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I. INTRODUCCION

Entendida la planeaciéon como el proceso continuo de previsién de recursos y de servicios hecesarios
para conseguir los objetivos determinados segtin el orden de prioridad, permitiendo e R
soluciones 6ptimas entre muchas alternativas, esta eleccién toma en conaderaclgm | confextozde
dificultades internas y externas, conocidas o previsibles en el futuroy a la evalua comao. aI@roceso
de determinar sistematicamente el valor o significado de una actividad, una polltl 20 u?§rograma.

El incremento acelerado en las posibilidades de comunicacion mundial a pal ir Jesarrollo de la
tecnologia de la informacién impulsa a la estandarizacién de me&ld%s de actwrdad mejora de
indicadores basicos de rendimiento hospitalario y una busqugda*‘y ds’}gkgg‘”dlversas fuentes de
ingreso.

hoy, debe ser a través de la Dlrecmén d ‘aneaclén Ensefianza e Investigacion que proplcue el

liderazgo en investigacion, con el mas alto rigor cientifico, y a su vez forme recursos humanos de
alta calidad, contrlbuyendq al desafrollo de modelos de atencion de Ia alta espemalldad médica,

impactando en los mdlcad res,d
a'>§.
relacionados con el réz go xéama’?‘; combatiendo los factores causales de los problemas emergentes.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos, funciones y estructura organizacional de la Direccién, delimitando las
responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas que integran su es ra, para
evitar la duplicacién de funciones, contribuir eficazmente al cumplimiento de la mlglé del,Mospital
asi como estandarizar las funciones y los canales de comunicacién entre Ie‘g dIVGB\?SO s niveles
jerarquicos y personal involucrado en acciones de Planeacién, Ensefianza e [nvest:gacuéj‘i‘ con el fin

de cumplir con su misién y visién, con la maxima de calidad, usando rac haliy eﬁ’@rﬁfbs recursos
disponibles. : :
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lll. ANTECEDENTES

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajl'o (HRAEB) y servicios de apoyo en Ia ciudad de

poblacién infantil y de adultos de la Red Regional de Servicios CO1 (Centr@'. cd@en‘te) Alta
Especialidad se define como aquellos servicios de atencién médica desarrollado‘é‘?gor pré:fesmnales

expertos, dirigidos al diagnéstico, tratamiento, control y rehabilitacion®
enfermedades complicadas, que involucran para su resolucion la combinacigr
clinicos y quirtrgicos que requieren de recursos tecnologicos espec:f@s

w"&@ \f
contemplaba que los servicios de Informatica y Telecomunlcaclo 1es es;arian a cargo del IP durante
los primeros afios de operacién del Hospital, después dg 81 riodo ambos servicios pasarian a
cargo del Hospital. Actualmente, ambos servicios e téﬁﬁ a c; €'la Subdireccién de Tecnologias
de la Informacién. P,

mplé entre sus objetivos el desarrollo de la

Desde el momento de la creacion del HRAE@:Wg
uente generadora de conocimiento médico en

investigacion y la educacion médica cong@gg, ‘eom
beneficio de la poblacion tratada en est; Hosfn ali

Durante el afio 2008 se gestmn%fon Ias
cuales fueron ocupadas en 2009
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IV. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, hasta su Ultima reforma.

LEYES
Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-IV-1970, hasta su Ultima reforma.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976, hasta su Ultima reforma.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VI1-2016, hasta su ultima reforma.

L.ey General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, hasta su Gltima reforma
Ley Federal de Procedimiento Administfative, y
D.O.F. 04-VII-1994, hasta su tltima r‘éforma ) ®
T ?
£y

Ley de Adquisiciones, Arrendarﬁ' lentos %Icws del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, hasta su ultm‘qﬁ1 refo %

"dr}r &;gg;é
Responsablhdad Hacendaria.
Itima reforma.

Ley Federal de Presupdé
D.O.F. 30-111-2008, Qgst :

Ley Federal dt—aﬁ%a ral dores al Servicio del Estado, Reglamento del Apartado B, del Articulo
123 constltucié | -

D.OF 28~2(H , hasta su dltima reforma.
'L’i"?a

Ley Fedéra] de Entidades Paraestatales
D@ O.F’ 14‘*-*\&,196 hasta su ltima reforma.

Leﬁ?%%%%gétltuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

1-111-2007, hasta su ultima reforma.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
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D.O.F. 09-1V-2016, hasta su ultima reforma.
Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 11-1-2012, hasta su ultima reforma.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016, hasta su ultima reforma.

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04/\V/2015, hasta su ultima reforma.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, hasta su Ultima reforma.

D.O.F. 21-V-1989,

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, hasta su ultima refo o

Ley de Bioseguridad de Organlsmos je
D.O.F. 18-111-2005. :

Ley de Planeacion. g‘
D.O.F. 05-1-1983, hasta su ultima‘reforma.
.
REGLAMENTO
Reglamento dgils

y General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.OF. 14- v-ib 86

asta su Ultima reforma.

Reglamqmo de aley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O, f 1$—III-2(§)08

jzzgi‘ .
Reglamento de la Ley Asociaciones Publico Privadas.
5(I -2012, hasta su ultima reforma.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21-111-2014.

