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Guía técnica para otorgar el Reconocimiento a la Atención de Calidad del personal de 

Enfermería de todas las Unidades  Médicas y Administrativas 
 

Lineamientos para otorgar el reconocimiento a la atención de calidad del personal de enfermería 
de todas las Unidades  Médicas y Administrativas. 
 
1. Objetivo 
Definir y establecer las acciones para otorgar un reconocimiento  al personal de enfermería que 
se destacan por las actividades que propician la eficiencia técnica, calidad interpersonal, 
capacidad para resolver problemas y la productividad en  las  actividades  docentes,  de  
educación  continua,  administrativas  y  de  investigación  de  los  distintos  niveles  de 
responsabilidad del área médica del Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
2. Ámbito de aplicación 
El presente procedimiento deberá ser de aplicación obligatoria para el personal de enfermería de 
base o de confianza adscrito a delegaciones, Hospitales Rurales y Unidades Médicas Rurales de la 
Unidad IMSS-Bienestar del Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
3. Políticas 
3.1 La  Unidad  IMSS-BIENESTAR  será  la  responsable  de  verificar  que  el  presupuesto  
para  el  programa  de 
Reconocimiento esté ubicado en la partida 4206-0123. COMPENSACIONES, NIVELACIONES Y 
OTRAS PRESTACIONES Y SERVICIOS. 
 
3.2 La  Unidad  IMSS-BIENESTAR  vigilará y entregará mediante estricto concurso, el número 
de reconocimientos por delegación en donde opera el Programa, distribuidos en función de la 
proporción de enfermeras adscritas a la delegación y del presupuesto que para tal fin se autorice, 
de acuerdo a lo establecido en el presente documento. 
 
3.3 La  Unidad  IMSS-BIENESTAR vigilará que se respete el presupuesto asignado al programa 
de reconocimiento para que se realicen las gestiones necesarias para el pago del estímulo 
económico a cada ganador. 
 
3.4 La  Unidad  IMSS-BIENESTAR  será la responsable, en cada caso, de dirigir, difundir, vigilar 
e informar por oficio sobre la aplicación del programa de reconocimiento conforme al presente 
procedimiento. 
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3.5 La  Unidad  IMSS-BIENESTAR,  designará  a un enlace operativo  cuya función  será la de 
vincular  en forma coordinada y organizada las acciones del presente procedimiento, en forma 
conjunta con Gerentes de Calidad, los Equipos Multidisciplinarios de cada región y Cuerpos de 
Gobierno. 
 
3.6 En  cada delegación  en  donde  opera  el  Programa  se deberá  establecer  un  Grupo  
Técnico  Delegacional, (GTD) Grupo Técnico Regional y Grupo Técnico de la Unidad conformado 
en primera instancia por el Gerente Delegacional, Supervisoras Delegacionales de Enfermería, 
Jefas de Enfermeras, Supervisor Médico Regional, Director de HR, Administrador, Gestor de 
Calidad y Educación en Salud y Supervisor Médico Zonal, cuya responsabilidad será coordinar, 
vigilar, certificar y tomar decisiones, apegándose a lo señalado en el presente procedimiento. 
 
3.7 Cada delegación en donde opera el Programa deberá integrar un grupo de evaluación  
representado  por la máxima autoridad, que  en su caso puede ser el Coordinador Médico o 
Director del HR. 
 
3.8 El Grupo técnico evaluador, recibirá la documentación de las(os) enfermeras(os) 
concursantes, de cada área o unidad médica y unidad complementaria según corresponda, 
previamente revisada por el enlace operativo y la responsable del programa  en la unidad  
médica  para integrarse  a una base de datos  y estar en la posibilidad  de seleccionar  a los 
ganadores. En caso de encontrar información incompleta, ilegible o que no cumpla con los 
criterios el participante será excluido en forma automatizada por el sistema de cómputo. 
 
3.9 La Convocatoria (anexo 1) del programa será el documento de difusión a través del cual 
las áreas involucradas conocerán en forma detallada las bases del concurso y la modalidad de 
evaluación para los distintos niveles de operación. 
 
3.10 El Grupo Técnico que integre el grupo evaluador, deberá apegarse estrictamente a las 
bases señaladas en la 
Convocatoria (anexo 1). En caso contrario no tendrán la posibilidad de proponer candidatos al 
programa, quedando sin efecto cualquier otro procedimiento aplicado. 
 
