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INTRODUCCION

La Subdireccion de Planeacién, unidad administrativa adscrita a la Direccidén de Integracion y
Desarrollo Institucional, inicia sus actividades en 1984 con dependencia jerarquica de la Direccion
General, con el nombre de Unidad de Planeacion con nivel de subdireccion de area, integrando bajo
su linea de mando las dreas de control presupuestal y bioestadistica.

En 1986, por ajuste en la estructura organica del Hospital, las areas de control presupuestal y
bioestadistica dejan de depender de la Unidad de Planeacién y consecuentemente pasa a ocupar
nivel de departamento. En Junio de 1997, se fortalece la estructura organica del Hospital,
autorizandose cambio de nivel del area, con la denominacién de Subdireccion de Planeacion.

Actualmente la Subdireccion de Planeacién se encuentra integrada por la Divisién de Bioestadistica y
los Departamentos de: Organizacion y Métodos y de Informacion de Control de Gestion.

En el ambito de sus atribuciones, la Subdireccién de Planeacion, ha orientado sus actividades a
brindar el apoyo necesario para lograr el cumplimiento eficiente de los programas y metas
institucionales, desarrollando acciones inherentes a la planeacion estratégica, estructura
organizacional, seguimiento de metas programaticas e informes estadisticos y de gestion que apoyen
el proceso de toma de decisiones y de desarrollo organizacional que optimicen el desempefio
institucional, asi como todo lo relacionado en materia de transparencia.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré de acuerdo a la estructura organica vigente,
autorizada a partir del 1° de enero de 2012, considerando la “Guia Técnica para la Elaboraciéon de
Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud; conforméndose con los siguientes apartados: el objetivo del
manual; el marco juridico y los procedimientos sustantivos que se llevan a cabo en la institucion.
Cada uno de los procedimientos contiene: el propésito; alcance; politicas de operacion, normas y
lineamientos asi como su descripcién y diagramacion; los documentos de referencia; registros y
glosario de términos.

La actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinamica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la
Estructura Organica.

Esta subdireccion sera responsable de la actualizacién del Manual de Procedimientos con revisién
técnica del Departamento de Organizacién y Métodos de este hospital.
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Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, serd de observancia general y para
su difusién se hara del conocimiento del personal del area.

El presente documento integra 11 procedimientos, los cuales se consideran los adecuados para
facilitar el cumplimiento cabal de las funciones que son responsabilidad de la Subdirecciéon de

Planeacién.
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Establecer los procedimientos necesarios, para orientar y facilitar al personal adscrito a la
Subdireccion de Planeacién, la ejecucién de las actividades que deben realizar para el adecuado

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

cumplimiento de las funciones que tiene encomendadas.
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Il.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1817.
Ultima Reforma D.O.F. 10-VII-2015.
cODIGOS
Caodigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ultima reforma D.O.F. 24-XI1-2013.
Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI111-1931.
Ultima reforma D.O.F. 12-111-2015.
Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-11-2014.
Ultima reforma D.O.F. 29-XII- 2014
Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934.
Ultima reforma D.O.F. 29-XII-2014.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.
Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981.
Ultima reforma D.O.F. 07-1-2015.
Coédigo de Comercio.
D.O.F. 19-1X-18889.
Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2014
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LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultima reforma D.O.F. 04-VI-2015.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976.
Ultima reforma D.O.F. 13-V-2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 10-XI-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 11-VI11I-2014.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B del Articulo
123 Constitucional.

D.O.F. 28-XII-1963.

Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1IV-1970.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2015.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-1V-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 08-VI-2012.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XIl-2002.
Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2005.
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Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-X1I-1978.
Ultima reforma D.O.F. 11-VI11l-2014.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11-2002.
Ultima reforma D.O.F. 14-VIl-2014.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009.
Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 14-VIl-2014.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2014.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 04-V-2013.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ultima reforma D.O.F. 19-VI11-2010.

Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 28-XI-2008.

Ley de Servicio Plblico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 22-XII-1975.
Ultima Reforma 09-1V-2012.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XII-1978.
Ultima reforma D.O.F. 11-XII-2013.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultima reforma D.O.F. 06-V-2015.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04-XII-2014.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI1-1986.
Ultima reforma D.O.F. 05-VI-2012.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultima reforma D.O.F. 09-1-2015.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993.
Ultima reforma D.O.F. 20-1V-2015.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1I-1994.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultima reforma D.O.F. 10-1-2014.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996.
Ultima reforma D.O.F. 17-111-2015.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 09-IvV-2012.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 03-VI-2014.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-XII-2001.
Ultima reforma D.O.F. 31-1-2015.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultima reforma D.O.F. 11-X11-2013.

Ley de los Derechos de las Personas Aduitas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ultima reforma D.O.F. 25-IV-2012.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003.
Ultima reforma D.O.F. 09-1-2006.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-20083.
Ultima reforma D.O.F. 20-111-2014.
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Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 22-V-2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2013.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 01-VI-2011.
Ultima reforma D.O.F. 19-X11-2014.

Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro Autista.
D.O.F. 30-Iv-2015.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XIl-2004.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
D.O.F. 24-XII-1992.
Ultima Reforma D.O.F. 04-VI-2014.

Ley General de Poblacién.
D.O.F. 07 -I-1974.
Ultima Reforma D.O.F. 19-V-2014.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975.
Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2015.
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Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.
D.O.F. 14-1-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 03-VIII-2011.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 23-1-1988.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 01-X-2007. 29-V-1998.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XII-1993.
Ultima Reforma D.O.F. 09-X11-2013.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.

Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 07-11-2006

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012.

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 28-1-2013.
D.O.F. 20-V-2014.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007.
Ultima reforma D.O.F. 02-[V-2014.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015.
D.O.F. 13-XI-2014.
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Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 05-VII-2010.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 24-XI1-2013.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

D.O.F. 14-Vi-2012

Ultima reforma D.O.F. 19-111-2014.

Ley Ambiental de Proteccién a la Tierra en el Distrito Federal.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 22-XII-2014

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D. F. 08-1-2015.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 22-XIl-2014.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 02-1V-2014.

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de Pregrado de
la Licenciatura en Medicina.

D.O.F. 08-XII-1983.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 11-1X-2009.
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Reglamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 31-V-1993.
Ultima Reforma 30-X1-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
F.E. D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-11-1985.

F.E. D.O.F. 09-VII-1985.

Ultima Reforma 27-1-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 23-VI-2012

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultima reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros.

D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-XI-1994.
Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21-111-2014.
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Reglamento Federal de Seguridad, nglene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion: D.O.F. 21-1-1997.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
D.O.F. 29-XI1-2006.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultima reforma D.O.F. 14-111-2014.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998. _
Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999.
Ultima reforma D.O.F. 14-11-2014.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 14-11-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 28-1X-2012

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente en Materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental.

D.O.F. 26-1V-2012.

F.E. 27-1V-2012

Ultima reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.
Ultima reforma D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIII-2001.

Fe de erratas 19-1X-2001, 11-1-2007.

Ultima reforma D.O.F. 28-VI1I-2010.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11-XIl-2009.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-1-2003.

Ultima reforma D.O.F. 25-VII-2008.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos
del Sector Salud.

D.O.F. 27-V-2003.

Ultima reforma 29-1-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptblica

Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 04-XI1-2006.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.

Fe de erratas 28-1-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 10-1-2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.
Ultima reforma 08-VI-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 03-VI-2004. '

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2008.

Reglamento Interior de la Comision para definir tratamientos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastréficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ultima reforma D.O.F. 13-VI111-2015.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
D.O.F. 03-VIIl-2006.

Reglamento de la L'ey General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006.
Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 25-1X-2014.
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Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 21-111-2008.
Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2015.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. del 03-XII-1997.

DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 26-VII-1972.

Decreto por el que rige su funcionamiento el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VIII-1988.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-Xl11-2002.
Fe de erratas 28-11-2003.

Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncion y muerte
fetal.
D.O.F. 16-1-2008.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de
certificados de defuncién y de muerte fetal publicados el 30 de enero de 2009 y da a conocer los
formatos de certificados de defuncién y de muerte fetal vigentes a partir del 1 de enero de 2012.
D.O.F. 29-XIl-2011.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de
certificados de defuncién y de muerte fetal, publicado el 30 de enero de 2009.
D.O.F. 06-11-2015.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tenga asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comisioén. ‘

D.O.F. 14-1X-2005.
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Decreto por el que las dependencias de la Administracion Puablica Federal, la Procuraduria
(}eneral de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los
Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos el desecho de papel y cartén a su servicio, cuando ya no le sean utiles.

D.O.F. 21-1I-2006.

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Piblica Federal sujetas a la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
D.O.F. 15-V1I-2014.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F 03-XI1-2014.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XII-2013.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion o
participacion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de
negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o sus parientes consanguineos
o por afinidad o civiles a que se refiere esa ley.

D.0O.F. 22-XII-2006.

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la formacién de recursos

humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comisién
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal, que tendra por objeto promover, apoyar y
coordinar las acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de salud de los
sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

CONTROL DEEWISIQN, )
Elaboré: ﬁ |Reviss: /1 Autorizé:
Nombre Lic. Estela Flores Garivo Li&R}i’fP@ecé}(a qsarcia Dra. Laura Ramirez Preciado
= i Y

Cargo-puesto Soport?/::idrﬂinistratiﬂvo Sub‘{i%&c}\a “\ Di@ctor Ly

A 77 - -
i me'éé—/u‘/ \{ \\ \\___/ A
Fecha 19/70/2015 19/10/2015 19RpE12515

. N




Codigo:
1.0.11.0.2.3.

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ReV- uAn

Hoja: 20 de 33

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacién de Establecimientos de Atencién Medica.
D.O.F. 20-1X-2002.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud
sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de
atenciéon médica, y para el segundo y tercer nivel, el catadlogo de insumo.

D.O.F. 24-XIl-2002.

Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005.

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima y
décima del diverso que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion
de las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos a través de medios de
comunicacion electrénica.

D.O.F. 19-Iv-2002.

Ultima Modificacién D.O.F. 28-1V-2006.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento del
programa de simplificacién de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del sistema de
proteccion social en salud.

D.O.F. 16-XI1-2006.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema de
Proteccion Sccial en Salud a la composicién actual del nicleo familiar al que se refiere el Titulo
Tercero Bis de la Ley General de Salud.

D.O.F. 17-1V-2008.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se afilien
al Sistema de Proteccion Social en Salud bajo régimen no contributivo.
D.O.F. 14-VII-2008.
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Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos publicos
que presten servicios de atencion médica para regular su relacion con los fabricantes y
distribucién de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la promocién de
productos o la realizacién de actividades académicas de investigacion o cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 19-VIlI-2011.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la igualdad de Oportunidades y no
Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30-VII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-VIlI-2013
Modificacion: 30-1V-2014.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012

Ultima reforma: 30-XI11-2013

ACUERDOS DEL SECRETARIO DE SALUD

Acuerdo nimero 10 que establece las normas de modernizacion administrativa para la
organizacién de las unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo nimero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacién de la actividad
juridica y de los procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 23-11-1984.

F.E. D.O.F. 30-111-1984.
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Acuerdo numero 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 coordinacién para la Descentralizacion de los Servicios
de Salud y las demas disposiciones aplicables, por las autoridades que se mencionan.

F.E. 17-VIII-1984.

Acuerdo nimero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que establecio el uso de las
siglas “SSA” y determina que tanto éstas como su logotipo se sigan usando para designar a la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-[1-1985.

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo numero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1V-1987.

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitaciony Desarrollo del Personal de la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XII-1996.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 03-1I-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2010.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 15-1X-2004.
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‘Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y

funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacién familiar.
D.O.F. 30-V-1994. )
Ultima Reforma D.O.F. 21-|-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencién a la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicién de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencién y control de enfermedades
bucales.

D.O.F. 19-V-2006

Ultima Modificacién D.O.F. 08-X-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencioén y control de la infeccion por
virus de la Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Ultimas Modificacién D.O.F. 10-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiologica.
D.O.F. 19-lI-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacién de los servicios de salud-atencion
prehospitalaria de las urgencias médicas.

D.O.F. 11-1V-2000.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 15-VI-2006.
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Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencién y Control de defectos al
nacimiento.
D.O.F. 27-X-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizaciéon de campos clinicos para ciclos clinicos
e internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos (modifica
a la NOM-073-SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto de 1996.

D.O.F. 03-111-1996

Ultima Modificacion 01-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada
D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién vy
educacién para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud.

D.O.F. 12-1X-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacién y
aplicacion de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 17-VI-2015.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Pulblica Federal.

D.O.F. 24-VIlI-2006.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al catadlogo de medicamentos genéricos.

D.O.F. 21-11-2008.

Ultima Modificacion 19-VI111-2011.

Acuerdo que establece las Disposiciones Generales para el Programa de Ahorro de Energia en la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-VI-2003.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el
articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa a la
propuesta que resulte econémicamente mas conveniente para el Estado.

D.O.F. 13-X-2005.

Modificacién en el D.O.F. 12-V-20086.

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los Lineamientos
que regulan la disposicién contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicio
relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte econémicamente mas
conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.

D.O.F. 12-1V-2006.
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Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacién del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los bienes
de importacién en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que realizan las
dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal.

D.O.F. 20-I-2006.

Ultima Reforma 04-1-2007.

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicacion del requisito
de contenido nacional en los procedimientos de contratacién de obras publicas que celebran las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de intervencion
del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica para verificar la falta de respuesta por
parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso a la informacién, cuya
presentacion no se realiza a través de medios electronicos.

D.O.F. 19-1V-2005.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de las
Familias con al Menos un Nifio Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XII-2006, que Sean
Incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud, asi como a la Aplicacion de Recursos de
Cuota Social y Aportaciones Solidarias Efectuaran los Gobiernos Federal, Estatal y del Distrito
Federal.

D.O.F. 21-11-2007.

Aviso por el que se notifica el sitio de Internet en el que aparécerén las recomendaciones sobre
medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales (IFAI).
D.O.F. 06-XIl-2006.

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.0O.F. 30-1X-2005.

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. '
D.O.F. 18-VIII-2003.

Lineamientos para la Contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 2-V-1994.
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Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006.

Lineamientos que deberan de observar las dependencias y entidades de la Administracion
plblica Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de Datos personales.
D.O.F. 20-VIII-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes patrimoniales y de
personas.

D.O.F. 4-VIII-1997.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-1-2015.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos Generales para la Administracion de almacenes de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-XI1-2004.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacién de informacién relacionado a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 22-X11-2004.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefaladas en el articulo
7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 01-XI-2006.
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Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracion del padrén nacional de beneficiarios y
determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccién Social en Salud.

D.O.F. 15-IV-2005.

Ultimas Medificaciones 27-VI-2006.

Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacién de los Servidores Publicos de Mando, de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.

Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y Entidades de

la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversién a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracién publica Federal.
D.O.F. 18-I111-2008.

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversion.
D.O.F. 30-XII-2013.

Norma para la capacitacion de los servidores piblicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Norma para la elaboracién de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de

contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Oficio Circular No. SP/100/0762102 por el que se da a conocer el Cddigo de Etica de los
Servidores Piiblicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacién o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio
para las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como por los
poderes legislativo y judicial y los érganos constitucionales autonomos.

D.O.F. 19-XII-2013.

Disposiciones administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracién Publica Federal
2014.

D.O.F. 10-IV-2014.
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Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales (IFAl).
D.O.F. 30-X-2013.

Resolucion del H. Consejo de los Representantes de la Comision Nacional de Salarios Minimos,
que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01 de enero de 2015.
D.O.F. 23-XIl-2014.

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacién o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio
por las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como de los poderes
Legislativo y Judicial y los Organismos constitucionales.

D.O.F. 19-X11-2013.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacién quincenal).
SECRETARIA DE SALUD

Acuerdo por el que se instruye la constitucion, almacenamiento y administracion, de una reserva
estratégica de insumos para la salud y equipo médico.
D.O.F. 31-VII-2013

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 13-X-2000.

Ultima Reforma D.O.F. 22-XI1-2014.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pliblicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2014.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Puablica Federal.
D.O.F. 24-VII-2013

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente
y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013
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Resolucién Miscelanea Fiscal para 2015
DOF: 30-XII-2014
Ultimas Modificaciones: 03-111-2015.

