PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
Y MANTENER DOCUMENTOS POR ESCRITO.
MCI.9




Procedimiento para elaborar y mantener

ocumentos por escrito PR-JSIII-CAISESAG-E-01

. & Jurisdiccion Sanitaria Il
CAISES Apaseo el Grande
En 3 f NZ:

1.1. Definir los elementos técnicos y metodologicos para estandarizar la elaboracion, difusion, mantenimiento,
control y actualizacién de los documentos dentro de CAISES Apaseo el Grande.

2.1. Todo el personal que labora en CAISES Apaseo el Grande.

3.1 ELABORACION, REVISION, VALIDACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS.

3.1.1 La unidad tiene como soporte documental la estructura piramidal implementada en el ISAPEG, donde
cada nivel jerarquico de los documentos es representado con un color como se presenta a continuacion:

Piramide Documental

o1

AMA ORG - Manual de organizacion
MA PRO Msnual de procedimiento

Politica
IN  Lineamisnto u2
¢Queé hacemos? PL - Plan (calidad, trabajo, contingencia
eic.)
G- Guia Tecnica
PG - Programs 03
PA - Procedimienio
INS  instruciivo
FT Formato 04

3.1.2 El color de cada nivel de la piramide, corresponde al titulo de los apartados de cada documento.
3.1.3 Debido a la tipificacion de la unidad sélo se elaboraran planes, programas, procedimientos, manual de

procedimientos y manual de organizacién, por lo tanto, la seleccién para elaborar cada tipo de documento se
llevara a cabo basandose en las siguientes definiciones:

s Manual de Organizacion: documento normativo que refiere la estructura organizacicnal de la

unidad, asi como las funciones desempefiadas por cada departamento con el fin de cumplir los
objetivos establecidos.
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e Manual de Procedimientos: documento en el que se agrupan los diferentes procedimientos
necesarios para llevar a cabo las funciones de la unidad.

e Plan: documento en el gue se constan proyectos que se realizaran y se describe a rasgos
generales como se llevara a cabo.

e Programa: documento que especifica alguna de las lineas generales contenidas en un
determinado plan, es decir, el programa detalla acciones especlificas a traves de las cuales se
alcanzaran uno o varios objetivos de un plan.

e Procedimiento: documento que determina una secuencia de actividades especificas sobre como
se debe lievar a cabo la ejecucion de una tarea en particular.

3.1.4 Al terminar la elaboracion del documento, debera ser revisado, validado y autorizado (Ver descripcion
del procedimiento).

3.1.5 En caso de que el procedimiento sea elaborado por gestor de calidad municipal, el documento lo revisara
su coordinacion del area médica.

3.1.6 Queda prohibida la reproduccién total o parcial de documentos sin la autorizacion del director de CAISES
Apaseo el Grande.

3.1.7 Sélo se consideraran oficiales aquellos documentos que cuenten con la firma de elaboracion, revision,
validacion y autorizacidn.

3.1.8 La unidad cuenta con una lista maestra de control de documentos y el gestor de calidad municipal sera
el responsable de llevar el registro.

3.1.9 El responsable de ensefianza municipal contara con una copia actualizada de respaldo de dicha lista.

3.1.10 De manera anual se elabora un Diagnéstico de Salud de la unidad el cual se documenta en el formato
definido por la Direccién General de Planeacion del ISAPEG.

3.2 REVISION Y APROBACION CONTINUA DE DOCUMENTOS.

3.2.1 La vigencia de los documentos sera de 2 afios a partir de la fecha de emision o la altima fecha
actualizacion (lo que resulte mas reciente).

3.2.2 La revisién para actualizar los documentos se realizara al terminar la vigencia de estos, o de manera
anticipada si existieran cambios en los procesos, tecnologia, politicas sectoriales, normatividad o estandares
de certificacion, esta actividad sera coordinada por el responsable de ensefianza.

3.2.3 Los cambios requeridos en el documento seran realizados por la persona que haya elaborado el
documento.

3.2.4 El proceso de actualizacion se llevara a cabo conforme al cuadro de actividades A) de este documento,
en cuanto a [a revision, validacién, autorizacion, difusion y resguardo del documento.
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3.2.5 La informacién del documento revisado debera ser actualizada en |a lista maestra de control
documentai por el responsable de ensefianza.