3.11 El Grupo Técnico evaluador será el responsable de vigilar y coordinar que el programa se 
lleve conforme al procedimiento. Además convocará y animará a todo el personal de enfermería a 
que participe en el programa y solicitará la colaboración del personal con categorías distintas al 
de enfermería de su unidad para que apoyen y observen el proceso de evaluación del personal de 
enfermería. 
 
3.12 El Grupo Técnico deberá entregar una carta de reconocimiento a las enfermeras que 
fueron seleccionadas en la evaluación. 
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3.13 El reconocimiento a la atención de Calidad del personal de enfermería se otorgará a nivel 
delegacional, mediante estricto concurso y en cumplimiento de los requisitos marcados en el 
presente documento. El reconocimiento consistirá en un diploma y estímulo económico que 
estará determinado de acuerdo al presupuesto asignado. 
 
3.14 En caso de empate en el proceso de evaluación se deberán aplicar los criterios de 
desempate conforme a lo señalado. Asimismo ante problemas ocurridos durante el seguimiento 
de las actividades del programa, el Grupo Técnico emitirá su fallo, el cual será inapelable. 
 
3.15 El Grupo técnico Evaluador deberá de contestar por escrito marcando copia a la Unidad 
del Programa IMSS-BIENESTAR, las posibles quejas o inconformidades que presenten las (os) 
enfermeras (os) participantes aspirantes al reconocimiento, por presuntas inconsistencias o mala 
aplicación del presente procedimiento y sus anexos. 
 
3.16 La Unidad IMSS-BIENESTAR entregará, en cada caso, los reconocimientos al personal de 
enfermería en la ceremonia del “Día de la enfermera”, en la fecha y hora que señalen. 
 
3.17 La Unidad IMSS-BIENESTAR supervisara, en cada caso, que se respeten los tiempos 
asignados a cada etapa del programa, en el entendido que de no ajustarse la Delegación podrá ser 
eliminadas del programa. 
 
4. Definiciones 
 
4.1 Área administrativa médica: Oficinas administrativas del nivel central, regional y 
delegacional, dependientes de la Dirección de Prestaciones Médicas. 
 
4.2 Certificación: Acto de autentificación o legalización de que los ganadores registrados en 
listas de ganadores cumplieron los requisitos conforme a la Convocatoria. 
 
4.3 Grupo Técnico Evaluador: Organismo colegiado del nivel delegacional, regional y/o de la 
unidad con autoridad, presidido la máxima autoridad en el Equipo Multidisciplinario u Hospital 
Rural, cuya función es coordinar y vigilar que el programa de reconocimiento a la atención de 
calidad del personal de enfermería se aplique conforme a este procedimiento. 
 
4.4 Coordinación Administrativa  de  la  Dirección  de  Prestaciones  Médicas  (DPM):  
Coordinación  normativa responsable de gestionar, coordinar y verificar ante la Coordinación de 
Gestión de Recursos Humanos el cumplimiento del pago del estímulo  
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económico y de la elaboración de los Diplomas de los acreedores del Programa de 
reconocimiento a la atención de calidad del personal de enfermería. 
 
4.5 Encargado del programa: Persona que designa la máxima autoridad en el Equipo 
Multidisciplinario u Hospital Rural, quien estará presente en todos los eventos públicos que se 
realicen con motivo de la evaluación de pares. 
 
4.6 Enfermera  de  base:  Es  aquel  personal  de  enfermería  que  tienen  un  puesto  
tabulado  con  las  siguientes categorías: auxiliar de área médica, auxiliar de enfermería general y 
enfermera general. 
 
4.7 Enfermera  de confianza:  Es  aquel  personal  de enfermería  que tienen  un puesto  no 
tabulado  que  realizan funciones  de  dirección,  supervisión, vigilancia, en su caso Jefas de 
enfermeras de Hospital  Rural y Supervisoras Delegacionales de Enfermería que realizan 
actividades de planeación,  administración,   docencia  e  investigación relacionadas con la 
atención de enfermería. 
 
4.8 Enlace operativo: Responsable designado por la Unidad IMSS-Bienestar para coordinar 
la realización del programa de reconocimiento a la atención de calidad del personal de 
enfermería. 
 
4.9 Evaluación de la calidad de atención: Es aquella que valora el esfuerzo del personal de 
enfermería sobre el estilo de su práctica clínica-administrativa en la atención de los pacientes, 
 
4.10 Evaluador de evaluación de la Curricula: Es la (el) enfermera(o) que realiza la 
aplicación de las cédulas de evaluación conforme se señala en sus respectivos instructivos de 
llenado. El evaluador de desempeño puede ser la Jefa de HR, Supervisora Delegacional de 
Enfermería o quien el Grupo Técnico señale. 
 