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 09-VIII-2010

Ultima reforma publicada DOF 19-1X-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 09-VIII-2010

Ultima reforma publicada DOF 19-1X-2014

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se
refiere el parrafo segundo del articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 26-XI1-2013

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 19-11-2015.

CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL / COMISION INTERINSTITUCIONAL DEL CUADRO
BASICO DE INSUMOS DEL SECTOR SALUD.

Edicién 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
Tercera actualizacién a la edicion 2014 D.O.F. 23-VII-2015.

Edicién 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico: Tomo |
Instrumental y Tomo | Equipo Médico.
D.O.F. 22-VI-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
Cuarta Actualizacién a la edicion 2014 D.O.F. 24-VII-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico.
D.O.F. 22-]-2015.
Segunda actualizaciéon, D.O.F. 07-VII-2015.
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Edicién 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién: Tomo | Material de Curacién
y Tomo |l Osteosintesis y Endoprétesis.
D.O.F. 31-1lI-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién.
Tercera Actualizacion: D.O.F. 29-VII-2015.

Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-VIlI-1998.
Sexagésima tercera actualizacion, D.O.F. 7-XI-2008.

COMISION NACIONAL PARA EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA

Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 23-VIlI-2013

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

Estatuto Organico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” autorizado en la Tercera
Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 19 de Septiembre de
2012.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en la Primera Sesion Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, celebrada el 19-1V-2005.

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez,
Aprobadas en la Tercera Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzalez. Celebrada el Dia 9 de Septiembre de 2008.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Interno de Ahorro de Energia del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado el 21-VI-2010.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado en Julio
de 2003.
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Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de Obras Piblicas y Servicios Relacionados
con las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez".
Del 01-V-2010.

Manual de Integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Aprobado por el Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios en su Décima Sesion
Ordinaria del 20-X-2010.

Manual de Organizacién Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de
autorizacion 19 de septiembre de 2012, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
autorizado por la H. Junta de Gobierno en la Cuarta Sesién Ordinaria, celebrada el 01 de

diciembre de 2011.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzéalez. Fecha de
autorizacion 21 de junio de 2013, por la D.G.P.O.P. de la S.8.A.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracién de actos juridicos mediante los cuales se
podra otorgar el uso o enajenacion de espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”. :

Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptacion, recepcion y registro de
donaciones en especie que reciba el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en
la Cuarta Sesion Ordinaria 2008 de la H, Junta de Gobierno.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” aprobadas el 15-VI-2011, en la Segunda Sesién
Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Ultima Modificacién 21-V1-2013

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas el 02-VIil-2012, en la Primera
Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.

Politicas generales para el funcionamiento de las Jefaturas de Divisién y de Departamento del
Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 17-XI11-2012.
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Reglamento de Escalaf6én para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel Gea

Gonzalez”.

N° RS/66/65 Sexto Cuaderno TFCyA.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
X1-2014. Registradas en el Exp. N° 1/15 relativo al Depdsito de las Condiciones Generales de
Trabajo del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, Tribunal Federal de Conciliacion y

Arbitraje.
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA CONGRUENCIA OPERATIVA
DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES CON LOS SECTORIALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
o — . Rev. “A”
1. Procedimiento para el establecimiento de la congruencia
operativa de los programas institucionales con los sectoriales Hoja: 2de 6

1.0 Propésito

1.1 Determinar las actividades necesarias para identificar, analizar y establecer la congruencia
operativa de los programas sustantivos responsabilidad del Hospital, en el marco de la politica
nacional en materia de salud.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacién, a la Direccion de
Integracién y Desarrollo Institucional, a la Direccién General y al Departamento de Informaciéon
de Control de Gestion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Planeacion sera la responsable de realizar el analisis del Programa Sectorial
de Salud cada inicio de sexenio gubernamental.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Planeacion, identificar y establecer la alineacion
operativa de los programas del Hospital, dentro de la plataforma estratégica del Programa
Sectorial de Salud.

3.3  La Subdireccion de Planeacion coordinara las acciones, para que el Programa Institucional de
Mediano Plazo, se ajuste al marco de accion planteado en el Programa Sectorial de Salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

1. Procedimiento para el establecimiento de la congruencia
operativa de los programas institucionales con los sectoriales

Codigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
programa y turno al
area responsable.

1.1 Recibe Programa Sectorial de Salud y lo turna a la
Direccién de Integracién y Desarrollo Institucional,
para establecer la congruencia operativa institucional.

e Programa

Direccion General

2.0 Recepcién de
programa e
instruccion para
establecer
congruencia
operativa
institucional.

2.1 Recibe Programa Sectorial de Salud y da la
instruccién a la Subdireccion de Planeacion para que
realice analisis de la factibilidad operativa.

Direccion de
Integracion y
Desarrollo Institucional

3.0 Recepcién de
programa e
instruccion para el
analisis comparativo
operacional.

3.1 Recibe Programa Sectorial de Salud y da la
instruccion al Departamento de Informacién de Control
de Gestion, para que realice analisis comparativo
operacional.

Subdireccion de
Planeacion.

4.0 Realizacion del
Analisis comparativo.

41 Realiza analisis comparativo operacional y Io
entrega a la Subdireccién de Planeacién, para su visto
bueno.

Departamento de
Informacion de Control
de Gestion.

5.0 Recepcion del
analisis y
determinacion de
factibilidad operativa
del Programa
Sectorial de Salud en
la Institucién.

51 Recibe el andlisis comparativo operacional, y
determina la viabilidad operativa de los programas y
acciones que realiza el Hospital con las estrategias y
lineas de accién que contempla el Programa Sectorial
de Salud.

Subdireccién de
Planeacion

6.0 Entrega de
documento que
establece la
factibilidad operativa

6.1 Entrega a la Direccion de Integracién y Desarrollo
Institucional, documento de congruencia operativa de
los programas institucionales con el Programa
Sectorial de Salud, para su visto bueno.

Subdireccion de

del Programa Planeacion.
Sectorial de Salud en
el Hospital
4
CONTROL DE EMlSlé\Q /}
Elaboré: ;/\Rewsé(\ ') Autorizé:

Nombre

Lic. Estela Flores Garivo

le Rutr\ Becerra Garcf

Dra. Laura Ramirez Preciado
b

Cargo-puesto Soporte ;ﬁ}n)i?jgtrativo %a\e?tc{(a\ \"\ D‘i%\ctofé\ V
Firma . ?%(/é?@;;ﬂ \ \ \\\M
Fecha 19/40/2015 19/10/245 19/10/2845

7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

1. Procedimiento para el establecimiento de la congruencia
operativa de los programas institucionales con los sectoriales

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 4de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

e Documento.

7.0 Recepcion de
documento de
congruencia
operativa y turna a la
Direccién General.

7.1 Recibe y revisa documento.
Procede:

No: Regresa a la Subdireccién de Planeacion para su
correccion.

Si: Da su visto bueno y turna documento a la Direccion
General para su aprobacion.

Direccion de
Integracién y
Desarrollo Institucional

8.0. Entrega de
documento de
congruencia
operativa.

8.1 Entrega a la Direccién General, documento que
plantea la congruencia operativa de los objetivos,
estrategias y lineas de accion del Hospital con las del
programa Sectorial de Salud.

Direccién de
Integracion y
Desarrolio Institucional

9.0. Recepcion de
documento de
alineacién
programatica y toma
de decisiones.

9.1 Recibe documento que plantea la congruencia
operativa institucional con el Programa Sectorial de
Salud e implementa toma de decisiones.

Direccién General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

£ mL GE Ng,
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Subdireccién de Planeacion

Cddigo:
1.0.11.0.2.3.

1. Procedimiento para el establecimiento de la congruencia
operativa de los programas institucionales con los sectoriales

& Rev. “A”
&

5.0 Diagrama de Flujo
. . Direccion de Integracion y . ia - Departamento de Informacion de
Difeceion Sensral Desarrollo Institucional Subdireccién de Planeacion Control de Gestion
INICIO
h 4 1
Recepcioén de 2
programa y turno al —
area responsable —l RBCBPC.IOI"I de £
programa e instruccien
= > para establecer v 3 "
rograma . .
; f’”’gfzma = Realizacién del
Instiucckon para e 7| Andlisis comparativo
analisis comparativo
operacional
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Recepcion del analisis
y determinacion de
factibilidad operativa del <
Programa Sectorial de
Salud en la Institucion
6
Entrega de documento
gue establece la
factibilidad operativa del
Programa Sectorial de
Salud en el Hospital
7 Oocumento
Recepcion de
documento de
congruencia operativa <
y turna a la Direccién
General
Regresa ala
Subdireccion de
Planeacion para su
correccion
Da su visto bueno y
turna documento a la
Direccion General
para su aprobacion
8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATTID Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
SALUD
S . . . Rev. “A”
1. Procedimiento para el establecimiento de la congruencia
operativa de los programas institucionales con los sectoriales Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Programa Sectorial de Salud No Aplica
Programa del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimiento No Aplica

7.0 Registros

Codigo de registro o
identificacion tnica

Tiempo de

3% onsable onservarlo
conservacion Respon dejcons

Registros

Documento de
congruencia operativa de
los programas
institucionales con el
Programa Sectorial de
Salud

3 anos Subdireccion de Planeacion No aplica

8.0 Glosario

8.1 Programa Sectorial de Salud.- Programa gubernamental que define y establece la politica en
materia de salud, en el marco operativo del Plan Nacional de Desarrollo encaminado a avanzar
hacia la universalidad en el acceso a servicios médicos de calidad a través de una integracion
funcional y programética de las instituciones publicas bajo la rectoria de la Secretaria de Salud.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
CATTIIDT Subdireccion de Planeacién 1.0.11.0.23.
JALU L)
) - T g Rev. “A”
2. Procedimiento para la coordinacién y supervision de la
actualizacion de manuales administrativos Hoja: 1de9

2. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION Y SUPERVISION DE LA ACTUALIZACION
DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
ATTT Subdireccion de Planeacién 1023,
BYEW LW W
» b 2. Procedimiento para la coordinacién y supervision de la Rev. "A7
actualizacién de manuales administrativos Hoja: 2de 9

1.0 Propésito

1.1 Supervisar que los manuales de organizacion y de procedimientos de las diversas areas del
Hospital se actualicen de manera periédica y que cumplan con la normatividad vigente para que
puedan ser utilizados por el personal y por las distintas instancias, como instrumentos de apoyo
para conocer las funciones y actividades que se desarrollan en cada una de las areas.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General, a la Direccion de Integracion
y Desarrollo Institucional, a la Subdireccion de Planeacién, al Departamento de Organizacion y
Métodos y a todas las areas que integran la estructura organica del Hospital.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPOP).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Planeacién supervisard que la actualizacion de los manuales de
organizacién y procedimientos del Hospital, se elaboren con apego a los lineamientos
establecidos por las instancias normativas en la materia.

3.2 La Subdireccién de Planeaciéon promovera que la actualizacién, se realice por lo menos cada
tres afios o cuando se autoricen modificaciones a la estructura organica del Hospital; cuando se
modifiquen los instrumentos normativos o por instruccion de las instancias superiores.

3.3 La Subdireccién de Planeacion supervisara que el marco juridico que se integre a los manuales,
sea debidamente validado por la Subdireccién de Asuntos Juridicos del Hospital

3.4 La Subdireccién de Planeacién a través del Departamento de Organizacion y Métodos, verificara
que las actividades descritas en el manual de procedimientos, sean congruentes con las
funciones establecidas en el manual de organizacion.

3.5 La Subdireccion de Planeacion sera responsable del envio de los Manuales de Organizacion y
de Procedimientos del Hospital, a la Direccién General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPOP), para su revision y tramite de autorizacion.

3.6 Los manuales internos que no forman parte de la estructura, seran actualizados por las
respectivas areas, revisados por el Departamento de Organizacion y Métodos y autorizados por
la Junta de Gobierno del Hospital.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

2. Procedimiento para la coordinacién y supervision de la
actualizacién de manuales administrativos

Cadigo:
1.0.1.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de 9

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
verificar necesidad

de actualizacion de
los manuales.

1.1 Instruye al Departamento de Organizacion y
Métodos, verifique necesidad de actualizar los
manuales vigentes.

Subdirecciéon de
Planeacion

2.0 Recepcion de
instruccion, revisién,
evaluacién y
elaboracion de
informe de los
manuales que
necesitan
actualizarse.

2.1 Recibe instruccién, revisa y realiza evaluacién de
los manuales de organizacion y procedimientos del
Hospital e informa a la Subdireccién de Planeacion de
aquellas dreas que necesitan actualizar sus manuales
0 en su caso de las que necesiten elaborar un nuevo
manual.

Departamento de
Organizacién y
Métodos

3.0 Recepcién de
informe y solicitud de
actualizacion de los
manuales.

3.1 Recibe informe y mediante oficio, solicita a las
respectivas areas del Hospital, la actualizacion o
elaboracién de sus manuales, enviando la guia técnica
correspondiente.

e Oficio/Guia técnica.

Subdireccion de
Planeacion

4.0 Recepcidn de
oficio y guia técnica y
elaboracion y/o
actualizacion de los
manuales.

4.1 Recibe oficio y guia técnica y elabora o actualiza
los manuales, enviandolos a la Subdireccion de
Planeacidn para su revision técnica.

e Oficio/Guia técnica.

Areas sustantivas y
administrativas del
Hospital

5.0 Recepcion y
turno de manuales
para su revision.

51 Recibe de las éareas del Hospital, sus
correspondientes manuales actualizados y los turna al
Departamento de Organizacién y Métodos para su
revision.

e Manuales

Subdireccion de
Planeacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CATTI
]

|

Subdireccién de Planeacion

{ ]
SORAGS LS

&IV SN

2. Procedimiento para la coordinacién y supervisién de la
actualizacion de manuales administrativos

Cddigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 4de 8

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcién y
revision de los
manuales de acuerdo
a los lineamientos
establecidos.

6.1 Recibe y revisa la correcta elaboracién de los
manuales de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Procede:

No: Devuelve manuales a las areas correspondientes
con las observaciones pertinentes para su correccion.

Si: Integra manuales y los envia a la Subdireccion de
Planeacién para su revision.

Departamento de
Organizacion y
Métodos

7.0 Recepcion y
revision de los
manuales.

7.1 Recibe y revisa los manuales.
Procede:

No: Realiza observaciones y lo devuelve para su
correccién al Departamento de Organizacién y
Métodos.

Si: Elabora oficio para la DGPOP y lo turna a la
Direccién de Integracién y Desarrollo Institucional para
su visto bueno.

e Oficio de envio de manuales

Subdireccion de
Planeacion

8.0 Recepcidn de
oficio y revision de

8.1 Recibe oficio y revisa contenido.

Procede:

No: Sefiala observaciones y lo devuelve a
Subdireccién de Planeacion para su correccion.

la

Direccién de
Integracion y

+ 1 - .
contenido Si: Otorga su visto bueno y turna oficio a la Direccion Desarrollo Institucional
. y
General para su firma.
e (Oficio de envio de manuales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0%9\7.‘*“_‘55%4 Codigo:
EDleld
CATTIT Subdireccion de Planeacién b 1.041.0.2.3.
SALULJ b Tl
q ® SV A wpn
! 4 2. Procedimiento para la coordinacién y supervision de la ?‘% i e‘f” Rev. “A
i i 3 Iy
actualizacion de manuales administrativos Mgy en & Hoja: 5de 8

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Recepcién de
oficio y revision de
contenido.

9.1 Recibe oficio y revisa contenido.

Procede:

No: Sefala observaciones y lo devuelve para su
correccién a la Direccion de Integraciéon y Desarrollo
Institucional.

Si: Autoriza el envio de los manuales a la DGPOP de
la Secretaria de Salud, firmando oficio y lo turna a la
Direccidn de Integracién y Desarrollo Institucional para
su envio.

e Oficio de envio de manuales.

Direccion General

10.0 Recepcidn de
oficio y envio de
manuales para su
autorizacion.

10.1 Recibe oficio firmado y lo envia junto con los
manuales a la DGPOP de la Secretaria de Salud para
su autorizacién.

¢ Oficio/Manuales.

Direccion de
Integracién y
Desarrollo Institucional

11.0 Recepcién de
manuales para su
revision y
autorizacién

11.1 Recibe oficio y manuales para revision vy

autorizacion.

