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. INTRODUCCION

Planeacion es el proceso continuo de previsién de recursos y de servicios necesarios para conseguir
los objetivos determinados segtin el orden de prioridad, permitiendo elegir la o las soluciones optimas
entre muchas alternativas, esta eleccién toma en consideracion el contexto de dificultades internas
y externas, conocidas o previsibles en el futuro y a la evaluacién como el proceso de determinar
sistematicamente el valor o significado de una actividad, una politica o un programa. '

El incremento acelerado en las posibilidades de comunicacién mundial a partir del.desarrollo de la
tecnologia de la informacion impulsa a la estandarizacién de medidas de actividad, mejora de
indicadores basicos de rendimiento hospitalario y una blsqueda y uso de diversas fuentes de
ingreso.

Como gente de cambio, nos corresponde promover la politica y. los objetivos de calidad a lo largo de
toda la planeacion para incrementar la conciencia, motlvaclon e involucramiento. Asegurando el
enfoque a los requerimientos del paciente a lo Iargo de toda la organizacion y que los procesos
apropiados sean implantados para permitir que los requerimientos del paciente y otras partes
interesadas sean satisfechos y los objetivos de ca!idad sean alcanzados.

A través de la Direccion de Planeacion, Ensenanza e Investigacion se propicia el liderazgo en
investigacion, con el mas alto rigor cientifi ico, y se promueve la formacion de recursos humanos de
alta calidad, contribuyendo al desarrollo-de modelos de atencién de la alta especialidad médica,
impactando en los indicadores de salud de la region bajio, y en la disminucién de los problemas
relacionados con el rezago social, combatiendo los factores causales de los problemas emergentes.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos, funciones y estructura organizacional de la Direccion, delimitando las
responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas que integran su estructura, para
evitar la duplicacion de funciones, contribuir eficazmente al cumplimiento de la mision del Hosplta1
asi como estandanzar las funciones y Ios canales de comunlcacu&n entre ]os dwersos‘mveles

disponibles.
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lll. ANTECEDENTES

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB) y servicios de apoyo en la ciudad de
Leon, Guanajuato, se define como un conjunto de instalaciones y servicios de salud parala provision
de servicios médico-quirlirgicos enmarcados en la definicion de alta especialidad, para atender.a la
poblacién infantil y de adultos de la Red Regional de Servicios CO01 (Centro -Occidente). Alta
Especialidad se define como aquellos servicios de atencién médica desarrollados por profesionales
expertos, dirigidos al diagnéstico, tratamiento, control y rehabilitacion de pacientes con
enfermedades complicadas, que involucran para su resolucion la combinaciéon de procedimientos
clinicos y quirtirgicos que requieren de recursos tecnolégicos especificos.

El contrato del Proyecto de Prestacion de Servicios (PPS) con el Inversionista Proveedor (IP),
contemplaba que los servicios de Informética y Telecomunicaciones estarian a cargo del IP durante
los primeros afios de operacion del Hospital, después de dicho periodo ambos servicios pasarian a
cargo del Hospital.

Actualmente la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién tiene a su cargo los servicios de
Informatica y Telecomunicaciones y realiza las funciones a través de sus diferentes Jefaturas de
Area de Mineria de Datos y Capacitacion, Jefatura de Atencién al Escritorio y la Jefatura de Area de
Redes y Telecomunicaciones quienes supervisan los servicios de tecnologias de la informacion con
el fin de facilitar la implementacion de procesos para la atenciéon médica y la optimizacion de recursos
humanos, materiales y fmanmeros =

Uno de los pilares que conforman la Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacion lo
representa la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo que tiene como objetivo coordinar el proceso
permanente de planeacion, programacion y evaluacion de los planes y programas institucionales,
mediante la supervisién continua de éstos, verificando que se encuentren alineados a los Planes
Nacionales de Desarrollo, a las normativas cambiantes y a la misién del hospital, para lograr los
objetivos institucionales.

Tiene ademés una participacion primordial en el establecimiento de politicas y estrategias
institucionales que permiten el desarrollo de nuevos modelos de gestion administrativa que favorecen
la adecuada coordinacién con las areas sustantivas para el desarrollo de los procesos hospitalarios.
Actualmente la Subdirecciéon de Planeacion y Desarrollo tiene a su cargo la Jefatura de Area de
Estadistica Médica y la Jefatura de Area de Organizacion y Métodos.
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La Secretaria de Salud a través de la Direccion General de Politicas de Investigaciéon en Salud
(DGPIS), cuenta con un sistema de investigadores formado por personal dedicado a la investigacion
basica, clinica, biomédica, epidemiolégica y técnica distribuida en todos los Institutos Namonales de
Salud, Hospitales Federales y Hospitales Regionales de Alta Especialidad.

Desde el momento de la creacion del HRAEB, se contemplé entre sus objetivos « el desarrollo de la
investigacion y la educacion médica continua, como fuente generadora de conommlento médico en
beneficio de la poblacién tratada en este Hospital por lo que para su cumpllmlenlo fue necesario
contar en la estructura organica con la Subdireccién de Ensehanza e Investlgac ON:—
Durante el afio 2008 se gestionaron las primeras plazas de Investlgador en ClenCIas Médicas, las
cuales fueron ocupadas en 2009. -

Actualmente el Area de Investigacion cuenta con once plazas de Investlgador en Ciencias Médicas
quienes realizan investigacion sobre cuatro lineas de mves’ugaclon que tienen enfoque a la cartera
de servicios del HRAEB, las cuales son enfermedades crénico—degenerativas, enfermedades
infecciosas relacionadas al cuidado de la salud, insufic C|en0|a renal en adultos y poblacion pediatrica
y ciencias quirtrgicas. & =

Para dar cumplimiento al compromiso de formar recursos humanos para la salud, el HRAEB llevo a
cabo las gestiones para lograr que: ‘en el ano 2011 se implementaran los Programas de
Especialidades Médicas y en junio de' ese mismo afio fue necesario la creacion de la Jefatura de
Ensefianza y Capacitacion quedando adscnta a la Subdireccién de Ensefianza e Investigacion,
siendo esta el area responsable q!_e coord__lnar dichos programas.

Actualmente el HRAEB cuenta con hueve Programas de Especializacion Médica y ocho Programas
de Posgrado de Alta. Espemahdad en Medicina. Todos estos posicionan al HRAEB dentro de las
instituciones formad ras. de recursos humanos para la salud en beneficio de la poblacion de la region
centro occidente.” .

Enla Dlrecclon de Planeamén Ensefianza e Investigacion se encuentran actualmente adscritas otras
Areas que;.con la evolucton de los Programas y Planes Gubernamentales han sido de nueva creacion
como 1o son:La.Jefatura de Area de Calidad y Certificacion, la Coordinacion de Archivosy la Unidad
de Transparencia.

La Jefatura de Area de Calidad inici6 con el proyecto de trabajo del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio (HRAEB) como una manera de dar cumplimiento a la institucionalizacion
programatlca y presupuestal del Sistema Integral de Calidad en Salud (SICALIDAD) en el afio 2007.
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Esta area ha sufrido diferentes modificaciones en su estructura y su funcionalidad para alinearse a
los Modelos de Atencion en Salud de la Administracién Publica Federal.

Actualmente en la estructura organica recibe el nombre de Jefatura de Area de Calidad y Certificacion
y tiene como funcion principal promover la calidad y seguridad de la atencion a través de las
acreditaciones, reacreditacion y certificaciones, mediante la implementacion, estandarizacién y
sistematizacion del Modelo de Gestion de Calidad en Salud y el Modelo de Seguridad del Paciente.