4.11 Expediente:  Conjunto  de documentos  de cada  participante  del  Programa  de 
reconocimiento  de enfermería, constituido  por:  copia  del  tarjetón  de  la  segunda  quincena  
del  mes  de  noviembre  del  año  a  evaluar, copia  del nombramiento en el puesto o propuesta, 
hoja de registro del participante, cédula de evaluación del desempeño en el primer nivel de 
atención o cédula de evaluación de la gestión directiva, además de las constancias o 
comprobantes que acreditan las actividades en educación continua, docencia e investigación  
realizadas en el Instituto durante el año a evaluar. 
 
4.12 Evaluador: Personal con categoría y nivel diferente a la participante, que apoya el 
proceso de selección del personal de enfermería en la etapa de evaluación. 
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4.13 Hoja de Auto-registro de participantes: Formato que concentra la información del 
participante sobre: unidad de adscripción, datos personales, información sobre antigüedad en el 
trabajo  y asiduidad,  y calificación  obtenida en la evaluación individual (desempeño clínico o 
evaluación de la productividad). 
  
4.14 JDPM: Jefe Delegacional de Prestaciones Médicas. 
 
4.15 Listado  de  motivos  de  exclusión:  Segundo  reporte  de  salida  que  genera el  sistema 
de  cómputo de reconocimiento de enfermería, el cual contiene la información individual de los 
participantes de cada Delegación  de unidades de primer y  segundo, con los datos de: matrícula, 
nombre del candidato, documentación, categoría, sexo, unidad de adscripción, evaluación, 
nombramiento, variables de asiduidad consideradas, antigüedad en la institución y el motivo por 
el cual el candidato fue excluido del proceso de selección, mismo que deberá estar firmado por 
los integrantes del Comité Técnico. (ejemplo: registrarse en una categoría que no corresponde). 
 
4.16 Listado  de ganadores: Tercer Reporte de salida que genera el sistema de cómputo de 
reconocimiento de enfermería, el cual contiene la información individual de los participantes y 
ganadores de cada Delegación, de unidades de primer y segundo con los datos de: matrícula, 
nombre del candidato, categoría, si realizó o no la evaluación de pares, unidad de adscripción, la 
puntuación parcial y global de cada uno de los componentes de la evaluación individual y si es 
acreedor al reconocimiento, mismo que deberá estar firmado por los integrantes del Comité 
Técnico. 
 
4.17 Listados  de validación:  Primer reporte de salida que genera el sistema de cómputo de 
reconocimiento  de enfermería, el cual contiene la información individual de cada participante de 
cada Delegación, de primer y segundo nivel con los datos de: matrícula, nombre, unidad de 
adscripción, categoría, sexo, tipo de unidad a la que pertenece, variables de asiduidad 
consideradas, antigüedad en la institución y en la unidad médica y la puntuación de la evaluación 
individual, mismo que deberá estar firmado por los integrantes del Comité Técnico. 
 
4.18 Participante:  Es  la  (el)  enfermera(o)  de  base  o  confianza  que  participa en el 
Programa de Reconocimiento a la Atención de Calidad de Enfermería de Base y Confianza. 
 
4.19 Programa de Reconocimiento: Programa de reconocimiento a la Atención de Calidad de 
Enfermería. 
 
4.20 Reconocimiento:  Valoración  que  se hace  anualmente  al personal  de enfermería  en su 
desempeño  clínico- administrativo  y académico  premiado con un estímulo  económico  y un 
diploma  que acredita  su atención  de calidad destacada. 
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4.21 Sistema de cómputo de reconocimiento de enfermería: Programa de cómputo 
diseñado para la captura de la información de los participantes que ingresaron al programa, el 
procesamiento de las constancias de evaluación, reportes de salida automatizado de Listados de 
validación, Listados de motivos de exclusión y Listados de Ganadores y base de datos. 
 
4.22 Verificación:  Proceso  de  revisión  de los  documentos  fuente,  es  decir,  los  oficios  de  
difusión  del  inicio  del programa, los Listados de Validación, los Listados de Motivos de 
Exclusión y los Listados de Ganadores, así mismo del formato de control de la evaluación  y la 
Minuta levantada por el grupo observado 
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5 Procedimiento para otorgar el Reconocimiento a la Atención de Calidad del 
personal de Enfermería de todas las unidades médicas 
 

 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

Unidad 
IMSS- 
BIENESTA

R 

1. Envía  circular  en el cual informa  el inicio del 
programa de reconocimiento. 

Circular 

Delegado 2. Recibe de la Unidad  IMSS-BIENESTAR,  circular en   el 
que se informa el  inicio  del  programa de 
reconocimiento, número de premios asignados y sitio 
en INTERNET donde estarán disponibles el 
procedimiento y sus anexos, mismos que recibirá por 
correo electrónico. 