Procede:

No: Realiza observaciones y lo devuelve para su
correccion a la Direccién de Integracion y Desarrollo
Institucional

Si: Sella de autorizado en los manuales y los envia a
la Direccion General del Hospital.

Secretaria de Salud

(Direccién General de
Programacion,
Organizacién y
Presupuesto)

12.0 Recepcién de
manuales
autorizados para su
difusién.

12.1 Recibe manual autorizado por la DGPOP vy los
envia a la Direccién de Integracion y Desarrollo
Institucional para su difusion.

Direccion General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

2. Procedimiento para la coordinacion y supervision de la
actualizacién de manuales administrativos

AL GEA, T .
._@c"fe 2 _f‘?#( Cédigo:
! 1.0.11.0.2.3.
%" ' Rev. “A”
P Y v
3 y
YL gen @ Hoja: 6de 8

5.0

Diagrama de Flujo

Secretaria de Salud
T . Departamento de Areas sustantivas y Direccion de Integracion y e (Direccion General de
ub e Pla S i e 2 + A eneral o o
Stibdipeccion- neacion Organizacion y Métodos administrativas del Hospital Desarrolle Institucional Dlifeccion G Programacion, Organizacion y
Presupuesto)
INICIO
y 1
Instruccion para
verificar necesidad
de actualizacion de
los manuales
L 2
Recepcion de instruccion,
revision, evaluacion y
elaboracion de informe de
los manuales que
necesitan actualizarse
3
Recepcion de
informe y solicitud de |
actualizacion de los [
manuales
Oficio/Guia técnica 4
Recepcidn de oficio
y guia técnica y
B elaboracion ylo
actualizacion de los
manuales
Oficio/Guia técnica
( Recepcion y tumo 1
de manuales para su €
revision
Manuales
6
ecepcion y revision
de los manuales de
L g acuerdo a los
lineamientos
| establecidos
A 4
Devuelve manuales a las
areas correspondientes
con las observaciones
pertinentes para su
correccion
Integra manuales y los
envia a la Subdireccion
de Planeacion para su
revisién
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Subdireccion de Planeacion

<

2. Procedimiento para la coordinacién y supervisién de la
actualizacion de manuales administrativos

Codigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 7de 9

Subdireccién de Planeacion

Departamento de
Organizacion y Métedos

Areas sustantivas y
administrativas del Hospital

Direccién de Integracién y
Desarrollo Institucional

Direccién General

Secretaria de Salud
(Direccion General de
Programacién, Organizacion y
Presupuesto)

7

Recepcion y revision
de los manuales

No
Procede

Si

b,
Realiza observaciones
y lo devuelve para su
correccion al
Departamento de
Organizacion y
Meétodos

Elabora oficio para la
DGPOP y loturna a la
Direccion de Integracién
y Desarrollo Institucional
para su visto bueno

| Oficio de envio de
manuales

|

8

» Recepcion de oficio y

revision de contenido

Senala observaciones
ylodevuelve a la
Subdireccion de
Planeacién para su
correccion

Otorga su visto bueno
y tuma oficic a la
Direccion General para
su firma

Oficio de envio de
manuales

B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NS Cadigo:
Sty T
CATT } ™ _ Subdireccién de Planeacion 1.0.1.0.2.3.
BDYaS VLW
Tl Fali " . : Rev. “A”
REEOSEES T 2. Procedimiento para la coordinacién y supervision de la G 8 )
. .z P - ’V O-QL R
actualizacién de manuales administrativos VgL gen Hoja: 8 de 9
Secretaria de Salud
A A Departamento de Areas sustantivas y Direccion de Integracion y I (Direccion General de
Subkireccion:as PIanecion Organizacion y Métodos administrativas del Hospital Desarrollo Institucional Breccion Gangrs| Programacion, Organizacion y
Presupuesto)
Recepcién de oficio
y revision de
contenido
Senala cbservaciones y
lo devuelve para su
correccion a la Direccion
de Integracion y
Desarrollo Institucional
h 4
Autoriza el envio de los
manuales a la DGPOP de
la Secretaria de Salud,
firmando oficio y lo tuma a
la Direccién de Integracion
y Desarrolie Institucional
para su envio
Oficio de envio de
10 manuales
Recepcion de oficio y
envio de manuales para ¢
su autorizacion
Oficio/Manuales 11

Recepcion de
manuales para su
g revision y
auterizacion
No
Procede

Realiza observaciones
y lo devuelve para su
correccion a la Direccién
de Integracion y
Desarrollo Institucional

Sella de autorizado en
los manuales y los
envia a la Direccion
General del Hospital

12

Recepcion de
manuales autorizados
para su difusién

h
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
C A 17 Subdireccién de Planeacién 1.0.11.0.2.3.
DI W
2, Procedimiento para la coordinacién y supervision de la Rew. 7A7
actualizacion de manuales administrativos Hoja: 9de®
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos No aplica
7.0 Registros
! Tiempo de Codigo de registro o
Registros < Responsable de conservarlo ; B i S
g conservacion | - P cons identificacion Unica
o o a1 7 ” Departamento de . .
%4
icio de solicitud fios Ly : Numero de Oficio
' 38 Organizacién y Métodos
- ; s Depart A _
Oficio de Envio 3 afos P 'a’mento'de Numero de Oficio
Organizacién y Métodos

8.0 Glosario

8.1 Guia Técnica.- Documento normativo que define los criterios, lineamientos y formatos a utilizar
para la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos.

8.2 DGPOP.- Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud

8.3 DIDI.- Direccion de Integracién y Desarrollo Institucional

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
A 11 Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
JAALW LY
PO RETAILS O SALUD 3. Procedimiento para la supervision de la integracion de los Rev. “A”
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y
Desempefio Institucional Hoja: 1de 10

3. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LA INTEGRACION DE LOS INFORMES
DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO

INSTITUCIONAL
CONTROL D,E—E\nmsmﬂ
Elaboré: 1 Rewso i A Autorizé:
Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lic.\R\ Becerr&Garc"a Dra. Laura Ramxrez Preciado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TR G Cédigo:
F s e
AT TIT N Subkdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
FYL AR/
i 3. Procedimiento para la supervision de la integracion de los Rev. “A”
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y 5 &
Desempeiio Institucional &L ger © Hoja: 2de 10

1.0
1.1

2.0
241

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Propésito

Determinar la secuencia de actividades requerida para supervisar la integracion y presentacion
de los informes de actividades que el Hospital rinde a la H. Junta de Gobierno y al Comité de
Control y Desempefio Institucional (COCODI), para el andlisis y evaluacion de los objetivos y
compromisos establecidos por el Hospital.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion, Direccion de
Integracién y Desarrollo Institucional, Direccién General, Departamento de Informacidn de
Control de Gestién, Subdireccion de Servicios Generales y areas responsables de la
informacion.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Planeacion supervisara que los informes a la H. Junta de Gobierno y al
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), estén disponibles en tiempo y forma
para las sesiones de trabajo, 4 veces al afio de conformidad con los lineamientos establecidos.

La Subdireccién de Planeacién coordinara y supervisara que el Departamento de Informacién de
Control de Gestion, elabore el informe del Hospital del periodo que corresponda evaluar, para
ser presentado en una carpeta de trabajo debidamente estructurado de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

La Subdireccién de Planeacién supervisara que la carpeta de trabajo con la informacion
requerida para sesionar, se envie a los integrantes de la H. Junta de Gobierno, con 5 dias
habiles de anticipacién a la fecha programada para realizar la sesion que corresponda.

La Subdirecciéon de Planeacion supervisara que la informacion requerida para realizar las
sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional, sea enviada en tiempo y forma, al
Organo Interno de Control, para su captura en el sistema de computo establecido.

La Direcciéon de Administracion, Direccién Médica, Direccion de Integracion y Desarrollo
Institucional. Direccién de Ensefianza e Investigacién, Organo Interno de Control y la
Subdireccién de Asuntos Juridicos, seran responsables de preparar y remitir en tiempo y forma a
la Subdireccién de Planeacion, la informacién correspondiente a su ambito de competencia.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Planeacion, supervisar que se elaboren las actas de
las sesiones del COCODI: asi como de la H. Junta de Gobierno y recabar las respectivas firmas
de los asistentes de esta ultima.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

3. Procedimiento para la supervision de la integracion de los
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y
Desempefio Institucional

Caédigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A"

Hoja: 3de 10

3.7 La Subdireccion de Servicios Generales sera responsable de reproducir las carpetas de trabajoy
enviarlas oportunamente a los integrantes de la H. Junta de Gobierno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

3. Procedimiento para la supervision de la integracion de los
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y
Desempefio Institucional

Cédigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 10

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
iniciar la integracién
de la informacion de
las Carpetas de
Junta de Gobierno
y/lo COCODI

1.1 Instruye al Departamento de Informacion de
Control de Gestién para que inicie el proceso de
integracién de la informacién correspondiente a las
Carpetas de Junta de Gobierno y/o COCODI

Subdireccion de
Planeacion

2.0 Recepcion de
instruccion para
integrar informacién
de las carpetas de la
H. Junta de
Gobierno y/o del
COCODI.

2.1 Recibe instruccién para integrar informacién de
las carpetas de la Junta de Gobierno y/o COCODI.

Departamento de
Informacion de
Control de Gestion

3.0 Solicitud de
informacioén a las
areas responsables

3.1 Solicita a través de oficio informacién a las areas
responsables de enviar la informacion gue se reporia
a la H. Junta de Gobierno y al COCODI.

Departamento de

e Braria Informacién de
correspondiente a la Control de Gestion
H. Junta de
Gobierno y del "
COCODI o Oficio

B 4.1 Recibe solicitud e integran la informacién
4.0 Recepcionde | golicitada, y la envian a la Subdireccién de
sohcnt'ud(,j |nltegra0|on Planeacion. Areas responsables
e i de la informacién
informacioén
solicitada.
5.0 Recepcion y 51 Recibe y envia informacién solicitada al

envio de la Departamento de Informacion de Control de Gestidn, | Subdireccion de
informacion para su revision. Planeacion
solicitada.
CONTROL DE EMISIOPI:I
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Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lic;. Ru#}.@ece&\a Gar):ia Dra. L%ra Ramirez Preciado

Cargo-puesto

Scport;édministrativo

\spubdcloly

C

\Riredtera)
Nl

Firma C? ‘,/h;,’g/igﬂ \j \(
Fecha Aghoi2015 191102015 \ 19/19%2045)

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

3. Procedimiento para la supervision de la integracién de los
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y
Desempefio Institucional

Cédigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 5de 10

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion y
revision de la
informacion
solicitada e
integracion de las
carpetas.

6.1 Recibe y revisa que la informacién sea la correcta.
Procede:

No: Regresa informacién a las areas responsables,
para que se realicen las correcciones pertinentes.

Si: Integra y entrega la carpeta de trabajo del
COCODI y de la Junta de Gobierno a la Subdireccién
de Planeacion para su revision.

Departamento de
Informacion de
Control de Gestidn

7.0 Recepcién y
revision de la
carpeta de

7.1 Recibe la carpeta de trabajo del COCODI y de la
H. Junta de Gobierno, y revisa si esta correcta.

Procede:

No: Regresa carpeta de trabajo al Departamento de

Subdirecciéon de

informacion del Informacion  de  Control de Gestion, segun | Flaneacion
COCODlydela H. | oorresponda, para su correccion.
Junta de Gobierno

Si: Envia carpeta de trabajo de la Junta de Gobierno y

del COCODI, al Director de Integracién y Desarrollo

Institucional para su visto bueno.

8.1 Revisa la carpeta de trabajo que se presentara en

la Junta de Gobierno y en el COCODI, segun

corresponda, para su visto bueno.
8.0 Revisién y visto
bueno de la Carpeta | Procede: Direccion de
gue se presentara Integracién y
gr;:;el;!r.a;::rn;?} c]j: No: Regresa carpeta de trabajo a la Subdireccion de ﬁiﬁ?&;’gﬁal

Planeacion para su correccion.
sesion del COCODI P "

Si: Aprueba la informacion presentada y envia carpeta

de trabajo que corresponda al Director General para

su aprobacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P G Cédigo:
oA s
CATTITY Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
AL ;,j L/
- : 3. Procedimiento para la supervision de la integracion de los 3 Rev. “A”
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y R o
Desempefio Institucional Ve gen @ Hoja: 6 de 10
Secuencia de -
idad Responsabl
Etapas Activid ponsable
9.1. Revisa la carpeta de trabajo que se presentara,
seguin sea el caso, en la Junta de Gobierno y en el
COCODI, para su aprobacién.
9.0. Revisién y

autorizacion de la
carpeta de trabajo,
gue se presentara
en la H. Junta de
Gobierno y en el
COCODI

Procede:

No: Regresa carpeta de trabajo a la Direccion de
Integracién y Desarrollo Institucional para su
correccion.

Si: Comunica a la Direccién de Integracion vy
Desarrollo Institucional, su autorizacion para que se
continte con el trdmite correspondiente.

Direccion General

10.0. Recepcion de
autorizacion e
instruccion para que
se realice el tramite
correspondiente.

10.1. Recibe autorizacién del Director General e
instruye a la Subdireccion de Planeacién que continue
con el trdmite correspondiente para entrega de la
informacion.

Direccion de
Integracion y
Desarrollo
Institucional

11.0 Recepcion de
autorizacion para
continuar con el
tramite de entrega
de carpetas de
trabajo.

11.1 Recibe autorizacién para continuar con el tramite
e instruye al Departamento de Informacién de Control
de Gestién para que lo realice.

Subdirecciéon de
Planeacion

12.0 Recepcién de
aprobacion y tramite
del envio de las
carpetas de
informacién de la H.
Junta de Gobierno y
del COCODI

12.1 Recibe autorizacién y tramita el envio de la
carpeta de trabajo a los miembros de la H. Junta de
Gobierno.

10.2 Recibe autorizacién y envia al Organo Interno de
Control la informacién para su captura en el sistema
establecido, y entrega carpeta de trabajo a las areas
responsables de la informacion.

Departamento de
Informacion de
Control de Gestidn.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

Desempeiio Institucional

3. Procedimiento para la supervision de la integracion de los
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 7 de 10

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Informacion de Areas responsables de la
Control de Gestion informacion

Direccion de Integracion y
Desarrollo Institucional

Direccion General

Instruccion para iniciar
la integracion de la
informacién de las

Carpetas de Junta de

Gobierne y/o COCODI

5

Recepcion y envio

l 2
Recepcion de instruccién
para integrar informacion
de las carpetas de la H,
Junta de Gobierno y/o del
COCODI

3

Selicitud de Informacion
a las areas responsables
de enviar la
correspondiente ala H.
Junta de Gobierno y del
COCODI

Recepcién de solicitud,
integracion y envio de
la informacion
solicitada

derla informacién |«
solicitada

6
Recepcion y revision de
.| lainformacién solicitada

e integracion de las

carpetas
No
Procede
Si
h 4

Regresa informacion a
las areas responsables,
para que se realicen las
correcciones pertinentes

N

Integra y entrega la
carpeta de trabajo del
COCODI y de la Junta de
Gobierno a la Subdireccion
de Planeacion para su
revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:

ES;\TP\L GE NC':‘?

Subdireccién de Planeacion

1.0.11.0.2.3.

3. Procedimiento para la supervisién de la integracién de los
informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y

Desempefio Institucional

ev. HA’I

Hoja: 8 de 10

Subdireccién de Planeacion

Departamento de Informacién de
Control de Gestion

Areas responsables de la
informacion

Direccién de Integracion y

: Direccion General
Desarrollo Institucional

Recepcién y revision de
la carpeta de
informacion del COCODI
y de la H.Junta de
Gobierno

al Departamento de
Informacion de Control de
Gestion, segun
corresponda, para su
correccion

‘ Regresa carpeta de trabaje

A 4
Envia carpeta de trabajo
de la Junta de Gobierno y
del COCODI, al Director
de Integracion y Desarrolio
Institucional para su visto
bueno

Carpeta

[~ Revision y visto bueno
J de la Carpeta que se
p|  presentaraen la H.