En el afio 2012, en la Administracion Publica se establecieron las disposiciones para la erganizacion
y conservacion de los archivos en posesién de los Poderes de la Unién, “los organismos
constitucionales auténomos y los organismos con autonomia legal como una forma de conservar el
patrimonio documental de la Nacion a través de la Ley Federal de Archivos y posteriormente a través
de la Ley General de Archivos. Con estas disposiciones se mstruyo al Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio para la creacion de la Coordinacién de Archivos, siendo la instancia encargada
de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos. o

Por disposicion oficial y en apego a la Ley General de Archivos el pueste de Coordinador de Archivos
en el HRAEB inicialmente estuvo adscrito a la Direccion General. Y en el afio 2020 y hasta la fecha
actual, mediante el memorandum HRAEB-DG-0006-2020 se nombroé a la Direccion de Planeacion,
Ensefianza e Investigacién como el 4rea responsable de supervisar el cumplimiente de atribuciones
y funciones del (a) Coordinador (a) de Archivos.

La Unidad de Transparencia en €l HRAEB se cre6 por una instruccion gubernamental a través del
entonces Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAI) que posteriormente evoluciond
hacia lo que hoy es el Instituto Nacional de Acceso a la Informacién (INAI) como una forma de dar
cumplimiento a la oblrgaclon ‘de. hacer transparente la informaciéon en posesién de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano, persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos plblicos o
realice actos de autori_dad de la Federacion, las Entidades Federativas y los municipios.

En apegoa la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién y a la Ley General de Acceso
a la Informacién, el titular de la Unidad de transparencia en su Capitulo IV, Articulo 45 en el HRAEB
se designd a-un titular de la Unidad de Transparencia que actualmente es un personal con puesto
de conﬂanza adscrito a la Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion.
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IV. MARCO JURIDICO
Constitucién 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 Orgénica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, hasta su ultima reforma.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, hasta su tltima reforma. =

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, hasta su ultima reforma.

Ley Federal de Procedimiento Admlmstrallvo .

D.O.F. 04-VIII-1994, hasta su ultima reforma =

Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y v Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, hasta su ultlma reforma

Ley Federal de Presupuesto y Responsablhdad Hacendaria.

D.O.F. 30-11-2008, hasta su. {ltima reforma.

Ley Federal de- Ios Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamento del Apartado B, del Articulo
123 constitucional=
D.O.F 28-XII- 1963__ hasta su ultima reforma.

Ley. Raderal de Entldades Paraestatales
DO.F. 14 V 1986, hasta su Ultima reforma.

3_! del Instltuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, hasta su ultima reforma.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
D.O.F. 09-IV-2016, hasta su tltima reforma.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05-2015, hasta su tltima reforma.

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

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

Ley para el Fomento de la Investigacién Cientifica y Tecnologia.
D.O.F. 21-V-1999.

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

Ley de Bioseguridad de Organismos genéticamente modificados.
D.O.F. 18-111-2005. :

Ley de Planeacion. 3
D.O.F. 05-1-1983, hasta su Ultima reforma.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-V-1986, hasta su Ultima reforma.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987, hasta su Ultima reforma

Reglamento de Instumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, hasta su tltima reforma.

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1897, aclaracion 28-1-1997, hasta su tltima reforma.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 26-1X-2006, hasta su ultima reforma
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Reglamento para el ingreso, la promocién y la permanencia al Sistema Institucional de
Investigadores en Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud. Aprobado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico el 01-XI1-2014, hasta su Gltima reforma.

DECRETOS e
Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio; como:Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Federal. =
D.O.F. 29-XI-2006. :

ACUERDOS =

Acuerdo 29.1256.2000, mediante el cual se expide el Reglamento.para la Atencion de Quejas
Médicas. £ s =

D.O.F. 18-1\V-2000. -

Acuerdo niimero 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 coordinacion-para la descentralizacion de los Servicios de
Salud y las demés disposiciones aplicables, por las autoridades que se mencionan.

D.O.F. 17-VII-1984.

Acuerdo niimero 55, por el que se integran Eé'g__rfiha_tos en las unidades hospitalarias de la Secretaria
de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-IV-1987. = % £

Acuerdo niimero 71 por el que =_'s'::i_a_;crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1V-1987. e

Acuerdo por el que-se establecen las bases para la instrumentacion del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales..
D.OF. 22-1X-2002. & =

Acuerdo__por"e!iéue se emite el nuevo Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 2?4-201-%

Agﬁ'te__féo _ﬁo'r' --'éf':que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O:E. 13-VII-2010, hasta su Gltima actualizacion.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la
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Informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas
materias.
D.O.F. 08-05-2014, hasta su Ultima reforma.

CIRCULARES y OFICIOS

Oficio Circular nimero SP/100/0762/02, por lo que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
servidores publicos de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 31-VII-2002.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS ELABORADAS POR LA SECRETARIA DE SALUD
NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud. '
D.O.F. 30-XI-2012, hasta su tltima reforma.

NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud. Intercambio
de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2010, hasta su tltima reforma.

NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012, hasta su ultima reforma.

NOM-012-SSA3-2012, Que establece Ioéi:rite_rios para la ejecucion de proyectos de investigacion
para la salud en seres humanos ' :
D.O.F. 04-1-2013, hasta su t]ltim_a reforma

OTRA NORMATIVA DE CALIDAD:

ISO 9000-3:1997, Norma para la gestion de calidad y aseguramiento de la calidad. Parte 3:
Directrices para la aplicacion de‘la norma ISO 9001:1994 al desarrollo, suministro instalacion y
mantenimiento de soporte.

ISO 9004:2000, Sistema de gestion de calidad — Directrices para la mejora de desempefio. NOTA
— La norma mexicana equivale a la NMX — CC — 019:1997 IMNC, Administracién de calidad
directrices para planes de calidad.

ISO 10006:1997, Gestion de la calidad. Directrices para la calidad en la gestion de proyectos.

1SO1 0007:1995, Gestion de calidad. Directrices para la gestién de la configuracién,
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ISO 10011-1:1990, Directrices para la auditoria de los sistemas de calidad. Parte 1: auditoria.
NOTA — La norma mexicana equivalente es la NMX-CC-007/1-SCF1-1993, directrices para
auditar sistemas de calidad. Parte 1: Auditorias.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo (el que corresponda de acuerdo con el periodo).

En su Gltima publicacién que corresponde al Plan Nacional de Desarrollo 2019 202 by
D.O.F. 12-07- 2019 v

Programa Sectorial de Salud (el que corresponda de acuerdo con el perloclo)
En su tltima publicacién que corresponde al Programa Seclorlal de Salud 2020 2024.
D.O.F. 18-08-2020 = _

PROGRAMA Institucional del Hospital Regional de Alta Especlalldad del Bajio (el que corresponda
de acuerdo con el periodo)

En su ultima publicacion que corresponde al F’rograma Instltucronal 2020 — 2024.

D.O.F. 04-12-2020

Programa Anual de Trabajo del Hospital Reglonal de Alta Espec&aildad del Bajio.
En su altima publicacion aprobada por la H. Junta de Gobierno del HRAEB.

OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Hospital Reglonal de Alta Especlalldad del Bajio.

Aprobado en la Ciudad de México, a los treinta y un dias del mes de enero de 2007, en la Primera
Sesién Extraordinaria de la Juntade Gobierno del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio,
del ejercicio fiscal del aiji__o dos mil siete, y con sus Ultimas reformas.

Cadigo de Etica___d_g"iés__ _pé'rsbna;servidoras Publicas de Gobierno Federal.
D.OF. 05—02-20'1 Qf-ihaé'la su Ultima reforma.

Cédigo de Conducia de los Servidores Publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio. - -
chqmento aprobado por el CEPCI en fecha 24 de noviembre de 2016, hasta la ultima reforma.
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V. ATRIBUCIONES

VI

VII.

