decreto por el que las dependencias de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y
los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos el desecho de papel y cartdon a su servicio, cuando ya no le sean utiles.
D.O.F. 21-11-2006.
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PLANES Y PROGRAMAS

Programa Sectorial de Salud 2007-2012
14-XI1-2007

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
16-X-2007

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal se agruparan
por sectores a efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal, se relacionen a través
de las Secretarias de Estado o Departamento Administrativo.

D.O.F. 03-1X-1982.

Ref. D.O.F. 15-XII-1982.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial del Servicio Civil, como un
instrumento de coordinacion y asesoria del Ejecutivo Federal para la instauracion del
Servicio Civil de Carrera, de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29-VI-1983.

F.E. D.O.F. 30-VI-1983.

D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25-1X-1996.
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Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer
nivel de atencién médica, y para el segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 06-X1-1996, 24-XI1-2002.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administraciéon Publica Federal, que tendrd por objeto promover,
apoyar y coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de
salud de los sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 01-1V-1999, 20-1X-2002.

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06-X-2000.

Ultima Ref. D.O.F. 01-11-2008

Acuerdo mediante el cual se expiden los lineamientos para la evaluacion del desempefio de
los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal 2000-2006.
D.O.F. 14-1X-2005.

Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento
del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las
dependencias de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005.

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima
y décima del diverso que establece las normas que determinan como obligatoria la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial a través de medios de
comunicacion electrénica publicado el 19 de abril de 2002.

D.O.F. 28-1V-2006.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2008.
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Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento
del programa de simplificacion de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del
sistema de proteccion social en salud.

D.O.F. 16-XI-06.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 21-11-2008, Adicion D.O.F. 29-VII-2008

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccion social en Salud bajo régimen no contributivo
D.O.F. 29-11-2008, 14-VI11-2008.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccion social en Salud a la composicion actual del nucleo familiar al que se refiere el
titulo Tercero bis de la Ley General de Salud

D.O.F. 17-1V-2008

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Préactica Clinica
D.O.F. 13-VI-2008

Acuerdo para el Desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacién de
Establecimientos de atencion Médica
D.O.F. 13-VI-2008

Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos
publicos que presten servicios de atencion médica para regular su relacion con los
fabricantes y distribucion de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de Ifia
promociéon de productos o la realizacion de actividades académicas de investigacion o
cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008

Politicas, Bases y Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de bienes
para la venta de bienes muebles, inmuebles activos financieros y empresas que le son
transferidos.

D.O.F. 13-VIII-2008
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ACUERDOS DEL SECRETARIO

Acuerdo numero 10 que establece las normas de modernizacion administrativa para la
organizacion de las unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo numero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacién de la
actividad juridica y de los procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y
Asistencia.

D.O.F. 23-11-1984.

F.E. D.O.F. 30-111-1984.

Acuerdo numero 32 por el que los nombramientos de los servidores publicos de mandos
medios y superiores deberan ser firmados de conformidad con el reglamento Interior de la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, los acuerdos de coordinacién para la
Descentralizacion de los Servicios de Salud y las demas disposiciones aplicables, por las
autoridades que se mencionan.

F.E. 17-VIII-1984.

Acuerdo numero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que estableci6 el uso de
las siglas “SSA” y determina que tanto estas como su logotipo se sigan usando para
designar a la Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-11-1985.

Acuerdo namero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo namero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1V-1987.

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia
Epidemiolodgica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo del Personal
de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XII-1996.
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Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 31-X-2000.

Ref. 03-11-2004.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria
de Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 18-VII-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
D.0O.F.30-V-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos
para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los
establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XI11-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencion a la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio y del recién nacido.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de enfermedades
bucales.

D.0.F.06-1-1995.
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Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccién
por virus de la Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Fe de Erratas D.O.F. 22-1-1996.

Proyecto de modificacion D.O.F. 22-1X-1999.

Respuesta al proyecto D.O.F. 28-111-2000.

D.O.F. 21-VI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevenciéon y control de la
tuberculosis en la atencion primaria a la salud.
D.O.F. 26-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.
Modificacion: D.O.F. 22-VIII-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 29-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-1994, para la prestacién de servicios de atenciéon
meédica en unidades maviles tipo ambulancia.
D.O.F. 23-111-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencién y Control de defectos al
nacimiento
D.O.F. 31-X-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos
(modifica a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto
de 1996.

D.O.F. 04-1-2006.
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OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.

Lineamientos que deberdn de observar las dependencias y entidades de la Administracion
publica Federal para notificar al instituto el listado de sus sistemas de Datos personales
D.O.F. 20-VI1I-2003

Lineamientos Relativos a la Contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de
personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Recomendaciones sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos
personales (IFAI)

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos Generales para la Administraciéon de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacién de informacion relacionado a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal.

D.O.F 22-XI11-2004.

Lineamientos para la afiliacion, operacion, integraciéon del padrén nacional de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en
Salud.

D.O.F. 15-1V-2005.

Adiciones 24-X-2005.

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006
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Adiciones a los Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracion del padréon de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccién Social en
Salud, publicados 15-1V-2005.

D.O.F. 24-X-2005.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el
art. 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 01-XI-2006.

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de
intervencién del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica para verificar la falta
de respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso a la
informacioén, cuya presentacion no se realiza a través de medios electronicos.

D.O.F. 19-1V-2005.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-XII-2004.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Manual de Integracion y funcionamiento del comité de Obras Puablicas y Servicios
Relacionados con las mismas del hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez
Cuarta Sesion de la H. Junta de Gobierno del Hospital, 22-XI-2006

Norma para la elaboracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el
modelo de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de
la H. Junta de Gobierno del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, celebrada el 05-XII-
2007.

Politicas Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas el 22-1X-2006, en la
Cuarta Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.
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indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacion quincenal).
D.O.F. 25-VIII-2008

Procedimiento para el dictamen respecto a los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 01-111-2005.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, aprobadas en la Primera Sesion Ordinaria
de la H. Junta de Gobierno del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez, celebrada el 19-
IV-2005.

Organizacion, Descripcion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 11-11-2005.

Ref. D.O.F. 09-V-2006, 22-111-2006, 23-VI-2006.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales
D.O.F. 30-1X-2005

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicion contenida
en el articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas,
relativa a la propuesta que resulte econémicamente mas conveniente para el Estado.
D.O.F. 13-X-2005

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacion del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los
bienes de importacidon en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 20-1-2006.

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicacién del
requisito de contenido nacional en los procedimientos de contratacién de obras publicas
gue celebran las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 20-1-2006.
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Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los
Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras
Publicas y Servicio relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte
econdémicamente mas conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.
D.O.F. 12-1V-2006.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 24-VIII-2006.

Resolucién del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios
Minimos, que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01
de enero de 2006.
D.O.F. 26-XII-2005.

Resolucién Misceldnea Fiscal para 2008.
D.O.F. 27-V-2008.

Estatuto Orgénico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez” autorizado en la
Segunda Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 10 de
junio de 2008.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez. Fecha
de autorizaciéon 12 de abril de 2007, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de
autorizaciéon 23 de mayo de 2007, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual de Integracién y Funcionamiento de Testigos Sociales.
D.O.F. 06-XI1-2005

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez,
Aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzélez. Celebrada el Dia 26 de Septiembre de 2006.

Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-2006.
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Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacién de los Servidores Publicos de
Mando, de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.

Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de
las Familias con al Menos un Afio de Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XI1-2006,
que Sean Incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la Aplicacion
de Recursos de Cuota Social y Aportaciones Solidarias Efectuaran los Gobiernos Federal,
Estatal y del Distrito Federal.

D.O.F. 21-11-2007.

Manual de Tramites y Servicios al Publico.
Derechos de los pacientes.

Lineamientos del Servicio de Administracion y enajenacion de Bienes par la donacion de
bienes
D.O.F. 09-VII-2008.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracion pablica Federal
D.O.F. 18-111-2008

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversion.
DO.F. 18-111-2008

Politicas para el funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del
Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 22-1X-2006

Cuadro Bésico y Catadlogo de Medicamentos.
D.O.F. 15-X1-1996

Aclaracion D.O.F. 13-11-1997

Primera actualizacion D.O.F. 16-V-1997
Segunda actualizacion D.O.F. 21-VII-1997
Tercera actualizacion D.O.F. 27-X-1997

Cuarta actualizacion D.O.F. 09-VI11-1998
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Quinta actualizacién D.O.F. 02-VI-1999

Sexta actualizacion D.O.F. 08-XII-1999

Séptima actualizacion D.O.F. 25-1V-2000

Décima octava actualizacion D.O.F. 27-X-2004

Vigésima actualizacion D.O.F. 17-111-2005

Vigésima primera actualizacion D.O.F. 19-V-2005

Vigésima quinta actualizacion D.O.F. 26-XI11-2005

Edicién 2005 y primera actualizacion D.O.F. 24-1V-2006

Primera actualizacion de la edicion 2006 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos D.O.F.
23-X1-2006.

Segunda y tercera actualizacion de la edicién 2006 D.O.F. 12-11-2007.
Séptima actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 02-VIII-2007.
Octava actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 20-XII-2007.

Novena actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 18-11-2008

Edicion 2007 D.O.F. 21-1V-2008.

Segunda actualizacion a la edicion 2007 D.O.F. 11-VII-2008

Cuadro Bésico y Catélogo de Auxiliares de Diagnostico
Tercera actualizacion D.O.F. 11-11-2005

Quinta actualizaciéon D.O.F. 26-XI11-2005

Edicién 2005 D.O.F. 16-1-2006

Primera actualizacion de la Edicién 2005 D.O.F. 09-V-2006
Segunda actualizacion de la Edicion 2005 D.O.F. 03-10-2006
Edicién 2006 D.O.F. 29-1-2007.

Tercera actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 18-11-2008
Edicién 2007 D.O.F. 18-1V-2008

Adicion de la tercera actualizacion de la Edicion 2006 a la edicion de 2007, D.O.F. 01-VII-2008
Primera actualizacion a la edicién 2007, D.O.F. 08-VI11-2008

Cuadro Bésico y Catédlogo de Instrumental y Equipo Médico.

Vigésima primera actualizacion D.O.F. 22-X11-2004

Vigésima quinta actualizacion D.O.F.28-XI-2005

Segunda actualizacion de la Edicion 2005, D.O.F. 14-1X-2006

Ediciéon 2006 D.O.F. 22-1-2007.

Segunda actualizacion de la Edicion 2006 28-VI-2007.

Tercera actualizacion de la Edicion 2006 04-1-08.

Aclaracion de la tercera actualizacion de la edicién 2006, D.O.F. 07-1V-2008
Ediciéon 2007 D.O.F. 28-1V-2008

Primera actualizacion de la Edicién 2007, D.O.F. 17-VI-2008
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Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacion.
Segunda edicion D.O.F. 07-XII-2005

Primera actualizacion de la Edicién 2005 D.O.F. 25-V-2006
Segunda actualizacion de la Edicion 2005 D.O.F. 14-1X-2006
Edicion 2006 D.O.F. 10-1-2007.

Primera actualizacion de la Edicién 2006 05-111-2007.
Segunda actualizacion de la Edicion 2006 31-VI-2007.
Cuarta actualizacion de la edicion 2006, D.OF.. 18-11-2008
Edicion 2007, D.O.F. 16-1V-2008

Adicién de la cuarta actualizacion de la edicion 2006 del cuadro béasico y catalogo de material de
curacion a la edicién 2007, D.O.F. 01-VI11-2008

Primera actualizacion de la edicién 2007, D.O.F. 08-VI11-2008

Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 17-VIII-1998

Primera actualizacion D.O.F. 12-X-1998

Segunda actualizacion D.O.F. 26-1X-1998

Tercera actualizacion D.O.F. 10-111-1999

Cuarta actualizacion D.O.F. 20-1X-1999

Quinta actualizacién D.O.F. 20-X11-1999

Sexta actualizacion D.O.F. 05-1V-2000

Décima octava actualizacion D.O.F. 27-X-2004

Vigésima cuarta actualizacién D.O.F. 17-X1-2004
Vigésima quinta actualizacion D.O.F. 13-1V-2005
Vigésima séptima actualizacion D.O.F. 23-1X-2005
Vigésima novena actualizacion D.O.F. 26-X-2005
Trigésima actualizacion D.O.F. 11-XI-2005

Trigésima segunda actualizacion D.O.F. 03-1-2006
Trigésima quinta actualizacion D.O.F. 24-V-2006
Trigésima novena actualizacion D.O.F. 28-VI1I-2006
Cuadragésima actualizacion D.O.F. 15-1X-2006
Cuadragésima primera actualizacion D.O.F. 18-1X-2006
Cuadragésima cuarta actualizacion D.O.F. 09-1-2007
Cuadragésima quinta actualizacion D.O.F. 12-11-2007
Quincuagésima Sexta actualizacion, D.O.F. 19-11-2008
Quincuagésima Séptima actualizacion, D.O.F. 31-111-2008
Quincuagésima Octava actualizacion, D.O.F. 02-1V-2008
Quincuagésima Novena actualizacion, D.O.F. 21-V-2008
Sexagésima actualizacion D.O.F. 11-VII-2008
Sexagésima primera actualizacion, D.O.F. 28-VII-2008
Sexagésima segunda actualizacion, D.O.F. 21-VIII-2008

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma

Fecha 30/05/2009 30/05/2009 30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Departamento de organizacion y Métodos 10.11.00.1.2.
1. Procedimiento para proporcionar asesoria técnica a las Rev. “A”
diversas éareas, en la elaboracién o actualizacion de manuales de
procedimientos. Hoja: 1de7

1. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR ASESORIA TECNICA A LAS DIVERSAS
AREAS, EN LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS.
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1.0 Propdsito

1.1 Establecer comunicacion continua con las diversas areas del hospital, con el propésito de darles
a conocer los nuevos cambios en la normatividad vigente y después, asesorarlos en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales de procedimientos.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion, al Departamento
de Organizacion y Métodos y a las Areas del Hospital.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los cambios que se realicen a cada uno de los procedimientos, deberan notificarse a la
Subdireccién de Planeacion, a través del Departamento de Organizacion y Métodos.

3.2 El Departamento de Organizacion y Métodos sera responsable de proporcionar la asesoria
necesaria, guia técnica y formatos actualizados para que el area correspondiente pueda elaborar
0 actualizar su manual.

3.3 La actualizaciéon que se realice a los procedimientos vigentes, principalmente estard enfocada a
modernizar y mejorar los métodos de operacion tanto en el area administrativa como en el area
médica.

34 La creacion o modificacion de cada uno de los manuales de procedimientos, se realizara, en
base a las funciones descritas en el Manual de Organizacion, ademads de que serda
responsabilidad de cada area.