Junta de Gebierno y en
la sesién del COCODI

No
Procede

Si

A

Regresa carpeta de
trabajo a la Subdireccion
de Planeacion para su

correccion

Aprueba la informacion
presentada y envia carpeta
de trabajo que corresponda
al Director General para su

aprobacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

3. Procedimiento para la supervisién de la integracién de los
informes de Ia Junta de Gobierno y del Comité de Control y
Desempenio Institucional

Caodigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 9de 10

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Informacion de
Control de Gestion

Areas responsables de la
informacién

Direccién de Integracion y
Desarrollo Institucional

Direccion General

Recepcion de
autorizacion para

Recepcién de
autorizacion e

- Revision y autorizacion
de ia carpeta de trabajo,
que se presentara en la
H. Junta de Gobierno y
en el COCODI

No
Procede

Si

PSS — |

v

Regresa carpeta de
trabajo a la Direccion de
Integracién y Desarrolio

Institucional para su

correccion

= 1
v

[ M
Comunica a la Direccion de

Integracion y Desarrolio
Institucional, su autorizacion
para que se continie con el

tramite correspondiente

instruccion para que se
realice el tramite
comrespondiente

continuar con el tramite de
entrega de carpetas de

trabajo
12
Recepcion de aprobacion
y tramite del envio de las
L P carpetas de informacion
de la H. Junta de Gobierno
y del COCODI
v
[ TERMINO )
_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo:
CATIIT Subdireccion de Planeacién 1.0.11.0.2.3.
gL LS
. 3. Procedimiento para la supervision de la integracién de los Rev. “A”

informes de la Junta de Gobierno y del Comité de Control y
Desempeiio Institucional

Hoja: 10 de 10

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Lineamientos Operativos para Secretarios y Prosecretarios de los NG abfica
Organos de Gobierno de los Institutos Nacionales de Salud P
Manual del Sistema Electrénico del COCODI que emite la Secretaria .
- s No aplica
de la Funcion Publica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registios conservacion Responsabledciconsemare identificacién Unica
Carpeta sl Ia H; anta i 3 afios Subdireccion de Planeacion Trimestre y afio
Gobierno
Carpeta del Comite de
Control y Desempefio 3 aflos Subdireccién de Planeacién Trimestre y afio
Institucional.

8.0 Glosario

8.1 COCODI.- Comité de Control y Desempefio Institucional.

8.2. H. Junta de Gobierno.- Organo superior de administracién del Hospital que tiene la facultad de
establecer las politicas generales del Hospital.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

4. Procedimiento para la coordinacién y supervisién de la correcta
elaboracién de los elementos programéticos del Programa Anual
de Trabajo

Caodigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

“74, S Ot\q'
Ve gen @ Hoja: 1 de 8

4. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CORRECTA
ELABORACION DE LOS ELEMENTOS PROGRAMATICOS DEL PROGRAMA ANUAL DE

TRABAJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \1M"=‘Em% Cédigo:
BEE Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
AL UL
4. Procedimiento para la coordinacién y supervision de la correcta ; Rev. “A”
elaboracién de los elementos programaticos del Programa Anual W, iy &
de Trabajo &L ger© Hoja: 2de 8

1.0 Propésito

1.1 Coordinar y supervisar que se cumpla en tiempo y forma con la elaboracién de los elementos
programaticos del Programa Anual de Trabajo que el Hospital debe presentar a las instancias
normativas correspondientes.

2.0 Alcance

21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion de Integracion y
Desarrollo Institucional, Subdireccion de Planeacion, Departamento de Informacién de Control de
Gestién y a las demas Direcciones de Area.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPOP).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Planeacion sera responsable de coordinar y supervisar, que la elaboracion
de los elementos programaticos del Programa Anual de Trabajo del Hospital (PAT), se realicen
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién General de Programacién,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud (DGPOP).

3.2 Las Direcciones de area: Direccion de Administracién, Direccion Médica, Direccién de
Ensefianza e Investigacion, y Direccion de Integracion y Desarrollo Institucional, en su ambito de
competencia, seran responsables de la adecuada programacién anual y mensual de las metas
que se presentaran en el Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente.

3.3 La Subdireccién de Planeacion, sera responsable de supervisar, la captura oportuna y correcta
de los elementos programaticos del PAT, en el sistema WEB de Integracion programatica
presupuestal de la Secretaria de Salud (SWIPPSS).

. CONTROL DE EMISI@{:\!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
~ A T TITY Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
S ‘\_,J i/
T EPLRLLAR 4. Procedimiento para la coordinacion y supervision de la correcta Rev. “A”
elaboracién de los elementos programaticos del Programa Anual
de Trabajo Hoja: 3 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de s
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Recepcién y
turno de oficio para
asistir a talleres de
orientacién para la
integracion
programatica y
presupuestal del
PAT del Hospital.

1.1 Recibe de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud
(DGPOP), oficio para asistir a talleres de orientacion
para la integracion programatica presupuestal y lo
turna a la Direccién de Integracion y Desarrollo
Institucional

® Oficio

Direccion General

2.0 Recepcién y
turno de oficio para
asistir a talleres de
orientacion para la
integracion
programatica y
presupuestal del

2.1 Recibe oficio e instruye a la Subdireccion de
Planeaciéon para que asista a los talleres de
orientacién para la integracién programatica
presupuestal del PAT del Hospital.

Direccién de
Integracién y
Desarrollo
Institucional

asistencia a talleres
de orientacion para
la integracién
programatica y
presupuestal del
PAT del Hospital y
solicitud de
informacioén a las

Direcciones de Area.

PAT del Hospital. e Oficio
3.0 Recepcion de 3.1 Recibe instruccion y asiste a los talleres de
instruccion y orientacion para la integracién programatica

presupuestal del PAT del Hospital.

3.2.- Solicita por oficio a las Direcciones de Area,
programacion anual de sus metas.

e Oficio

Subdireccién de
Planeacion

4.0 Recepcion de
solicitud y envio de

4.1 Recibe solicitud y envia informacién a Ia
Subdireccién de Planeacion, para su integracion al
PAT del Hospital.

Direcciones de Area

informacién
solicitada. .
® Oficio
&
CONT \
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Elaboro: [f Revisé'\ J /\ Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CAFTIITY Subdireccién de Planeacion 1.0.1.0.2.3.
oA LU L)
4. Procedimiento para la coordinacién y supervision de la correcta Rev. “A”
elaboracién de los elementos programaticos del Programa Anual
de Trabajo Hoja: 4 de 8
Secuencia de -
Actividad Responsable

Etapas

5.0 Recepcidn de
informacién e
instruccioén al
Departamento de
Informacién de
Control de Gestién
para que la ingrese
en el sistema
informatico
establecido
(SWIPPSS).

5.1 Recibe informacién e instruye al Departamento de
Informacién de Control de Gestion, para que la
capture en el sistema establecido por la DGPOP
(SWIPPSS).

Subdireccién de
Planeacion.

6.0 Recepcion,
revision y captura de
los elementos
programaticos del
PAT.

6.1 Recibe y revisa que la informacién sea la correcta.

Procede:

No: Regresa la informacién a la Direccion de Area
correspondiente para que se realicen las correcciones
pertinentes.

Si: Captura la informacion de los elementos
programaticos en el sistema (SWIPPSS) y la envia a
la Subdireccién de Planeacién para su visto bueno.

e Informacién de elementos programaticos del
PAT.

Departamento de
informacion de
Control de Gestion

7.0 Recepcioén y

7.1 Recibe y revisa que la informacion sea correcta.

Procede:

revision de No: Regresa la informacion al Departamento de
informacion de los Informaciéon de Control de Gestiéon para que se | Subdireccion de
elementos realicen las correcciones pertinentes. Planeacion
programaticos del
PAT del Hospital. : ; . .
P Si: Otorga su visto bueno y regresa informacién de

elementos programaticos al Departamento de

Informacion de Control de Gestion para su envio a la

DGPOP via sistema informatico establecido.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0%?\1;; GEN% Cédigo:
. Brwek? T
CATIITY Subdireccién de Planeacién e 1.0.11.0.2.3.
-.:‘I JL | L ;)J;
7 4. Procedimiento para la coordinacidn y supervisién de la correcta % e g Rev. “A”
elaboracién de los elementos programaticos del Programa Anual %y, O\Q/Y
de Trabajo Ve gen @ Hoja: 5de 8
Secuencia de s
Actividad Responsable

Etapas

8.0 Recepcién de

8.1.- Recibe autorizacién y envia a la DGPOP,

autorizacién y envio | informacién de elementos programéticos del PAT del

formal de los
elementos
programaticos del
PAT del Hospital.

Hospital por medio del SWIPPSS.

Departamento de
informacion de
Control de Gestion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacién

4. Procedimiento para la coordinacion y supervision de la correcta
elaboracién de los elementos programaticos del Programa Anual

de Trabajo

Caédigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 6 de 8

5.0

Diagrama de Flujo

Direccion General

Direccion de Integracion y
Desarrollo Institucienal

Subdireccion de Planeacion

Direcciones de Area

Departamento de informacion de
Control de Gestion

INICIO

1

Recepcion y turno de
oficio para asistir a talleres
de orientacion para la
integracion programatica y
presupuestal del PAT del

Hospital

Oficio

[ Recepcién y turno de
oficio para asistir a talleres
de orientacion para la
integracion programatica y
presupuestal del PAT del

Hospital

Y 3

Recepcion de instruccion y
asistencia a talleres de
orientacion para la integracién
programatica y presupuestal
del PAT del Hospital y
solicitud de informacion a las
Direcciones de Area

Oficio

5

Recepcion de informacién e
instruccion al Departamento
de Informacion de Control

A

Recepcion de solicitud y
envio de informacion
solicitada

de Gestién para que la

ingrese en &l sistema

informatico establecido
(SWIPPSS).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

4. Procedimiento para la coordinacion y supervision de la correcta
elaboracién de los elementos programaéticos del Programa Anual

de Trabajo

Cédigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 7 de 8

=——3

Direccion General

Direccion de Integracion y
Desarrollo Institucional

Subdireccion de Planeacion Direcciones de Area

Departamento de informacion de
Control de Gestion

7

Recepcion y revision de
informacién de los |

A

h 4 5]

Recepcion, revision y
captura de los elementos
programéticos del PAT.

o

Si |

—

Regresa la informacion
a la Direccion de Area
correspondiente para
que se realicen las
correcciones pertinentes

Y
[ Caplura la informacion de
los elementos
programaticos en el
sistema (SWIPPSS) y la
envia a la Subdireccién de
Planeacion para su visto
buenc
E Informacién de

elementos programaticos
del PA

elementos programaticos |
del PAT del Hospital

No

Si

egresa 1a informacion
al Departamento de
Informacién de Control
de Gestion para que se
realicen las correcciones

pertinentes

Otorga su viste bueno y
regresa informacion de
elementos programaticos al
Departamento de
Informacién de Control de
Gestién para su envio a la
DGPOP via sistema
informatico establecido

Recepcion de
autorizacion y envio
p{ formal de los elementos

programaticos del PAT

Elaboré:

del Hospital
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATTIIMY Subdireccidn de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
W ‘s\‘.l.w, 1/
X 4, Procedimiento para la coordinacién y supervision de la correcta Rev. “A”
elaboracion de los elementos programaticos del Programa Anual
de Trabajo Hoja: 8de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos No Aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros g2 onsable de con rl 7 e e
9 conservacion Reosp o5 Sl identificacién unica
Oficios 3 aflos Subdireccion de Planeacién No de oficio
8.0 Glosario
8.1 Elementos programaticos.- Informacién sobre programacion de metas presupuestarias y
seguimiento de actividades del Programa Anual de Trabajo del Hospital.
8.2 PAT.- Programa Anual de Trabajo, que contiene tanto los elementos programaticos, como
presupuestales que el Hospital requerira para su funcionamiento en el proximo ejercicio fiscal.
8.3. SWIPPSS.- Sistema WEB de integracion programatica presupuestal de la Secretaria de Salud,
establecido por la DGPOP para capturar tanto la informacién programética, como la presupuestal
del Hospital, correspondiente a su Programa Anual de Trabajo.
9.0 Cambios de esta version
Nlmero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  No Aplica
CONTROL DE EMISION v\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Planeacion

5. Procedimiento para la revision del envio de los Indicadores de
Resultados

v\““ G&N&p codigo:
- 1.0.11.0.2.3.
: Rev. “A”
AP
e gen Hoja: 1de7

5. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL ENViO DE LOS INDICADORES DE

RESULTADOS

CONTROL DE EMISION

Elaboré: ewsé\ /7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
CATTIIT Subdireccion de Planeacion 18102,
el ® L
- i . . Rev. “A”
5. Procedimiento para la revision del envio de los Indicadores de
Resultados Hoja: 2de7

1.0 Propésito

1.1 Supervisar que se informe oportuna y adecuadamente a la Direccién de Proyectos Estratégicos
de la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad, el informe del seguimiento de los Indicadores de Resultados comprometidos como
metas en el Programa Anual de Trabajo del Hospital (PAT).

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones: Médica, de Ensefianza e
Investigacién, Direccioén de Integracion y Desarrollo Institucional, Subdirecciéon de Planeacion,
Division de Bioestadistica y Departamento de Informacién de Control de Gestion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccién de Proyectos Estratégicos de la
Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Planeacion sera responsable de informar oportunamente a las Direcciones
de Area y a la Division de Bioestadistica, sobre la programacién de los Indicadores de
Resultados, registrada oficialmente ante la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion de
Proyectos Estratégicos de la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad de la Secretaria de Salud (CCINSHAE).

3.2 Las Direcciones de Area a través de las unidades a su cargo designadas para este proceso, y la
Division de Bioestadistica seran responsables de remitir a la Subdireccién de Planeacion, la
informacién de seguimiento programatico dentro de los cinco primeros dias de cada mes.

3.3 La Subdireccién de Planeacién verificara que el Departamento de Informaciéon de Control de
Gestion, elabore y entregue el reporte correspondiente a la CCINSHAE, en las fechas
determinadas, a través del sistema de computo establecido.

CONTROL DE.EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATITITY Subdireccion de Planeacion 1015023,
HAALU LY
5. Procedimiento para la revision del envio de los Indicadores de - v
Resultados Ugt gen &° Hoja: 3de7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable

Etapas

1.0 Recepcidén de las
metas
comprometidas en el
PAT, enviadas por la
CCINSHAE y su
turno.

1.1 Recibe de la CCINSHAE, programacién oficial de
metas comprometidas por el Hospital en el PAT y la
turna al Departamento de Informacién de Control de
Gestion.

Subdireccion de
Planeacion.

2.0 Recepcion de
programa y remision
del calendario de
metas de indicadores
y fechas de entrega
de reportes de
seguimiento de
resultados

2.1 Recibe programacion de metaﬁ\prepara y remite
oficialmente a las Direcciones de Area y Divisién de
Bioestadistica, el calendario de metas de Indicadores
de Resultados y fechas establecidas para entrega de

reportes del seguimiento de resultados.

o Oficio

Departamento de
Informacion de Control
de Gestion

3.0 Integracion y
envio de informacién
solicitada

3.1 Recaba, integra, revisa y envia a la Subdireccion
de Planeacion informacién solicitada.

o Oficio

Direcciones de Area y
Division de
Bioestadistica.

4.0 Recepcion,
revisiéon y remision de
informacioén al
Departamento de
Informacioén de
Control de Gestiéon

4.1 Recibe la informacién, la revisa y la remite al
Departamento de Informacion de Control de Gestion.

e Oficio

Subdireccion de
Planeacion

5.0 Recepcion y
revision de informes
parciales

5.1 Recibe y revisa los informes parciales por

Direccién de Area.

Procede.

No: Regresa informes a las Direcciones de Area y/o
Division de Bioestadistica para su correccion.

Si: Capturar en el sistema establecido el informe de los
indicadores de resultados y lo entrega a la
Subdireccion de Planeacion para su revision.

Departamento de
Informacion de Control
de Gestion

CONTROL DE EMISION\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S Cédigo:
L «\,2\‘?4_;; :E?( '
C A 1Ty Subdireccién de Planeacion 2 1841823,
I — _— e 3 3 Rev. “A”
5. Procedimiento para la revisién del envio de los Indicadores de A
Resuitados Ve gen & Hoja: 4 de 7
Secuencia de s
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Recepcidén y
revision de informe
de indicadores de
resultados.