VIII

Coordinar el proceso de planeacion estratégica institucional establecido por la Direccién
General, identificando los objetivos a corto, mediano y largo plazo, las lineas de accién, los
recursos necesarios y las propuestas para obtenerlos, asi como los mecanismos de
seguimiento y evaluacion;

Conducir el proceso seguimiento y evaluacién de las actividades institucionales, la
integracion, validacién y oportunidad de la informacién para la mejora de la gestion y el
cambio organizacional;

Establecer las politicas para los procesos de planeacion y evaluacion de metas para la
formacion de recursos humanos e investigacién institucionales; asi como en coordinacién con
las direcciones médica y de operaciones lo correspondiente a la atencion médica;

Coordinar la evaluacién, actualizacién e implementacion de la estructura organizacional para
cumplir los objetivos institucionales y del marco normativo a través de los manuales de
organizacion y de procedimientos; i -

Definir y proponer la estructura organizacional mas eficaz para el cumplimiento de la misién,
vision y metas de la institucion; :

Colaborar en las acciones del control interno institucional, englobadas dentro de la economia
del comportamiento, la mejora de los sistemas, la planificacion y el auto — analisis;

Conducir los trabajos de planeacion estratégica para el establecimiento de metas
institucionales en lo general y en la formacion de recursos humanos e investigacion en salud
en lo particular,;

Establecer el programa de mejora de la calidad de la atencién y seguridad del paciente del
Hospital, asi.como la incorporacion de estas actividades o estrategias en un Plan de Calidad
y Seguridad del Paciente, en coordinacién con la Direcciéon Médica, Direccién de Operaciones
y Direccién de Enfermeria;

Coordinar el programa de investigacion en salud, el establecimiento de lineas de
investigacion institucional y la evaluacién del desempefio de los investigadores en ciencias
médicas;

Coordinar la integracién de los programas y desarrollo de las actividades de formacion de
recursos humanos, capacitacion técnico - médica y administrativo - gerencial, de educacion
continua y adiestramiento del personal profesional, técnico y auxiliar, en el ambito de su
competencia;
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Xl

Xl

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Evaluar el desarrollo y cumplimiento de las metas y programas del Hospital, tanto en su
funcionamiento interno y externo y las relaciones de vinculacion con los sectores sociales;

Coordinar acuerdos y convenios de colaboracion cientifica y académica con instituciones y
organismos nacionales e internacionales de salud; =

Organizar el funcionamiento y control de bibliotecas, hemerotecas, la planeaciony utilizacién
de la infraestructura de ensefianza e investigacion, a fin de apoyar:los procesos de
divulgacién de los temas relativos a la salud, para la aplicacion de la mejor evidencia cientifica
disponible en la atencién médica y la ensefianza en el Hospital; = =

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; = v

Condugcir las politicas, normas, estandares y lineamientos en-materia de tecnologias de la
informacién; AR ==

Participar en el mejor funcionamiento_____d%l -Ir_i__ospit_'éil-, proporcionando los servicios de
tecnologias de la informacion y educativos-con los altos estandares de la calidad;

Participar en las actividades rela__qj_qﬁédéfg coﬁ-‘la ejecucién del programa de mejora de la
calidad y seguridad del pacient%idél Hospital, dentro de su ambito de competencia;

Vigilar el cumplimiento de las-directrices nacionales en todas sus dimensiones, como es la
trasparencia, gestion de tecnologias de la informacion y la simplificacion de tramites y
servicios, dentro de su ambito de competencia, y

Realizar aquellas?tiﬁasi_:funciones que resulten indispensables para el cumplimiento de sus
atribuciones, asi como las que le confiera la Direccién General de conformidad con la
normatividad.y legislacion aplicable.

umplimiento de las directrices nacionales en materia archivistica en temas de
concentracion, conservacion, baja y destruccién de archivos.
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VI. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Coordinar de manera eficiente el proceso permanente de planeacion estratégica, programacion,
evaluacion, organizacion y desarrollo para la calidad de la atencion médica, el desarrollo de
muestrgaclon para la salud y el cumplimiento de las politicas y disposiciones en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones.

VISION

Ser la Direccién de Area que se distinga por impulsar los programas y estrategias por la calidad de
los servicios de salud, por contar con programas de ensefianza que permitan que el personal en
formacion se destaque por su nivel académico y tener reconocimiento nacional por la calidad de las
investigaciones que se realizan en la Institucion,

VALORES

e Responsabilidad _ s
Estimular el cuidado y la atencién para decidir-o comprometerse de manera individual y grupal,
brindando alta capacidad para responder puntuar e integramente a los compromisos personales
o profesionales. -

¢ Integridad -
Promover relaciones honestas con nuestro equ1po de trabajo; siempre inspirando la verdad, el
respeto mutuo, la responsabilidad y la confianza en todo lo que hacemos.

= Servicio b
Disposicion para ofrecer a los demas un trato amable, apoyo incondicional, calidad, eficiencia y
respuesta oportuna, para el logro de la mision del Hospital y satisfaccion de los usuarios.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion

Subdireccion de Ensefianza e Investigacion = = =
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccién de Tecnologias de la Informacién

Area de Calidad y Certificacion = Z

Unidad de Transparencia LY =

Area Coordinadora de Archivos

Asistente de Direccion
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Identificacion del Puesto

1k

Nombre del Puesto

Director (a) de Planeacion, Ensefianza e Investigacion

152

Nombre de puesto subordinados

Subdirector (a) de Planeacién y Desarrollo
Subdirector (a) de Ensefianza e Investigacion
Subdirector (a) de Tecnologias de la Informacién
Jefe (a) del Area de Calidad y Certificacion —_ =
Titular de la Unidad de Transparencia F B
Jefe (a) del Area de Coordinadora de Archivos.
Asistente de la Direccién

1.3. Nombre del puesto superior

Director (a) General =

2.,

Objetivo General

Definir las politicas y los lineamientos de evaluacion, docencia, ensefianza e investigacion,
planeacion y- desarr lo-y tecnologias de la informacion a través de escenarios de corto,
mediano y Iargo plazo “aplicando los principios y valores de la alta gerencia en el Hospital para
el forialecim|ento de la estructura, procesos y resultados que contribuyan a la toma de
decnsmnes =2 <

2 2. Funciones del puesto

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
atencion medica de alta especialidad para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dra. Esperanza Garcia Moreno Dr. Juan Luis M(}Lqueda Gomez Dr. Juan Luls Mgéqueda Gomez
Cargoy Directora de Plariea nsefianza e 5 5 :
Puesto: m Dlmcta{@ﬂeral Direct: ?jileral
Firma: K &' :
Fecha: Junio 2023 “Jurfio 2023 < Junio 2023

[

/




 SALUD

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

SECRETARIA DE SALUD HOSFITAL REGIONAL

ALTA ESPECIALIDAD

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.
DEL BAJIO N DIA | MES | ANO

0.1 18
07 06 2023

Supervisar la integracion de informacion 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 institucionales.
Proponer a la Direccion General, para la autorizacién de la Junta de Gobierno, cuando se
modifique la estructura del Hospital y se actualicen los manuales administrativos, con elfin
de dar cumplimiento y control a los procesos sustantivos y administrativos:

Participar en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas en la elaboracién
del presupuesto anual del Hospital para |a implementacion de los programas de ensefianza
y capacitacion e investigacion, planeacion y desarrollo y tecnologias de la informacion.
Planear, en coordinacion con la Subdireccién de Recursos ‘Humanos los programas de
ensefianza, educacion continua, investigacion, adiestramiento del personal y sistemas de
acceso a la informacion cientifica para fortalecer la generacién y dIfUSIOFI del conocimiento,
de acuerdo con los lineamientos vigentes.