3.5 Cada procedimiento que sea creado o actualizado, deber& ser revisado por el Departamento de
Organizacion y Métodos y autorizado por los directivos de la Junta de Gobierno del hospital.

3.6 Los formatos y contenido de los procedimientos deberédn estar basados en las disposiciones de
la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos” que emita la Secretaria de
Salud.

3.7 Si hubiese un cambio en la estructura del hospital, afectando las funciones del area
correspondiente, el Departamento de Organizacion y Métodos le informara al area, para que se
realicen las modificaciones pertinentes, o bien, si resulta unidad de nueva creacion, la asesorara
en la elaboracién de su manual.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de cita
para asesoria
técnica.

1.1 Solicita cita para asesoria al Departamento de
Organizacion y Métodos para elaborar o actualizar su
manual de procedimientos.

Area administrativa o
médica.

2.0 Programacion de
cita para asesoria.

2.1 Programa cita, de acuerdo al tiempo disponible de
ambas areas.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

3.0 Asistencia a la
asesoria técnica.

3.1 Asiste en la fecha estipulada para recibir la asesoria.

Area administrativa o
médica.

4.0 Determinacion de
los procedimientos a
elaborar o actualizar.

4.1 Recibe a la persona que elaborara o actualizara el
manual y revisan las funciones del &rea, determinando
los procedimientos a realizar o actualizar.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

5.0 Entrega de
formatos, guia 'y
funciones del &rea.

5.1 Entrega formatos, guia y funciones del area,
solicitando su lectura.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

6.0 Lectura de la
guia y familiarizacion
con los formatos.

6.1 Lee la guia y se familiariza con los formatos,
regresando al Departamento de Organizacion vy
Métodos.

Area administrativa o
médica.

7.0 Elaboracion de
ejemplo
conjuntamente con el
area.

7.1 Proporciona una breve explicacion del llenado de los
formatos y elabora un procedimiento conjuntamente con
el area.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Elaboracion o
actualizacion del
manual para su
entrega al
Departamento de
Organizacion y
Métodos.

8.1 Elabora o actualiza el manual de procedimientos y lo
entrega a través de oficio al Departamento de
Organizacion y Métodos para su revision.

e Oficio de entrega del manual

Area administrativa o
médica.

9.0 Recepcion del
manual para su

9.1 Recibe y revisa el manual de procedimientos del
area determinando si cumple con lo establecido en la
guia.

Procede:

No: Devuelve el manual al &rea correspondiente para su
correccion.

Departamento de
Organizacion y

revision. _ o _ | Métodos.
Si: Envia el manual del area solicitando una impresion
con las firmas correspondientes.
¢ Oficio de aceptacion del manual
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5.0 Diagrama de Flujo
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Area administrativa o médica.

Departamento de Organizacién y Métodos

a
o

Elaboracién o
actualizacion del manual

para su entrega al
Departamento de
Organizacion y Métodos

Oficio de entrega del
manual

Devuelve el manual
al area

A

Recepcion del
manual para su
revision

Procede

<
correspondiente para
su correccion

Si

Envia el manual del
area solicitando una
impresion con las
firmas
correspondientes

Oficio de aceptacion
del manual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
-,..% Departamento de organizacion y Métodos 10.11.0.0.1.2.
_-'-';:f\':ﬁ:;ﬂ,_."{?r : 1. Procedimiento para proporcionar asesoria técnica a las Rev. “A”
el I diversas areas, en la elaboracién o actualizacién de manuales de
procedimientos. Hoja: 7de7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Caddigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~001go de registr
conservacion identificacion Unica
Oficio de entrega del ~ Departamento de .
9 3 afios partal . No aplica
manual Organizacion y Métodos
Oficio de aceptacion del ~ Departamento de .
P 3 afios partal . No aplica
manual Organizacion y Métodos

8.0 Glosario
8.1 Guia Técnica.- Documento disefiado para guiar la elaboracion de los manuales.

8.2 Manual de Procedimientos.- Documento que detalla la forma en que se realizan las funciones.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales

administrativos de la institucién.

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

2, Vo
Ve gen & Hoja: 1de 12

2. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DE LOS MANUALES

ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 10.11.00.1.2.
L . s Rev. “A”
2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales
administrativos de la institucién. L
Hoja: 2 de 12

1.0 Propdsito

1.1 Llevar a cabo los tramites necesarios para conseguir la autorizacion de los manuales
administrativos de la institucion por la H. Junta de Gobierno.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Subdireccion de Planeacion,
al Departamento de Organizaciéon y Métodos y a las Areas del Hospital.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Métodos de la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Organizacion y Métodos tendra la responsabilidad de elaborar o actualizar
los manuales generales administrativos de la institucién en coordinacién con las diferentes areas
del hospital de conformidad a la Ultima estructura organizacional autorizada.

3.2 Los manuales generales deberdn ser enviados para Vo. Bo. de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

3.3 Una vez que se cuente con la aprobacion de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud los manuales generales deberan ser
presentados a la Junta de Gobierno del hospital para su autorizacion.

3.4 El Departamento de Organizacion y Métodos serd responsable de la difusién de los manuales
autorizados para su aplicacion por las areas del hospital.

3.5 Las funciones del manual de organizacion se actualizaran conforme a la estructura autorizada y
los manuales de procedimientos conforme a las funciones.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y Métodos

2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales
administrativos de la institucion.

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 3 de 12

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
propuesta de
modificacion
estructural e
instrucciéon de
elaboracion de los
manuales
administrativos.

1.1 Recibe propuesta de modificacion estructural
autorizada e instruye a la Subdireccion de Planeacion la
elaboracion de los manuales administrativos.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instruccion y solicitud
para la realizacion de
los manuales
administrativos.

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Organizacion 'y Métodos realizar los manuales
administrativos de la institucion con base en la ultima
modificacion estructural autorizada.

Subdireccion de
Planeacion.

3.0 Recepcion de
instruccion y
verificacion de los
lineamientos y
formatos para la
elaboracion del
manual de
organizacion.

3.1 Recibe instruccion y verifica los lineamientos y
formatos para la elaboracion del manual de
organizacion.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

4.0 Elaboracion de
oficio a las areas
para la revision de
sus funciones.

4.1 Elabora oficio a las areas que forman parte de la
estructura y les solicita la revision de sus funciones.

e Oficio

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

5.0 Recepcion de
oficio, actualizacion
de funciones y turno.

5.1 Recibe oficio y actualiza sus funciones remitiéndolas
al Departamento de Organizaciéon y Métodos.

Areas del hospital
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y Métodos

<0

2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales
administrativos de la institucion.

R O cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.
é/\/ Rev. “A”
§ X
W, §"
ey gen & Hoja: 4 de 12

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion y
revision de funciones.

6.1 Recibe funciones de las areas y las revisa.
Procede:
No: Regresa al area para su correccion.

Si: Elabora el manual de organizacion integrando las
funciones de las areas y lo envia a la Subdireccion de
Planeacion para su revision.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

7.0 Recepcion y
revision del manual
de organizacion.

7.1 Recibe manual de organizacion actualizado y lo
revisa.

Procede:

No: Devuelve el documento al Departamento de
Organizacion y Métodos para su correccion.

Si: Instruye al Departamento de Organizacion y Métodos
elabore oficio para su envio a la D.G.P.O.P.