6.1 Recepcidn y revision de informe de indicadores de
resultados.

Procede.

No: Regresa informe al Departamento de Informacién
de Control de Gestion para su correccion.

Si: Da visto bueno e instruye al Departamento de
Informacién de Control de Gestion continué con el
tramite para su envio a la CCINSHAE.

Subdirecciéon de
Planeacion

7.0 Recepcion de

instruccién y envio de

informe de los
indicadores de

7.1 Recibe instruccién y envia a la CCINSHAE por
medio del sistema de computo establecido, el informe
de los indicadores de resultados, para su integracién a
nivel central.

Departamento de
Informacion de Control
de Gestion

resultados
e [nforme
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

5. Procedimiento para la revisién del envio de los Indicadores de
Resultados

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.

ev. “A”

Hoja: 5de 7

5.0 Diagrama de Fiujo
; i o Departamento de Informacién de Control Direcciones de Area y Divisién de
Subdireccion de Planeacion de Gestién Bioestadistica
INICIO
1
Recepcion de las
metas comprometidas
en el PAT, enviadas
por la CCINSHAE y su v 2
turno Recepcion de
programa y remision del
calendario de metas de
indicadores y fechas de
entrega de reportes de
seguimiento de
resultados
Oficio 3
Integracion y envio de
informacién solicitada
4 Oficio
Recepcion, revision y
remision de informacion
al Departamento de 1«
Informacion de Control
de Gestidn
Oficio
&
J Recepcion y revision
'| de informes parciales
No
Si
R
A 4
Regresa informes a las
Direcciones de Area y/o
Division de
Bioestadistica para su
correccion
Capturar en el sistema
establecido el informe de
los indicadores de
resultados y lo entrega a la
Subdireccién de Planeacion
para su revision
I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
C A 7T Subdireccién de Planeacion LOMAZ.
5 W 58 W W
vy I s b ; Rev. “A”
: 5. Procedimiento para la revisién del envio de los Indicadores de
Resultados Hoja: 6de 7
bt & Departamento de Informacién de Control Direcciones de Area y Division de
Subdireccion de Planeacion do Gastdh Bioestadistica
6
Recepcion y revision de
informe de indicadores
de resultados
No
Procede
Si
4
Regresa informe al
Departamento de
Informacion de Control
de Gestién para su
correccion.
Da visto bueno e instruye
al Departamento de
Informacidn de Control de
Gestién continué con el
framite para su envic a la
CCINSHAE
7
Recepcion de
instruccién y envio de
informe de los
indicadores de
resultados
[ Informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S SEng, cédigo:
A 71 J M) Subdireccion de Planeacion G . 1.0.11.0.2.3.
SRR 5. Procedimiento para la revision del envio de los Indicadores de Rev. "A”
Resultados Hoja: 7de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Instructivo del Modulo de Indicadores de Resultados No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Biedisios conservacion Respensablcide conservatio identificacién unica
Oficio 3 afios Subdireccién Planeacion No. de oficio

8.0 Glosario

8.1 CCINSHAE.- Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad de la Secretaria de Salud.

8.2 SIG.- Sistema de Informacion Gerencial: sistema de computo generado por la CCINSHAE para
el informe de seguimiento de los indicadores de resultados determinados en el PAT.

8.3 PAT.- Programa Anual de Trabajo

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D.-;M GEN&,Q Cadigo:
CATTIIT Subdireccién de Pianeacién HpAL022,
SALU L
SECHATARIADE SAUD 6. Procedimiento para la Revision del Reporte de Indicadores de o Rev. “A’
;s Wy Y X
Gestién e, gea & Hoja: 1de6

6. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL REPORTE DE INDICADORES DE GESTION

CONTROL DE EMISION

Elaboré: fl/aReﬁﬁs\f: A Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATTITTY Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
D Ve ¥ LW
« “\—‘_.. YEOSALLIDY 2 4 .=z & Rev. HAH
6. Procedimiento para la Revision del Reporte de Indicadores de
Gestién Hoja: 2de 6

1.0 Propésito

1.1 Supervisar que se cumpla en tiempo y forma con el reporte del seguimiento trimestral de los
indicadores de gestion establecidos por el Hospital, para que se integre en la carpeta de
trabajo de la H. Junta de Gobierno.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion, Division de
Bioestadistica y Departamento de Informacién de Control de Gestion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 La Subdireccion de Planeacién verificara que el andlisis del comportamiento trimestral de los
indicadores de gestién sea de acuerdo con los rangos establecidos.

3.2 La Subdireccién de Planeacion serd responsable de comunicar oficialmente a la Direccion
Médica el comportamiento de los Indicadores de Gestion, respecto al rango establecido.

3.3 La Divisién de Bioestadistica sera responsable de remitir al Departamento de Informacion de
Control de Gestion, la informacién bioestadistica del area médica, dentro de los 20 primeros
dias de cada mes.

3.4 La Subdireccion de Planeacién serd responsable de supervisar que se analice
trimestralmente el comportamiento de los Indicadores de Gestion establecidos por el Hospital.

3.5 La Subdireccion de Planeacion supervisara que el Departamento de Informacién de Control
de Gestion, elabore el informe trimestral de los indicadores de gestién y lo incluya en la
carpeta de trabajo de la H. Junta de Gobierno del periodo correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

1 )
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e 6. Procedimiento para la Revision del Reporte de Indicadores de

Gestion

AL CENg,

Codigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Entrega de
informacion
bioestadistica.

1.1 Entrega mensualmente informacion
bioestadistica a la Subdireccién de Planeacion.

o Informe

Division de
Bioestadistica

2.0 Recepcion de
informacién e
instruccion para la

2.1 Recibe informaciéon bioestadistica e instruye al
Departamento de Informacién de Control de Gestion
que elabore el Informe mensual de los indicadores

Subdireccién de

informacion y captura
en hoja de trabajo de
indicadores.

datos en la hoja de trabajo de indicadores.

elaboracion del de gestion. Planeacidn
informe de los

indicadores de

gestion.

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe informacién bioestadistica y captura los Departamento

de Informacion
de Control de
Gestion

4.0 Impresiény
entrega de informe de
los indicadores de
gestion.

4.1 Analiza, elabora y entrega informe trimestral de
los indicadores de gestion a la Subdireccion de
Planeacién para su visto bueno.

o Informe

Departamento
de Informacién
de Control de
Gestion

5.0 Recepcién y
revision del informe
trimestral de los

5.1 Recibe y revisa que el informe trimestral de los
indicadores de gestién sea correcto.

Procede:

No: Regresa informe al Departamento de
Informacién de Control de Gestidn para su

Subdireccion de

indicadores de correccion. Planeacion
gestion para visto
bueno. . . o ,

Si: Da visto bueno y remite informe trimestral al

Departamento de Informacién de Control de Gestion

para su integracién en la carpeta de la H. Junta de

Gobierno correspondiente.

CONTROL DE EMISION \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A O Cédigo:
Q\D “ .’ "?’,v( odaig
. ) Subdireccion de Planeacién i AN 1.0.11.0.2.3.
s r w— u A i
_— L Ay AN
" 6. Procedimiento para la Revisién del Reporte de Indicadores de 4 ,1}:5“ Rev. "A
Gestion e gen @ Hoja: 4de6
Secuenci 2
fad Actividad Responsable
Etapas
6.0 Recepcién e 6.1 Recibe e integra el informe trimestral de los
integracion del indicadores de gestién a la carpeta de la H. Junta de
informe trimestral de | Gobierno del periodo correspondiente. Departamento

los indicadores de
gestion en la carpeta

de Informacioén
de Control de

de la H. Junta de Gestion
Gobierno
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Autorizo:

Elabor6:

mevi%‘)‘: M\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATTITY Subdireccién de Planeacién oAl
IR L)
pamip - i s i Rev. “A”
ELRRINAE SR 6. Procedimiento para la Revision del Reporte de Indicadores de
Gesti6n Hoja: 5de 6
5.0 Diagrama de Flujo
Division de Bioestadistica Subdireccion de Planeacién DepartaC?:tr;L? g: g;c;gg:cién oe
INICIO
1
Entrega de 2
informacion Recepcion de
bioestadistica informacién e

instruccion para la

>
Informe elaboracion del informe
de los indicadores de

gestion

5

Recepcién y revisién del
informe trimestral de los

+ 3
Recepcion de
informacién y captura
en hoja de trabajo de
indicadores

A4 4

Impresion y entrega de
informe de los
indicadores de gestion

Informe

indicadores de gestion
para visto bueno

No

Si

Regresa informe al
Departamento de
Informacidn de Control
de Gestion para su
correccion

b4
Da visto bueno y remite
informe trimestral al
Departamento de Informacién

de Control de Gestion para su
integracion en la carpeta de la
H. Junta de Gobierno
correspondiente

+ &
Recepcion e integracion
del informe trimestral de
los indicadores de gestién
en la carpeta de la H.
Junta de Gobierno
correspondiente

TERMINO

CONTROL DE EM!%!CN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATITIM Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
-__‘ I". —— \./! a~_
. 6. P s ¢ x Rev. “A”
. Procedimiento para la Revision del Reporte de Indicadores de
Gestion Mgy gen Hoja: 6de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cddigo de registro o
Registros 45 esponsable de conservarl . ST R
9 conservacion s e identificacién unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 Indicadores de Gestion.- Indicadores establecidos por el Hospital, con la finalidad de contar
con un instrumento de evaluacion de la gestiéon hospitalaria, como apoyo al proceso de toma de

decisiones.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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Elaboré: /\Revis\é:k nn Autorizo:
Nombre Lic. Estela Flores Garivo L\&Buth\Becer}@_Ggrcié Dra. Laura %mir\gz Prg,;ci}u/o
Cargo-puesto Soporte ad/:_‘ﬁnistrativo Suj }{ireitgﬁ%-‘ b Diré&kr_g\\\ﬁdﬂ(
Firme il T W
Fecha 19/16/2015 191102815\ 19/1072016

& =

N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

7. Procedimiento para la supervision de la actualizacién del
Tabulador de Cuotas de Recuperacién

Cédigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev “A”

B
g gen Hoja: 1 de 11

7. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LA ACTUALIZACION DEL
TABULADOR DE CUOTAS DE RECUPERACION

CONTROL DE EMISION \

Elaboro: ‘ eviso: | L Autorizo:
4‘n ./»"/'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
T Subdireccién de Planeacién 1,0.11.0.23.
L “ ‘! A ”
= - i - Rev. "A”
7. Procedimiento para la supervision de la actualizacién del PR 3
Tabulador de Cuotas de Recuperacion ™ et Hoja: 2 de 11

1.0 Propésito

11 Supervisar que las modificaciones al Tabulador de Cuotas de Recuperacion, se elabore
conforme a la normatividad vigente, a fin de que sea autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para su aplicacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Junta de Gobierno del Hospital, Direccién
General, Direccion Médica, Subdirecciones de Planeacion y Recursos Financieros, el
Departamento de Trabajo Social y Departamento de Informacién de Control de Gestion.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccién de Integracion y Desarrollo Institucional, a través de la Subdireccion de Planeacion,
anualmente convocara al grupo de trabajo: Direcciéon Médica, Subdireccion de Recursos
Financieros y Departamentos de Trabajo Social y Tesoreria, para revisar el Tabulador de Cuotas
de Recuperacion vigente, con la finalidad de definir su actualizacion.

3.2 La Direccién Médica sera la encargada de solicitar a las areas médicas que envien a la
Subdireccién de Planeacion, la propuesta de modificacién del Tabulador de Cuotas de
Recuperacién vigente.

3.3 El Departamento de Tesoreria y el Departamento de Trabajo Social seran las areas
responsables de revisar anualmente el Tabulador de Cuotas de Recuperacion vigente y enviar
propuestas de modificaciones a la Subdireccién de Planeacion.

3.4 La Subdireccion de Planeacion revisara que el Departamento de Informacion de Control de
Gestion, requisite debidamente los formatos establecidos por la SHCP para el tramite de la
actualizacion del Tabulador de Cuotas de Recuperacién.

3.5 El Tabulador de Cuotas de Recuperacion debera ser autorizado por la SHCP, previamente
aprobado por la H. Junta de Gobierno, para poder ser aplicado por el Hospital.

3.6 La Direccién General de Programacioén, Organizacion y Presupuesto, y la Administracion del
Patrimonio y la Beneficencia Pulblica, serdn el enlace para solicitar la autorizacion de la
modificacién del Tabulador de Cuotas de Recuperacién ante la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico.

CONTROL DE EMISIC’)I\{
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
C A 1Ty Subdireccion de Planeacion LS
GOLL U LY
e ————— L. ' A Rev. “A”
7. Procedimiento para la supervision de la actualizacién del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion Hoja: 3 de 11

3.7 La Subdireccién de Planeacién sera responsable de informar, a través de oficio firmado por el
Director General, a la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
el Tabulador de Cuotas de Recuperaciéon autorizado, que aplicarda en el ejercicio fiscal
correspondiente, con un minimo de cinco dias habiles antes de su aplicacion.

3.8 El Departamento de Tesoreria y el Departamento de Trabajo Social, seran las areas
responsables de la aplicacion del Tabulador de Cuotas de Recuperacién Autorizado.

CONTROL DE EMES!ON
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

7. Procedimiento para la supervisién de la actualizacién del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion

Codigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

g
el gen Hoja: 4 de 11

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Convocatoria
para la Reunién del
Grupo de Trabajo.

1.1 Convoca a reunion al Grupo de Trabajo
encargado de la revisién y actualizacién del Tabulador
de Cuotas de Recuperacién para el afo
correspondiente.

Subdireccion de
Planeacion

2.0 Realizacion de
reunioén de trabajo.

2.1 Realiza reuniéon con el Grupo de Trabajo
encargado de la revision y actualizacién del Tabulador
de Cuotas de Recuperacion.

Subdireccién de
Planeacion

3.0 Envio de
solicitud de
modificacién del
Tabulador de
Cuotas de
Recuperacién.

3.1 Envia solicitud de modificacién del Tabulador de
Cuotas vigente a la Subdireccion de Planeacion.

e Solicitud.

Areas solicitantes
médicas y
administrativas

4.0 Recepcidn de
solicitudes de
modificaciones,
turno e instruccién
de elaboracion de
proyecto.

4.1 Recibe solicitudes de modificacién, turna e
instruye al Departamento de Informacién de Control
de Gestién que elabore proyecto de Tabulador de
Cuotas de Recuperacién modificado.

Subdireccion de
Planeacion

5.0 Recepcion de
solicitudes de
modificacion,
elaboracion y
entrega de proyecto.

5.1 Recibe solicitudes de modificacion, elabora
proyecto de modificaciéon del Tabulador de Cuotas de
Recuperacién y entrega a la Subdireccion de
Planeacién para su revision y su visto bueno.

e Proyecto

Departamento de
Informacion de
Control de Gestion

6.0 Recepcién y
revision del proyecto
del Tabulador de

6.1 Recibe el proyecto del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion y determina si es correcto.

Procede:

Subdireccion de

Elaboré: (JRewso \ -

Cuotas de No: Regresa al Departamento de Informacion de | Planeacion
Recuperacion. Control de Gestién para su correccion.
Si: Da visto bueno y envia a la Direccion General para
su aprobacion.
CONTROL DE EMISION ‘i\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SATLID

Subdireccién de Planeacion

am 1 E
SRR B

7. Procedimiento para la supervisién de la actualizacion del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion

o Cadigo:
5k 1.0.11.0.2.3.
R Rev. “A”
i % /\I
Vel gen & Hoja: 5de 11

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion y
revisién del proyecto
del Tabulador de
Cuotas de
Recuperacion.

7.1 Recibe el proyecto del Tabulador de Cuotas de
Recuperacioén y determina si es correcto.

Procede:

No: Regresa a la Subdireccion de Planeacion para su
correccién.

Si: Autoriza e instruye a la Subdireccion de
Planeacién para la inclusion del proyecto en la
Carpeta de la Junta de Gobierno para autorizacién de
este Organo Colegiado.

Direccion General

8.0 Recepcidn de
tabulador autorizado
para su inclusién en
carpeta de Junta de
Gobierno.

8.1 Recibe autorizacion e instruye al Departamento de
Informacién de Control de Gestion para la inclusion
del tabulador en la Carpeta de la Junta de Gobierno
para autorizacion de este Organo Colegiado.