(%
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicio
D.O.F. 14-V-1986.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para %aﬂg
D.O.F. 06-1-1987, hasta su tltima reforma b

o

Reglamento de Insumos para la Salud. *¥
D.O.F. 04-11-1998 oy, Ny @g@
Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Amlg_!g_nt* de Tri&;ajo.
D.O.F. 21-1-1997, aclaracién 28-1-1997. s ) -

Reglamento del Sistema Nacional de Investigador
-D.O.F. 16-11-2018.

Y N
Reglamento para el ingreso, la promogg@@m a pé%‘*manencia al Sistema Institucional de
Investigadores en Ciencias Médicas de:__lbaﬁlé;@é‘ff?"étéﬁﬁa de Salud. Aprobado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico el 01-XII-20747%, Yy,
my G ;ig

DECRETOS W

Decreto por el que se crea el P{ spitaﬁ%ﬁ?egional de Alta Especialidad del Bajio, como Organismo
Descentralizado de la AdministracionsPUblica Federal.

D.O.F. 29-XI-2008.

ACUERDOS "
Acuerdo de usg

a}%%ﬁ
atéTBgo de insumos.

Acuerdo. 96-2000, mediante el cual se expide el Reglamento para la Atencién de Quejas
DIO.F. 184V-2000.

Acuerdo nimero 32, por el que los nombramientos de los servidores puiblicos de mandos medios y
superiores deberan ser firmados de conformidad con el reglamento interior de la Secretaria de
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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.

Acuerdo nimero 55, por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de
de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 20-I\V-1987.

Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 22-VIII-2000.

D.O.F. 27-1-2017.

ivo de Aplicacion General en Materia de

S
i,
Vi

Acuerdo por el que se expide el Manual Adminis
Tecnologias de la Informacién y Comunlcamoneg,
D.O.F. 13-VII-2010, hasta su Ultima actualizagio %g%j
el
Acuerdo que tiene por objeto emitir las; politicas! d[sposmlones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologias de la mf@rmamén Yy comunicaciones, y en la de seguridad de la
informacioén, asi como estableper 5 ‘.Manugi Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias. ;
D.O.F. 08-V-2014, hasta su ultl na refo,;; a.

CIRCULARES y OFICI

Oficio Circular num
servidores publte%@?
D.OF, 31—VIIJZOO

i ,
g% 00/0762/02, por lo que se da a conocer el Codigo de Etica de los
TgAdministracién PUblica Federal.

NORMA _ OFIC LES MEXICANAS ELABORADAS POR LA SECRETARIA DE SALUD
N.MWOZS@ SSAB-2012. En materia de informacién en salud.
DIXO F. 3@1-&)(] 2012.

NOM— -SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud. Intercambio
de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2010

\
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NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS ™ [ﬁ

ISO 9000-3:1997, Norma para la gestién de calidad y aseguramiento de lé;, calad d Parte 3:
Directrices para la aplicacién de la norma ISO 9001:1994 al desarrollo, @a_u,mm@ 0 in
mantenimiento de soporte.

ésﬁdesempeno NOTA
mistramén de calidad

ISO 9004:2000, Sistema de gestién de calidad — Directrices para la‘mej
- La norma mexicana equivale a la NMX - CC - 019: 1997’@;&.{1 NC
directrices para planes de calidad. :

ISO 10011-1:1990, Directrices para la audltoﬁ' de  sistemas de calidad. Parte 1: auditoria.

NOTA - La norma mexicana equwalenta&g% '----g}lMX—CC—OO?M—SCH 1993, directrices para
auditar sistemas de calidad. Parte 1: Audi Had e,

"

Estatuto Crganico clel ) %ijal :Regional de Alta Especialidad del Bajio.

Aprobado en la CmHaq d ! éxico, a los treinta y un dias del mes de enero de 2007, en la Primera
Sesion Extraordf?%? Ja d la?dunta de Gobierno del Hospital Regional de Alta Especi alldad del Bajio,
del ejercicio fi’é( al del aid dos mil siete, y con sus Ultimas reformas.

a.detlos Personas Servidoras Publicas de Gobierno Federal.
% Eb -ll 2
Ep‘e&? i

0digo dge Conducta de los Servidores Publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio. .
Docuffiento aprobado por el CEPCI en fecha 24 de noviembre de 20186, hasta la Gltima reforma
con fecha en marzo 2019.
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V. ATRIBUCIONES

1.

VI.

VII.

VIII.

Coordinar el proceso de planeacion estratégica institucional establecido por Ia Direccidn
General, identificando los objetivos a corto, mediano y largo plazo, las lineas d 2 Bplgn los
recursos necesarios y las propuestas para obtenerlos, asi como los mec 1§mr§s“~de
seguimiento y evaluacion; dgﬁ o N

e

titucionales, la

Conducir el proceso seguimiento y evaluacién de las actividades i
y gestién y el

integracién, validacion y oportunidad de la informacion para la mé]ga"
cambio organizacional; @*%gig

Establecer las politicas para los procesos de planeacmpm &gva:luacgéh de metas para la
formacién de recursos humanos e mvestigamon mstltucwnale i como en coordinacién con
las direcciones médica y de operaciones lo correspondlé e a Ia atenciéon médica;

e

Coordinar la evaluacion, actualizacion e |mpleme It j};gﬁe la estructura organizacional para
cumplir los objetivos institucionales y del nr ‘ormativo a través de los manuales de
organizacion y de procedimientos; )

Definir y proponer la estructura orga@tg
vision y metas de la institucion;

Colaborar en las acciones del c@ntrol inty rn% institucional, englobadas dentro de la economia
del comportamiento, la me@r@ dé«los SLétemas la planificacién y el auto — analisis;

Conducir los trabajos %e plaﬁeacmn estratégica para el establecimiento de metas
institucionales en Io generaly.er’ 1a formacién de recursos humanos e investigacion en salud
enlo pamcular

.......

