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El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en adelante HGMEL, con fundamento
en los articulos 3 fraccion |y 45, de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal: 14
y 58, fraccion V, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 1, 7 fraccion I,y 25 de la Ley
GCeneral de Mejora Regulatoria; 1, 2 fraccion VIII del DECRETO por el que se crea el
Organismo Descentralizado Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 11 de mayo de 1995 y su modificacién del 5 de marzo de
2015, asi como lo dispuesto en los articulos 8 y Quinto Transitorio de los Lineamientos para

la Integracion y actualizacion del marco normativo interno de la APF; tiene a bien emitir las
presentes:

“REGLAS DE OPERACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO DE ANALISIS DE
NORMAS INTERNAS DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”.

CONSIDERANDOS

Primero. -Las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades
deberan mantener sus inventarios de normas internas permanentemente actualizados, a
fin de incrementar la eficiencia y eficacia de la gestion publica, asi como disminuir los
margenes de discrecionalidad.

Segundo. -Con el propdsito de cumplir lo anterior, la Coordinacién General de
Gobierno eficaz y Probidad de la Secretaria de la Funcion Publica mediante Oficio Circular
No. CGGP/001/2024, de fecha 8 de abril de 2024, dio a conocer los “Lineamientos para la
Integracion y Actualizacion del Marco Normativo Interno de la Administracion Publica
Federal”, los cuales tienen por objeto establecer las disposiciones generales de observancia
obligatoria y aplicacion general para las depentendencias, érganos administrativos
desconcentrados y entidades de la Administracion Pdblica Federal, para integrar un marco
nomrhati\‘/o interno actualizado, disponible para consulta de los usuarios, en términos de lo
estaﬁaléc_ido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
asirﬂisrho, establecen el funcionamiento del Grupo de Analisis de Normas Internasy, en su
casos, las reglas de operacion que para tal efecto determinen las instituciones.

Tercero.- Que el once de mayo de mil novecientos noventa y cinco, se cred el Hospital
General de México, como un organismo descentralizado del Gobierno Federal, con
personalidad juridicay patrimonio propio, con domicilio en la Ciudad de México, que tendra
por objeto coadyuvar a la consolidacion del Sistema Nacional de Salud, proporcionando
servicios meédicos de alta especialidad e impulsando los estudios, programas, proyectos e
investigaciones inherentes a su ambito de competencia, el cual estard sectorizado ala

Secretaria de Salud.
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Cuarto. - Que de conformidad con el proceso de Mejora Regulatoria, resulta necesario
gue el HGMEL cuente con reglas de operacion para el funcionamiento del Grupo de Analisis
de Normas Internas, asi como para la adopcién de acuerdos relacionados con la emision,
actualizacion, confirmacion de vigencia o eliminacidn de la normativa interna que
propongan las unidades administrativas emisoras del Hospital, en relacion con su objeto y
conforme al Programa Anual de Trabajo del Grupo de Anélisis de Normas Internas, para la
revision de la normatividad interna que se elabore.

CAPITULO i
DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Las presentes Reglas de Operacidn, asi como los Lineamientos para la integracion
y actualizacion del marco normativo interno de la Administracién Publica Federal, serédn de
observancia obligatoria para los integrantes del Grupo de Anélisis de Normas Internas, asi
como para las unidades administrativas emisoras y todos los servidores publicos del HGMEL.

Segunda. - Para efecto de las presentes Reglas de Operacién, ademas de los términos
establecidos en el articulo 5de los Lineamientos para la integraciony actualizacion del marco
normativo interno de la Administracion PUblica Federal, se entendera por:

l. APF: Administracion Publica Federal:

I1. Cédula de Validacién: Documento formalizado por el Grupo de Andlisis de
Normas Internas de la entidad, con el cual aprueban la emisidon de una nueva
norma, asi como la actualizacion, vigencia y eliminacién de las normas
internas registradas en el Sistema de Administracion de Normas Internas de
la Administracion Publica Federal:

bt 1L Certeza juridica: Al elemento fundamental de todo sistema juridico, que
i s consiste en la suficiencia y difusion del marco normativo vigente, para tener
| plena seguridad sobre las disposiciones que aplican a cada caso concreto;