 

Oficio de inicio 

 3. Deriva  y da instrucciones  al JDPM  para que aplique 
y supervise  que  el  proceso  se  cumpla  de  acuerdo  a  
lo dispuesto en el presente procedimiento y sus anexos. 

 

 

JDPM/Gerente 
Delegacional/Equipo
s 
Multidisciplinarios 

4. Recibe  circular e instrucciones  para llevar  el proceso 
del programa de reconocimiento. 

Oficio de inicio 

 5. Comprueba e l  acceso de los archivos recibidos por vía 
electrónica y que estos contengan la información 
señalada. 

 

 

 6. Consulta, analiza y realiza las funciones al nivel de 
responsabilidad  

 

 

 7. Designa  al  enlace  operativo  y  al  evaluador,  quienes 
apoyarán  en  forma  coordinada  y  organizada  con  
los directores de las unidades médicas, o áreas   
administrativas   médicas   las   acciones   para   el 
desarrollo del programa de reconocimiento de 
enfermería. Da instrucciones al enlace operativo. 
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 8. Enfermeras de Base de Unidades  Médicas de primer, 
segundo Nivel (UMR-HR) 

 

 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

Enlace Operativo 9. Recibe  instrucciones  y  envía  por  oficio  a  todas  las 
unidades, áreas médicas, el “Procedimiento para otorgar el 
reconocimiento a la atención de calidad del   personal   de   
enfermería   de   todas   las   unidades médicas” 
“Convocatoria” (anexo   1),  “Cédula   de evaluación de la 
atención de calidad  para  enfermeras  de primer   y   segundo   
tercer   nivel   de   atención   (anexo 6) “Cédula   de   
evaluación de Calidad en la Gestión Directiva   para   
enfermeras   de   confianza ”(anexo 7)   “Minuta de trabajo del 
grupo Evaluador  (anexo 5 ), 

Procedimiento para 
otorgar el 
reconocimiento a la 
atención de calidad 
del personal de 
enfermería de todas 
las unidades 
médicas 
Convocatoria 
Cédula de evaluación 
de la 
Atención de calidad  
para 
Enfermeras de base 
Evaluación de la 
Atención de calidad 
para enfermeras de 
confianza (Jefas de HR 
y Supervisoras 
delegacionales),  
Gestión Directiva para 
enfermeras de 
confianza  (Jefas de HR 
y Supervisoras 
delegacionales) 
Hoja de registro de 
participantes 
Cédula de evaluación 
curricular 
Minuta de trabajo del 
grupo observador de 
la evaluación 
Minuta de trabajo del 
responsable del 
programa 
de la unidad médica 
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 10. Coordina y asesora a los encargados de las unidades médicas,   
sobre   las   actividades   para   otorgar   el reconocimiento,   
asimismo   define   los   tiempos   de entrega  de la 
documentación  de los participantes  de cada unidad. 

Director o 
encargado de la 
unidad médica/ Jefe 
de 
Enfermeras/Supervi
sora Delegacional, 
Supervisor Médico 
Zonal 

 

11. Recibe circular con el procedimiento y  anexos, los consulta,   
analiza   y   realiza   las   funciones   que   le competen. Si es 
necesario designa a un encargado del programa para que 
organice y coordine la aplicación de los distintos mecanismos 
de evaluación. 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

 12. Difunde la “Convocatoria” (anexo 1)   en las unidades 
médicas  o  administrativas  con  carteles  en  lugares visibles. 

Convocatoria 

 13. Designa e instruye al evaluador de la unidad médica de 
primer y segundo nivel de atención para que realice la 
evaluación con la “cédula de Atención de Calidad para 
Unidades Médicas de 1° y 2° Nivel 

Cédula de 
evaluación   de 
Atención de 
Calidad para 
Unidades Médicas 
de 1° y 2° Nivel 

Cédula de evaluación 
curricular 

Encargado del 
programa  

14. Solicita a la enfermera de base de unidades médicas de 1° y 
2° nivel que  desee participar, el tarjetón de la segunda 
quincena de noviembre del año a evaluar. 

 

Encargado del 
programa 

15. Recibe y verifica que el tarjetón de pago corresponda con  la  
segunda  quincena  de  noviembre  del  año  a evaluar. 

 

Participante 16. El participante realiza su auto- registro como lo marca el  
(anexo 1). 