"'giii"zegjmb Ié*lncorporacmn de estas actividades o estrategias en un Plan de Calidad
i L

d del Paciente, en coordinacién con la Direccién Médica, Direccion de Operaciones
on de Enfermerla

I programa de investigacion en salud, el establecimiento de lineas de

_Cogrdina
"Tnv%stlgaéién institucional y la evaluacién del desempefio de los investigadores en ciencias

médicas;

i
oordinar la integracion de los programas y desarrollo de las actividades de formacion de
recursos humanos, capacitacion técnico - médica y administrativo - gerencial, de educacion
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

continua y adiestramiento del personal profesional, técnico y auxiliar, en el ambito de su
competencia;
Evaluar el desarrollo y cumplimiento de las metas y programas del Hospital, tanto en su

funcionamiento interno y externo y las relaciones de vinculacién con los sectores Sogiales;

%
Coordinar acuerdos y convenios de colaboracién cientifica y académica ¢6n ihstitlc
organismos nacionales e internacionales de salud; >

B, il
Organizar el funcionamiento y control de bibliotecas, hemerotecas, |§§Er§r ) a0|‘6nﬁ§; utilizacion
de la infraestructura de ensefianza e investigacién, a fin de apf‘i},gé o8 procesos de
divulgacion de los temas relativos a la salud, para la aplicacién‘e la mejor evidencia cientifica
disponible en la atencion médica y la ensefianza en el Hospital {{ﬁ?’

4 G
Conducir la planeacién, desarrollo e instrumentacion de t’é:;;:r1olog;%]‘§_}R s de informacién alineadas
a los objetivos estratégicos de la unidad, a fin de g8ti§facer,las necesidades en materia de
telecomunicaciones y sistemas de informaciri:n;’gﬁf:%;{?;{3 ngz* -
A
Conducir las politicas, normas, esténdareaﬁ'ﬁil_@eam%mos en materia de tecnologias de la
informacion; ® 9

s,

.a'i!_?i
o

B

%ﬁly E
‘eﬁ??%blospital, proporcionando los servicios de
3@@%"” los altos estandares de la calidad:

B ¢ : J 4
Participar en el mejor funcionamie
tecnologias de la informacién y gducativ
b
. jhicy | :

as con la ejecucion del programa de mejora de la
Ospital, dentro de su ambito de competencia;

Participar en las activida Jgﬁ@éf cion
calidad y seguridad del p%ciente g
i ‘%

5 f
Vigilar el cumplimiento de las,gdifectrices nacionales en todas sus dimensiones, como es la
trasparencia, ge%é de tecnologias de la informacién y la simplificacién de tramites y
S
KW

servicios, dentro ambito de competencia, y

i

. J-ﬁ.‘ ? ) _- 2, 4 X v i 5o,
Reallzagga‘ﬁué;yas* tras funciones que resulten indispensables para el cumplimiento de sus
atribucibﬁ%@ﬁéﬁsi como las que le confiera la Direccién General de conformidad con la

niatividad y legislacion aplicable.
b
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VI. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ejecutar el proceso permanente de planeacion estratégica, programacion, evaluacion, ojfgéﬁgacmn
y desarrollo para la calidad de la atencién médica y el desarrollo de mvestlgacaon_parg Ja S§f

VISION

Impulsar los programas y estrategias por la calidad de los servicios de_ salud. Gontar'con programas
de ensenanza que permltan que personal en formamén destaque pag'_asu nwé; académico. Tener
16na‘sﬁternamonal

VALORES
¢ Responsabilidad.

Estimular el cuidado y la atencion para demdn%? q promgterse de manera individual y grupal,

brindando alta capacidad para responder puntua e lniegramente a los compromisos personales
o profesionales. 4 '

e Integridad.
’ ! P
Promover relaciones honestas con;
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacién
Subdireccion de Ensefianza e Investigacion
Subdireccién de Planeacion y Desarrollo
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién

Area de Calidad y Certificacion

Area de Transparencia

Area de Archivo de Concentracion

Asistente de Direccién
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Subdirector de Planeacién y Desarrollo
Subdirector de Ensefianza e Investigacion
Subdirector de Tecnologias de la Informacién
Jefe del Area de Calidad y Certificacion