V. COCODI: Comité de Control y Desempefo Institucional.

V. Confirmacion de vigencia: manifestacion de las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y entidades con la cual validan la vigencia
de sus normas internas registradas en el Sistema de Administracion de
Normas Internas de la Administracion Publica Federal mediante la cardtula de
confirmacion de vigencia en términos de la Guia para la elaboracion,
actualizacion y registro de normas internas de la APF que emita la Secretaria
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Determinacion en definitiva: apreciacion juridica realizada por la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretarfa, respecto de la aplicabilidad de los
supuestos enunciados en el articulo 44 de los Lineamientos para la
integracion y actualizacion del marco normativo interno de la Administracién
Publica Federal;

Elaboracién de normas: actividades relacionadas con la creacidon de normas
internas de las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades;

Eliminacién de normas: dar de baja una norma interna en el inventario del
Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF que ha dejado de
ser vigente o que ha sido abrogada de acuerdo con los ordenamientos
juridicos vigentes, en términos de los supuestos establecidos en el articulo 56
de los Lineamientos, independientemente del tipo de norma de que se trate;

Emisién de normas: hacer publicos y poner a disposiciéon de los servidores
publicos y de los usuarios los documentos normativos elaborados por las
dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades;

Enlace de Apoyo Juridico (EAJ): Es la persona servidora pUblica designada por
el Titular de la Unidad Juridica o su equivalente en las dependencias, drganos
administrativos desconcentrados y entidades, encargado de emitir la opinion
de viabilidad juridica y la opinidn sobre los supuestos de determinacién en
definitiva de las normas internas de su dependencia o entidad:

Enlace del Organo Interno de Control (EOIC): Es la persona servidora publica
adscrita al érgano interno de control encargado de la operacion del Sistema
de Administracion de Normas Internas de la Administracidn Publica Federal
en la dependencia, drgano administrativo desconcentrado o entidad de que
se trate, y del seguimiento a los registros del Enlace de Simplificacion, en
cumplimiento de sus atribuciones de vigilancia y verificacion;

Enlace de Simplificacién (ES): Es la persona servidora publica en la
dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad de que se
trate, responsable de la operacion del Sistema de Administracion de Normas
Internas de la Administracion PuUblica Federal, y de la administracion del
inventario registrado en el sistema;

Entidades: los organismos publicos descentralizados, las empresas de
participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos que tengan el
caracter de entidad paraestatal, en términos de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal;

Crupo de Analisis de Normas Internas (Grupo de andlisis): Grupo de trabajo
compuesto por personas servidoras publicas de las dependencias, 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades, para adoptar acuerdos

Dr. Balmis No. 148 Cof, Doctores, C.2. 06720, Alealdia Cuauhtémoe, Cludad de México
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relacionados con las normas internas. Su funcionamiento estara establecido
en los Lineamientos y, en su caso, en las reglas de operacion que para tal
efecto determinen las instituciones;

XV. HGMEL: Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”;

XVI. Inventario SANI-APF. conjunto de normas internas de la Administracion
Publica Federal emitidas por las dependencias, érganos administrativos
desconcentradosy entidades, registradas en el Sistema de Administracion de
Normas Internas de la Administracion Publica Federal para regular su
operacion y dar cumplimiento a sus objetivos y metas, conformado por
manuales de organizacion generales y especificos, de procedimientos, vy
documentos de apoyo administrativo interno:

XVII. Lineamientos para la integracién y actualizacién del marco normativo interno
de la Administracion Publica Federal (Lineamientos): A los Lineamientos que
emitio la Coordinacion General de Gobierno eficaz y Probidad de la Secretaria
de la Funcion PUblica mediante Oficio Circular No. CGGP/001/2024, de fecha 8
de abril de 2024

XVIII. Macroprocesos: conjunto de procesos que se ejecutan en las dependencias,
organos administrativos desconcentrados y entidades, con el fin de alcanzar
los objetivos y metas institucionales, los cuales se identifican con base en los
mandatos normativosy programaticos presupuestales, en términos de la Guia
para la identificacion y mejora de macroprocesos y procesos de la APF, v las
demas disposiciones que emita la Secretaria:

XIX. Mejora de la gestion publica: conjunto de estrategias, acciones y actividades
dirigidas a lograr la eficacia, eficiencia, A disminuciéon de margenes de
discrecionalidad y mejores resultados en el desempefio de la gestion publica;

XX. Normas internas: Disposiciones o documentos normativos emitidos por las
dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades, en los
gue se establecen derechos, obligaciones, y procedimientos, cuyo objetivo es
regular su operacion, su gestién administrativa, su funcionamiento, asi como
la forma en que dan cumplimiento a sus mandatos normativos vy
programaticos-presupuestales, en el marco de sus atribuciones;