Subdireccion de
Planeacion

8.0 Elaboracién de
oficio para firma del
Director General.

8.1 Elabora oficio y lo remite a la Direccién General para
firma.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

9.0 Recepcion de
oficio, firma y turno.

9.1 Recibe oficio, lo firma y lo devuelve al Departamento
de Organizacion y Métodos.

Direccion General

10.0 Envio del
manual de
organizacion para su
Vo. Bo.

10.1 Envia manual de organizacion a la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
para su Vo. Bo.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

11.0 Recepcién y
revision del manual
de organizacion.

11.1 Recibe manual de organizacién y lo revisa.
Procede:

No: Devuelve manual de
observaciones para su correccion.

organizacion  con

Secretaria de Salud

(Direccion General
de Programacion,
Organizacion y

Si: Elabora opinion favorable y lo envia a la Direccion | Presupuesto)
General del hospital.
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2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales
administrativos de la institucion.

“y, ®
Ve gen

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 5de 12

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
12.0 Recepcion el 12.1 Recibe el manual de organizacion autorizado y lo
manual de envia a la Subdireccion de Planeacion.

organizacion
autorizado y turno.

Direccion General

13.0 Recepcidn del
manual de
organizacion
autorizado y turno.

13.1 Recibe el manual de organizacion autorizado y lo
turna al Departamento de Organizacion y Métodos.

Subdireccion de
Planeacion

14.0 Elaboracioén de
oficio a las areas
para la revision de
sus procedimientos.

14.1 Recibe manual de organizacién y elabora oficio a
las &reas que forman parte de la estructura y les solicita
la revision de sus procedimientos.

e Oficio

Departamento de
Organizacion y
Métodos

15.0 Recepcibén de
oficio, actualizacion
de procedimientos y
turno.

15.1 Recibe oficio y actualiza sus procedimientos
remitiéndolos al Departamento de Organizacion vy
Métodos.

Areas del hospital

16.0 Recepcién y
revision de
procedimientos.

16.1 Recibe procedimientos de las areas y los revisa.
Procede:
No: Regresa al area para su correccion.

Si: Elabora el manual de procedimientos y lo envia a la
Subdireccién de Planeacion para su revision.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

17.1 Recibe manual de procedimientos actualizado y lo
revisa.

17.0 Recepcion y Procede: o
revision del manual Subdireccion de
q dimi No: Devuelve el documento al Departamento de|Planeacion
€ procedimientos. | organizacion y Métodos para su correccion.
Si: Instruye al Departamento de Organizacion y Métodos
elabore oficio para su envio a la D.G.P.O.P.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo6:
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2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales
administrativos de la institucion.

Wy, N
Vg, gen

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 6 de 12

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

18.0 Elaboracién de
oficio para firma del
Director General

18.1 Elabora oficio y lo remite a la Direccién General
para firma.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

19.0 Recepcibén de
oficio, firma y turno.

19.1 Recibe oficio, lo firma y lo devuelve al
Departamento de Organizacion y Métodos.

Direccion General

20.0 Envio del
manual de
procedimientos para
su Vo. Bo.

20.1 Envia manual de procedimientos a la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
para su Vo. Bo.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

21.0 Recepcion y
revision del manual
de procedimientos

21.1 Recibe manual de procedimientos y lo revisa.
Procede:

No: Devuelve manual de
observaciones para su correccion.

procedimientos con

Si: Elabora opinion favorable y lo envia a la Direccion
General del hospital.

Secretaria de Salud

(Direccion General
de Programacion,
Organizacion y
Presupuesto)

22.0 Recepcion de 22.1 Recibe opinion favorable y la envia a la

opinion favorable y | Subdireccion de Planeacion.

envio a la Direccion General
Subdireccion de

Planeacion.

23.1 Envio de los 23.1 Envia el manual de organizacion y el de

manuales de
organizacion y el de
procedimientos para

procedimientos para autorizacion de Junta de Gobierno
y los difunde.

Subdireccion de

R Planeacion
autorizacion de Junta
de Gobierno y los
difunde.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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Departamento de Organizacion y Métodos

2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales
administrativos de la institucion.

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 7 de 12

5.0

Diagrama de Flujo

Direccién General

Subdireccién de
Planeacién

Departamento de

Organizacién y Métodos

Areas del hospital Subdireccion de Planeacion

Direccién General

Direccién General de
Programacion,
Organizacion y

Presupuesto

Secretaria de Salud

INICIO

Recepcion de
propuesta de
modificacién
estructural e
instruccién de
elaboracion de los
manuales

administrativos

Recepcion de
instruccion y solicitud
para la realizacion de

los manuales

administrativos

Recepcién de
instruccion y
verificacion de los
lineamientos y
formatos para la
elaboracién del
manual de
organizacion

A

Elaboracién de oficio
alas areas para la
revision de sus
funciones

Oficio

A

Recepcion de oficio,
actualizacién de
funciones y turno

Recepcioén y revision
de funciones

Regresa al area | | No

- Procede
para su correccion

Si

organizacion
integrando las

yloenviaala
Subdireccién de
Planeacién para su
revision

Elabora el manual de

funciones de las areas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 10.11.00.1.2.
Rev. “A”
2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales )
administrativos de la institucion. Y, O .
L Gen @ Hoja: 8 de 12
) » Direccién General de
Direccién General Subdlreccp'n de Departg’mento’de Areas del hospital Subdireccién de Planeacién Direccién General Progra_maf:{on,
Planeacioén Organizacién y Métodos Organizacién y
Presupuesto
Secretaria de Salud
7
Recepcioén y revision
del manual de
organizacion
Devuelve el
documento al
Departamento de No P
s rocede
Organizacién y
Métodos para su
correccion Si
Instruye al
Departamento de
Organizacion y
Métodos elabore oficio
para su envio a la
D.G.P.O.P.
Y
Elaboracién de oficio
para firma del Director
General
A 3
Recepcion de oficio,
firma y turno
10
Envio del manual de
P organizacioén para su
Vo. Bo
A 11
Envio del manual de
organizacion para su
Vo. Bo
Devuelve manual
de organizacioén con No
. « Procede
observaciones para
su correccién
Si
Elabora opinién
favorable y lo envia a
la Direccién General
del hospital
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Direccién General

Subdireccién de

Departamento de

Areas del hospital

Subdireccion de Planeacién

Direccién General

Direccién General de
Programacién,

Planeacioén Organizacién y Métodos Organizacién y
Presupuesto
Secretaria de Salud
12
Recepcion el manual
de organizacién
autorizado y turno.
A

Devuelve el
documento al

Recepcién del manual

de organizacién
autorizado y tumo.

Regresa al area para |

A 11
Elaboracién de oficio
alas éreas para la

revision de sus
procedimientos

Oficio

A

A

Recepcidn y revision
de procedimientos

Procede

su correccién

17

Recepcidn y revisién

Si

Elabora el manual de
procedimientos y lo
envia ala
Subdireccion de
Planeacién para su
revisién

del manual de <
procedimientos

Recepcién de oficio,

actualizacion de
procedimientos y
tumo.