Jefe del Area de Transparencia

Jefe del Area de Archivo de Concentracnon
Asistente de Direccién

medlar;&y |3

el fo ] alem

SR

Programar y vigilar la ejecucion de planes estratégicos y anuales del Hospital con apego al
Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial de Salud vigentes en materia de atencién
médica de alta especialidad para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
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e Coordinar la integracidn de informacién proporcionada por las areas sustantivas para
diversos comités e informes presentados a la Junta del Organo de Gobierno con el fin de
mostrar el avance y cumplimiento de las metas e indicadores de resultados mstituaonales

e Proponer a la Direccion General, para la autorizacién de la Junta de Goblerno,
modifique la estructura del Hospital y se actualicen los manuales admmlstratwa
de dar cumplimiento y control a los procesos sustantivos y admmlstratwos,,,\

o Establecer acuerdos y convenios de colaboracion cientifica con Instg%xglone%%y Organismos
Nacionales e Internacionales de Salud, para el desarrollo de proyecto‘ﬁ»jgﬁérins%ftucmnaIes y
optimizar el avance cientifico en el Hospital. Y Q;;

e Participar en coordinacion con la Direccion de Admln:strag@g\;ﬂy' _;panzas en la elaboracidn
del presupuesto anual del Hospital para la mplementacmn ciehs programas de ensefianza
y capacitacion e investigacion, planeacion y desarro}p; ,icnologras de la informacion.

e Planear los programas de ensefianza, educacién conti ‘ua_ mveéhgacuon, adiestramiento del
personal y sistemas de acceso a la mformac;én C ‘a para fortalecer la generacion y
difusion del conocimiento, de acuerdo a los! _agmentos vigentes.

e Coordinar y evaluar los estudios de es;:?gga !alldades y subespecialidades, diplomados y
cursos de educacion continua; a fin def mente tar la capamtacnon y actualizacién del personal
dedicado a la medicina para su prgetl

...\

a'en las 4reas sustanciales.
o Su erv:sar la elaboraaon e ec cmn e.la planeacion estratégica de la adquisicion y uso de
P
omuﬁlcaaones con la finalidad de gestionar los procesos

° Part|C|par en la aphcacm____b_ dej%s indicadores de calidad en el area de ensefianza e

gl-f \‘5&
impla en programa de calidad de la atencién y seguridad del paciente.
?nentar el modelo de gestlon de la calldad en el Hospital, para generar

se Ulmlento y evaluacion;
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» Conducir el proceso seguimiento y evaluaciéon de las actividades institucionales, la
integracion, validacién y oportunidad de la informacién para la mejora de la gestion y el
cambio organizacional; i,

o Establecer las politicas para los procesos de planeacién y evaluacion de metﬁ' ¥,
formacién de recursos humanos e investigacién institucionales, asi co !
con las direcciones médica y de operaciones lo correspondiente a la ateric

e Coordinar la evaluacion, actualizacién e implementacién de la estructura ?rg éfonal para
cumplir los objetivos institucionales y del marco normativo a travesz,qu*les nanuales de

organizacion y de procedimientos; «ﬁ\ x;;h
e Definir y proponer la estructura organizacional més eficaz par;a@gl WGl g}m ljmlento de la misidn,
visidn y metas de la institucién; Y

e Colaborar en las acciones del control interno mstrtucu
del comportamiento, la mejora de los sistemas, laf
o Conducir los trabajos de planeacion estr%teg

institucionales en lo general y en la formamén @;}recut-‘sgs humanos e investigacién en salud
en lo particular;

Hospital, asi como la mcorporaatjn*ele egtas actividades o estrategias en un Plan de Calidad
y Segurldad del Paciente, en coé?dmaun €on la Direccidén Médica, Direccién de Operaciones

investigacion msﬂtucaonaf \
medlcas, {E -

{ aatacmn técnico - médica y administrativo - gerencial, de educacién

continu | é%%nto del personal profesional, técnico y auxiliar, en el &mbito de su
com&%y ;
ATEEEETE 5
o Evaluar’ A sarrollo y cumplimiento de las metas y programas del Hospital, tanto en su

onan"ﬁento interno y externo y las relaciones de vinculacién con los sectores sociales;
% Org%ﬁizar“el funcionamiento y control de bibliotecas, hemerotecas, la planeacién y utilizacion
f;? de ;Ia infraestructura de ensefianza e investigacién, a fin de apoyar los procesos de
Wfdivulgacmn de los temas relativos a la salud, para la aplicacién de la mejor evidencia cientifica
disponible en la atencién médica y la ensefianza en el Hospital:
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e Conducir la planeacion, desarrollo e instrumentacion de tecnologias de informacion alineadas
a los objetivos estratégicos de la unidad, a fin de satisfacer las necesidades en materia de
telecomunicaciones y sistemas de informacion; ;

e Conducir las politicas, normas, estéandares y lineamientos en materia de tecnologla 5 deJa
informacion; ¢

e Participar en el mejor funcionamiento del Hospital, proporcmnandt:blps se; il
tecnologias de la informacidn y educativos con los altos estandares dgz la_caltda "

e Participar en las actividades relacionadas con la ejecucion del progran]a’-dq, mejora de la
calidad y seguridad del paciente del hospital, dentro de su ambato de competenma,

e Vigilar el cumpllmlento de las dlrectrlces nacmnales en toda 3 su“ |merf5|ones, como es la

e Supervisar la elaboracion y ejecucion del Pr'am 5‘{18 de Desarrollo Archivistico,
encaminado a mejorar los procesos de organizaci H y “E8nservacién documental de los
aI‘ChIVOS de tramlte y concentrauon "3\*‘\

mejora que ptlrﬁé%;