XXI. Normateca Interna: Al Sistema electrénico de registro y difusiéon de normas
| internas que el Hospital mantiene en su portal de Internet para su consulta;

XXII. Opinidn juridica de Validacion: criterio juridico emitido por el Enlace de Apoyo
Juridico de la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado o entidad
respecto de la procedencia juridica de emision, actualizacién, vigencia vy
eliminacion de las normas internas, la cual se integra a la cédula de validacién
que emite el Grupo de Andlisis de Normas Internas;
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XXII1. Organo Interno de Control (OIC): la unidad administrativa de la Secretaria, con
facultades para actuar en las materias a las que se refieren los articulos 109 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 37, fracciones VI,
IXy XVII,y 44, de la Ley Organica de la Administracion PUblica Federal;

XXIV. Organo Interno de Control especializado (OICE): el 6rgano interno de control
con facultades para actuar exclusivamente en una de las materias
determinadas en Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica;

XXV. Organo Interno de Control especifico (OICES): el organo interno de control con
facultades expresamente atribuidas en un ordenamiento para actuar en una
dependencia o en un dérgano administrativo desconcentrado de las
dependencias o en una entidad determinada;

XXVI. PATNI: Programa Anual de Trabajo para la revision de normas internas, que
incluye actividades para elaborar, emitir, actualizar, validar la vigencia y
eliminar las normas internas, asi como la mejora de los procesos internos para
alcanzar los objetivos propuestos en el HCMEL, que programaran actividades
anualesy definiran a las personas servidoras publicas responsablesy los plazos
de ejecucion;

XXVII. Proyecto de mejora: documento elaborado por las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y entidades el cual incluye el diagndstico
para determinar la factibilidad de la actualizacion y simplificacién de sus
procesos, asi como las acciones que se desarrollan para mejorar los procesos;

XXVIII. Registro de Normas: solicitud realizada por las dependencias, érganos
administrativos desconcentradosy entidades en el Sistema de Administracion
de Normas Internas de la Administracion PUplica Federal para dar de alta una
norma interna de reciente creacién, asi como para la actualizacion,
confirmacion de vigencia y eliminacion de un registro existente;

- XXIX. Responsable de la Mejora de la Gestion (RMG): persona servidora publica

L designada por el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o su

j equivalente para la coordinacion institucional de acciones relacionadas con

i‘ S las  normas internas de su dependencia, érgano administrativo

! desconcentrado o entidad registradas en el Sistema de Administracién de
Normas Internas de la APF, asi como de los proyectos de mejora que, en su
caso, implementen las instituciones;

XXX.  Secretaria: Secretarfa de la Funcion Publica;

XXXI. Simplificacién de procesos: fusion, actualizacion, mejora o eliminacion de
procesos normados para evitar duplicidades; modificar su ejecucion, o se
requieran eliminar por cambios en el entorno institucional, factores externos,
tecnoldgicos, o por la implementaciéon de mejores practicas;

UNIDAD JURIDICA
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XXXIII.

XXXIV.

Tercera. - El Grupo de Analisis estara integrado por:
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Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica
Federal (SANI): sistema administrado ‘por la Secretaria, en el cual las
dependencias, organos administrativos desconcentrados y entidades
registran sus normas internas consistentes en los manuales de organizacion
general y especificos, manuales de procedimientos, de trédmites y servicios, asi
como los documentos de apoyo administrativo interno, en términos del
articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal;

Unidad administrativa emisora (UAE): unidad en las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y entidades a la -que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interior, estatuto u ordenamiento
correspondiente que tiene funciones propias que la distinguen de las demas
unidades en una misma institucion, la cual deberé revisar sus normas internas
anualmente y programar en el PATNI, la emision, actualizacién, confirmacion
de vigencia, o eliminacion de una norma, asi como su registro en el SANI y;

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica;

CAPITULO Il
DEL GRUPO DE ANALISIS DE NORMAS INTERNAS DEL HGMEL

l. Responsable de la Mejora de la Cestidn, a cargo de la persona Titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas o su equivalente, quien lo presidird en calidad de
Presidente;

Il. Enlace de simplificacion, a cargo de la persona Titular de la Direccion de
Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, quien fungird como
Secretario Técnico, y quien sera designado por la persona Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas o su equivalente, ante la Unidad de Control y Mejora de
la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcion Publica;

IIl. Enlace del Organo Interno de Control Especializado, representado por la
Jefatura de la Oficina de Representacion en este hospital, o en quién éste designe,
ante la Unidad de Control y Mejora de la Administracion PUblica Federal;