Convocatoria (anexo 
1).Y hoja de auto-
registro (anexo 2) 

 Registra participantes  

Enlace Operativo. 19. Integra el expediente de cada uno de los participantes con la 
siguiente documentación: 
- “Hoja de auto-registro de participantes”  (anexo 2) 
- Copia del tarjetón  de   pago  correspondiente   a   la 
segunda  quincena  del  mes  de  noviembre  del  año  a 
evaluar. 
- Copia de su nombramiento en el puesto. 
- Documentos    curriculares    en   Educación    continua y 
Docencia 

 
Hoja de auto-
registro de 
participantes 

Encargad
o del 

20. Entrega al   evaluador los  expedientes de los participantes 
y la “cédula de atención de calidad  en las unidades de 

Cédula de 
evaluación de 



 

 

Havre No 7.   Col. Juárez  Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06600.  CDMX.   Conmutador (55) 11025830       

UNIDAD DEL PROGRAMA
IMSS-BIENESTAR

programa primer, segundo nivel, (anexo 6)  y gestión directiva (anexo 
7) según corresponda, con el que deben ser evaluados e 
indica la fecha en que debe devolver los expedientes para 
evaluación curricular. En caso  de  no  haber  GTE  el  mismo 
director realizará la evaluación. 

atención de la 
calidad 

Evaluador de 
evaluación 
curricular 

21. Recibe, aplica y anota los resultados en la “cedula de atención  
de  la  calidad  en  las  unidades  de  primer  y segundo  
(anexo  6),  y  en  la  “Hoja  de  registro  de participantes”   
(anexo 4) las que integra al expediente de cada concursante  
y anota su nombre y firma. Realiza la evaluación curricular  

 
 
 
            de las participantes anexo (8) 

En caso  de  que  a  la  cédula   de  evaluación   le  falte 
información  o esté ilegible el llenado, deberá realizar 

                las aclaraciones o correcciones necesarias. 

Expediente 
“cedula de 
atención de la 
calidad 
Hoja de auto- registro          
 
 
de 
participantes, 
documentos 
curriculares 
comprobatorios 
anexo 8 
 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

 22. Envía al encargado del programa, en la fecha indicada, los 
expedientes evaluados con su respectiva   “cédula de   
evaluación   curricular de unidades de primer y segundo 
(anexo 8) 

Expediente 
Cédula de 
evaluación de 
curricular (anexo 
8) 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
Programa 

23. Recibe y revisa que los expedientes estén completos, que   los   
formatos   y   cédulas   de   evaluación   estén debidamente 
llenados y firmados por el participante. 

Expediente 
Cédula de 
evaluación de 
atención de la 
calidad 

 24. Regresa  e  indica  al  evaluador  las  correcciones  o 
aclaraciones. 

 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
Programa 

25. el expediente generado de la participante deberá ser 
resguardada por el jefe inmediato superior, para aclaraciones 
y/auditorías al programa de reconocimiento. 

Expedientes 
Convocatoria (anexo 
1) 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
Programa 

26. Entrega el día programado el “Formato de registro (anexo 3) y 
la “Minuta   de   trabajo   del   grupo   encargado   de   la 
evaluación  (anexo 4). 

Convocatoria 
(anexo 1) Formato  
registro de 
participantes 
(anexo 4) Minuta 
de trabajo del 
grupo (anexo 5) 

 27. Envía  al  Grupo  técnico  o   Equipo  Multidisciplinario 
(supervisora  de Enfermería),  según  sea  el caso,  por 
escrito los motivos por los cuales la unidad no 
 participará  en  el  programa  de 
reconocimiento 

 

 28. Solicita  al  grupo  evaluador  que  reciba y  revise  la Convocatoria (anexo 
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documentación derivada del proceso de evaluación de 
atención de la calidad En caso de empate le recuerda que 
 deberá  aplicar  los  criterios  señalados  en  los 
lineamientos y que no podrán sustituir a ningún candidato 
que no haya realizado su registro. 

 

 

 

 

 

 

 

1) 

 29. Evento. En caso de errores en el llenado o aplicación del  
procedimiento  solicitará  al  grupo  evaluador  que aclare o 
corrija. 