3.3 PARA ASEGURAR QUE §0LO LAS VERSIONES ACTUALES Y RELEVANTES DE
LOS DOCUMENTOS ESTEN DISPONIBLES.

3.3.1De manera semestral el gestor de calidad municipal, realizara una supervision en teda la unidad para
verificar que los documentos originales impresos y los documentos electronicos disponibles en la pagina web
de CAISES Apaseo el Grande (htlps://caisesapaseoelgrande.org/) se encuentren vigentes de acuerdo a la
lista maestra de control documental (datos del encabezado y pie de pagina) y que estén en buenas condiciones
de legibilidad y limpieza.

3.3.2 En caso de encontrar documentos vencidos, los retirara del area y los eliminara de |la pagina web,
sustituira el documento en su version vigenie, o bien, reemplazara las paginas que se encuentren dafadas.
Los documentos electrénicos los actualizara en su versidn vigente en pagina web.

3.3.3 Los decumentos cbsoletos recibiran el tratamiento descrito en el inciso G de este documento,
3.4 IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS.

3.4.1 Los cambios en los planes/programas/procedimientos se documentan invariablemente en el apartado
numero 8: Registro de cambios, en el siguiente formato:

ACTUALIZACION CAMBIO

L ]

3.4.2 El llenado de dicho formato se lleva a cabo como se describe a continuacion:

NUMERO DE REVISION FECHA DE DESCRIPCION DEL w

o Numero de revisién: registrar el nimero arabigo correspondiente y consecutivo a Ia revision
del documento (01, 02, 03, 04).

o Fecha de actualizacién: fecha en la cual se concluyen las modificaciones y aprobaciones del
documento (mes y afio).

o Descripcién del cambio: mencionar cuales fueron las modificaciones correspondientes.

3.4.3 El numero de revisién y la fecha de actualizacién del cuadro de registro de cambios, deben coincidir con
las que se registren en &l pie de pagina en revision.

3.4.4 Si el documento se elabora por primera vez, se llena el formato con NA {No aplica) en los fres
recuadros.

3.4.5 Los cambios seran documentados por aquella persona que haya realizado el documento.
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3.5PARA MANTENER LA IDENTIDAD DE LOS DOCUMENTOS.

3.5.1 El formato para documentar procedimientos/planes/programas debe ser respetado, sin agregar o quitar
apartados, por 1o tanto, se seguira el siguiente orden tomado del Instructivo para la elaboracion y/o
actualizacion de procedimientos.

Propésito

Alcance

Aspectos a considerar
Referencia normativa
Descripcion del procedimiento
Indicadores

Glosario

Registro de cambios

Anexos

OENDO AWM

3.5.2 Todos los documentos deberan capturarse con procesador de textos Word, para titulos se usara Arial
12 negritas y mayUsculas, para textos letra Arial 10 minusculas e interlineado 1.0, respetando las reglas de
acentuacién, puntuacion y ortografia.

3.5.3 En |a portada se observara el logotipo de la Secretaria de Salud, nombre del documento en letra Arial
22 mayuscula y negritas, ademas de agregar el estandar al que corresponde el documento, en caso de que
aplique.

3.5.4 El encabezado debera contar con las siguientes caracteristicas:

a) En la parte superior izquierda: Logo de la Secretaria de Salud.

b) En la parte central: Nombre del documento, en letra Arial 11 mintscula y negritas, debajo
debera ir la Jurisdiccion a la que pertenece, seguido del nombre de la unidad y area que
emite el documento en Arial 9 mindsculas y negritas.

) En la parte superior derecha la clave del documento, en letra Arial 9.

3.5.5 Pie de pagina:

a) En la parte inferior en medio, la emisién del documento mes (mm) y afio (aaaa) y debajo el
numero de revision (01,02, 03) y fecha (mm ~ aaaa), en caso de que sea documento de nueva
creacion se debe colocar 00 — NA.

b) En la parte derecha inferior el paginado.

3.6 CONTROL DE DOCUMENTOS ORIGINADOS FUERA DEL ESTABLECIMIENTO.

3.6.1 Todos los documentos originados fuera del establecimiento {nivel estatal, federal o jurisdiccional), serdn
adaptados al contexto de la unidad y serén agregados a la lista maestra de control de documentos por el
responsable de ensefianza.
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3.6.2 El responsable del proceso en conjunto con ensefianza debera dar a conocer el documento a todo el
personal de la unidad involucrado en el proceso de que trate el documento externo para posteriormente
agregarlo al Drive para que sea consultado.