IV. Enlace de Apoyo Juridico, la persona Titular de la Unidad de asuntos Juridicos
del HCMEL, conforme a los presentes Lineamientos

V. Titulares de las direcciones de area en su calidad de responsables de sus
procedimientos institucionales y manuales;y

VI. Las Unidades Administrativas Emisoras en calidad de invitadas.
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Cuarta.- Los integrantes titulares del Grupo de Analisis deberan nombrar a los servidores
publicos del “Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga” que les suplirdn en sus
funciones en caso necesario de ausencia, considerando que debera tratarse de personal de
nivel inmediato inferior respecto del que ellos ocupen.

Dicha designacion deberd hacerse por escrito y del conocimiento del Presidente del Grupo
de Analisis y Responsable de la Mejora de la Gestion, quien posteriormente lo comunicara al
resto de los integrantes del Grupo de Andlisis, previo a la celebracién de la sesion
correspondiente.

Las personas que sean designadas por los integrantes titulares del Grupo de Analisis
firmaran las actas y/o documentos que asi lo requieran por suplencia o ausencia vy, por lo
tanto, asumiran la responsabilidad de su representado en la toma de decisiones.

A las sesiones del Grupo de Analisis podran asistir invitados internos y/o externos, como
académicos, servidores publicos de instituciones de investigacion, Cadmaras de Comercio,
asociaciones, sociedades civiles, redes de expertos o especialistas en materia de mejora
regulatoria.

Quinta.- El Grupo de Analisis sesionara de manera ordinaria por lo menos cada tres meses,
procurando que sea antes de las sesiones del COCODI, a efecto de reportar puntualmente
los avances en dicho Grupo Colegiado. El Presidente del Grupo de Andlisis y Responsable de
la Mejora de la Gestion, se encargaré de convocar al Grupo de Analisis con minimo 5 (cinco)
dias habiles de anticipacion.

El Grupo de Anélisis podré sesionar de forma extraordinaria en los casos en los que se
requiera, sera presidido por el Presidente del Grupo de Analisis y Responsable de la Mejora
de la Gestion, quien se encargara de convocar al Grupo de Analisis con minimo 3 (tres) dias
habiles de anticipacion. .

En las sesiones ordinarias y extraordinarias el Enlace de Simplificacion fungird como
Lok % ” . 5 3 - 3 -,
Secretario Técnico para llevar el seguimiento de los acuerdos vy las cédulas de validacion.

|

e CAPITULO Il
. FUNCIONES DEL GRUPO DE ANALISIS DE NORMAS INTERNAS DEL HGMEL

Sexta.- El Grupo de Anélisis seréd el encargado de:

. Verificar que las normas internas cumplan con los criterios de calidad normativa
y con los requisitos de elaboracion establecidos en la Guia para la elaboracion,
actualizacion y registro de normas internas de la APF que emita la Secretaria;

Il. Emitir los comentarios y sugerencias a las propuestas;
UNIDAD JURIDICA
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lll. Validar la procedencia de las solicitudes de las unidades administrativas para la
emision, actualizacion, confirmacion de vigencia o eliminacion de una norma por
medio de la cédula de validacion;

V. Coadyuvar en la simplificacion de los procesos en términos del Titulo Tercero,
Capitulo |, de los Lineamientos, y en lo establecido en la Guia para la identificacion
y mejora de macroprocesos y procesos de la APF, en cuyo caso también podra
asistir el Enlace de Control Interno Institucional como invitado;

V. Coadyuvar con las unidades responsables de los procesos para la actualizacion,
simplificacion y mejora de los procesos y las normas que los regulan. En las
sesiones en las que se tomen acuerdos relacionados con los macroprocesos y
procesos de las instituciones deberdn participar los integrantes a los que se refiere
el articulo 8 de los Lineamientos, y los responsables de los procedimientos y
manuales institucionales en términos del articulo 17 de los mismos Lineamientos,
asi como los responsables designados en las unidades administrativas emisoras.

VI. Las demas que le encomiende la Direccién General.

Séptima.- El Presidente del Grupo de Anélisisy Responsable de la Mejora de la Gestion tendra
las funciones siguientes:

|. Coordinar las estrategias y acciones de mejora de la gestion de la institucion, asf
como de las normas internas;

Il. Coordinar la revision y actualizacidn de normas internas de la institucion;
. Integrar el PATNI;

IV. Dar seguimiento al registro y actualizacién de las normas internas de la
institucion en el SANI;

V. Informar trimestralmente los avances del PATNI en el COCODI;
VI. Presidir el Grupo de Anélisis de Normas Internas;

VII. Coordinar, en su caso, las acciones de identificacion y simplificacion de
procesos, y

VIII. Fungir como enlace ante la Unidad de Control y Mejora de la Administracion
Publica Federal en los asuntos relacionados con los Lineamientos.