'"que_i as 'cbi:ras funciones que resulten indispensables para el cumplimiento de sus
5"aS| como Ias que le confiera la Direccion General de conformidad con la

3 1. @elacmnes de trabajo mtemas

Dlreccmnes y Subdirecciones del HRAEB

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:
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Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE), Direccién General de Informacién en Salud (DGIS), Direccién General de
Programacién y Presupuesto (DGPyP).

it

A’bﬁﬁg%’ ¥ -
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Jefe del Area de Estadistica Médica

Jefe del Area de Organizacion y Métodos g
Asistente — o

Coordinar el proceso perman téggde pla”ﬁeaci n programamén evaluacion del Hospltal
mediante la supervision con;ip ; e%,{,@ges proyectos y programas institucionales acordes a
la misién, para contribuir con el moﬁflo de gestién hospitalaria vigente, con el fin de otorgar
un servicio de salud de calidad los’pacientes.

E rite
é?

su 9}abgf'fa,1 ny alinearlos a la normatividad establemda por el sector.

° Im;ﬁlemehggr‘t‘:rltenos e indicadores de evaluacion que permitan medir la productividad del

L-ﬁs ital ygdar seguimiento al cumplimiento de las metas y actividades con relacion a los
objetives y metas institucionales.

® Sup! rvisar el cumplimiento de requerimientos de datos estadisticos solicitados por la
"Difeccion General de Informacién en Salud (DGIS).
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 Supervisar la modificacién de la estructura organica vigente y la actualizacién de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos del Hospital, con base a los lineamientos
emitidos por las autoridades.

e Integrar de informacién proporcionada por las areas sustantivas para diversos
informes presentados a la H. Junta de Gobierno con el fin de mostraral av pce y
cumplimiento de las metas e indicadores de resultados institucionales. %

* Supervisar el cumplimiento de las actividades y el alcance de las metas es%%
Programa de Trabajo, con el fin de informar al cuerpo de gobierno §e$ 0s
de la productividad actual. i

e Implementar y evaluar el desarrollo del Sistema de Eval&aclo ""Fdel Desempefio

Institucional, verificando el cumplimiento de programasg;ﬁqshfdcioiiqj%s y actividades del
personal como un proceso sistematico y periddico de esg{macmmz cuantitativa y cualitativa
con eI fin de tomar decismnes de mejora contmua eﬁ elHésmta 4

......

especificamente en el tema programatlco pa?’a asi %; Ios recursos de acuerdo con los
programas institucionales establecidos. <»§ '

e Participar en las propuestas de adecuam es yijgl‘remodelaciones de areas fisicas del
Hospital. .
o Coordinar los trabajos para la ei%Wo 2 ‘n-.d? Programas y Proyectos de Inversion (PPI) del

Hospital, asi como, los trabajoswen pro %e obtener apoyos econdmicos o en especie para
su materializacion. : -

.%glnadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
_Dif‘eccaon General de Informacién en Salud (DGIS), Direccién General de
}S/ Presupuesto (DGPyP).
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Conforme al perfil de puestos.

Conforme al perfil de puestos.

%ﬁ?aé;} gy’

\ 9 kéiiﬁ@kgiﬁ?
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Subdirector de Ensefianza e Investigacion

Jefe del Area de Ensefianza y Capacitacién

Jefe del Area Administrativa y registro de protocolos
Asistente

Favorecer y verificar el desarrollo de activ %hdes de ensefianza e investigacion en el Hospital,
a través de programas de alﬁ&%llﬁg’&@ en'la formacion de recursos humanos en la salud y
capacitacién especializada %ée pefsonal médico y paramédico, asi como mediante la
realizacion y difusion de in stigaeion clinica y en ciencia basica apegada a las lineas
aprobadas por la J @Qe Gobierno para la generacién de nuevo conocimiento de calidad
que impacte de man pfbéttwa en las actividades asistenciales del Hospital.

politicas institucionales en el desarrollo de la ensefianza y la 'i-nvestigaci'én
‘realizacion y difusion de la investigacién clinica yen ciencia bésica apegada

tionar convenios de colaboracion en materia de ensefianza e investigacién en

coordlnacnén con instituciones publicas y privadas del Sector Salud y Educativo, para la
formacién del personal de salud.
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de investigacion conjuntos.

Hospital.

.....

eficiencia profesional del personal del Hospital. fﬂ i,
c

e Gestionar en coordinacion con la Direccion de Admlms
de Planeacion y Desarrollo, los recursos eco‘qjg

programas de capacitacién, cursos de educacién
investigacion.