Formato de  
registro de 
participantes 
(anexo 3) Minuta 
de trabajo del 
grupo 
evaluador.(anexo 
4) 

 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

   

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
Programa 

30. Recibe y revisa la documentación derivada del proceso de 
evaluación 

Cédula de 
evaluación de 
atención de la 
calidad (anexo 6) 
Cédula de evaluación 
de 
Gestión Directiva 
para enfermeras 
de confianza 
(anexo 7) 
Minuta de trabajo 
del grupo de 
evaluación (anexo 
5) 

 El procedimiento de evaluación,  No se aplicó correctamente  

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
Programa 

31. Instruye y envía al encargado o al grupo evaluador la 
documentación indicando las correcciones a realizar en la   
aplicación   del   procedimiento   o   llenado   de   la 
documentación 

 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
Programa 

El procedimiento de evaluación, se aplicó correctamente  

32. Difunde los resultados de la evaluación  

 33. Indica al encargado del programa la continuación de las 
actividades. 
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 Jefes de Enfermeras de HR N41-Supervisoras delegacionales 
de Enfermería N46 

 

Evaluación de la Calidad, evaluación de la Gestión Directiva y 
evaluación curricular, aplicada por el jefe inmediato o por el 
Director de la Unidad Médica o Equipo Multidisciplinario. 

 

 Si cumple con los requisitos 

 

34. Entregan  las enfermeras  la “Hoja de auto-registro que genera 
el sistema  firmada y la entrega en la fecha que le   señale.   
Asimismo  debe   incluir   copia   de   las constancias 
y documentos comprobatorios curriculares 

 
 
 
Hoja de 
registro de 
participantes 
(anexo 4) 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
programa 

35. Recibe y revisa que las copias de las constancias estén legibles 
y que correspondan al año a evaluar   y “Hoja de registro   
de participantes”   (anexo   4)    

Hoja de 
registro de 
participantes 
(anexo 4) 

 
 
 
 
 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

 36. Integra los expedientes y clasifica a los participantes en Jefas 
de HR y Supervisoras Delegacionales y envía al evaluador    
designado  junto con las  “cédula de evaluación  de la 
atención calidad, gestión  directiva  y evaluación curricular”  
(anexo 9). 

Cédula de 
evaluación de  la 
atención calidad 
(anexo 6) y 
evaluación de la 
gestión directiva. 
(anexo 7) 

Evaluador de 
evaluación 
curricular 

37. En  caso  de  haber  un  evaluador  exclusivo  en  cada unidad, 
recibe los expedientes de los participantes que serán   
evaluados  con  la  “cédula   de   evaluación curricular” En 
caso contrario  es el jefe inmediato superior   (el  
evaluador)   quien  aplica   la  cédula   de evaluación  
curricular (anexo 8) 

 

 

 38. Aplica  la  “cédula  de  evaluación  curricular  (anexo  8), anota 
resultados, firma cada una de las hojas y anexa la cédula al 
expediente del candidato, asimismo anota resultados  en  la  
“Hoja  de  registro  de  participantes” (anexo 3). En caso de 
que la cédula esté incompleta o detecte errores, deberá 
corregirla. 

 

 39. Envía y/o resguarda los  expedientes completos de las 
participantes. 

 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 

40. Recibe  y  revisa  los  expedientes  de  los  participantes que 
fueron evaluados, que contengan. 
“Hoja de registro de participantes” (anexo 3) 

Hoja de 
registro de 
participantes 
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programa Tarjetón de pago de la segunda quincena del mes de 
noviembre del año a evaluar 
Copia de nombramiento en el puesto o propuesta. 
“Cédula de evaluación curricular” (anexo 8) 
Cedula de la Gestión Directiva 
de acuerdo a los requisitos de la “Convocatoria” (anexo 1). 

(anexo 4) 
Cédula de 
evaluación 
curricular 
(anexo 8) 
Convocatoria 
(anexo 1) 

 

 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
programa 

 

No está completa la cédula de evaluación 
 

41. Envía   e   indica   al   evaluador   las   correcciones   o 
aclaraciones necesarias 

 

 42. Entrega  al encargado  de la unidad médica  o Equipo 

Multidisciplinario los expedientes. 

 

 43. Elabora minuta de trabajo sobre la forma de cómo se llevó a 
cabo el programa en la unidad señalando lo que se solicita en 
la “Minuta de trabajo del responsable del programa en la 
unidad médica”  (anexo 5). 

Minuta de trabajo 
responsable del 
programa en la 
unidad médica 
(anexo 5). 