Octava.- El Enlace de Simplificacion tendra las funciones siguientes:

UNIDAD JURIDICA
Dr. Balmis No. 148 Col. Doctores, C.P. 06720, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.
Tel B5 2789 2000 ExL. 1085 y 1478 www.hgmsaludgobanx
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lll. Registrar en el SANI las solicitudes de emisidn, actualizacién, confirmaciéon de
vigenciay eliminacion;

IV. Verificar que las solicitudes de normas nuevas en el SAN| se acomparnen de las
autorizaciones de las areas responsables que validen su emisién, y

V. Fungir como Secretario Técnico en el Grupo de Andlisis de Normas Internas.

Novena.- El Enlace del Organo Interno de Control Especializado representado por la Jefatura
de la Oficina de Representacion en este hospital, en cumplimiento de sus atribuciones de
vigilancia y verificacion, tendra las funciones siguientes:

l. Validar el cumplimiento de los criterios de calidad normativa de las normas
internas de la institucion, conforme a Guia para la elaboracién, actualizacién y
registro de normas internas de la APF que emita la Secretaria;

[l. Participar como miembro en el Grupo de Analisis de Normas Internas;
[ll. Operar, en el ambito de su competencia, el SANI;

IV. Dar seguimiento a los movimientos registrados en el SANI por el Enlace de
Simplificacion, y

V. Participar en conjunto con el Grupo de Analisis de Normas Internas, en la
validacion y simplificacion de los procesos del HGMEL.

Décima.- El Enlace de Apoyo Juridico del HGMEL, en el 4mbito de sus atribuciones, tendra
las funciones siguientes:

I. Emitir opinion juridica respecto de la procedencia de la emisidn, actualizacion;
vigencia, y eliminacion, de las normas internas de su dependencia, érgano
administrativo desconcentrado o entidad, y n

Il. Participar como miembro en el Grupo de Analisis de Normas Internas.

Décima Primera.- El responsable de la integracion de los procedimientos institucionales, de
los manuales de organizacion: general, especificos, de procedimientos y de tramites y
servnclos en las dependencias, y entidades participardn como miembros para adoptar los
acuetrdos correspondientes en el ambito de sus atribuciones.

Décima Segunda.- Las unidades administrativas emisoras (Direccién de Administracién y
Finanzas, Direccion de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, Direccidn de
Coordinacién Médica, Direccién de Educacion y Capacitacion en Salud, Titular de la Unidad
Juridica, Titular de la Jefatura de la Oficina de Representacién de la SFP en el HGM, Direccidn
Quirdrgico, Direccion Médica, Direccion de Recursos Materialesy Conservacion, Direccion de
Recursos Humanos, Direccion de Recursos Financieros, Direccidon de Apoyo al Diagnostico
y Tratamiento) deberan:

UNIDAD JURIDICA
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l. Conformar el programa de trabajo anual para la revision de sus normas internas
y remitirlos al Responsable de la Mejora de la Cestidn para su integracion en el
PATNI en el periodo que este Ultimo establezca;

Il. Elaborar las normas internas, asi como las propuestas de actualizacion;

lIl. Solicitar el analisis y a validacion de sus propuestas al Grupo de Andlisis de las
Normas Internas;

IV. Solicitar el registro de la norma interna nueva, asi como la actualizacion,
confirmacion de vigencia, y eliminacion de las normas existentes en el SANI al
Enlace de Simplificacion;

V. Participar en las sesiones del Grupo de Anadlisis de Normas Internas para
tomar acuerdos relacionados con sus normas internas;

VI. Identificar sus macroprocesos y procesos especificos y elaborar el esquema vy
mMatriz correspondiente en términos de la Guia para la identificacion y mejora de
los macroprocesos y procesos de la AFP.