(PAAAS),
investigacion.

economico al personal géi‘&ﬁoﬁpjia ;

establecidos de manera clé’l‘a Y d)fundldos entre el personal.

jo'social, practicas profesionales, estancias,

Promover convenios de colaboraciéon con los Institutos Nacionales, Instituciones cientificas
y de desarrollo tecnolégico nacional e internacional para la ejecuciéon de proyectos de
intercambio académico para capacitacién, formacién profesional o desarrollo de ngyectos

e Supervisar la adecuada ejecucion y apego a los programas educativos de Ias”agt os de
especialidad de entrada directa o indirecta, Cursos de Posgrado de Alta Esp@c lidad
Médica (CPAEM), Diplomados y Cursos de Educacién Continua que, §ﬁ evani a

e Disefar y efectuar los planes y programas de cursos de capa%ltac:bn 'érf coordma(:lon con
la Subdireccién de Recursos Humanos y Subdireccion de Enfe[;merl

ion Q inanzas y Subdireccion
s%para “apoyar el desarrollo de
ntinua en salud y proyectos de

e Proponery determinar las acﬂw ades aq:lm:mstratwas destinadas a la asignacién de apoyo
_ﬁjara llevar a cabo actividades de investigacién,
capacitacién profesional ’f’q aS|sten0|a a cursos y congresos, de acuerdo a lineamientos

’.tiwgades encammadas a la gestién y administracion de personal en

etc.

_’ r de los Investigadores en Ciencias Médicas del Hospital, evaluando

....

abo en el

para fortalecer la

§ erecclqnes y Subdirecciones del HRAEB.

282 Relaciones de trabajo externas:

Comisiéon Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE), Direccion General de Informacién en Salud (DGIS), Direccion General de
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Programacion y Presupuesto (DGPyP), Direccién General de Politicas de Investigacion en

Salud (DGPIS), Comité Estatal de Investigacién, UNAM, Universidad de Guanajuato (UG),
Universidad Iberoamericana (UIA).

Conforme al perfil de puestos.

Conforme al perfil de puestos.
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Jefe del Area de Mineria de Datos y Capacitacion
Jefe del Area de Atencién al Escritorio

Jefe del Area de Redes y Telecomunicaciones
Asistente

Coordmar la admmlstraclon peracion” de los servicios de tecnologias de vanguardia
correspondientes a la mfor%acnon jtelecomunicaciones desarrollo informatico, internet e
infraestructura electronica, telefomazy video, acordes con los niveles de servicio y disponibilidad
requeridos en el Hosp:ta,&g través de la infraestructura tecnoldgica instalada, con el fin de facilitar
la mplementaméﬂ‘de%g luéianes informaticas para la atencion médica y la optimizacién de
riales y financieros.

° Prporclor;arwlas politicas, directrices y estrategias en tecnologias de la informacion,
sate dtengl  los lineamientos y requerimientos del Hospital y su integracién funcional con el
fin de%jorar la utilizacién y seguridad de los equipos, enriqueciendo los procesos en el
ma "pjo de la informacion.

° :'Vigﬂar y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas, estandares y lineamientos en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, emitidas por los entes
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reguladores con la finalidad de facilitar las soluciones mformét[cas en la atencion y
prestacion de servicios.

» Mantener la seguridad e integridad de toda la plataforma tecnolégica en los sistemas y los
servicios de informacién a fin de asegurar la correcta automatizacién en dichos
evitando contingencias que repercutan en la operacién de estos. p

» Establecer, implementar y vigilar los mecanismos que permitan la "Segun&@;&i de la
informacién de los sistemas informaticos internos como el expedlentgqclmlénté?h y

e Establecer y supervisar la aplicacién de mantenimiento preventwﬁgy orrecti
bienes informaticos en el Hospital, de acuerdo con lo establecido en el ﬁf grama de trabajo
de la Subdireccion, a fin de prolongar la vida Util de los mlsng

* Administrar y actualizar el contenido de la pagina Web moé‘rpof‘aegg % |ﬁ§§ernet respondiendo
a los lineamientos requeridos por la identidad mstltumonéL i

e Promover la capacitacién continua en el uso de tegﬁb |§%§dé informacién en la unidad
para que todo el personal haga uso de esta hesrrarq' ptodas las areas.

e Implementar y difundir desde el ambito de ggom encia las politicas publicas como lo
son la gestién de tecnologias de la mforma;gon pﬁ\fgla simplificacién de tramites y servicios,
transparencia y acceso a la informacid n.

e Integrar el Programa de Trabajo sobré"f 3‘6
las actividades que se realizafi” pofyla ahl
establecidos. g}

e Programary verificar que |ds a qﬂh:s,ig;g es en materia de tecnologia de la informacion sean
realizadas de acuerdo ¢ n los Tequerimientos y a las disposiciones establecidas para
optimizar el uso de los rec -’ 1S0S¢

¢ Colaborar con la ﬁug%recclon de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales en
la actualizagi ely hventario fisico de las tecnologias de la informaciéon y
telecomum es'del Hospital.

® Evaluar,,tél d méné laboral del personal a su cargo y aprobar las propuestas de mejora

le dicha evaluacién, con el objeto de estimar el rendimiento, proporcionar una

tagion adecuada, asi como tomar decisiones efectivas.

el sistema interno de informacion, desde el punto de vista de tecnologias de la

)gias de la Informacién para dar a conocer
misma con el fin de optimizar los procesos

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:
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Direcciones y Subdirecciones del HRAEB.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospltales de Alta Eé&?e&]a]{gad
(CCINSHAE), Direccion General de Tecnologias de la Informacion de la Secr ;@ qp Sa'lud
(DGTI), Secretaria de la Funcién Plblica (SFP), Secretaria de Hacienda#y Cré i&o‘ﬁgubhco
(SHCP), Inversionista Proveedor ACCIONA, Proveedores de servicios de contratos actuales.