No
Depa”?mef.‘?° de Procede
Organizacién y
Métodos para su
correccion Si
Insfruye al
Departamento de
Organizacién y
Métodos elabore oficio
para su envio ala
D.G.P.O.P.
CONTROL DE EMISION
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_ B Direccién General de
Direccién General Subdlreccp’n de Departg’mento’de Areas del hospital Subdireccion de Planeacién Direccién General Pr°9r?ma.°',°”v
Planeacioén Organizacién y Métodos Organizacién y
Presupuesto
Secretaria de Salud
18
Elaboracién de oficio
para fima del Director
General
Y 19
Recepcién de oficio,
firma y tumo
A 20
Envio del manual de
procedimientos para
su Vo. Bo
Oficio ! 2
Recepcién y revision
del manual de
procedimientos
Devuelve manual de N
procedimientos con | ° Procede
observaciones para su
correccién
Si
Elabora opinién
favorable y lo envia a
la Direccion General
del hospital
FeoEpcien #vinwin
Subdireccion de
Planeacién
22
Envio de los
manuales de
organizacioén y el de
P procedimientos para
autorizacién de
Junta de Gobierno y
los difunde.
Y
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos No aplica
7.0 Registros
Registros VlEee d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de re gl:str_o 0
conservacion identificacion Gnica
Oficio de solicitud 3 afos Departalmento’de Numero de oficio
Organizacion y Métodos
Oficio de autorizacion 3 afos Dep artglmento’de Numero de oficio
Organizacion y Métodos
Manual de organizacion 3 afios Departalmento’de Fecha de autorizacién
autorizado Organizacion y Métodos
Manual de Departamento de
procedimientos 3 afos partal . Fecha de autorizacion
. Organizacion y Métodos
autorizado
8.0 Glosario
8.1 Manuales Administrativos.- Se refiere a los manuales generales de la institucion como son el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos que se elaboran de acuerdo a la
estructura vigente.
9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

C. P. Reyna M. Cruz Bravo

C. P. Reyna M. Cruz Bravo

Act. Eleuterio Garcia Ramos

Cargo-puesto

Jefa de Departamento

Jefa de Departamento

Subdirector

Firma

Fecha

30/05/2009

30/05/2009

30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y Métodos

2. Procedimiento para tramitar la autorizacion de los manuales

administrativos de la institucién.

Cédigo:

1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

W, v \S"
ey gen S Hoja: 12 de 12

10.0 Anexos

10.1 Dictamen técnico.
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3. PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR Y TRAMITAR PROPUESTAS DE MODIFICACION
ESTRUCTURAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 10.11.00.1.2.
3. Procedimiento para formular y tramitar propuestas de Rev. *A”
modificacién estructural. L
Hoja: 2de9

1.0 Propdsito

1.1 Integrar los elementos necesarios para poder llevar a cabo el trdmite de autorizacion de
propuestas de modificacion estructural ante la Secretaria de Salud,

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Subdireccion de Planeacion,
al Departamento de Organizaciéon y Métodos y a las Areas del Hospital.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a la Junta de Gobierno del Hospital y a la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Planeacion a través del Departamento de Organizacion y Métodos, sera la
responsable de realizar el tramite para la autorizacion de la propuesta de modificacion estructural
del hospital.

3.2 Las propuestas de modificacion estructural seran elaboradas conforme los lineamientos citados
en la Normatividad emitida por la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, de la Secretaria de Salud.

3.3 Las propuestas de modificacion estructural, incluiran el acta de la Junta de Organo de Gobierno
debidamente firmada, en la cual se autoriza la modificacion estructural.

3.4 El Departamento de Organizacion y Métodos, adscrito a la Subdireccion de Planeacion, sera
responsable de verificar que las éareas que sufren modificacién, requisiten los formatos
correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente, asi como de elaborar los elementos
necesarios para tramitar la autorizacion de las propuestas de modificacion estructural.

3.5 La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, serd la instancia a través
de la cual se tramite la autorizacion de modificacion estructural ante la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud; asi como de realizar el registro
correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion
Publica.
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Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 3de9

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
elaborar propuesta
de modificacion
estructural.

1.1 Instruye a la Subdireccion de Planeacion elaborar la
propuesta de modificacién estructural del hospital.

Direccion General

2.0 Recepcion de
instruccion y solicitud
de elaboracién de
propuesta
informando los
cambios a realizar.

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Organizacion y Métodos elaborar la propuesta de
modificacion informando los cambios a realizar.

Subdireccion de
Planeacion.

3.0 Recepcion de
instruccion, revision
de lineamientos y
llenado de formatos.

3.1 Recibe instruccion, revisa los lineamientos y en
coordinacion con las &reas requisita los formatos.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

4.0 Envio de
formatos para visto
bueno de la
Subdireccion de
Planeacion.

4.1 Envia los formatos para visto bueno de Ila

Subdireccion de Planeacion.
Procede:
No: Indica correcciones

Si: Instruye al Departamento de Organizacion y Métodos
elaborar oficio para firma del Director General.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

5.0 Elaboracién de
oficio para firma del
Director General.

5.1 Elabora oficio y lo envia a firma del Director General,
adjuntando la propuesta de modificacion estructural.

e Oficio de envio/Propuesta de Modificacion
Estructural.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion y

revision de propuesta

de modificacién
estructural.

6.1 Recibe oficio y revisa la propuesta de modificacion
estructural.

Procede:

No. Regresa documentacion a la Subdireccion de
Planeacion para su correccion.

Si. Firma oficio y la propuesta de modificacion
estructural y los envia a la Subdireccion de Planeacion.

Direccion General

7.0 Recepcion de
documentos y turno
al Departamento de
Organizacion y
Métodos.

7.1 Recibe oficio y propuesta de modificacion
estructural, turnandolos al Departamento de
Organizacion y Métodos.

Oficio de envio/Propuesta de Modificacion
Estructural.

Subdireccion de
Planeacion

8.0 Recepcion y
envio de oficio y
propuesta de
modificacion
estructural.

8.1 Recibe oficio y propuesta de modificacion estructural
y los envia a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

Oficio de envio/Propuesta de Modificacion
Estructural.

Departamento de
Organizacion y
Métodos

9.0 Recepcion de
oficio y andlisis de
propuesta.

9.1 Recibe oficio y analiza la propuesta de modificacion
estructural determinando su procedencia.

Procede:

No: Elabora dictamen técnico y lo envia a la Direccién
General del hospital con las observaciones
correspondientes, para su correccion.

Si: Realiza tramite de autorizacidn ante las instancias
correspondientes.

Secretaria de Salud

(Direccion General
de Programacion,
Organizacion y
Presupuesto)

10.0 Recepcioén de
propuesta autorizada
y dictamen técnico

10.1 Recibe de la D.G..P.O.P. oficio de autorizacion de
la modificacion estructural y dictamen técnico aprobado
y los envia a la Subdireccion de Planeacion.

Direccion General

aprobado. e Oficio de  Autorizacion/Dictamen técnico
aprobado.
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Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

11.0 Recepcioén de 11.1 Recibe la propuesta de modificacion estructural y el
propuesta autorizada | dictamen técnico aprobado y los turna al Departamento | Subdireccién de

y dictamen técnico de Organizacion y Métodos. Planeacion
aprobado.
12.0 Recepcibén de 12.1 Recibe autorizacion de modificacién estructural y
autorizacion de la difunde al interior del hospital.

NI Departamento de
modificacion T

v Organizacion y
estructural y difusion ;
oo Métodos
al interior del
hospital.
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccién General

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Organizacion y
Métodos

Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto

(Secretaria de Salud)

INICIO

v 1

Instruccion para
elaborar propuesta
de modificaciéon
estructural

4

Recepcion de
instruccion y solicitud
de elaboracion de
propuesta informando
los cambios a realizar

(18]

Recepcion de
instruccion, revision

de lineamientos y
llenado de formatos

Y 4

Envio de formatos

para visto bueno de

la Subdireccion de
Planeacion

No Procede

Indica correcciones |«

Si

Instruye al
Departamento de
Organizacion y
Métodos elaborar oficio
para firma del Director
General

L 5

Elaboracion de oficio
para firma del Director
General

Modificacion Estructural.