Subdireccién de
Planeacion

9.0 Recepcion de
tabulador autorizado
para su inclusion en
la carpeta de Junta
de Gobierno.

9.1 Recibe autorizaciébn e incluye Tabulador de
Cuotas de Recuperacion en la carpeta de |la Junta de
Gobierno para la autorizacion de este Organo
Colegiado.

Departamento de
Informacion de
Control de Gestién

10.1 Recibe el proyecto del Tabulador de Cuotas de
Recuperacién y determina si procede el tramite ante
la SHCP.

10.0 Recepcién y Procede:
revision de
modificaciones del . . .

No: Instruye a la Direccién General atender | H. Junta de Gobierno
Tabulador de observaciones.
Cuotas de '
Recuperaciodn.

Si: Autoriza a la Direccién General continuar el tramite

de autorizacion ante la SHCP.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

C A ¥ J ™ Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
JALU LY

- R R Rev. “A”

7. Procedimiento para la supervisién de la actualizacion del .
Tabulador de Cuotas de Recuperacién e, qen &S Hoja: 6 de 11
Secuencia de S
Actividad Responsable

Etapas

11.0 Recepcién y
turno de
autorizacién para
continuar con el
tramite de
autorizacion del
tabulador.

11.1 Recibe autorizacién y turna a la Subdireccion de
Planeacién para continuar con el tramite de
autorizacion del tabulador ante la SHCP.

Direccion General

12.0 Recepcién y
furno de
autorizacion para
continuar con el
tramite.

12.1 Recibe autorizacidon para continuar con el tramite
y turna al Departamento de Informacién de Control de
Gestion para seguir el procedimiento respectivo.

Subdireccion de
Planeacion

13.0 Recepcion y
tramite de envio a la
DGPOP para
autorizacién ante la
SHCP.

13.1 Recibe y tramita el envio del Tabulador de
Cuotas de Recuperacion a Ila DGPOP para
autorizacién ante la SHCP.

e Tabulador.

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién.

14.0 Recepcién y
tramite de

14.1 Recibe y tramita autorizacion de la actualizacion
del Tabulador de Cuotas de Recuperacién ante la

o SHCGP. DGPOP
autorizacion ante la
SHCP.
e Tabulador.

15.1 Recibe y revisa las modificaciones del Tabulador

de Cuotas de Recuperacion y determina si es

correcto.
15.0 Recepcidn y
revision del Procede:
Tabulador de
Cuotas d ) SHCP

uctasae No: Regresa para correcciones a la DGPOP, que a su

Recuperacion vez turna a la Direccion General del Hospital.
modificado.

Si: Autoriza las modificaciones del Tabulador de

Cuotas de Recuperacion y turna a la DGPOP para su

envio a la Direccién General del Hospital.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS éogv:;:‘ GEM{:% Cddigo:
7 3
i 4
Subdireccion de Planeacion f’&“g 1.0.11.0.2.3.
Qp @ " & é’\‘ Rev EJA”
7. Procedimiento para la supervision de la actualizacién del 2 % AF )
Tabulador de Cuotas de Recuperacién %"Ea e Hoja: 7 de 11

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
16.0 Recepcion y 16.1 Recibe y turna a la Subdireccién de Planeacion
turno a la Tabulador de Cuotas de recuperacion autorizado.
Subdireccién de
Planeacién ’ ”
Tabulador da e Tabulador Direccion General
Cuotas de
recuperacion
autorizado.
17.0 Recepcion del | 17.1 Recibe de la Direccion General el nuevo
Tabulador de Tabulador Autorizado por .Jg SHCP y lo turna al Subditeccisn de
Cuotas de Departamento de Informacion de Control para su -

., el igy Planeacidn
Recuperacién difusion.
autorizado.
18.0 Recepcion y 18.1 Recibe el Tabulador de Cuotas de Recuperacion
entrega del Autorizado y lo entrega a las areas responsables de | Departamento de
Tabulador su aplicacion. Informacion de
Autorizado para Control de Gestion.
aplicacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
LY .
Elaboré: Kp\{!evisé:\\\_‘ [ ) Autorizo:

Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lic.t@uth}aec‘erra \Q;rma//-) Dra. Laura Ramirez Preciado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo:

1.0.11.0.2.3.

CATTITY Subdireccién de Planeacion

EREARIA S ALK 7. Procedimiento para la supervision de la actualizacion del Rev. "A

Tabulador de Cuotas de Recuperacion

Hoja: 8 de 11

5.0 Diagrama de Flujo

o Areas solicitantes Departamento de
Suidiredcin da médicas y informacién de Control de|  Direccin General H. Junta de Gobiemo DGPOP SHCP

Flaneacion administrativas Gestion

1

h 4

Convocatoria para
la Reunion del
Grupo de Trabajo

__#2

Realizacion de
reunion de trabajo

3

Envio de selicitud
de modificacién del
Tabulador de Cuotas
de Recuperacion

v

‘ Solicitud

Recepcion de
solicitudes de
modificaciones,
turno e instruccion
de elaboracion de
_proyecto

Recepcion de

solicitudes de

tg modificacion,
elaboracion y

| entrega de proyecto

Proyecto

6
Recepcion y
revision del proyecto
del Tabulador de
Cuotas de
Recuperacion

H

Regresa al
Departamento de
Informacién de
Control de Gestion
para su correccién

Da visto bueno y
envia a la Direccién
General para su
aprobacion

A

CONTROL DE EMISI%

Elaboré: ‘/ afevis‘k\?\;‘ } Autorizé:

W :
Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lic. kut;{gecerWGar?i}a Dra. Lau;(a Ramirez Prec;do
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Firma %@Z/Tﬂ \T \\‘ \ } \AW;

Fecha 19/10/2015 19102805\ 19/1

\ %



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P S, Cédigo:
& w\;ﬁ’ e
CATIIM Subdireccién de Planeacion o f;;g;ﬁfgv 1.0:41.0.2.3.
i f—-?,-. i ‘\../‘ |/ - 'F%;,,‘ i =2
) ¥ Rev. “A”
: ! ' 7. Procedimiento para la supervision de la actualizacion del » .
Tabulador de Cuotas de Recuperacion gy gen &0 Hoja: 9 de 11
I Areas solicitantes Departamento de
su;i;iﬁ?élde médicas y Informacién de Control de Direccién General H. Junta de Gobierno DGPOP SHCP
administrativas Gestion
7
Recepcion y
revision del proyecto
del Tabulador de
Cuotas de
Recuperacién
Regresaala
Subdireccién de
Planeacién para
su correccion
Autoriza e instruye
a la Subdireccion
de Planeacion para
la inclusion del
proyecto en la
Carpeta de la Junta
de Gobierno para
autorizacion de este
_ 8 Organo Colegiado
Recepcion de
tabulador autorizado
| para su inclusion en (<
| carpeta de Junta de
| Gobiernc
9
Recepcion de
tabulador autorizado
—} para su inclusion en la
carpeta de Junta de
Gobierno , 10
Recepcion y
revision de
P moedificaciones del
Tabulador de Cuotas
de Recuperacion
Instruye 2 la
Direccion
General atender
observaciones
Autoriza a la
Direccion General
continuar el trémite
de autorizacion ante
la SHCP
CONTROL DE EMISION
P LY N
Elahoro: *J \Pevis% ( ) Autorizo:
T
Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lic.hRutr{Bec

\ 3 -
err%}ﬁarcia

Dra. Lauﬂzcu\Rafqirez Precii,ado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S gy Cédigo:
L - <
1.0.11.0.2.3.

Subdireccién de Planeacién

SALUD
SV U L/ )
2 g N GAN
. i 7. Procedimiento para la supervisién de la actualizacién del 'P% " ‘\,g;" Rew:; *A
Tabulador de Cuotas de Recuperacion e aen & Hoja: 10 de 11
y £ Areas solicitantes Departamento de
Bt o médicas y Informacion de Control de|  Direccién Genaral H. Junta de Gobiemo DGPOP SHCP
administrativas Gestion
11
Recepcion y turno de
autorizacion para
T continuar con el
1 tramite de autorizacion
l del tabulador
12
Recepcién y turno
de autorizacion
para continuar 13
con el tramite Recepcidn y
tramite de envio a

la DGPOP para
autorizacion ante
la SHCP

Tabulador

- 14
Recepcion y
tramite de
autorizacion ante
la SHCP

Tabulador

Recepeidn y
revision del
i Tabulader de Cuotas
de Recuperacién
medificado

;_;__
o N
Si |
—
‘_
Regresa para
carrecciones a la
DGPOP, que a su
vezturna a la
Direccion General
del Hospital

S —

Autoriza las
madificaciones del
Tabulador de Cuotas
de Recuperacion y i
turna a la DGPOP
para su envio a la
Direccién General del
Hospital.

la Subdireccion de
Planeacion
Tabulador de Cuotas
de recuperacion
autorizado
Tabulador

A

Recepcion del
Tabulador de Cuotas |

de Recuperacion

autorizado.
18
Recepcion y entrega
.| del Tabulador
7| Autorizado para
aplicacion
TERMINO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revi.r“:’a: Autorizo:
(/‘\ - f/'\
Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lig. Ru}r Bece\r\k;PG,a}chja Dra. Laura Ramirez Pre}j.ado
2 L -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS v\"* (’“fs,? Cédigo:

CATIIM Subdireccién de Planeacién 1.0.1:0.2.

[ "
7. Procedimiento para la supervisién de la actualizacion del Rev. “A

Tabulador de Cuotas de Recuperacién

Hoja: 11 de 11

6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Funcional No aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
REgISNOS conservacion Resporisdnleido o ovalip identificacion Unica
Tabuladdr de Guolaside 3 afios Subdireccion de Planeacién Afo

Recuperacion

8.0 Glosario
8.1 DGPOP.- Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
8.2 SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8.3 Tabulador de Cuotas de Recuperacion.- Catdlogo de cuotas de pago, de los servicios que
presta el Hospital, de acuerdo a los niveles de clasificacion socioecondmica de los pacientes.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISIC)N\

Elaboro: /\ Revisé: \ r{ ) ) Autorizé:
Nombre Lic. Estela F'Iﬁores Garivo Lic. R}h Becerra ‘rtéa/ / Dra. Laura Ramirez Preciado
Cargo-puesto Soporte éﬁigistrativo éd/bdi%ct@\r"?\" \}\ L_ \D,Q-ectgra g/
(i \NSAN WY
Fecha 19/1012015 10/10/2015 \ 19/1072045
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

8. Procedimiento para la supervisién de la elaboracion del informe
de los elementos programaticos de Ila Cuenta de la Hacienda
Publica Federal

(AL GEw, G
¢°cf\ﬂ* - s%( Cadigo:
N 1.0.11.0.2.3.
e =
%‘ R .‘13“3.}, Rev. “A”
2 a¥
Vel gen Hoja: 1 de 8

8. PROCEDIMIENTO PARA LA SL}PERVISI()N DE LA ELABORACION DEL INFORME DE
LOS ELEMENTOS PROGRAMATICOS DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA

FEDERAL

CONTROL DE EMiSi\ON

Elaboré:

Rev‘k\\é:‘/f)

Autorizd:

&E:__F\I uth Becg_r?\a éa”cia

Nombre Lic. Estela Flores Garivo Dra. Lauyra Ramirez Preiciado
Cargo-puesto Soporte a;?f:ﬁinistrativo éﬁt{gq(e%t%a ( \Qigé\t\:\tor‘a x}f/
Firma f%:’?’ M ! \J‘J \\ N RV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cédigo:
1T Subdireccion de Planeacién 1.0.11.0.2.3.
j = .__/i A
- 8. Procedimiento para la supervisién de la elaboracién del informe Rev. “A”
de los elementos programaticos de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal Hoja: 2 de 8

1.0
1.1

2.0
21

2.2.

3.0
3.1

3.2

3.3

Propésito

Supervisar que se cumpla en tiempo y forma, la elaboracion de los elementos programaticos de
la Cuenta de la Hacienda Publica Federal que el Hospital debe presentar a las instancias
normativas correspondientes.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Recursos Financieros, a la
Subdireccién de Planeacion, al Departamento de Informacién de Control de Gestion y a las
Direcciones de Area.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta del Programa para
la Transparencia y Combate a la Corrupcién y apoyo a informacién de la Coordinacion de
Asesores del Secretario de Salud y a la DGPOP.

Politicas y/o normas de operacion

La Subdireccién de Planeacion, sera responsable de supervisar que la elaboracién de los
formatos de los elementos programaticos del informe de la Cuenta de la Hacienda Publica, su
sujeten a los lineamientos establecidos, por la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto de |la Secretaria de Salud.

Las Direcciones de area: Direccién de Administracion, Direccion Médica, Direccidon de
Ensefianza e Investigacién, y la Direccién de Integracion y Desarrollo Institucional, en su
ambito de competencia, seran responsables de proporcionar a la Subdireccion de Planeacién
la informacion requerida para el informe de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del afio
correspondiente.

La Subdireccién de Planeacion, serd responsable de entregar oportuna y correctamente.
requisitados, los formatos programaticos de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, a la
Subdireccién de Recursos Financieros para que los incorpore en el documento integral de la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal, para su correspondiente envio a la Direccion General
Adjunta del Programa para la Transparencia y Combate a la Corrupcion y apoyo a informacién
de la Coordinacion de Asesores del Secretario de Salud y a la DGPOP.

CONTROL DE EMIS\@N

=

Elaboré: { ' \ Rev\ﬁsézn Autorizo:
{

Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lig, Ru bJBecel"F' @ia Dra. Laura R\amirez Preclgdc

. : Y Y i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T S, Cédigo:
E Bl e
CATIIT Subdireccion de Planeacién L ANy 1.0.11.0.2.3.
SV LY d vl
8. Procedimiento para la supervisién de la elaboracién del informe | % 3 ("~ & Rev. “A”
de los elementos programéticos de la Cuenta de la Hacienda "’«r% o o
Publica Federal &L gen® Hoja: 3de 8
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién y
turno de formatos
para el llenado de
los elementos
programaticos de la
Cuenta de la
Hacienda Publica
Federal.

1.1 Recibe solicitud de elaboracion del informe de Ia
Cuenta de la Hacienda Publica Federal y turna a la
Subdireccién de Planeacion formatos de elementos
programaticos para su llenado.

° Formatos

Subdireccién de
Recursos Financieros

2.0 Recepcién de
solicitud e
instruccion de
llenado de formatos
programaticos de la
Cuenta de la
Hacienda Publica
Federal.

2.1 Recibe solicitud e instruye al Departamento de
Informacion de Control de Gestién para el llenado de
los formatos programaticos del informe de la Cuenta
de la Hacienda Publica Federal.

® Formatos

Subdireccion de
Planeacion

3.0 Recepcidn de
instruccién, revision
de formatos e
informe de
necesidades de
informacion.

3.1 Recibe instruccion, revisa formatos y prepara
oficios a la Subdireccion de Planeacién para solicitar
a las areas que se requiere envien informacién para
requisitar los formatos.

® Oficio

Departamento de
Informacion de
Control de Gestidn

4.0 Recepcidn y
envio de oficios de
solicitud.

4.1 Recibe oficios, firma y envia a las Direcciones de
Area correspondientes para solicitar informacion.

® Oficio

Subdireccién de
Planeacion

5.0 Recepcidn de
solicitud y envio de
la informacion

5.1 Recibe solicitud y envia informacién solicitada a la
Subdireccién de Planeacién.

Direcciones de Area

Lic. Estela Flores Garivo

solicitada. . Officio
CONTROL DE EMISIC’)%{
Elaboré: /-\ Reviss;':‘._r / ) Autorizd:
Nombre Dra. Laur.&Ramirez Preciado

Cargo-puesto

Soporte adn'gfgji,é"trativo

Lié; Ruiih BecengGa/?l/"é
AR |

e 1 VI
Fecha 10/70/2015 19/10/5915 \\‘—“




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

N AT LJ I N
[ 7 W |

8. Procedimiento para la supervisidn de la elaboracién del informe

de los elementos programaticos de la Cuenta de la Hacienda
Puablica Federal

Codigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev, “A”

Hoja: 4 de 8

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion y
remision de la
informacioén al
Depto. de
Informacion de
Control de Gestién
para su
procesamiento
correspondiente.