Establecer acuerdos y convenios de colaboracion cientifica con Instituciones y Organismos
Nacionales e Internacionales de Salud, para el desarrollo de proyectos interinstitucionales y
optimizar el avance cientifico en el Hospital. _

Supervisar la elaboracion y ejecucién de la planeacion estratégica de la adquisicién y uso
de tecnologias de la informacién y telecomunicaciones con la finalidad de gestionar los
procesos sustantivos y administrativos. '

Supervisar que se cumpla en programa de calidad de la atencién y seguridad del paciente.
Proponer e implementar el modelo de gestion de la calidad en el Hospital, para generar
sistematicamente un proceso de mejora continua con el fin de evaluar y controlar los
servicios. =

Supervisar las gestiones de beticiones de recursos de informacion a través de la plataforma
de acceso a la informacion.

Vigilar el cumplimiento de las directrices nacionales en materia archivistica en temas de
organizacion, concentracién, conservacion, baja y destruccion de archivos.

Supervisar la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
encaminado a mejorar los procesos de organizacién y conservacion documental de los
archivos de tramite y concentracion.

Realizar_aquellas funciones que resulten indispensables para el cumplimiento de sus
atribuciones, asi como las que le confiera la Direccién General de conformidad con la
normatividad y legislacién aplicable.

Supervisar y autorizar que el personal, bajo su cargo, cumpla eficientemente con el trabajo
asignado, funciones y actividades, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.
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« Conducir y vigilar las acciones enfocadas a la ejecucion del programa de mejora de la
calidad y seguridad del paciente del Hospital.

o Difundir el apego y la participacion del personal en la implementacion de las medidas
establecidas para la gestiéon y seguridad de las instalaciones. -

« Realizar todas las funciones en estricto apego del Cédigo de Etica de la Ad_mlmstracnén
Plblica Federal y supervisar que el personal a su cargo actue bajo el mismo niarco

e Vigilar la aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Conducta del Hospltal Reg|onal de Alta
Especialidad del Bajio con énfasis en la prevencion de conflictos: __de___;_nteres “asi como
capacitar y sensibilizar al personal bajo su cargo para orientarlos en Ia toma ‘de decisiones

y comportamiento ético al que deben apegarse. & =

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas: F = S

Direcciones y Subdirecciones del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Comisién Coordinadora de Institutos Naclonéﬁtas de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE), Direccion General de Informaclén en Salud (DGIS), Direccién General de
Programacion y Presupuesto (DGRyP) Dlrecclon General de Politicas de Investigacion en
Salud (DGPIS), Direccién General de Tecnologias de la Informacién (DGTI), Coordinacion de
Estrategia Digital Nacional (CEDN) Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de: Datos Personales (INAI), Archivo General de la Nacion (AGN),
Consejo de Salubridad General (C‘-SG) Direccion General de Calidad y Educacién en Salud
(DGCES), Secretaria_de la Funcién Publica (SFP), Organo Intemo de Control (OIC) y

Qrganismos e Instltuclgngg.Naplona!es e Internacionales de Educacion y de Salud.

3. Competencias del Puesto

3.1 Formaclon Academlca

Conforme “al perfil de puestos.

3.2 Experiencia

Conforme al perfil de puestos.
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1. ldentificacion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Subdirector (a) de Planeacion y Desarrollo

1.2. Nombre de puesto subordinados

Jefe (a) del Area de Estadistica Médica
Jefe (a) del Area de Organizacién y Métodos
Asistente de la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo

1.3. Nombre del puesto superior

Director (a) de Planeacion, Ensefianza e Investigacion

2. Descripcién del Puesto

2.1. Objetivo General

Coordinar el proceso permanente de planeacién, programacion, evaluacion del Hospital,
mediante la supervisién continua de planes, proyectos y programas institucionales acordes a
la mision, para contribuir con el modelo de gestion hospitalaria vigente, con el fin de otorgar
un servicio de salud de calidad a los pacientes.

2.2. Funciones del puesto

 Proponer los criterios con los que deben conformarse los planes de desarrollo, programas
de trabajo y proyectos especificos del Hospital, a fin de uniformar su contenido, asesorar
su elaboracién y alinearlos a la normatividad establecida por el sector.
 Implementar criterios e indicadores de evaluacién que permitan medir la productividad del
Hospital y dar seguimiento al cumplimiento de las metas y actividades con relacién a los
- objetivos y metas institucionales.
® Supgrﬁisar el cumplimiento de requerimientos de datos estadisticos solicitados por la
Direccion General de Informacion en Salud (DGIS).
e Supervisar la modificacién de la estructura orgénica vigente y la actualizacién de los

Manuales de Organizacion y Procedimientos del Hospital, con base a los lineamientos
emitidos por las autoridades.
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e Coordinar la integracién de la informacion proporcionada por las areas sustantivas para
diversos comités e informes presentados a la H. Junta de Gobierno con el fin de mostrar el
avance y cumplimiento de las metas e indicadores de resultados institucionales.

e Supervisar el cumplimiento de las actividades y el alcance de las metas establecidas en el
Programa de Trabajo, con el fin de informar al cuerpo de gobierno del Hospltal el estatus
de la productividad actual. £Z = T

o Implementar y evaluar el desarrollo del Sistema de Evaluacion “del Desempeno
Institucional, verificando el cumplimiento de programas institucionales.y actmdades del
personal como un proceso sistematico y periddico de estimacion cuantltatlva y cualitativa
con el fin de tomar decisiones de mejora continua en el Hospital. =

o Participar en la elaboracién e integracion del F’resupuesto de Egresos Anual,
especificamente en el tema programatico para asngnar los recursos “de acuerdo con los
programas institucionales establecidos. : , /

¢ Participar en las propuestas de adecuaclones !0' remodelaclones de areas fisicas del
Hospital. = =F

e Coordinar los trabajos para la elaboracion de F‘regramas y Proyectos de Inversién (PPI) del
Hospital, asi como, los trabajos en pro de obiener apoyos econdmicos 0 en especie para
su materializacion. = -

o Realizar aquellas funciones que. resulten mdtspensables para el cumplimiento de sus
atribuciones, asi como las que “le confiera la Direccién de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion de conformidad con.la normatividad y legislacion aplicable.

e Supervisar y autorizar que el personal bajo su cargo, cumpla eficientemente con el trabajo
asignado, funciones y actlwdades a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

s Conducir y vigilar las acciones- ‘enfocadas a la ejecucién del programa de mejora de Ia
calidad y segurldad del -paciente del Hospital.

o Difundir el apego y-la participacién del personal en la implementacion de las medidas
establecidas para la _gesilon y seguridad de las instalaciones.

¢ Realizar todas las funciones en estricto apego del Cédigo de Etica de la Administracion
Publica Federai y supervisar que el personal a su cargo actlie bajo el mismo marco.

° Vlgllar la apllcaclon y cumplimiento del Codigo de Conducta del Hospital Regional de Alta

Espemaildad del Ba}:o con enfasis en la prevencion de conflictos de interés, a51 como

2.3 Relaciones de Trabajo
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2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Direcciones y Subdirecciones del Hospital.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE), Direccion General de Informacion en Salud (DGIS), Direccién General de

Programacion y Presupuesto (DGPyP), Secretaria de la Funcién Publica (SFP) y el Organo
Interno de Control (OIC).

3. Competencias del Puesto

3.1 Formacion Académica:

Conforme al perfil de puestos.

3.2 Experiencia

Conforme al perfil de puestos.
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1. Identificacion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Subdirector (a) de Ensefianza e Investigacion A p—

1.2. Nombre de puesto subordinados

Jefe (a) del Area de Ensefianza y Capacitacion = -_—:
Auxiliar de la Subdireccion de Ensefianza e Investigacion g
Asistente de la Subdireccién de Ensefianza e Investigacion

1.3. Nombre del puesto superior

Director (a) de Planeacion, Ensefianza e Investigacion- =

2. Descripcion del Puesto

2.1. Objetivo General

Venﬂcar las actwldades de ensenar”fza e ihve's‘tigacién a través de la realizacic’m y difusic’m de
de capacitacion médica especlallzada Yy el desarrollo profesional del personal médico y
paramédico, asi como la formacron de recursos humanos de alta especialidad.