Oficio de envio/Propuesta de
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Direccién General Subdireccién de Planeacién Depanamento’de Organizacién y Direcci_(?n Genergl de_ )
Métodos Programacién, Organizacion y
Presupuesto
(Secretaria de Salud)
6
Recepcion y revision
de propuesta de
modificacion
estructural
Regresa
No documentacion a la
Procede »  Subdireccion de
Planeacién para su
correccion
Si
Firma oficio y la
propuesta de
modificacién estructural y
los envia ala
Subdireccién de
Planeacion.
7
Recepcion de
| documentosy turno al
Departamento de
Organizacion y Métodos
Oficio de envio/Propuesta
de Modificacién Estructural
A\ 8
Recepcion y envio
de oficio y propuesta
de modificacién
estructural
Oficio de envio/
Propuesta de
Modificacién Estructural
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Direccién General de

Direccién General

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Organizacion y
Métodos

Programacién, Organizacion y

Presupuesto

(Secretaria de Salud)

Elabora dictamen técnico
y lo envia a la Direccién
General del hospital con

9

Recepcion de oficio
y andlisis de
propuesta

Procede

las observaciones
correspondientes, para su
correccion

Si

10

Recepcion de
propuesta autorizada

y dictamen técnico
aprobado

Oficio de Autorizacién/
Dictamen técnico

aprobado.

A 11

Recepcion de

propuesta autorizada
y dictamen técnico
aprobado

12

A
Recepcion de
autorizacion de
modificacién estructural y
difusion al interior del

hospital

A
TERMINO

Realiza tramite de
autorizacion ante las
instancias
correspondientes
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Cédigo:
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modificacion estructural.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Guia para la elaboracion de Propuestas de Modificacion Estructural No aplica

7.0 Registros

Registros VlEee d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de re gl:str_o 0
conservacion identificacion Unica
Oficio de envio 3 afnos Dep artglmento’de Num. de oficio
Organizacion y Métodos
Oficio de Recepcion 3 afnos Departalmento’de Num. de oficio
Organizacion y Métodos
Dictamen Técnico 3 afnos Dep artglmento’de No aplica
Organizacion y Métodos

8.0 Glosario

8.1 Modificacion Estructural.- Cambios que se realizan a la Estructura autorizada del hospital.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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4. Procedimiento para atender las solicitudes de informacion que
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4. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE
REALICEN LOS PARTICULARES.
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1.0 Propdsito

1.1 Recibir y llevar a cabo todas las gestiones internas necesarias para atender las solicitudes de
informacion que realicen los particulares en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Comité de Informacion, al Departamento de
Organizacion y Métodos y a las Areas del Hospital.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al publico en general.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Subdirector de Planeacion, como Titular de la Unidad de Enlace, a través del Departamento
de Organizacion y Métodos atenderd y contestara todas las solicitudes de informacién que reciba
el hospital a través del sistema INFOMEX..

3.2 El horario para atender al particular que requiera realizar una solicitud de acceso a la informacion
0 datos personales a través de la Unidad de Enlace, sera de 9:00 a.m. a 15:00 p.m. de lunes a
viernes en dias habiles.

3.3 El Departamento de Organizacion y Meétodos turnard la solicitud a la o las unidades
administrativas que puedan tener la informacion correspondiente, dentro de los 2 dias habiles
siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud.

34 En el caso de contar con la informacion, la unidad administrativa receptora debera remitirla en
formato comprensible a la Unidad de Enlace dentro de los 5 dias habiles siguientes a aquel en
gue se haya recibido la solicitud.

3.5 La Unidad de Enlace ser& responsable de cuidar que la respuesta a la solicitud se de en el
menor tiempo posible, que no podrd ser mayor de diez dias héabiles, contados desde la
presentacion de aquélla, excepto en los casos en que la Informacién solicitada no sea
competencia de esta entidad, que sera de 5 dias hébiles, o bien, si los detalles proporcionados
por el solicitante no bastaran para localizar los documentos o son erroneos, se podra requerir al
particular que corrija la solicitud o proporcione mayores elementos para localizarlos.

3.6 En caso de que la unidad administrativa determine que la informacion solicitada no puede
proporcionarse por ser informacién confidencial o bien que no se encuentra en sus archivos,
debera enviar un informe en el que exponga este hecho al Comité de Informacion, el cual
analizaré el caso.
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3.7 De confirmar que la informacion es confidencial 0 no se encuentra en los archivos de la
institucion, el Comité de Informacion expedird una resolucion que deberd comunique al
solicitante. Las resoluciones y los criterios que expida el Comité, seran publicos y se daran a
conocer en el sitio de internet de la entidad, dentro de los diez dias habiles siguientes a que se
expidan.

3.8 Contra las resoluciones del Comité de Informacion, el particular podra interponer un recurso de
revision ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacién, dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la fecha de la notificacion. EI Comité sera el responsable de presentar ante el
Instituto Federal de Acceso a la Informacién los argumentos que soporten dicha resolucion.

3.9 Los datos personales, en copia simple, seran entregados por la Unidad de Enlace, previa
acreditacion de la identidad del solicitante o la personalidad de su representante legal, en forma
gratuita, debiendo cubrir el individuo Unicamente los gastos de envio de conformidad con las
tarifas aplicables.

3.10 El Comité de Ir]formacién estara conformado por el Presidente, el Titular de la Unidad de Enlace
y el Titular de Organo de Control Interno.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de

solicitud y verificacion

de correspondencia
con el hospital.

1.1 Recibe solicitud de acceso a la informacion y verifica
gue se refiera a informacién del hospital.

Procede:

No: indica al particular la ubicacién de la Unidad de
Enlace competente.

Si: Imprime solicitud.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

(Unidad de Enlace)

2.0 Verificacion de
datos de la solicitud.

2.1 Verifica que la solicitud contenga los datos
suficientes.
Procede:
No: Solicita mayores datos o aclaraciones

correspondientes.

Si: registra solicitud en el control interno de solicitudes
de informacion.

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

(Unidad de Enlace)

3.0 Turno de la
solicitud a la unidad
administrativa
correspondiente.

3.1 Elabora oficio en o/1 y remite la solicitud a la unidad
administrativa correspondiente, archivando la copia.

e Oficio/Solicitud de informacion

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

(Unidad de Enlace)

4.0 Recepcion de

solicitud y verificacion

de impedimento para
entregarla.

4.1 Recibe original del oficio, analiza la solicitud vy
verifica si existe algun impedimento para entregarla.

Procede:

No: Elabora oficio de respuesta y envia a la Unidad de
Enlace la informacion solicitada.

Si: Elabora oficio y lo remite al Comité de Informacion,
comunicandole que la informacién solicitada no puede
ser entregada por ser informacion confidencial o por no
encontrarse en sus archivos.

Unidad
Administrativa
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Recepcion de
oficio y andlisis de la
respuesta otorgada
por la unidad
administrativa.

5.1 Recibe oficio de la unidad administrativa, analiza el
caso y determina si es correcta la clasificacion de la
informacion o si puede ser localizada en alguna otra
area del hospital.

Procede:

No: Modifica o revoca la resoluciéon informandole a la
unidad administrativa para que se atienda la solicitud.