6.1 Recibe informacion y la remite al Departamento
de Control de Gestibn para su procesamiento
correspondiente.

Subdirecciéon de
Planeacion

7.0 Recepcion y
revision de la
informacién
solicitada y
procesamiento de la
informacién en los
formatos de los
elementos
programaticos de la
Cuenta Publica.

7.1 Recibe y revisa que la informacion sea la correcta.

Procede:

No: Regresa la informaciéon a la Direccion de Area
correspondiente para que se realicen las correcciones
pertinentes.

Si: Procesa informacién en formatos de elementos
programaticos y los envia a la Subdireccion de
Planeacién para su visto bueno.

o Formatos de elementos programaticos.

Departamento de
Informacion de
Control de Gestion

8.0 Recepcibn y
revision de los
formatos de los

8.1 Recibe y revisa que la informacion sea la correcta.
Procede:

No: Regresa la informacién al Departamento de
Informacién de Control de Gestion para que se
realicen las correcciones pertinentes.

Subdireccién de

elementos Planeacion
programaticos de la | Si: Envia formatos de elementos programaticos
Cuenta Publica. requisitados a Ila Subdireccion de Recursos
Financieros para su integracion en la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del Hospital.
e Formatos
CONTROL DE EMls:ég\J
f'\
Elaboré: evns)i\ )/1 Autorizo:
Nombre Lic. Estela ,EIores Garivo Llc.lRuth FecerAGérFa Dra. Laura Ramirez Precia‘go
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Q J 11Ty Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
N.) J‘ A —_— I\) i-../.
T . ) 8. Procedimiento para la supervision de la elaboracion del informe Rev. “A”
de los elementos programaticos de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal Hoja: 5de 8
Secuencia de S
Actividad Responsable

Etapas

9.0 Recepcién e
incorporacion de los
formatos de
elementos
programaticos a la
Cuenta de la
Hacienda Publica

Federal del Hospital.

9.1 Recibe los formatos de elementos programaticos
y los incorpora al informe integral de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del Hospital, para su envio
a la instancia correspondiente.

Subdireccién de
Recursos Financieros

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMlSlc‘).Ql
Elaboré: {7 Revis&; ( )4 Autorizé:
Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lit%.:Ru h Becené&aréi){ Dra. Laura Ramirez Preciado

Cargo-puesto

Sopode{}ad{gﬁinistrativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

8. Procedimiento para la supervision de la elaboracién del informe
de los elementos programaticos de la Cuenta de la Hacienda
Plblica Federal

Cadigoe:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 6 de 8

5.0

Diagrama de flujo.

Subdireccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Infermacién de Control

Direcciones de Area

de Gestion
INICIO
1
Recepcion y turnc de
formatos para el llenado
de los elementos
programaticos de la
Cuenta de la Hacienda
Publica Federal |
A 4 2
Recepcion de solicitud e
instruccion de llenado de
formatos programaticos
de |a Cuenta de la
Hacienda Publica
Federal
A 3

4

Recepcion y envio de

Recepcion de
instruccién, revisien
de formatos e informe
de necesidades de

informacion

F 3

oficios de solicitud

Oficio

Recepcion de
solicitud y envio de

6

Recepcién y remision de
la informacién al Depto.
de Informacion de Control |

¥

la infermacion
solicitada

Oficio

de Gestion para su
procesamiento
correspondiente

Y

"

LY

CONTROL DE EMISION
N

"
%

£y

Elaboro:

\/‘-

{ . viso: \

Autorizo:

1
Lic. PQJth Eecerra arm%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Planeacion

8. Procedimiento para la supervision de la elaboracién del informe
de los elementos programaéticos de la Cuenta de la Hacienda
Plblica Federal

(;\TF"-L GEN&‘ £ 37 3
& Ve, Cadigo:

1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 7 de 8

Subdireccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Planeacion

Departamento de Informacion de Control

de Gestion

Direcciones de Area

Recepcion y revision de la
informacién solicitada y
procesamiento de la
informacién en los formatos de
los elementos programaticos de
la Cuenta Publica
T

Regresa la informacién
a la Direccion de Area
correspondiente para
que se realicen las
correcciones pertinentes

Recepcion e
incarporacién de los
formatos de elementos

8

Recepcion y revision de
los formatos de los

Procesa informacién en
formatos de elementos
programaticos y los
envia a la Subdireccion
de Planeacion para su

visto bueno
Formatos de elementos
programati

elementos programaticos [
de la Cuenta Publica

Regresa |a informacion
al Departamento de
Informacion de Control
de Gestion para que se
realicen las correcciones
pertinentes

ﬁ

Envia formatos de
elementos programaticos
requisitados a la
Subdireccion de Recursos
Financieros para su
integracion en la Cuenta
de la Hacienda Publica
Federal del Hospital

Formato!

programaticos a la
Cuenta de la Hacienda
Publica Federal

TERMINO

CONTROL DE EMISION

Elaboré: /\Revis:S\ ,/-) Autorizé:
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Cargo-puesto Soporte /a@f\igistrativo SLfH: dlrectora\ ( \\Directora h} /
Fima 77 i\ W
Fecha 19/10/2015 19/107{‘645 19108015

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATIITY Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
L SALU L
Tt SabiiH 8. Procedimiento para la supervisién de la elaboracién del informe Rev. “A”
de los elementos programaticos de la Cuenta de la Hacienda
Piblica Federal Hoja: 8 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Caodigo de registro o
RSk conservacion Besponsklda ol oo identificacién unica
Oficios 3 afos Subdireccién de Planeacion No. de oficio

8.0 Glosario

8.1 Elementos programaticos.- Informacion sobre cumplimiento de metas presupuestarias y
seguimiento de actividades del Programa Anual de trabajo del Hospital.

2.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica

CONTROL DE{;EMISI% )

Ik Elaboro: : i\ Revis\q't:'\ A Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacién

9. Procedimiento para la supervision de la clasificacién de las
solicitudes de acceso a la informacidén

&

GhL GEN
o &
Oh [T &

Caédigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 1de12

9. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LA CLASIFICACION DE LAS
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

CONTROL DE EMISI()I\{‘

Elaboré:

7 \ 5
/ Revis% /}
I

Autorizé:

Nombre
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

35

Propésito

Supervisar que las solicitudes de acceso a la informacién que se reciban a través del Sistema de
Solicitudes de Informacion (SISI), se clasifiquen y atiendan de manera eficiente y oportuna,
atendiendo lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, a su reglamento y a los demas ordenamientos juridico-administrativos emitidos
en materia de transparencia.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion, al Comité de
Informacién, al Departamento de Organizacién y Métodos y a las unidades sustantivas y
administrativas del Hospital.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica (IFAI) y a toda la ciudadania.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Planeacién sera responsable de que el Departamento de Organizacion y
Métodos, funja como unidad de enlace del Hospital y cumpla con la normatividad establecida
para recibir a través del Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI), las solicitudes de acceso a
la informacion que realice la ciudadania al Hospital.

Los titulares de las unidades médico-administrativas recibirén las solicitudes y proporcionaran ia
informacion solicitada a la Unidad de Enlace, excepto en los casos en que la informacién esté
clasificada como informacién confidencial o reservada o que no exista dentro de sus archivos, en
cuyo caso enviaran un informe en el que se exponga este hecho al Comité de Informacion.

En caso de que los titulares de las unidades médico-administrativas del Hospital clasifiquen la
informacién como confidencial o reservada, el Comité de Informacién tendra la facultad de
confirmar, modificar o revocar la clasificaciéon de la informacion.

En caso de que los titulares de las unidades médico-administrativas manifiesten la inexistencia
de informacién, el Comité de Informacidn realizara a través de la Unidad de Enlace, las
gestiones necesarias para localizar los documentos administrativos en los que conste la
informacién solicitada, y en su caso, podra confirmar, modificar o revocar la inexistencia de
informacioén.

De confirmar la clasificacién de la informacién o la inexistencia de la misma, el Comité de
Informacién, expedira una resolucion que comunique al solicitante la negativa o la inexistencia.
Las resoluciones y los criterios que expida el Comité, seran publicos y se daran a conocer en el
sitio de internet de la entidad, dentro de los diez dias habiles siguientes a que se expidan.
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3.6 La Subdireccién de de Planeacién, supervisara que la respuesta a la solicitud, por parte de la
Unidad de Enlace, se de en el menor tiempo posible, que no podré ser mayor de 20 dias hébiles
en informacién publica y 10 dias habiles en datos personales, contados desde |a presentacion de

la solicitud.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de S
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Recepcion de
solicitud y verificacién
de que la informacion
corresponda al
Hospital.

1.1 Recibe solicitud de informacion y verifica que se
refiera a informacién del Hospital.

Procede:

No: Indica al particular la ubicaciéon de la Unidad de
Enlace competente.

Si: Imprime solicitud o/1.

Departamento de
Organizacién y
Métodos.

(Unidad de Enlace)

2.0 Verificacion de
gue la solicitud
contenga los datos
suficientes.

2.1 Verifica que la solicitud contenga los datos
suficientes.

Procede:

No: Elabora notificacién al particular a través del SISl
para solicitar mayores datos o correccion de éstos al
particular.

Si: Registra solicitud en el control interno de solicitudes
de informacién.

e Solicitud de informacion.

Departamento de
Organizacién y
Métodos.

(Unidad de Enlace)

3.0 Elaboracion de
oficio y turno de
solicitud a la unidad
sustantiva y/o
administrativa
correspondiente.

3.1 Elabora oficio en o/1 y remite la solicitud de
informacién a la unidad sustantiva y/o administrativa
correspondiente, archivando acuse.

e Oficio/Solicitud de informacion

Departamento de
Organizacién y
Métodos.

(Unidad de Enlace)

4.0 Recepcion de
solicitud, busqueda y
verificacion de
existencia de la

4.1 Recibe oficio, analiza la solicitud, realiza busqueda
y verifica que la informacion exista en su sistema de
datos.

Procede:

No: Elabora oficio y lo remite al Comité de Informacién,
comunicandole que la informacién solicitada no se

Unidad sustantiva y/o
administrativa

informacion. )
encuentra en su sistema de datos.
(Act. 7.1)
Si: Obtiene copia fotostatica de los documentos.
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Codigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. "A”

Hoja: 5de 12

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Analisis de la
informacién y
determinacion de
clasificacion
confidencial o
reservada.

5.1 Analiza la informacién y verifica si ésta se
encuentra clasificada como confidencial o reservada.

Procede:

No: Elabora oficio de respuesta y lo envia al
Departamento de Organizacién y Métodos para que se
de contestacién al peticionario.

Si: Elabora oficio y lo envia al Departamento de
Organizacion y Métodos manifestando que Ila
informacién se encuentra clasificacién como reservada
o confidencial.

Unidad sustantiva y/o
administrativa

6.1 Recibe oficio de la unidad sustantiva y/o
administrativa y lo tua a la Subdireccion de |Departamento de
6.0 Recepcion y Planeacién. Organizacion y
turno de oficio . Métodos.
e Oficio .
(Unidad de Enlace)
7.1 Recibe oficio de la determinacién de Ia

7.0 Recepcion de
oficio de clasificacién
de la informacién y
convocatoria de
reuniéon del Comité.

clasificacion de la informacién y convoca a reunion del
Comité de Informacidn.

Subdireccion de
Planeacion.

8.0 Analisis de la
documentacion, para
confirmacion de

8.1 Realiza reunién y analiza la documentacion de
clasificacion de la informacion.

Procede:

No: Modifica o revoca respuesta instruyendo a la
Unidad sustantiva y/o administrativa lo conducente.

Comité de Informacién

clasificacion. Si: Confirma respuesta y emite resolucién enviandola
al Departamento de Organizacién y Metodos para su
entrega al peticionario.
e Emision de resolucién
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¥ R ALY 9. Procedimiento para la supervisién de la clasificacion de las e ev. "A

solicitudes de acceso a la informacién gy aen SO Hoja: 6 de 12
Secuencia de i
Actividad Responsable

Etapas

9.0 Recepcién y
envio de resolucion
al peticionario y

9.1 Recibe resolucién del Comité de Informacién y la

envia a través del SISI al peticionario.

Departamento de

9.2 Publica resolucién en la pagina de Internet del | Organizacion y

publicacion de la Hospital. Métodos
misma en la pagina (Unidad de Enlace)
de Internet.
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Subdireccién de Planeacién

9. Procedimiento para la supervisién de la clasificacion de las

solicitudes de acceso a la informacién

& “QL_\G;"'&? Cadigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”
Hoja: 7 de 12

5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Organizacion y
Métodos
(Unidad de Enlace)

Unidad sustantiva y/o
administrativa

Subdireccién de Planeacion

Comité de Informacién

INICIO

h 4
Recepcion de
solicitud y verificacion
de que la informacion
corresponda al
Hospital

1

Indica al particular

la ubicacién de la

Unidad de Enlace
competente

I

Imprime solicitud
o/1

A 2

Verificacion de que la
solicitud contenga los
datos suficientes

No
rocede

Si

Elabora notificacion al
particular a través del
SIS| para solicitar
mayores datos o
correccion de éstos al
particular

h 4
Registra solicitud en
el control interno de
solicitudes de
informacion

Sclicitud de

informacion

B
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Departamento de Organizacion y
Métodos
(Unidad de Enlace)

Unidad sustantiva y/o

o ] Subdireccién de Planeacion
administrativa

Comité de Informacion

3

h 4
Elzboracion de oficio
y turno de solicitud a

la unidad sustantiva y/
o administrativa
correspondiente

OficiofSolicitud de
informacién

4

Recepcion de
solicitud, busqueda y
b verificacion de
existencia de la

informacion

Procede

Si

Elabora oficic y lo
remite al Comité de
Informacién,
comunicandole que la
informacién solicitada no
se encuentra en su
sistema de datos

.

Obtiene copia
fotostatica de los
documentos
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Subdireccidon de Planeacion

9. Procedimiento para la supervision de la clasificacion de las

solicitudes de acceso a la informacion

Caodigo:
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Hoja: 9de 12

Departamento de Organizacién y
Métodos
(Unidad de Enlace)

Unidad sustantiva y/o
administrativa

Subdireccién de Planeacién

Comité de Informacién

Recepcion y turno de |

4
Analisis de la
informacién y

determinacion de
clasificacion
confidencial o
reservada

NG

Si

Elabora oficio de
respuesta y lo envia al
Departamento de
Organizacién y Métodos
para que se de

contestacion al peticionario

Elabora oficio y o envia al
Departamento de
Organizacién y Métodos
manifestando que la
informacion se encuentra
clasificacién como
reservada o confidencial

d

oficio

7

Recepcion de oficio
de clasificacion de la

> informacion y
convocatoria de
reunion del Comité
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Departamento de Organizacion y

(Unidad de Enlace)

Unidad sustantiva y/o

. ] Subdireccién de Planeacion
administrativa

Métodos

Comité de Informacién

9

Recepcion y envic de
resolucion al
peticionario y

publicacion de la misma

Analisis de la
documentacién, para
confirmacién de
clasificacion

S

Si

[

h 4
Modifica o revoca
respuesta instruyendo
a la Unidad sustantiva
ylo administrativa lo
conducente

|
h 4
Confirma respuesta y emite
resolucién envidndola al
Departamento de
QOrganizacién y Métodos para
su entrega al peticionario

Emisién de
resolucién

’ en la pagina de Internet

A
TERMINO
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9. Procedimiento para la supervisién de la clasificacion de las

solicitudes de acceso a la informacion

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.

ev. “A”

g, L GEA &

Hoja: 11 de 12

6.0 Documentos de referencia
Documentos Coadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica .
No aplica
Gubernamental y su reglamento.
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos No aplica

7.0 Registros
; Tiempo de _ Cadigo de registro o
Registros conservacion BeSPRlanEe s vano identificacion Unica
Solicitudes de informacion 3 arfios Departg’mento'de Numero de folio
Organizacion y Métodos
Oficio de solicitud de s Departamento de . "
informacién Siglios Organizacién y Métodos Noemerc de ohela
i = Departamento de . -
Oficio de respuesta 3 anos Organizacién y Métodos Numero de oficio
Emisién de resolucion 3 afos Lgpartamentode Numero de acta.