AR 1

y
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Auxiliar del Area de Calidad
Responsable de Mejora Continua

Aumentar Ia calldad y seguridad de la atengidfva través de las acreditaciones, reacreditacion y
certificaciones, todo ello a_8U %Mez nﬁeduante la implementacién, estandarizacion y

sistematizacion del modelo de ges! %Bﬁ”‘”de calidad en salud y el modelo de seguridad del
paciente. :

gl de Caltdad y Educacion en Salud (DGCES).

Coggdinar la implementacion del modelo de gestién de calidad en salud de la Direccidn
Ge t’{ ral de Calidad y Educacion en Salud (DGCES).

A

o Coordmar el Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) que se encarga de
dar seguimiento a los demas Comités Sustantivos.
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e Diseflar y coordinar la implementacion del Plan de Mejora Continua de la Calidad y
Seguridad del Paciente (con los indicadores que conlleva).

e Realizar rondas de calidad y seguridad del paciente en todo el Hospital. B,
o Disenar y coordinar la implementacion del Sistema de Reporte de Eventos Adver%Q
o Realizar analisis de patrones y tendencias. P
¢ Realizar analisis de causa raiz. ¢
¢ Realizar andlisis de modo y efecto de falla.

e Coordinar la evaluacion del Programa Hospital Seguro.

del paciente.

e Coordinar el Sistema Unificado de Gestion (SUG).

e Coordinar el SESTAD e INDICAS.

e Coordinar Aval Ciudadano.

e Coordinar la evaluacion de la satisfaccion de

e Coordinar la implementacion de los planes d
previas. r :

¢ Coordinar con el Organo lnternoE;;ie 530 JroT OIC), los buzones de quejas, sugerencias y
felicitaciones, para el mejoram|ento de os ervicios otorgados en el Hospital, analizando la
informacion en busca de acciones

e Realizar todas sus funclone‘s en estﬁcto apego del Codigo de Conducta de los Servidores
Publicos del Hospital Regmnal de Alta Especialidad del Bajio y supervisar que el personal
a su cargo actue bajo el mismo:marco.

usuarips mediante diversas encuestas.
ejora que deriven de las actividades

"'\';3*"

2 3 Reiaclone

FRvn

2:3.%. Relac_. nesde abéjo mternas
Visiibdirecciones del HRAEB.

Dlrecc!% _5

2.3. Zs%ﬁgelaci%;’le*s"ﬁde trabajo externas:

stltut%§ Nécsonales de Salud y Hospitales de Alta Espemahdad (CCINSHAE), Consejo de
Sa &Jbriﬁiad General (CSG), Direccién General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES),
Comls:on Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).
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P

Conforme al perfil de puestos.

Conforme al perfil de puestos.

i, i
: «W&ﬁ;%
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'Recabar y”dlfundlr Ia informacién a que se.r
Ley Federal de Transparenma y A %

e Recibir y dar tramite a las soljgit;i‘éies de acceso a la informacién, ingresadas a través de la
plataforma nacional:de transparencia y de forma manual, ingresadas al HRAEB.

e Proponer al G@mltéid ransparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficacia eg,[};!a%% io ge solicitudes de acceso a la informacioén, conforme a la normatividad

aphcabl%,%
° Progg@g “j\mplementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad,

Ias cualéé%se@trabajan en conjunto con la Secretaria de la Funcién Publica, y el OIC del

e Lle 3r a cabo la actualizacion de los portales de transparencia, en los periodos
““sorrespondientes (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), etc.)
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o Colaborar con el prosecretario de la Junta de Gobierno del HRAEB, a fin de proporcionar
la informacién en tiempo y forma, respecto de la informacién necesaria correspondiente a
transparencia.

* Realizar las resoluciones de cada acceso a la informacion, firmadas por el Lg%n t&ude
Transparencia y publicarlas en la pagina institucional del HRAEB. V4 v

e Llevar a cabo el archivo de tramite de los documentos que se genef"a asi‘como la
conservacion de estos.

e Atender los recursos de revisién, realizar los alegatos y dar cumplimi
emitidas por el pleno del Instituto Nacional de Transparenci

¢ Realizar todas sus funciones en estricto apego del Cédi
Publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad del

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:
Unidades administrativas del HRAEB,

Instituto Nacional de Transparenci Acces 5%@ Informacion y Proteccién de Datos Personales
(INAl). Dependencias de la Admin i6n Publica Federal. Solicitantes/ciudadanos.

erfil de puestos.
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Jefe del Area de Archivo de Concentracion

Ninguno

Director de Planeacmn Ensenanza e [nvestlgacmn

° Elaborar con
concentracion y en’

la colaboraciénsde los responsables de los archivos de tramite, de
so histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en la

normatlvujaﬂ q e'd rive de ellos.

i
L Nss iy

|ter[os especificos y recomendaclones en matena de orgamzaclén y conservacion

° Elléborar y?someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el

Brbgrama anual

Cog‘”"d’fﬁg‘?‘ los procesos de valoracidon y disposicion documental que realicen las areas
opggatwas

oordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electronicos de las areas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
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* Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politmas de acceso y la
conservacion de los archivos.

* Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién Y en su caso, h@, rico, de
acuerdo con la normatividad. % f@%é

* Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del su;éf “obli
sometida a procesos de fusion, escisién, extincién o cambio de adscﬁhglén
modificacion de conformidad con las disposiciones legales apilcablesg&. ‘ﬁ%ﬁ_} -

* Propiciar la integracion y formacion del grupo interdisciplinario, convo ;
trabajo y fungir como moderador en las mismas, por lo que sera el en argado de llevar el

registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos s%%@m%;@“ conservando las
constancias respectivas. i mf

e Realizar todas sus funciones en estricto apego del _C_Zéd 0 de
Publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad’c é_[gB ﬁimw

do sea

nducta de los Servidores

2 3.1. Relac:ones de trabajo internas:

i

Direcciones, Subdirecciones y Personal A
wgﬁuf’i«

2.3.2. Relaciones de trabajo extern

Archivo General de Concentractgn 13‘2,:

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Aehsé: Autorifé:
Nombre: Mtra. Brenda Je;‘,l.’ls Rodriguez Alcantar Dr. Miguel #n&e verrerc Ramos - Dr. Juan Luis M#%da Gomez

ion, Ensefianza e

Cargoy ' ; Director de
Puesto: S}lbdlrec%cm y Desarrollo Invedlnacién

Diréctogi@&eneral

Firma: /?j’w/ \ /

Fecha: ! nJ Septiembre 2021 Septiembre 2021 Septiembre 2021




SALUD

EECRETARIA BE SALED

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE PLANEACION,
ENSENANZA E INVESTIGACION

HUSPITAL REGIONAL |
ALTA RENFRIALIDAT

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD

DEL BAJIO

FECHADE  |HOJA
REVISION | pUTORIZACION | No.
No.o |DIA|MES | AfO |
07 | 09 | 2021

Asistente de Direccion

i

herla“bajo resguardo.

Recibir documentacién q stmad@ ala Direccion.
e Realizar la validacion y sagwmlento de peticiones.
e Controlary archlgajen f|3|co ¥ electronico de correspondencia, memorandums y oficios.
¢ Contestary atend' :
e Brindar at nc e@ y Servicio a dudas de usuarios internos y externos.
° Gestlonar y‘c@ntmlgrdos insumos de oficina necesarios para la Direccion.
. Gen_e af‘«q és de datos con la informacién correspondiente a la H. Junta de Gobierno y
maﬁt
° Rqallzar é | desarrollo y logistica para la H. Junta de Gobierno.
o "?'§D|g&algz,ar la informacién generada de la H. Junta de Gobierno.

@madas telefénicas.

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:
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Direcciones y Subdirecciones, Personal Administrativo y residentes del HRAEB

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

(CCINSHAE),

Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Esj

> ﬁd:‘hm{{%&d

Conforme al perfil de puestos.
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X. GLOSARIO

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

CCINSHAE: Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad. Tiene como misién el disefiar e implementar politicas, estrategias? modelos
innovadores para propiciar que los Institutos Nacionales de Salud y Hosplta
Especialidad generen conocimiento cientifico de vanguardia y formen re 5,M;sur@cw S "umanos
especializados, que contribuyen a mejorar la salud de la poblacién mediafite el us o‘ptlmo de
los recursos institucionales disponibles. %

DGCES: Direccion General de Calidad y Educacion en Salud. Orgar
enfoque integrador y de desarrollo que conduce la pohtlca nachnaI en‘materla de calidad y

Economia del comportamiento; Qe
psicoldgicos, sociales o cognltl\fg)s afectan"-‘las dec:smnes econdmicas de los individuos. Los
modelos que se uttllzan pgrabeaﬁglaz el comportam:ento usualmente integran |deas de la

decision.

° Heuristica_:ﬁﬁ“_s cohsumidores muchas veces toman atajos en sus decisiones, asi por
ejemg l@ t% vé? 33 analizar toda la informacion se limitan a comprar lo mismo que sus
amig % ﬁmlllares

o ‘Miopia: los consumidores tienden a tener una visién de corto plazo privilegiando el disfrute
actual en vez de esperar para disfrutar en el futuro. Asi por ejemplo, cuando se tienen que
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tomar decisiones de inversién a largo plazo o de ahorro para jubilacion los consumidores
no ponen suficiente valor a los pagos futuros.

e Marco: los consumidores se ven influenciados por la forma o el marco en que la
informacién es presentada. A veces la misma informacion presentada en dlstll'tta fiffqrm s
lleva a que los consumidores tomen decisiones distintas. A d

e Aversion al riesgo: la preferencia por evitar una pérdida es mas grand
por ganar algo.

que Ia greferenma

g

4 %"a
10.5. Internet: Red de comunicacion establecida a nivel mundial y que nacio. on fines de defensa

y académicos en la década de los 50's. Permtte la conexion de cualqu_. r computadora que
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Xl. ANEXO
11.1 No Aplica.
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