CAP[TULO \Y,
DE LAS SESIONES DEL GRUPO DE ANALISIS DE NORMAS INTERNAS DEL HGMEL
Y DELQUORUM

Décima Tercera.- El Grupo de Analisis celebrard por lo menos 4 (cuatro) sesiones ordinarias
anuales; asi como las sesiones extraordinarias que se requieran. Tratdndose de sesiones
ordinarias la carpeta electronica correspondiente, se enviard con cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se pretenda someter el documento al pleno del Grupo de
Analisis, y tres dias habiles de anticipaciéon para sesiones e?traordinarias, excepcionalmente,
y dado el nimero de documentos a someterse en las sesiones extraordinarias los
documentos serdn enviados en un término mayor al estipulado para estas sesiones.
Déclma Cuarta.- Los integrantes del Grupo de Analisis, deberdn de concurrir a todas y cada
unal‘de‘las sesiones que se convoquen. Cuando no puedan asistir, deberd de informar que
no sera posible su asistencia en un periodo de 24 a 48 horas previas a la celebraciéon de la
sesiém“_, para lo cual debera asistir el suplente que designen.

En casode que los titulares no pudieran asistir a las sesiones del Grupo de Analisis, de manera
excepcional, podran ser suplidos por un servidor publico con rango inmediato inferior al del
Titular, de conformidad con la estructura organizacional correspondiente. Esta designacién
debera comunicarse oficialmente al Secretario Técnico por escrito, ademas, el funcionario
que supla al Titular de que se trate, deberd tener conocimiento en el tema a tratar y

capacidad para tomar decisiones y asumir Compromisos.
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Los integrantes del Grupo de Anélisis tendrdn la facultad de invitar a las sesiones a los
servidores publicos que consideran necesarios en calidad de invitados, asesores o expertos.

Para ello deberan informar al Presidente y Responsable de la Mejora de la Gestion, con siete
dias de anticipacion a la realizacidon de la sesion de que se trate, para que el Secretario
Técnico organice la logistica que permita su oportuna invitacion, participacion y el
aprovechamiento de su experiencia o pericia para la resolucién del asunto de su
competencia por el que fue. invitado. Los invitados, asesores o expertos que asistan a las
sesiones tendran voz, pero no voto en las resoluciones o determinaciones que adopte el
Crupo de Anélisis.

Décima Quinta. - El Grupo de Analisis celebrard las sesiones ordinarias y extraordinarias con
la presencia de la mitad mas uno de sus integrantes, o en su defecto de sus suplentes. En
caso de que no exista el quérum requerido, las sesiones se pospondran Yy se convocaréa para
el dia siguiente habil, no siendo necesario convocatoria escrita y sera solo modificada la fecha
del orden del dfa, la cual se deberd asentar en el acta al momento de la sesidn.

Décima Sexta. - La celebracion de las sesiones ordinarias deberan apegarse a las fechas
establecidas en el calendario de sesiones ordinarias del Grupo de Andlisis, el cual debera ser
aprobado por los integrantes durante l!a primera sesidén ordinaria del ejercicio
fiscal correspondiente.

Décima Septlma Por cada sesion celebrada se levantard un acta, que debera ser rubricada

al margen y firmada por los integrantes del Grupo de Analisis que participaron en dicha
sesiony contendra, como minimo, |os siguientes datos:

I. Lugar, fechay hora de inicio de la sesion;

Il. Tipo de se5|on
[1l. Orden del dia;

V. Lista de asistencia:

V. Asuntos tratados en la sesion;
VI. Acuerdos tomados y, en su caso, quien debe ejecutarlos; y

VII. Finalizacion de la sesion.

UNIDAD JURIDICA
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CAPITULO V

ORGANIZACION Y OPERACION DEL GRUPO DE ANALISIS DE NORMAS INTERNAS DEL
HGMEL

Décima Octava.- En términos de organizacion el Grupo de Analisis adoptara sus resoluciones
por mayoria de votos. En caso de empate, el Presidente y Responsable de la Mejora de la
Gestion tendra el voto de calidad.

Décima Novena.- Los documentos normativos, entiéndase Manuales de Organizacion,
Manuales de Procedimientos, Lineamientos, Reglamentos, Politicas, etc., que deban ser
sometidos ante el Grupo de Analisis, deberan ser enviados al Secretario Técnico con copia al
Presidente y Responsable de la Mejora de la Gestion, al menos con diez (10) dias con
anticipacion a la fecha que se requiera el documento, para elaborar carpeta y enviarla a los
integrantes del Grupo de Analisis de acuerdo a plazos establecidos en el presente Capitulo.

Vigésima.- El Secretario Técnico auxiliara al Presidente y Responsable de la Mejora de Ia
Gestion en la elaboracion de las Carpetas de Trabajo, el desarrollo de las sesiones y el
seguimiento de los acuerdos adoptados por el Grupo de Analisis.