2.2. Funciones del puesto

e Determinar las politicas institucionales en el desarrollo de la ensefianza y la investigacion
através de la ealizacion y difusion de la investigacion tedricay experimental en el Hospital
con el fin'de_contribuir al cumplimiento del Sistema Nacional de Salud.

o Formular, gestionar y promover convenios de colaboracién con instituciones publicas y/o

privadas del sector salud y educativo; para la formacién de profesionales, desarrollo de

"--tnvestlgaclén e intercambio académico.

Superwsar la ejecucion de estudios de especialidades, subespecialidades, diplomados,

- cursos de capacitacion/técnica y cursos de educacion continua para fomentar la

capamtamén y actualizacién del personal del Hospital, asi como la inspeccion de programas

de pasantias y practicas profesionales.

o Fungir como secretario técnico del Comité de [nvestigacion.
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 Supervisar el desempefio del Comité de Investigacion, Comité de Etica en Investigacion y
el Comité de Ensefianza.

e Colaborar en la realizacion de estudios e investigaciones de las areas basicas, clinicas y
experimentales relacionadas con la atencion de problemas de la salud de alta especialidad,
con el fin de crear lineas de investigacion que apruebe la Junta de Gobierno, para fortalecer
la calidad en la atencidn de los pacientes.

e Dar seguimiento a los tramites de los investigadores en lo dispuesto en el Reglamento de
Ingreso, Promocién y Permanencia al Sistema Institucional de Investigadores en Ciencias
Médicas de la Secretaria de Salud. .

» Emitir las copias de documentos o constancias que existanen los archivos a su cargo
cuando proceda o a peticién de autoridad competente en-materia de ensefianza, para
formalizar dichos documentos.

o Disefiar y efectuar los planes y programas, cursos de capacitacién, ensefianza y
especializacién en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Humanos y Subdireccion
de Enfermerfa desde su ambito de responsabilidad, para fortalecer la eficiencia profesional
del personal de salud del Hospital.

e Implementar el programa de mejora continua en ios procesos de ensefianza — aprendizaje
con la finalidad de promover el desarrollo y actualizacién de conocimientos en el profesional
de la salud.

» Coordinar el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion del personal del
HRAEB y coordinar el Proceso de conformacion del Plan Anual de Capacitacién (PAC).

o Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS), con el fin de desarrollar los proyectos
en el &mbito de su competencia, informando a la Direccion de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion las actividades realizadas.

* Proponer e implementar las actividades administrativas destinadas a la programacion y
asignacién de plazas y cursos, con el fin de vigilar y aprobar los tramites para el
otorgamiento de becas y recursos econdmicos que conceda el Hospital a su personal.

e Proponer e implementar las actividades administrativas destinadas a la asignacion de
recursos para la investigacion a fin de financiar e impulsar la ejecucion de protocolos de
in\ies_t_igacién desarrollados por el personal cientifico del Hospital.

e Rea_l__i%.ar aquellas funciones que resulten indispensables para el cumplimiento de sus

~_atribuciones, asi como las que le confiera la Direccion de Planeacién, Ensefianza e
Investigacion de conformidad con la normatividad y legislacién aplicable.

e Supervisary autorizar que el personal, bajo su cargo, cumpla eficientemente con el trabajo
asignado, funciones y actividades, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.
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e Conducir y vigilar las acciones enfocadas a la ejecucién del programa de mejora de la
calidad y seguridad del paciente del hospital.

e Difundir el apego y la participacion del personal en la implementacion de [as medldas
establecidas para la gestion y seguridad de las instalaciones. S =

o Realizar todas las funciones en estricto apego del Codigo de Etica de la. Admlmsiramém
Publica Federal y supervisar que el personal a su cargo actte bajo el mlsrrib marco. -

e Vigilar la aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Conducta del Hospital Regmnal de Alta
Especialidad del Bajio con énfasis en la prevencion de conflictos deinterés; asi como
capacitar y sensibilizar al personal bajo su cargo para orlentarlos en latoma “de decisiones
y comportamiento ético al que deben apegarse. =

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

2.3.2. Relaciones de trabajo externas: ) & X =
Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE), Direccion General de PoIiti_‘EaS;_.t_E_*._-_lnvestigacién en Salud (DGPIS), Direccion
General de Informacién en Salud (DGIS), Direccion General de Programacion y Presupuesto
(DGPyP), Comité Estatal de Investigacion en Salud (CEIS) e Instituciones de Educacion y de
Salud Nacionales e Internacionales con las que el Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio mantiene convenios de colaboradon'

3. Competencias del Puesto

3.1 Formacién Académica:

Confor_rggz_aj-ﬁe_ﬁi'i_ de puestos.

3.2 Experiencia

%@onforri_'!é-a! perfil de puestos.
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1. Identificacion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Subdirector (a) de Tecnologias de la Informacién

1.2. Nombre de puesto subordinados

Jefe (a) del Area de Mineria de Datos y Capacitacion

Jefe (a) del Area de Atencién al Escritorio

Jefe (a) del Area de Redes y Telecomunicaciones

Asistente de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

1.3. Nombre del puesto superior

Director (a) de Planeacion, Ensefianza e Investigacion - .

2. Descripcion del Puesto

2.1. Objetivo General

Coordinar la administracién y_operacion de los servicios de tecnologias de vanguardia
correspondientes a la informacion, telecomunicaciones, desarrollo informatico, internet e
infraestructura de tecnologias de la informacion, acorde con los niveles de servicio y
disponibilidad requeridos por el Hospital, a través de la infraestructura tecnologica instalada,
con el fin de facilitar la implementacion de soluciones informaticas para la atencion médica y la
optimizacién de recursos humanos, materiales y financieros.

2.2 Funciones del puesto

 Proporcionar las politicas, directrices y estrategias en tecnologias de la informacién,
atendiendo los lineamientos y requerimientos del Hospital y su integracion funcional con el
fin de_mejorar la utilizacion y seguridad de los equipos, enriqueciendo los procesos en el
manejo de la informacion.

o Vigilar y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas, estandares y lineamientos en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, emitidas por los entes
reguladores con la finalidad de facilitar las soluciones informéaticas en la atencién y
prestacion de servicios.
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reduciendo conti

optimizar el uso

informagion.

Mantener la seguridad e integridad de toda la plataforma tecnolégica en los sistemas y los
servicios de informacion a fin de asegurar la correcta funcionalidad en dichos procesos,

ngencias que repercutan en la operacion de estos.

Establecer, implementar y vigilar los mecanismos que permitan la seguridad- de Ia
informacién de los sistemas informaticos internos como el expediente clinico.
Establecer y supervisar la aplicacién de mantenimiento preventivo y correctlvo de 103
bienes informaticos en el hospital, de acuerdo con lo establecido en eI programa de trabajo
de la Subdireccién, a fin de prolongar la vida til de los mismos. ¢
Administrar y actualizar el contenido de la pagina Web respondlend a los hneamlentos
requeridos por la identidad institucional.
Promover la capacitacion continua en el uso de tecnologias dela mformaclon en la unidad
para que todo el personal haga uso de esta herramienta: en todas las areas.

Implementar y difundir desde el ambito de su competencia las pol|t|cas pubhcas como lo
son la gestiéon de tecnologfas de la informacién para Ia sir
transparencia y acceso a la informacion. =
Integrar y dar seguimiento al Programa de- Trabajo sobre Tecnologias de la Informacion
para dar a conocer las actividades que set ahzan por la misma con el fin de optimizar los
procesos establecidos. =
Programar y verificar que las adqwsncnone en matena de tecnologia de la informacion sean
realizadas de acuerdo con los requerlmlentos y a las disposiciones establecidas para

de los recursos.