 

 
 
 
 
 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

Encargado de la 
Unidad Médica o 
encargado del 
programa 

44. Recibe y revisa expedientes y minuta de trabajo.  

45. Envía al Gerente Delegacional o Equipo Multidisciplinario 
mediante oficio los expedientes de los participantes,  
“Formatos de  relación  de  participantes  (anexo  4),  “Minuta  
de trabajo del grupo observador de  evaluación  (anexo 5) y 
“Minuta de trabajo del responsable del programa en la unidad 
médica”  (anexo 4). En caso de mala aplicación en el 
procedimiento o falta de información deberá hacer las  
aclaraciones  necesarias  a  través  de  una  minuta 
complementaria y enviar la información faltante 

 

Enlace Operativo 46. Recibe y revisa que los expedientes de  los 
participantes estén completos con la documentación 
solicitada “Formatos de relación de participantes (anexo 
3), “Minuta de trabajo del grupo observador (anexo 5) y 
“Minuta de trabajo del responsable del programa en la unidad 
médica” (anexo 5) 

Expediente 
“Formatos de relación 
de 
participantes (anexo 
4), 
“Minuta de trabajo del 
grupo 
observador  (anexo 5) 
Minuta de trabajo del 
responsable del 
programa 
en la unidad médica 
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Enlace Operativo 

 

 

 

47. Recibe  notificación  oficial  de  las  unidades  que  no 
participarán señalando los motivos. 

 

 48. Revisa que el proceso de selección se aplicó conforme a 
lineamientos  y procedimiento. 

Proceso y 
lineamientos para el 
reconociendo. 
(anexo 9) 

 No aplicó en forma correcta el procedimiento y/o requiere 
de aclaraciones 

 

 
 
 

49. Solicita  al  responsable  del  programa  en  la  unidad médica 
una Minuta aclaratoria del procedimiento para completar 
documentación de expedientes, de minutas de trabajo 

 

 Aplicó en forma correcta el procedimiento  

 50. Inicia la captura de la información, previa autorización del   
encargado   del   programa,   en   el   “Sistema   de Cómputo  de  
Reconocimiento  de  Enfermería”   
En caso de que se detecten inconsistencias en la captura, falta 
de información deberá de corregirlos. 

Sistema de 
Cómputo de 
Reconocimiento 
de Enfermería  

 51. Imprime los listados de validación de participantes y de 
motivos  exclusión, verificando los datos capturados contra 
los expedientes. 

Sistema de 
Cómputo de 
Reconocimiento 
de Enfermería  

 
 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

 Detecta errores  

 52. Ingresa al Sistema, modifica los registros necesarios, imprime 
y revisa nuevamente el listado de validación y el de motivos 
de exclusión. 

Sistema de 
Cómputo de 
Reconocimiento 
de Enfermería  

Enlace Operativo No detecta errores  

 53. Ingresa  al  Sistema  en  el  apartado  de  Comité,  para teclear 
los nombres del Grupo técnico a nivel Delegacional o de 
Unidad Médica. 

 

Enlace Operativo 54. Imprime  los  listados  de   ganadores   “Sistema   de 
Cómputo de reconocimiento de Enfermería”  

“Sistema de 
Cómputo de 
reconocimiento 
de Enfermería”  

 55. Verifica  el  número  de  reconocimientos,   asignados, 
calificaciones y los registros   de los participantes que 
fueron excluidos. 

 

 Detecta errores  

 56. Ingresará  al   sistema  y  realiza   las   modificaciones 
necesarias  en la base de datos. 

“Sistema de 
Cómputo de 
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reconocimiento 
de Enfermería” 

 
 No detecta errores  

 57. Informa al encargado del sistema los   resultados   del 
programa y entrega los listados. 

“Sistema de 
Cómputo de 
reconocimiento 
de Enfermería” 

 
 58. Archiva los expedientes de los participantes y separa para   su  

archivo en  la  propia  delegación (Equipo 
Multidisciplinario), para su consulta en caso de alguna 
inconsistencia. 

Expediente 
Cedulas de 
evaluación de la 
atención de la 
calidad (anexo 6)  
Cedula de 
evaluación de la 
Gestión directiva. 
(anexo 7) Minuta de 
trabajo del grupo 
observador de la 
evaluación (anexo 5) 

 
 
 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

Gestor/Equipo 
Multidisciplinario 

59. Recibe los listados de validación de participantes,  de exclusión y 
listado de ganadores, 

Sistema de cómputo 
de reconocimiento de 
enfermería Listado de 
validación de 
participantes, de 
exclusión 
y listado de ganadores 

60. Hoja  de  Auto-registro,  Cedulas  de  evaluación  de  la atención 
de la calidad 

61. Cedula de evaluación de la Gestión directiva. 

62. Minuta   de   trabajo   del   grupo   observador   de   la evaluación 
(anexo 5) programa sede, fecha y hora de reunión  con  el Grupo  
Técnico  Delegacional  o de la Unidad Médica para la revisión, 
validación y firma de los listados de ganadores. 