Vigésima Primera.- Los titulares de las unidades administrativas emisoras que sometan a
consideracion del Grupo de Analisis algun asunto, deberan acudir a la sesidon en calidad de
invitados, teniendo voz, pero no voto.

Vigésima Segunda. - El Secretario Técnico realizara el proyecto de invitacion oficial, el cual
serd firmado por el Presidente y Responsable de la Mejorade la Gestion.

Vigésima Tercera. - El Secretario Técnico con apego a los plazos establecidos enviara a los
integrantes del Grupo de Analisis, el oficio de convocatoria a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, el cual deberd estar firmado por el Presidente y Responsable de la Mejora de
la G.estlon indicando la fecha, el horario y el lugar en donde se llevara a cabo la sesion:

Vlglesnma Cuarta.- Para la celebracion de las sesiones, el Secretario Técnico enviara a los
integrantes e invitados, ademas de la convocatoria, el orden del diay la Carpeta de Trabajo
correspondiente que sustente los asuntos a tratar.

Para la elaboraciéon o actualizacion de cualquier documento normativo, la unidad
administrativa responsable, determinard qué informacion debera incluir el documento,
misma que deberd cubrir el criterio de mejorar y/o simplificar los procesos administrativos y
sustantivos segudn corresponda, para incrementar su eficiencia y orientar la operacion al
logro de la mision y objetivos estratégicos del HGCMEL.
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Para tal efecto, debera considerar que la regulacion no genere discrecionalidad, ni cargas
administrativas innecesarias, asi como controles o restricciones que afecten negativamente
la oportuna gestion y eficacia de la Institucion.

Vigésima Quinta.- Previo a la elaboraciéon o actualizacion de cualquier documento normativo,
las unidades administrativas emisoras de acuerdo con sus facultades y atribuciones deberan:

|. Determinar que problemas o situaciones pretenden resolver, atender o mejorar
mediante la generacion y/o actualizacion de la regulacion;

IIl. Verificar si existen disposiciones internas que regulen la materia que se busca
normary, en su caso, si éstas solo requieren modificaciones;

IIl. Contar con atribuciones para regular sobre el tema objeto de esta, precisando
el apartado en que fundamentan su emisiéon o modificacién, considerando las
previstas en el Estatuto Organico del HCMEL;

I\V. Revisar y actualizar los documentos normativos, cuando asi se requiera,
aplicando el proceso de calidad regulatoria, con la finalidad de apoyar el
desempeno de las funciones y contar con documentos vigentes;

V. Verificar que el marco normativo aplicable, objeto del documento propuesto al
Grupo de Analisis, se encuentre actualizado.

'

Vigésima Sexta.- Los documentos deberan estar integrados de acuerdo con los siguientes
rubros:

|. Portada con logos y fechas actualizados;

[l. Contar con una hoja de control de la emision del documento, que debera ir en
seguida de la hoja de caratula de cada documento, donde se describa:

a. Nombre del Documento;

‘ b. Codigo del documento. El cual constara de: clave alfanumérica donde se
- : visualicen las siglas de la institucion, de la direccidn o subdireccion a donde
| pertenece el documento, el departamento o area quien lo emitey la version
de dicho documento. Las versiones de los documentos se deberan
manejar seguidas de la clave (letras), estipulando Rev. 1 para la version
primera, Rev. 2 para la version segunda y asi sucesivamente;

c. Unidad Administrativa. - Area que emite el documento;

d. Direcciony Subdireccion. - Direccion y Subdireccion a la cual se encuentra
adscrita el area que emite el documento;

UNIDAD JURIDICA
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e. Fecha de elaboracion. - Fecha de elaboracion de la primera version del
documento;

f. Fecha de actualizacion. - Fecha de la Ultima actualizacion del documento;

g. Cantidad de fojas Utiles. - NUmero de hojas con que cuenta el
documento;

h. Elabora. - Nombre y cargo de la persona que elabora el documento;
i. Revisa. - Nombrey cargo de la persona que revisa el documento;
j. Valida. - Nombre y cargo de la persona que valida el documento;y
k. Autoriza.- Nombre y cargo de la persona que autoriza el documento.
IIl. Indice;
V. Introduccion (Antecedentes),
V. Marco Juridico;
VI. Objetivo(s) de Documento;
VII. Ambito de Aplicacion;
VIl Vigencia;
IX. Capitulado Disposiciones Generales etc;
X. Emisor o emisores, fecha y firma;y

X|. Transitorios.