Colaborar con la Subdlrecclon de Conservamon Mantenimiento y Servicios Generales en
la actualizacién del
telecomunicaciones del Hospital
Evaluar el desempeﬁo laboral del personal a su cargo y aprobar las propuestas de mejora
que resulten de dICh } evaltiacion, con el objeto de estimar el rendimiento, proporcionar una
retroallmentacwn adecuada asi como tomar decisiones efectivas.
Administrar el sistema interno de informacién, desde el punto de vista de tecnologias de la

mventarlo fisico de las tecnologias de

Reallzar aquellas funciones que resulten |nd|spensables para el cumphmiento de sus

Inveshgac:on de conformidad con la normatlwdad y legislacion aplicable.
Supervisar y autorizar que el personal, bajo su cargo, cumpla eficientemente con el trabajo
asignado, funciones y actividades, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Conducir y vigilar las acciones enfocadas a la ejecucion del programa de mejora de la
calidad y seguridad del paciente del hospital.

la informacion vy
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¢ Difundir el apego y la participacién del personal en la implementacion de las medidas
establecidas para |a gestion y seguridad de las instalaciones.

» Realizar todas las funciones en estricto apego del Cédigo de Etica de la Administracion
Publica Federal y supervisar que el personal a su cargo actle bajo el mismo marco:

» Vigilar la aplicaciéon y cumplimiento del Cédigo de Conducta del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio con énfasis en la prevencion de conflictos de interés, asi como
capacitar y sensibilizar al personal bajo su cargo para orientarlos en la toma de decisiones
y comportamiento ético al que deben apegarse.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Direcciones y Subdirecciones del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad

(CCINSHAE), Direccion General de Tecnologias de la Informacién (DGTI), Coordinacion de

Estrategia Digital Nacional (CEDN), Inversionista Proveedor “Acciona Servicios Hospitalarios” y
Proveedores de servicios de contratos vigentes. -

3. Competencias del Puesto

3.1 Formacion Académica:

Conforme al perfil de puestos.

3.2 Experiencia

Conforme al perfil de puestos.
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1. Identificacion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Jefe (a) del Area de Calidad y Certificacion

1.2. Nombre de puesto subordinados

Responsable de Mejora Continua " -
Gestor de Calidad | -
Responsable de Seguridad del Paciente R _

Auxiliar del Area de Calidad y Certificacion T

1.3. Nombre del puesto superior

Director (a) de Planeacion, Ensefianza e Investjg@?ién"’f:{__

2. Descrlpclon clel Puesto

2.1, Obijetivo General

Aumentar la calidad y seguridad de-la atencion a través de las acreditaciones, reacreditacion y
certificaciones, todo ello a su vez— ‘mediante la implementacién, estandarizacion y
sistematizacion del modelo de ges’uon de calidad en salud y el modelo de seguridad del

paciente. _ —

2.2 Funciones del puesto

o Supervisar el Sistema Nacional de Indicadores de Calidad en Salud (INDICAS).

o Supervisar el'@istefﬁa de la Encuesta de Satisfaccion Trato Adecuado y Digno (SESTAD).

° Supemsar el .Programa Aval Ciudadano.

° Supewlsar el Sistema Unificado de Gestién (SUG).
. Supemsar los indicadores 3 y 8 del Programa Presupuestario E023, relacionados con la
satisfaccion de la calidad de la atencion médica ambulatoria y hospitalaria.

= Super\nsar el Sistema de Registro de Eventos Adversos (SIREA).

e Coordinar las sesiones del Comité de Calidad y Seguridad del paciente (COCASEP).

e Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las sesiones del Comité de Calidad vy

Seguridad del paciente (COCASEP).
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Supervisar que el Comité de Calidad y Seguridad del paciente (COCASEP) y resto de
comités estén alineados al Modelo de Seguridad del Paciente del Sistema Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica (SiNaCEAM) y al Modelo de Gestion
de Calidad en Salud de la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud (DGCES).
Coordinar la visita de evaluacion de la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud
(DGCES) para obtener las acreditaciones o reacreditaciones correspondientes.

Coordinar la implementacion del Modelo de Gestion de Calidad en Salud: de la Direccién
General de Calidad y Educacioén en Salud (DGCES).

Supervisar que los procesos clinicos o no clinicos de acreditaciones o reacreditaciones
estén alineados al Modelo de Seguridad del Paciente.

Actualizar la matriz de identificacion de riesgos y problemas-en coordinacion con las areas:
considerando los riesgos y problemas de los cuatro sistemas criticos, de la implementacion
de las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente, los resultados de la supervision de
los procesos, el resultado de las evaluaciones del desempefio, los accidentes de trabajo, la
informacién de quejas, las notificaciones de eventos adversos, centinela y cuasifallas, entre
otros (todos los riesgos y problemas de los procesos clinicos y de gestion que impactan en
la calidad y la seguridad del paciente, personal e instalaciones).

Coordinar y alinear la elaboracion del-Plan de Calidad y Seguridad del Paciente (Plan de
Mejora Continua de la Calidad en Salud) que se presente tanto para visitas de evaluacién
por la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES) como para el Sistema
Nacional de Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica (SiNaCEAM).

Coordinar la implementacién del Plan'de Calidad y Seguridad del Paciente (Plan de Mejora
Continua de la Calidad en Salud).

Mantener comunicacién con el Sistema Nacional de Certificacién de Establecimientos de
Atencion Médica (SiNaCEAM) para asuntos relacionados con la certificacion hospitalaria.
Vigilar el cumplimiento del Modelo de Seguridad del Paciente, las Metas Internacionales de
Seguridad del Paciente, las Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente y demas
lineamientos aplicables vigentes relacionados con calidad y seguridad del paciente.
Coordinar a visita de evaluacién del Sistema Nacional de Certificacién de Establecimientos
de Atencién Médica (SiNaCEAM).

~Participar en la elaboracién del Plan Institucional y Programa Anual de Trabajo para alinear
~ las visitas de evaluacion de acreditacion, reacreditacion y/o certificacion: y mantenerlas
~_ vigentes.

Coordinar y alinear la elaboracién del plan de mejora derivado de la aplicacion de la encuesta
de Cultura de Seguridad del Paciente (AHRQ) con los mandos altos y medios.

Supervisar el seguimiento al Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).
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e Capacitar al personal en temas de calidad y seguridad del paciente.

o Coordinar las diversas actividades administrativas del area.

o |dentificar y establecer las necesidades del personal del érea, asi como gestionar la solicitud
de su contratacion. =

e Realizar aquellas funciones que resulten indispensables para el cumpllmlento -____e'sus
atribuciones, asi como las que le confiera la Direccién de Planeacion, Enseﬁanza e
Investigacién de conformidad con la normatividad y legislacion aplicable. % =

e Supervisar y autorizar que el personal, bajo su cargo, cumpla eﬂc:lenteme_n_t_e__ con el trabajo
asignado, funciones y actividades, a fin de cumplir con la normatividad: apllcable

e Difundir el apego y la participacion del personal en la mplementaclén de las medidas
establecidas para la gestion y seguridad de las instalaciones.— =

e Realizar todas las funciones en estricto apego del Codigo de Ettca de la Administracion
Pliblica Federal y supervisar que el personal a su cargo actue bajo el mismo marco.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas: & =
Direcciones y Subdirecciones del Hospitql__-_ﬁ_egic?:jpgl de Alta Especialidad del Bajio

2.3.2. Relaciones de trabajo externalgz:‘-‘f-__-_.;_::"

Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE), Consejo de Salubridad General (CSG), Direccion General de Calidad y Educacion
en Salud (DGCES), Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS), Direccion Gené%a__i_._g_:_lg_ﬁlaneacién y Desarrollo del Instituto de Salud Publica del
Estado de Guanajuato:(ISAPEG) y al Organo Interno de Control (OIC).

3. Competencias del Puesto

34 Formacic’m Académica:

Conforme al perf il de puestos.