 63. Elabora   y  envía   oficios   para   convocar   al grupo 
Técnico evaluador. 

 

Grupo Técnico 
Evaluador 

64. Recibe oficio y confirma su asistencia.  

Grupo Técnico 
Evaluador 

65. Se  reúne,  revisa  la  aplicación  del  procedimiento  y 
analiza  los  reportes  generados  por  el  “Sistema  de 
cómputo de reconocimiento de enfermería”  

Listado de validación de participantes 
Listado de motivos de exclusión 
Lista de ganadores 
“Minuta de trabajo del grupo   evaluador (anexo 4) “Minutas  
de  trabajo  del  responsable  de  la  unidad médica”  
Verifica los criterios de inclusión  y exclusión señalados en la 
“Convocatoria” (anexo 1) 

Procedimiento para 
otorgar el 
reconocimiento de 
la atención de 
calidad del personal 
de enfermería de 
todas las unidades 
médicas y 
administrativas 
Sistema de cómputo  
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Consulta  la  “Convocatoria”  (anexo  1),  en  caso  de empate  
entre  los  participantes  y  decide  en  forma colegiada. 
Analizan  las  inconsistencias  en  los  datos  (nombres 
repetidos, calificaciones erróneas, información incompleta) 
Verifican   el  número   de  premios   asignados   contra 
desiertos. 

 
 
de reconocimiento 
Minuta de trabajo 
del grupo 
evaluador y Minuta 
de trabajo del 
responsable del 
programa en la 
unidad (anexo 5) 
Convocatoria (anexo 
1) 

  

 

66. Firma cada miembro del grupo  técnico evaluador y los 
vocales la hoja original del listado de validación y listado de 
ganadores. 

 

 67. Elabora  Minuta  de  Trabajo  del  grupo técnico evaluador, 
señalando lo que se indica en el documento (anexo 9) del 
procedimiento y lo entrega al Jefe Delegacional de 
Prestaciones   Médicas   o   Director   de   Educación   e 
Investigación en Salud. 

Minuta de 
trabajo del 
Comité 
Delegacional 
(anexo 5) 

 
 

Responsable Actividad 
Documentos 
involucrados 

Gerente 
delegacional/Equipo 
Multidisciplinario 

68. Recibe documentación revisada y firmada por el grupo técnico 
evaluador.  En  el  caso  de  recibir 
observaciones, deberá contestar y elaborar una minuta anexa, y 
tomar decisiones en forma colegiada. 

 

 69. Elabora   y   envía   por   oficio   a   la   Unidad   IMSS- 
Oportunidades la documentación firmada por el grupo técnico 
evaluador. 

Sistema de 
cómputo de 
reconocimien
to de 
enfermería  

 70. Espera de la Unidad IMSS-BIENESTAR  dé el visto bueno  de  la  
recepción  de  documentación,  bases  de datos y verificación de la 
información.  En el caso de recibir observaciones, deberá 
contestar por escrito en forma colegiada con el Comité 
Delegacional 

 

 

Fin del procedimiento 
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Relación de documentos que intervienen en el Procedimiento para otorgar el Reconocimiento a la Atención 
de Calidad de las Enfermeras de todas las Unidades Médicas 

 
 
   

Codificación Título del documento Observaciones 

 “Convocatoria” Anexo 1 

 “Hoja de auto registro” Anexo 2 

 “Criterios de asiduidad” Anexo 3 

 “Formato de registro  de participantes Anexo 4 

 “ Minuta de trabajo del comité técnico evaluador” Anexo 5 

 “Guía  de  Aplicación  de  Cedulas  de  Atención  a  la 
calidad 

Anexo 6 

 “Guía de Aplicación de la Gestión Directiva Anexo 7 

 Guía de aplicación  Evaluación Curricular Anexo 8 

 “Lineamientos y procedimiento  

 “Sistema   de   cómputo   de   reconocimiento    al 
personal de Enfermería” 

De  este  sistema  se 
 generan 
automáticamente 10 
documentos: 
- Convocatoria 
-Hoja de Auto-registro 
-Registro de participantes. 
-Minuta de Trabajo del 
Comité evaluador 
-Criterios de asiduidad 
-Cedulas  de  evaluación  de  
Atención  a  la calidad 
-Cedula de Calidad en la 
Gestión Directiva 
-Constancia de evaluación  de 
curricular” 
-Lineamientos y 
Procedimiento 
-Listados del sistema 
“Listado de validación 
“Listado de motivos de 
exclusión 
“Listado de ganadores 

 
 

 