3.7RETENCION DE DOCUMENTOS OBSOLETOS.

3.7.1 El responsable de ensefanza debera almacenar los documentos obsoletos en archivo de
concentracion por cinco anios.

3.7.2 El responsable de ensefianza debera respaldar estos documentos no vigentes electrénicos en una
carpeta exclusiva en su equipo de cémputo, donde serdn almacenados por cinco afios.

3.SIDENTIFICA(;ION Y SEGUIMIENTO DE TODOS LOS DOCUMENTOS EN
CIRCULACION.

3.8.1 En todos los documentos originados dentro de la unidad, se observara en el encabezado la clave, con
el propoésito de identificar y dar seguimiento a todos los documentos en circulacién.

3.8.2 Para conformacion de claves se deben considerar cuatro elementos: 1. Tipo de documento, 2.
|dentificacion de la unidad, 3. Area o estandar y 4. Numero consecutivo, como en el ejemplo que se presenta
a continuacion:

Claves por tipo de documenta.

PR | JSIICAISESAG 'E ' 01
| Tipo de documento | Identificacion de la unidad | Servicio que emite i No.
el documento Consecutivo

| por area.

Manual...MA-Unidad- | Jurisdiccién Sanitaria HI-Centro de | E = Ensefianza

ORG/PRO Atencion Integral Servicios Esenciales

Plan................ PL en Salud Apaseo el Grande. Ver Anexo 2

Programa.......... PG

Procedimiento.... PR
= | 2o 3 TS |

3.8.3 Dentro de la lista maestra de control de documentos, se identificaran con la clave asignada, entre otros
elementos, lo que permitira dar seguimiento a cada documento dentro de la unidad.

4.1 Instructivo para la elaboracion y/o actualizacion de procedimientos.
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ELABORACION, REVISION, VALIDACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS.

No. Documento/

Paso

Actividad

Responsable

Inicia procedimiento

Herramienta

1 Responsable de NA
| Definir el proceso a documentar. §ochanes
Personal del
2 Elaborar el documento. area operativa Documento
- | correspondiente |
o . ) Personal del
3 Enviar via correo electrénico al gestor de calidad area operativa Correo
e = [ ! !
|
Revisar forma, estructura y legibilidad, haciendo los Gestor de
4 ajustes y correcciones necesarios, asegurando que se Calidad Correo
cumpla con io establecido en este documento y enviar al municipal | electrénico
Director de la unidad para su validacién y autorizacion. '
— - + T
5 Validar informacion y autorizar documento en caso de
gue no se tenga alguna observacion Director NA
| S — municipal
6 Enviar al responsable de ensefianza Correo
electrénico
— —
) - . Gestor de i
Asignar clave Unica al documento y enviar al personal calidad Lista maestra de
4 que lo elabord alida control de
. icinal
municipa documentos
Personal del b i
. - ; - ocumento
8 Imprimir documento. area operativa imore
_ | correspondiente | Impreso
I _ ) Personal del
g | Recolectar firmas en tinta azul por el personal que area operativa NA
elabord, revisd, validé y autorizo. correspondiente |
Dar a conocer el documento a las areas que Personal del
10 correspondan y enviar PDF del documento y entregar area operativa NA

documento impreso original al responsable de
ensefianza.

| correspondiente
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Gestor de
11 Subir documento a la pagina web de CAISES Apaseo el Calidad NA
Grande para difusion y consulta del personal. municipal
Resguardar documento original en la oficina de calidad y Gestor de
12 una copia en el area de ensefianza. Calidad NA
Termina procedimiento municipal

No aplica.

7.1 Procedimiento: Es una forma detallada de pasos ordenados a seguir hacia un objetivo especifico

FECHA DE DESCRIPCION DEL

NUMERC DE REVISION ACTUALIZACION CAMBIO

Se modifica portada,

Febrero 2024 epc_abezado, clave, pie Qe

01 pagina, cuadro de cambios

del documento y ruta de
firmas

9.1 Anexo 1. Lista maestra de control de documenios.

9.2 Anexo 2. Lista de claves correspondientes por servicio.

Dr. Néstor Lufdwig

Pineda Can
- ..I \\
Responsable de Gestor de Catlidad CAISES Apaseo el Director municigal CAISES Apaseo el
Ensefanza CAISES Grande Grande

Apaseo el Grande
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