3.2 Experiencia

Conforme al perfil de puestos.
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1. Identificacion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Titular de la Unidad de Transparencia

1.2. Nombre de puesto subordinados

Auxiliar Administrativo de la Unidad de Transparencia

1.3. Nombre del puesto superior

Director(a) de Planeacion, Ensefianza e Investigacion

2. Descripcion del Puesto

2.1. Objetivo General

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los capitulos II, lIl, IV y V del titulo V de la
Ley General de Transparencia y Acceso a-la Informacion Publica, recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion y. de-ejercicio de derechos ARCOP (Rectificacion,
Cancelacion, Oposicién y Portabilidad de la informacién) sobre el tratamiento de los datos; asi
como promover e implementar politicas de transparencia proactiva entre las unidades
administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

2.2 Funciones del puesto

o Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion, ingresadas a través de la
plataforma nacional de transparencia y de forma manual, ingresadas al Hospital Regional
de Alta Especialidad del Bajio.

o Prqpon‘er._él Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficacia en la gestion de solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad
aplicable.

'» Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad,
las cuales se trabajan en conjunto con la Secretaria de la Funcién Publica, y el Organo
Interno de Control del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

e Fomentar la transparencia y accesibilidad de la informacién en la institucion.
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Ofrecer acompafiamiento a las Unidades Administrativas en el cumplimiento, publicacion y
actualizacion de las obligaciones de transparencia en el portal SIPOT (Sistema de Portales
de Transparencia) en los periodos correspondientes.

Colaborar con el prosecretario de la Junta de Gobierno del HRAEB, proporcmnando Ia
informacién necesaria para la elaboracion del informe de autoevaluacion. ! :
Elaborar las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién y del eJercmlo de los
derechos ARCOP asi como alas resoluc:ones emltldas por el Comlte de Transparencla y

Especialidad del Bajio. r
Atender los recursos de revision, realizar los alegatos y dar cumpllmiento a Ias resoluciones
emitidas por el pleno del Instituto Nacional de Transparenma Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales (INAI). = , =

Hacer de conocimiento de la instancia competente- Ia probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la- Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y en la Ley General de Transparencla y Acceso a la Informacion
Publica y en las demas disposiciones apilcabies asi como dar aviso al superior jerarquico
para que les ordene realizar sin demora las acciones conducentes, y cuando persista la
negativa de colaboracién, la Unidad=de Transparen01a lo hara del conocimiento de la
autoridad competente para que ésta.i cle en sucaso, el procedimiento de responsabilidad
respectivo. & )
Realizar funciones de enlace d capacltaCIon con las plataformas del Centro Virtual de
Capacitacion del INAI (CEVINAI) =

Reahzar el reporte tnmesiral anta el INAI (FIC'S) y el informe anual sohre el Dlagnostlco

Personales del Hos_plta_l__Reglonal de Alta Especralldad del Bajio.

Elaborar, difundir y supervisar el apego a los Avisos de Privacidad del Hospital Regional
de Alta Espebialidad?qel Bajio en colaboracién con las diferentes areas de aplicabilidad.
Realizar aquellas funciones que resulten indispensables para el cumplimiento de sus
atr_i__tg_ucionéé;._: asi como las que le confiera la Direccion General y/o la Direccion de
Planeacion, Ensefianza e Investigacion de conformidad con la normatividad y legislacion

Supq'rﬁiéar y autorizar que el personal, bajo su cargo, cumpla eficientemente con el trabajo

~_asignado, funciones y actividades, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.
e Conducir y vigilar las acciones enfocadas a la ejecucion del programa de mejora de la
calidad y seguridad del paciente del hospital.

CONTROL DE EMISION
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e Difundir el apego y la participacion del personal en la implementacién de las medidas
establecidas para la gestion y seguridad de las instalaciones.

e Realizar todas las funciones en estricto apego del Cédigo de Etica de la Administracién
Publica Federal y supervisar que el personal a su cargo actlie bajo el mismo marco:-

« Vigilar la aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Conducta del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio con énfasis en la prevencion de conflictos de interés, asl como
capacitar y sensibilizar al personal bajo su cargo para orientarlos en la toma de decisiones
y comportamiento ético al que deben apegarse.

2.3 Relaciones de Trabajo

2.3.1. Relaciones de trabajo internas:

Unidades Administrativas del Hospital Regional de Alta Espe'cfalidad'del Bajio

2.3.2. Relaciones de trabajo externas;

Organo Interno de Control (OIC), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales (INAI), Dependencias dela Administracién Plblica Federal y
Solicitantes de informacién publica.

3. Competencias del Puesto

3.1 Formacién Académica;

Conforme al perfil de puestos.

3.2 Experiencia

Conforme al perfil de puestos.

CONTROL DE EMISION

Elabora: Revlséj Autorizé:
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1. Identificacion del Puesto

1.1. Nombre del Puesto

Jefe (a) de Area Coordinadora de Archivos.

1.2. Nombre de puesto subordinados

Responsable de Archivo de Concentracion - %

1.3. Nombre del puesto superior

Director (a) de Planeacién, Ensefianza e Investigacion

2. Descripcion del Puesto

2.1. Objetivo General
Coordinar el trabajo de las areas operativas en la ejecucion de las acciones de gestion

documental y administracion de los. archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes “del Hospltal Regional de Alta Especialidad del Bajio.

2.2 Funciones del puesto

e Elaborar con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos enla

normatividad que de_g_we de ellos.

e Elaborar .griterio_'s:"e__spze_ciﬁcos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion
de archives, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

o Elaborar.y aometer a consideracion del Director General del Hospital Regional de Alta
Espec;ahdad del Bajio o a quien éste designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e “Coordinar- ‘los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las éreas

| operativas.

s-_Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos

“archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas.
e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviﬁé: Autorizo:
4

Nombre: Dra. Esperanza Garcla Moreno Dr. Juan Luis Mogqueda Gomez Dr. Juan Luis Mosﬂueda Gamez

Cargo:{ Directora de Plane o fianza e Director | Director fieneral
Puesto: Inv (P

G Z i

Fecha: Junio 50%/ Junid 2023 ftﬂo 2023




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ,.
DIRECCION DE PLANEACION,

' SALUD : ,
secnETARIA ENSENANZA E INVESTIGACION

DE SALUD HOSPITAL REGIONA

1
ALTA ESPECIALIDAD

LI

HOJA

REVISION FECHA DE
HOSPITAL REGIONAL DE A'LTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.
DEL BAJIO N DIA | MES | ANO
0.1 36
07 | 06 | 2023

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos,

Coordinar |la operacion de los archivos de tramite, concentracién y en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Propiciar la integracién y formacion del grupo interdisciplinario, convacar a las:reuniones de
trabajo y fungir como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas.

Realizar aquellas funciones que resulten indispensables para el cumplimiento de sus
atribuciones, asi como las que le confiera la Direccion General y/o la Direccion de
Planeacion, Ensefianza e Investigacion de conformidad con la normatividad y legislacion
aplicable. : :

Supervisar y autorizar que el personal, bajo su "'ca__rgo, cumpla eficientemente con el trabajo
asignado, funciones y actividades, a fin de cumplircon la normatividad aplicable.

Conducir y vigilar las acciones enfocadas a la ejecucién del programa de mejora de la
calidad y seguridad del paciente del hospital.

Difundir el apego y la participacion del personal en la implementacion de las medidas
establecidas para la gestion y seguridad de las instalaciones.

Realizar todas las funciones en estricto apego del Codigo de Etica de la Administracién
Publica Federal y supervisar que el personal a su cargo actlie bajo el mismo marco.

Vigilar la aplicacion.y cumplimiento del Cédigo de Conducta del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio con énfasis en la prevencién de conflictos de interés, asi como
capacitar y sensibilizar al personal bajo su cargo para orientarlos en la toma de decisiones

y comportamiento ético al que deben apegarse.

2.3 Relaciones de Trabajo

227 Re.glaciqr_ies de trabajo internas:

_Direccionég. Subdirecciones y Personal Administrativo del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio, Unidad de Transparencia.