Si: Elabora resolucion confirmando la respuesta de la
unidad administrativa y la envia a la Unidad de Enlace.

Comité de
Informacion

6.0 Envio de
resolucion del Comité
de Informacién al

6.1 Envia resolucién del Comité de Informacién al

particular.

e Resolucién del Comité de Informacién

Departamento de
Organizacion y
Métodos.

particular. (Unidad de Enlace)
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Organizacién y Métodos. Unidad Administrativa

(Unidad de Enlace) Comité de Informacion

INICIO

:
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-
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Si
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Departamento de Organizacién y Métodos.

(Unidad de Enlace)

Unidad Administrativa

Comité de Informacion

Elabora oficio de
respuesta y envia a
la Unidad de Enlace |«

la informacién
solicitada

Recepcion de
solicitud y
verificacion de
impedimento para
entregarla

Envio de resolucién
del Comité de

Procede

Si

Elabora oficio y lo remite al
Comité de Informacién,
comunicéndole que la

informacién solicitada no

puede ser entregada por ser

informacién confidencial o

por no encontrarse en sus

archivos.

4

5

a la unidad

Modifica o revoca la
resolucion informandole

No

Recepcion de oficio y
analisis de la
respuesta otorgada por
la unidad
administrativa

Procede

administrativa para que
se atienda la solicitud

Si

Elabora resolucién
confirmando la
respuesta de la unidad
administrativa y la envia
a la Unidad de Enlace

Informacioén al
particular

de Informacién

Resolucién del Comité

INICIO

A
Turno de la solicitud
a la unidad
administrativa
correspondiente

Oficio/Solicitud de
informacién

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

C. P. Reyna M. Cruz Bravo

C. P. Reyna M. Cruz Bravo

Act. Eleuterio Garcia Ramos

Cargo-puesto

Jefa de Departamento

Jefa de Departamento

Subdirector

Firma

Fecha

30/05/2009

30/05/2009

30/05/2009
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4. Procedimiento para atender las solicitudes de informacion que
realicen los particulares.

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 8de9

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Informacién Publica Gubernamental.

Gubernamental No aplica
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la N :
T o0 aplica
Informacion Publica Gubernamental.
Lineamientos expedidos por el Instituto Federal de Acceso a la No aplica

7.0 Registros

Organizacion y Métodos

Registros VlEee d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de re gllstr_o 0
conservacion identificacién Unica
Solicitud de Informacion 3 afios Departamento de Ndmero de folio

Oficio de solicitud de Departamento de

informacion 3 anos Organizacion y Métodos Ntmero de oficio
Oficio de Respuesta 3 afos Dep artglmento’de NuUmero de oficio
Organizacion y Métodos
Resolucion del Q,omlte de 5 afios Departalmento’de NGmero de solicitud
Informacion Organizacion y Métodos

8.0 Glosario

8.1 Datos confidenciales.- Los datos personales referidos a una persona identificable.

8.2 Solicitud de acceso a la informacion.- Solicitud de Informacion publica o datos personales que

se encuentren en los archivos de la institucion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma

Fecha 30/05/2009 30/05/2009

30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \xo%"\TAL GE/\/@417 cédigo:
<
Departamento de Organizacion y Métodos 1.0.1.0.0.1.2.
o) N w AN
4. Procedimiento para atender las solicitudes de informacién que 7‘474 ; : &/\?3’ Rev. "A
- h »
realicen los particulares. (VRPN Hoja: 9 de 9
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  Solicitud de informacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector
Firma
Fecha 30/05/2009 30/05/2009 30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Organizacién y Métodos 1.0.11.0.0.1.2

5. Procedimiento para atender demandas externas de Rev. "A"
informacién. Hoja: 1de6

5. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER DEMANDAS EXTERNAS DE INFORMACION

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma

Fecha 30/05/2009 30/05/2009 30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Organizacién y Métodos 1.0.11.0.0.1.2

5. Procedimiento para atender demandas externas de Rev. "A"
informacién. Hoja: 2de6

1.0 Propdsito

11 Desarrollar elementos de coordinacion entre este departamento, la Subdireccion de Planeacion y
otras areas, que permitan dar respuesta oportuna a las demandas de informacion que
organismos externos soliciten al hospital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion, al Departamento
de Organizacion y Métodos y a las Areas del Hospital.

2.2 Instituciones de la Administracion Publica Federal que soliciten informacion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La respuesta a las solicitudes externas de informacion se realizara teniendo como base la
informacion que el Departamento de Organizacion y Métodos elabore.

3.2 El Departamento de Organizacion y Métodos daré respuesta apegandose a las formas y tiempos
gue soliciten los organismos externos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma

Fecha 30/05/2009 30/05/2009 30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 1.0.1.00.1.2
5. Procedimiento para atender demandas externas de Rev. *A”
informacion. Hoja: 3 de 6
4.0 Descripcion del procedimiento
SEEUEMELR B Actividad Responsable

Etapas

1.0 Recepcién de

1.1 Recibe por oficio solicitud de informacion.

Subdireccion de

determinacion del
area que respondera
y turno.

envia la solicitud con la instruccion de atenderla en
tiempo y forma.

solicitud de 9
. ! Planeacion.
informacion.
o 2.1 Revisa la solicitud y determina que el Departamento
2.0 Revision y de Organizacion y Métodos respondera a la peticion y le

Subdireccion de
Planeacion.

3.0 Recepcion de
solicitud y
determinacion de la
probable respuesta.

3.1 Recibe solicitud y comenta con la Subdireccion de
Planeacion la posible respuesta a la peticion.

Departamento de
Organizacion y
Métodos

4.0 Elaboracion de
oficio con la
informacién solicitada
y envio a la
Subdireccion de
Planeacion.

4.1 Elabora oficio de respuesta y lo envia con la
informacion solicitada a la Subdireccion de Planeacion
para su Vo. Bo.

Departamento de
Organizacion y
Métodos

5.0 Recepcion de
oficio y andlisis de la

5.1 Recibe oficio de respuesta e informacioén solicitada y
los revisa.

Procede:

No: Realiza observaciones y lo devuelve al

Departamento de Organizaciéon y Métodos para su

Subdireccion de

. P i Planeacion
informacion. correccion.
Si: Firma oficio y lo envia con la documentacion
solicitada al Departamento de Organizacion y Métodos.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos

Cargo-puesto

Jefa de Departamento

Jefa de Departamento

Subdirector

Firma

Fecha

30/05/2009

30/05/2009

30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 10.110.0.1.2
imi % & Rev. “A”
5. Procedimiento para atender demandas externas de 2 @,‘?V )
. - »
informacion. (VRPN Hoja: 4 de 6
Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas
y 6.1 Recibe oficio firmado y documentacion y los entrega
6.0 Recepcion de al area de Transportes para que sean entregados. Departamento de
documentos para su Orgamzamon Yy
entrega. Métodos
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma

Fecha 30/05/2009 30/05/2009 30/05/2009
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Departamento de Organizacion y Métodos

5. Procedimiento para atender demandas externas de

informacion.

\TAL GE
o

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2

Rev. “A”

Hoja: 5de6

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Organizacién y Métodos

INICIO

Recepcién de
solicitud de
informacién

A

Revision y
determinacion del
area que respondera
y turno.