Vigésima Séptima.- Las unidades administrativas emisoras (Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccidon de Planeacion.y Desarrollo de Sistemas Administrativos, Direccion de
Coordinacion Médica, Direccidon de Educacion y Capacitacion en Salud, Titular de la Unidad
Juridica, Titular de la Jefatura de la Oficina de Representacion de la SFP en el HGM, Direccion
Qunrurglco Direccién Médica, Direccién de Recursos Materialesy Conservacion, Direccion de
Reclirsos Humanos, Direccidon de Recursos Financieros, Direccion de Apoyo al Diagnostico
y Tr%atamlento) deberdn presentar ante el Grupo de Analisis sus documentos normativos
debidamente integrados, cumpliendo con los requisitos del numeral anterior, a través de
oficio :dirigido al Secretario Técnico de manera impresa y en archivo electronico. Las
solicitudes que no se realicen de manera formal, no podran ser consideradas para su
sometimiento ante el Grupo de Anélisis, hasta en tanto, no se formalicen.

Dichos documentos deberdn de presentarse en su version definitiva y con la aprobacion de
las areas normativas involucradas o en su caso, de todos los responsables de la generacion
del documento.
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Vigésima Octava.- El Enlace de Apoyo Juridico, revisara y emitird sus comentarios respectivos
a través de una opinidn técnica, a mas tardar en diez (10) dias hébiles a partir de la fecha de
recepcion del documento. Las unidades administrativas emisoras deberdn atender vy
conciliar los comentarios vertidos en la opinidon técnica, hasta la emision de una versioén final.

Vigésima Novena.- Una vez subsanadas las observaciones por parte de las unidades
administrativas emisoras, el Secretario Técnico enviara a los y las integrantes del Grupo de
Analisis, por medio de carpeta electronica para la sesion del Grupo, asi como a las unidades
administrativas emisoras responsables del o de los documentos normativos, los cuales se
someteran al Grupo de Analisis, de conformidad con los tiempos establecidos. Asimismo,
enviara la convocatoria a la sesién con fecha, hora y sede.

Trigésima.- Sera atribucion exclusiva del Grupo de Anélisis aprobar las modificaciones a las
presentes Reglas de Operacion.

CAPITULO VI
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE NORMAS INTERNAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

Trigésima Primera.- Una vez sancionado un documento por el Grupo de Analisis, el
Secretario Técnico sera el responsable de coordinar su publicacion en la Normateca Interna
y en la Plataforma de Normas de la Administracién Publica Federal de la Secretaria de la
Funcion PuUblica.

CAPITULO VI i
DE LA NORMATECA INTERNA

Trigésima Segunda. - La normateca interna del Hospital General de México “ Dr. Eduardo
I_iCpaga” estara en el sitio WEB institucional con una seccién habilitada para la publicaciéon
y d|fu5|on de documentos normativos internos, que se utiliza con visibilidad al interior y
exterllor de la Institucion.

TrigésiQma Tercera. - Los usuarios de la normateca interna que les aplique alguna normativa,
estan ‘obligados a conocer y a cumplir con lo sefalado en el correspondiente documento
normativo interno vigente a partir de su publicacion en la misma.

Trigésima Cuarta.- Sélo podran exceptuarse de la publicacion en la normateca Interna,
aquellos documentos normativos internos, que se encuentren clasificados como
confidenciales y/o reservados, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicay la Ley
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General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, en su caso
se elaborara version publica de dichos documentos.

TRANSITORIOS

UNICO.- Las presentes Reglas de Operacién entrardn en vigor, al dia siguiente de su
publicacion en la Normateca Interna Institucional, previa aprobacion del Grupo de Anélisis de
Normas Internas del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. Con fundamento en
los articulos 16,19 y demas aplicables de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
asi como lo establecido en los Lineamientos para la Integracion y actualizacion del marco
normativo interno de la APF.

Para su debida publicacion y observancia se expiden las presentes Reglas de Operacién en la
Ciudad de México, a los trece dias del mes de septiembre de 2024, aprobados en la Sesion de
Instalacion del Grupo de Analisis de Normas Internas del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

LCDO. RAYMUNDO REYES MENDIETA

Director de Administracion y Finanzas,

Presidente y Responsable de la Mejora de la Gestion
del Grupo de Analisis de Normas Internas

\

LCDO: CARLOS ALBERTO ALFARO MEDEL
Director de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos y
Secretario Técnico del Grupo de Anélisis de Normas Internas
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