2.3.2. Relaciones de trabajo externas:

[ CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisf:: Autorizo:
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Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG)

Archivo General de la Nacién (AGN), Organo Interno de Control (OIC), Comisién Nacional de

3. Competencias del Puesto

3.1 Formacién Académica:

Conforme al perfil de puestos.

3.2 Experiencia

Conforme al perfil de puestos. g

CONTROL DE EMISION
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1. Identificacion del Puesto

il

Nombre del Puesto

Asistente de la Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion

1.2. Nombre de puesto subordinados

Ninguno

1.3. Nombre del puesto superior

Director (a) de Planeacion, Ensefianza e Investigacion

2. Descripcion del Puesto

24

Obijetivo General

Apoyar administrativamente en los _as__unto_s de la Direccién de Planeacion, Ensefianza e
Investigacion y de la Prosecretaria de la Junta de Gobierno del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio.

2.2 Funciones del puesto

e Controlar de la agenda de la Direccion y de la Prosecretaria

* Recibir documentacion destinada a la Direccion y la Prosecretaria.

e Realizar la validacién y seguimiento de la correspondencia.

e Generar bases de datos de la correspondencia recibida hasta su conclusién.

» Ser el Enlace y control del Archivo de Tramite de la Direccién y la Prosecretaria.

e Controlary archivar en fisico y electronico de correspondencia, memorandums y oficios.

»_Contestar, atender y dar solucion a las llamadas telefénicas.
= Brindaratencion y servicio a dudas de usuarios internos y externos.
e Gestionar y controlar los insumos de oficina necesarios para la Direccion.

« Resguardar el inventario del mobiliario de la Direccion.

¢ Dar seguimiento a los acuerdos generados en la Junta de Gobierno.

CONTROL DE EMISION

Elabora: Ravl76: Autorizd:
Nombre: Dra. Esperanza Garcia Moreno Dr. Juan Luis M*queda Gomez Dr. Juan Luis Mosfjueda Gémez
Cargo y Directora de Planea€ion, efianza e - )
Puesto: Fe cién Directdyf General DirectorfGeneral
Firma: & W ,4/"/ _ '
s —
Fecha: Junio 2023 ﬂnio 2023

yhio 2023
]




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

=N - - { . ‘
. SALUD DIRECCION DE PLANEACION, (=
(s SECHETARIA DE SALUD ENSENANZA E INVESTIGAC[ON m
"~ |revision|  FECHADE  [HOJA
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD AUTORIZACION No.
DEL BAJIO N DIA | MES | ANO
0.1 39
- 07 | 06 | 2023

e Solicitar la informacién a las areas correspondientes para la carpeta de trabajo de la Junta
de Gobierno.

e Generar bases de datos con la informacién correspondiente de la Junta de Gobiemo y

mantenerla su resguardo.

¢ Solicitar el material necesario para dar cumplimiento a las sesiones de la Junta de
en caso de que éstas sean presenciales. '-.—_-_ 1

s FElaborar las carpetas de trabajo en fisico y electronico para la Junta de Goblerno

» Realizar la logistica de entrega de la informacién sobre la carpeta de I' nta.de Gobierno
y el registro de asistentes. =

» Resguardar la documentacién generada en las sesiones ordlnanas y extraordmanas de la
Junta de Gobierno. =_ = £

 Digitalizacién de la informacion sobre |as sesiones de Ia ﬂunia'de Goblerno

° Reahzar la logistica de firmas y resguardo de las Actas de Ia Junta de Goblerno

funciones, asi como las que le confiera la— DITGC_ICIOH y de Planeacién, Ensefianza e
Investigacién de conformidad con la normatividad v legislacién aplicable.

e Conducir sus funciones enfocadas a la ejecuclon del programa de mejora de la calidad y
seguridad del paciente del hospital. —_f— _

e Cumplir con las medidas establecldas _por. la institucién en temas de Proteccion civil y
seguridad de las instalaciones. - T

e Realizar todas las funciones- en estncte apego del Cédigo de Etica de la Administracion
Publica Federal y al Codlgo de Conducta del Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio. > =

2.3 Relaciones de Trabajo

244, Relacin_a_neg_jé‘_j__rra'_ﬁj_ajo internas:

Direcciones y Subdirecciones, Personal Administrativo y Personal Becario Residentes del
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio

2.3.2. Relacio

Comision- .Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE)

s de trabajo externas:

3. Competencias del Puesto

CONTROL DE EMISION
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3.1 Formacion Académica;

Conforme al perfil de puestos.

3.2 Experiencia

Conforme al perfil de puestos.

CONTROL DE EMISION
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X. GLOSARIO
10.1. Administracion Publica Federal: Conjunto de ministerios o despachos, dependencias
federales, organismos descentralizados y empresas paraestatales que integran un grupo de
colaboradores que asisten, para el desarrollo de sus atribuciones y funciones, al: pre ldente
de México. =

10.2.

Convenio de Colaboracion Interinstitucional: Es un acto celebrado entre una institucion y
otras personas juridicas de derecho publico o privado, nacionales o exlranjeras que puede
tener diferentes fines y cuyo propdsito es aprovechar mutuamente_sus recursos y/o fortalezas
y hacer sinergia en los resultados.

10.3.

FIC’S: Formatos integrados para el reporle inmestral de resultados del trabajo en las
Unidades de Transparencia

10.4.

10.5. Funciones: Actividades pamculares

elementos, personas y relaciones con elp
le han sido designadas de acuerdo con u=gargo o empleo.

Intercambio académico; ES la-generacién de procesos docentes, de investigacion,
extension, difusién cultural, apoyo a la administracion, gestion y direccion de instituciones y
programas académicos en-el marco de un proyecto o trabajo conjunto entre las unidades
académico-administrativas de una misma institucion o entre dos o mas instituciones
educativas y Q__r_gan'i_zac_:i'o'nes afines, sobre la base de la participacion de sus académicos.

10.6.

10.7. Plande Calldad Es un método multidisciplinario y sistémico en formato escrito, que identifica

las prioridades relacionadas con la calidad y seguridad del paciente, asi como describe el

conjunfo de acciones planificadas y ordenadas, las responsabilidades y recursos asociados;
n la finalidad de implementar mejoras para impulsar la cultura de calidad y seguridad del
pacrente ‘Estd integrado por los siguientes cinco elementos:

 “Laevaluacion integral de riesgos y problemas.

- El sistema de notificacion y analisis de eventos adversos, eventos centinela y cuasifallas.
¢ Laimplementacion de protocolos de atencién (estandarizacién de procesos).

» Implementacién de barreras de seguridad y sus mediciones (indicadores).

o Redisefio de procesos de riesgo (herramienta proactiva AMEF).
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10.8. Politicas institucionales: Son decisiones escritas que, se constituyen en una especie de guia

10.9.

0 marco de accion logico y consistente para definirle a los miembros de la organizacion, los
limites dentro de los cuales pueden operar ante una determinada situacion.

Algunas de las politicas institucionales en salud son: Politica de Direccion de la Instiiumon
politica de calidad, politica sobre educacion continua, ensefanza e investigacion, politica de
gestion de recursos, politica de comunicacion e informacién, politica de-administracion y
gestién de procesos, politica de responsabilidad social con los usuarios; politica sobre conflicto
de intereses, politica frente al sistema de control interno, politica sobre riesgos, etc.

Portabilidad de la Informacion: Se refiere a la transferibilidad de los datos personales al
interesado y/o duefio de los datos personales.

Hablando de los derechos de acceso a la informacién y protecczén de datos personales, la
portabilidad les permite a las personas obtener los datos que han proporcionado a una
entidad/empresa/organizaciéon (responsable del tratamiento)-en un formato estructurado, de
uso comun y de lectura accesible.
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XI.

ANEXO

11.1 No Aplica.
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