A
Recepcioén de
solicitud y
determinacion de la
probable respuesta

3

A .
Elaboracién de oficio
con la informacion
solicitada y envio a la
Subdireccion de
Planeacion

5

Recepcioén de oficio
y analisis de la <

informacion
Realiza observaciones y
No lo devuelve al
Procede > Departamento de
Organizacion y Métodos
Si para su correccion

Firma oficio y lo envia
con la documentacion

solicitada al
Departamento de
Organizacion y Métodos 6

Recepcioén de

4

documentos para su
entrega

TERMINO

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

C. P. Reyna M. Cruz Bravo

C. P. Reyna M. Cruz Bravo

Act. Eleuterio Garcia Ramos

Cargo-puesto

Jefa de Departamento

Jefa de Departamento

Subdirector

Firma

Fecha
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30/05/2009

30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
-,..% Departamento de Organizacion y Métodos 10.1100.1.2

| srcsuramia « pn

éﬁ"m?ﬁ”r‘f LR 5. Procedimiento para atender demandas externas de Rev. "A
informacion. Hoja: 6 de 6

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Registros UlErpe d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de [0 ©
conservacion identificacion Gnica
Oficio de solicitud 3 afios Departalmento’de NuUmero de oficio
Organizacion y Métodos
Oficio de respuesta 3 afos Dep artglmento’de NuUmero de oficio
Organizacion y Métodos

8.0 Glosario

8.1 Demandas externas de informacién.- Informacion que solicite cualquier dependencia o entidad
de la Administracidon Publica Federal como la Secretaria de la Funcién Publica, la Secretaria de
Hacienda y la Secretaria de Salud.

9.0 Cambios de esta versiéon

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma

Fecha 30/05/2009 30/05/2009 30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS coédigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 1.0.11.00.1.2.
L . . - : Rev. “A”
6. Procedimiento para actualizar la informacién que se publica
en la pagina WEB del hospital Hoja: 1de6

6. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INFORMACION QUE SE PUBLICA EN LA
PAGINA WEB DEL HOSPITAL

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma

Fecha 30/05/2009 30/05/2009 30/05/2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS coédigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 1.0.11.00.1.2.
L . . - : Rev. “A”
6. Procedimiento para actualizar la informacion que se publica
en la pagina WEB del hospital Hoja: 2 de 6

1.0 Propdsito

1.1  Actualizar la informacion puablica de conformidad al articulo 7° de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para que pueda ser consultada
por cualquier persona, empresa o entidad.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion y a los
Departamentos de Proyectos Estratégicos y Apoyo a la Direccién Médica y de Organizacion y
Métodos.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Organizacion y Métodos serd responsable de integrar y actualizar la
informacion publica de acuerdo a la periodicidad enmarcada en la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y su reglamento.

3.2 El Departamento de Organizacion y Métodos se coordinara con las &reas responsables de
proporcionar y/o actualizar la informacion publica para remitirla al Departamento de Proyectos
Estratégicos y Apoyo a la Direccion Médica, quien la publicara en el sitio de internet del hospital.

3.3 El Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica serd el 6rgano rector que emita los
lineamientos para la presentacion de la informacion y evaluara en forma periddica su
cumplimiento.

3.4 Sera responsabilidad de las é&reas ejecutoras de los formatos enviar oportunamente su
informacion para ser actualizada en la pagina Web del hospital,

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
Nombre C. P. Reyna M. Cruz Bravo C. P. Reyna M. Cruz Bravo Act. Eleuterio Garcia Ramos
Cargo-puesto Jefa de Departamento Jefa de Departamento Subdirector

Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y Métodos

6. Procedimiento para actualizar la informacion que se publica
en la pagina WEB del hospital

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 3de6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion de
coordinacion y
actualizacion de la
informacion que se
publica en la pagina
de Internet del
hospital.

1.1 Instruye al Departamento de Organizacion vy
Métodos coordinar la actualizacion de la informacién
gue se publica en la pagina de internet.

Subdireccion de
Planeacion.

2.0 Recepcion de la
indicacion y solicitud
de informacion a las
areas.

las éareas
informacion

2.1 Recibe instruccibn y solicita a
responsables envien sus formatos con la
actualizada.

e Oficio de solicitud

Departamento de
Organizacion y
Métodos

3.0 Elaboracion y
envio de la
informacioén en el
formato
correspondiente.

3.1 Elabora y envia formatos actualizados al

Departamento de Organizacion y Métodos.

Areas responsables

4.0 Recepcion de
formatos y envio de
la informacion.

4.1 Recibe formatos y los revisa.
Procede:
No: Devuelve formatos para su correccion.

Si: Elabora oficio o/1 para enviar la informacion al
Departamento de Proyectos Estratégicos y Apoyo a la
Direccion Médica.

Departamento de
Organizacion y
Métodos

5.0 Recepcion de

5.1 Recibe informacién y la sube a la pagina de internet

Departamento de

) > del hospital. Proyectos
informacion para su -
L Estratégicos y Apoyo
publicacion en la . >
pagina de Internet a la Direccion
' Médica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Organizacion y Métodos

<0

6. Procedimiento para actualizar la informacion que se publica
en la pagina WEB del hospital

“y, ®
Ve gen

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

Rev. “A”

Hoja: 4de6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Aviso de efectuar
la actualizacion en la
pagina de Internet.

6.1 Avisa a través de oficio que ya se efectuo la
actualizacion de la pagina de internet.

e Oficio

Departamento de
Proyectos
Estratégicos y Apoyo
a la Direccién
Médica.

7.0 Verificacion de la
actualizacion de la

7.1 Verifica en la péagina de internet que se hayan
realizado los cambios

Departamento de
Organizacion y

pagina de Internet. Métodos
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo6:
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Subdirector
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1

uE a 6. Procedimiento para actualizar la informacion que se publica

en la pagina WEB del hospital

Cédigo:
1.0.11.0.0.1.2.

AL GER,
o A W

Rev. “A”

Hoja: 5de6

5.0 Diagrama de Flujo
Departamento de Organizacién y A Departamento de Proyectos
Subdireccion de Planeacion . Areas responsables Estratégicos y Apoyo a la
Métodos . 9 P
Direccién Médica
INICIO
1
Instruccién de
coordinacion y
actualizacién de la
informacién que se
publica en la pagina de
Internet del hospital 2
Recepcion de la
» indicacion y solicitud de
informacién a las areas
Oficio de solicitud
A
Elaboracién y envio de
la informacién en el
formato
correspondiente
B
Recepcién de
formatos y envio de |«
la informacion
Devuelve formatos No
) < Procede
para su correccion
Si
Elabora oficio o 1 para
enviar la informacién al
Departamento de
Proyectos Estratégicos
y Apoyo a la Direccion
Medica Y
Recepcion de
informacién para su
publicacién en la
pagina de Internet
A 5
Aviso de efectuar la
actualizacion en la
L . pagina de Internet
Verificacién de la
actualizacién de la
pagina de Internet
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Organizacion y Métodos 10.11.0.0.1.2.
6. Procedimiento para actualizar la informacion que se publica Rev. “A”
en la pagina WEB del hospital Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica :
No aplica
Gubernamental
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la :
i No aplica
Informacion Publica Gubernamental
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Registros UlEpe d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de [ ©
conservacion identificacion Gnica
Oficio de solicitud 3 afios Departglmento’de No aplica
Organizacion y Métodos
Oficio de respuesta 3 afos Dep artglmento’de No aplica
Organizacion y Métodos

8.0 Glosario

8.1  Articulo 7° de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.-
Establece la obligacion de publicar la informacién de las entidades de la Administracion Publica
Federal para transparentar su gestion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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