Organizacién y Métodos

8.0 Glosario

8.1 Comité de informacion.- Comité constituido en el Hospital, en términos de lo establecido en la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, para
supervisar las acciones en materia de transparencia, conformandose por el Director de
Administracién como presidente, el Subdirector de Planeacion como Titular de la Unidad de
Enlace y por el Titular del Organo Interno de Control del Hospital.

8.2 IFAL- Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica creado para vigilar que se de
cumplimiento a la Ley Federal de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y a su
reglamento.

8.3 SISl.- Sistema de Solicitudes de Informacion, disefiado por el IFAl para la recepciéon y
contestacion de las solicitudes de informacién que realicen los particulares al Hospital.
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Subdireccion de Planeacion
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Rev. *A”

Hoja: 12de 12

8.4

Unidad de Enlace: Unidad creada en el Hospital, en términos de lo establecido en la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, con la finalidad de
atender a la ciudadania y llevar a cabo las acciones que den cumplimiento a la ley, a su
reglamento y a todos los instrumentos normativos, en materia de transparencia.

8.5

organica funcional del Hospital

9.0 Cambios de esta version

Unidades sustantivas y administrativas.- Son todas aquellas areas que integran la estructura

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  Solicitud de informacion.
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Plataforma Nacional de Transparencia

Pagina 1 de 1

Sistema de Solicitudes de Informacion
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales
Acceso a Enlace

HOSPITAL GENERAL DR. MANUEL GEA SSONZI’\LEZ
SUBDIRECCION DE PLANEACION

Enero 11, 2017

DATOS PERSONALES
Numero de solicitud: 1219500001817
Fecha de Recepci6n: 10/01/2017

Datos personales

Nombre: EEREEA
Primer apellido:

Segundo apellido:

CURP:

Domicilio

Calle: F

Numero exterior:

Numero interior:

Colonia: ”
Entidad federativa:

Delegacién o municipio: #

Codigo postal:

Teléfono:

Correo electrénico:

Datos adicionales del solicitante para fines estadisticos (no obligatorios)

Sexo:

Fecha de nacimiento:
Ocupacién:

Otra Ocupacién:

Nivel Educativo:

Otro Nivel Educativo:
Derecho de Acceso:

Ctro Derecho de Acceso:
Lengua Indigena
Entidad:

Municipic o Localidad:
Medio Recepcion:
Formato de Acceso:
Pueblo Indigena:
Nacionalidad:

Medidas de Accesibilidad:

Meodalidad preferente de entrega de informacioén

Copia Certificada

Descripcién clara de la solicitud de informacién

Otros datos para facilitar su localizacién

Regresar |

Tattme L rxmxmar misant Are v/

Enero 11, 2017

11/01/72017
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION Y SUPERVISION DE LA OPERACION
DEL SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA.
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1.0 Propésito

1 Coordinar y Supervisar que la recopilacion, procesamiento, analisis e integracion de los datos
estadisticos que generan los diferentes servicios médicos del Hospital se realicen conforme a la
normatividad vigente, y que el envio de los diferentes informes que solicitan diversos organismos
externos, se realicen en tiempo y forma.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion, Division de
Bioestadistica y Area Médica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccién de Planeacion a través de la Divisién de Bioestadistica sera responsable de
coordinar y de revisar que la informacion bioestadistica que genera el area médica cumpla con
los siguientes requisitos:

e Que la informacién sea exacta, completa y confiable.

e Que exista relacion loégica entre el registro estadistico de un periodo y el inmediatamente
anterior.

e Que se cuente con respaldo documental del dato estadistico.

e Que entreguen la informacion del 26 del mes en curso al 25 del mes siguiente.

3.2  La Subdireccion de Planeacion supervisara que la Division de Bioestadistica recolecte e integre
correctamente el informe bioestadistico mensual.

3.3. La Subdireccion de Planeacion supervisara que la Division de Bioestadistica capture
mensualmente informacion bioestadistica del Hospital en el Sistema de Informaciéon en Salud
(SIS), en el Sistema Automatizado de Egresos Hospitalarios (SAEH) y en el Sistema
Automatizado de Urgencias Médicas (SAUM) y que la envie, via correo electronico, antes del dia
10 posterior al mes que se reporta a la Direccion General de Hospitales Federales de
Referencia.

3.4 La Subdireccion de Planeacion verificara que la Division de Bioestadistica codifique la
informacion estadistica conforme a la Clasificacion Internacional de Enfermedades, en su
Décima Revisién y la Clasificaciéon Internacional de Procedimientos Quirargicos en su Novena
Revision.
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3.5 La Subdireccion de Planeacién serd responsable de enviar mensualmente con oficio a Ia
Direccion Médica y Subdirecciones del darea médica el Informe Bioestadistico.

36 La Subdireccién de Planeacién supervisara que la Division de Bioestadistica, cumpla en tiempo y
forma con el envio periédico de informacion correspondiente al area médica, al Departamento de
Informacion de Control de Gestién, para la elaboracién de los Indicadores de Gestion,
Indicadores de Desempefio, Informe del Director General e Informe para el Sistema de
Informacién Gerencial (SIG).
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C A 111

Subdireccién de Planeacion

LU LY

10. Procedimiento para la coordinacion y supervision de la
operacién del sistema de informacion estadistica

Cddigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 8

4.0

Descripcidén del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
procesamiento,
integracioén y
presentacion de
informacién
bioestadistica.

1.1 Instruye a la Divisidn de Bioestadistica recopilar,
procesar, integrar y presentar  informacion
bioestadistica mensual.

Subdireccion de
Planeacion

2.0 Recepcion de
instruccién y solicita
informacién
estadistica.

2.1 Recibe instruccién y recopila y en su caso, solicita
informacién estadistica al area médica.

Division de
Bioestadistica

3.0 Recepcién de
solicitud y entrega
de informacién
estadistica.

3.1 Recibe solicitud y entrega informacién estadistica
mensual a la Division de Bioestadistica.

e Informacion estadistica

Area Médica

4.0 Recepcion y
revision de
informacion
estadistica

4.1 Recibe y revisa informacién estadistica.

Procede:

No: Regresa informacion al area médica para su
correccion.

Si: Aprueba y elabora informes estadisticos mensuales,
y turna a la Subdireccién de Planeacién para su visto
bueno.

e [nformes estadisticos mensuales

Division de
Bioestadistica

5.0 Recepcion y

5.1 Recibe informes estadisticos mensuales para su
revision y autorizacion.

Procede:
No: Regresa informes a la Division de Bioestadistica

Subdireccion de

Elaboré: Re\}sa

revision de informes o Pl 2
bioestadisticos para su correccion. aneacion
Si: Aprueba informes estadisticos e instruye a la
Division de bioestadistica envie informes mensuales a
las areas médicas del Hospital y al Departamento de
Informaciéon de Control de Gestion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
CATTTIT Subdireccién de Planeacién 1.0.11.0.2.3.
SALU L)
B 10. Procedimiento para la coordinacion y supervisién de la Rev. A
operacion del sistema de informacién estadistica Uy gen & Hoja: 5de 8
Secuencia de
Actividad Responsable
Etapas &
- 6.1 Recibe instruccion rega informacié adistic
.6'0 Recgpcnon de mensugl al Depart;mén?cr)] tdeeglnformr;rcr;ic')n c::tne %scgntrol d:
instruccion y entrega Divisién de

de informes
estadisticos

Gestién, y captura y envia informacién estadistica a la
Direccion General de Hospitales Federales de
Referencia a través del SAEH, SIS y SAUM.

Bioestadistica

7.0 Recepcion y
envio de Informe

7.1 Envia informe bioestadistico mensual a Ia
Direccion Médica y Subdirecciones del area médica del

Subdireccion de

Bioestadistico Hospital. Planeacién
Mensual.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: f'\Revis‘é“: /) Autorizo:
Nombre Lic. Estela Flores Garivo Lic.ézRutk\ Becerﬁe@lar}:ia Dra. Laura, Ramirez Preciado

Cargo-puesto

Soporte ad}ﬁinistrativo

“siosreciers 7
vV § P \

. 7 / /)

Firma %‘F}}Lf \ ¥ \

Fecha 19/10/2015 19/10/2015 1947
= ) \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
C A T Ty Subdireccidn de Planeacion 1.0.150.2.3;
SdALU L
2 g 0 iz Rev. “A”
! 10. Procedimiento para la coordinacion y supervision de la
operacién del sistema de informacion estadistica Hoja: 6 de 8
5.0 Diagrama de Fiujo
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Subdireccién de Planeacién Division de Bioestadistica (Area Médica)
INICIO
1
Instruccion para
procesamiento,
integracion y
presentacion de
informacién bioestadistica v 2
Recepcidn de
instruccion y solicita
informacion 3
estadistica .
Recepcion de
solicitud y entrega de
i informacién
estadistica j
Informacion
estadistica
4
Recepcion y revisién
de informacién <
estadistica
\
Procede hp
Si
Regresa informacién
al area médica para
Su correccion
Aprueba y elabora
informes estadisticos
mensuales, y turna a la
Subdireccién de
Planeacion para su visto
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Informes estadisticos
mensuales ’
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Subdireccion de Planeacion

Division de Bioestadistica

Direccién Médica
(Area Médica)

5

Recepcién y revision
de informes
bioestadisticos

No

Si

Regresa informes a
la Divisién de

‘ Bioestadistica para

su correccion

- 1

h 4
Aprueba informes

estadisticos e instruye a la

Division de bioestadistica
envie informes mensuales a

las areas médicas del Hospital
y al Departamento de
Informacion de Control de
Gestion

Recepcion y envio de
Informe Bioestadistico

Recepcién de
instruccién y entrega de
informes estadisticos

Mensual

A 4

g
( TERMINO )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
= A 1T Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
10. Procedimiento para la coordinacién y supervisién de la R A
operacion del sistema de informacién estadistica Hoja: 8 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion No aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Cddigo de registro o
Registros I esponsa conservarlo 5 AR
9 conservacion Reshofaolel s identificacion unica
Informe biocestadistico 3 afios Subdireccién de Planeacion Afo

8.0 Glosario

8.1 Informe Bioestadistico.- Boletin mensual que contiene la informacién estadistica que genera el
area médica del Hospital.

8.2  SAEH.- Sistema Automatizado de Egresos Hospitalarios, disefiado por la Direccion General de
Hospitales Federales de Referencia de la Secretaria de Salud, para la recopilacién de
informacién estadistica sobre los egresos Hospitalarios del Hospital.

8.3 SAUM.- Sistema Automatizado de Urgencias Médicas, disefiado por la Direccion General de
Hospitales Federales de Referencia de la Secretaria de Salud, para la recopilacion de
informacion estadistica sobre el servicio de urgencias del Hospital.

8.4  SIS.-Sistema de Informaciéon en Salud, disefiado por la Direcciéon General de Hospitales
Federales de Referencia de la Secretaria de Salud, para la recopilacion de informacion
estadistica basica del Hospital.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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Subdireccion de Planeacion

11. Procedimiento para la atencion de demandas externas de
informacion

Cédigo:
1.0.11.0.2.3.
: Rev. “A”
2 ol o
s gen & Hoja: 1de 7

11. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DEMANDAS EXTERNAS DE

INFORMACION

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
[ Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
FAL L
Y ik Rev. “A”
11. Procedimiento para la atencién de demandas externas de
informacion Hoja: 2de 7

1.0 Propésito

1.1 Atender con la oportunidad y formas requeridas, las demandas de informacion solicitadas por
instancias externas al Hospital que correspondan al ambito de competencia de la Subdireccion
de Planeacién.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién de Integracion y
Desarrollo Institucional, Subdireccion de Planeacién y departamentos bajo su tramo de control; asi
como, areas relacionadas con la informacion solicitada.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la unidad externa solicitante de informacién.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Planeacion sera la responsable de atender las demandas de informacién
solicitadas por organismos externos al Hospital, en el ambito de su competencia.

3.2 Las areas relacionadas con la informacion solicitada seran responsables de reportar
oportunamente a la Subdireccion de Planeacion la informacién solicitada por instancias externas,
gue corresponda a su ambito de competencia.

3.3 La Subdireccidn de Planeacién coordinara la recoleccion e integracién de informacion; asi como
el tramite para el oportuno envio a las instancias externas correspondientes, de la informacion de
su ambito de competencia, solicitada al Director General del Hospital.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
C A I T Subdireccién de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
Ve W
o L. Rev. “A”
11. Procedimiento para la atencién de demandas externas de :
informacion st gen @ Hoja: 3de7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de 3
Actividad Responsable
Etapas P
- 1.1 i imient i acio
1.0 Recepcion y _Recsbe requerimiento externo de mfgrm ion y turna
S solicitud a la Direccion de Integracion y Desarrollo
o itucional si etencia. : vz
requerimiento Institucional si es de su competencia Direccion General
externo de
informacion

2.0 Recepcion del
oficio con el
requerimiento
externo de
informacion, identifica
ambito de
competencia y lo
turna para su
atencion.

2.1 Recibe oficio de requerimiento externo de
informacion e identifica que la informacién solicitada le
corresponde a la Subdireccion de Planeacion y le turna
solicitud para su atencion.

Direccion de
Integracion y
Desarrollo
Institucional

3.0 Recepcién del
oficio con el
requerimiento de
informacién e
identificacion de
necesidades de
informacién

3.1 Recibe el oficio con el requerimiento de informacién
e identifica necesidades de apoyo de informacién por
parte de direcciones de area del Hospital.

Subdireccién de
Planeacion

4.0 Solicitud de
informacion a las
areas
correspondientes.

4.1 Solicita informacion a las areas relacionadas con la
informacion solicitada.

Subdireccion de
Planeacion

5.0 Recopilacion,
integracion y

5.1 Recopila, integra y remite a la Subdireccion de
Planeacién informacién solicitada.

Areas relacionadas

remisién de con la informacion
informacion solicitada.
solicitada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
AT T I Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
GV E N LS
SIS e o : Rev. “A”
11. Procedimiento para la atencidn de demandas externas de ;
informacién Vet gen Hoja: 4de 7
Secuencia de s
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Recepcidn y
revisién de la

6.1 Recibe, analiza y revisa informacién.
Procede:

No: Regresa para su correccion, la informacién
correspondiente a las dareas relacionadas con la

Subdireccién de

informacion. informacién solicitada. Planeacion
Si: Coordina integracion de la informacién solicitada y la
envia a la Direccion de Integracién y Desarrollo
Institucional para su visto bueno.
7.1 Recibe y revisa informacion.
y Procede: Direccion de
7.0 Recepcion y . . . . Int "
aprobacion de la No: Regresa la informacién a la Subdireccion de|!negraciony
informacion. Planeacién para su correccion. Desarrollo
Institucional

Si: Da su visto bueno y turna informacién a la Direccion
General para su aprobacion.

8.0 Recepcidn,

revision y aprobacion

de la informacion.

8.1 Recibe y revisa informacion.
Procede:

No: Regresa a la Direccion de Integracién y Desarroilo
Institucional para su correccion.

Si: Aprueba e instruye a la Direccién de Integracion y
Desarrollo Institucional, tramite su envio a la instancia
externa correspondiente.

Direccion General

9.0 Recepcién de

aprobacion e instruye

envio de la
informacion.

9.1 Recibe aprobacion, e instruye a la Subdireccion de
Planeacién, envie informacién a la instancia externa
solicitante.

Direccion de
Integracion y
Desarrollo
Institucional

10.0. Recepcion de

instruccién y envio de

10.1 Recibe instruccién y envia informacion a la
instancia externa solicitante para su debida atencion.

Subdireccion de

la informacion. Planeacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Planeacion

el 11. Procedimiento para la atencién de demandas externas de

informacién

L G g
05?‘1; E’V&@q Cédigo:

1.0.11.0.2.3.

Rev. uAn

Hoja: §de 7

5.0

Diagrama de Flujo

Direccién General

Direccidn de Integracién y e v
Desarrollo Institucional Subdireccion de Planeacion

Areas relacionadas con la
informacién solicitada.

INICIO

Recepcion y turno de
requerimiento externo de
informacién

v 2

Recepcion del oficio con
el requerimiento externo
de informacidn, identifica
ambito de competencia y ¢ 3
lo turna para su atencién Recepcidn del oficio

con el requerimiento de
informacion e
identificacion de
necesidades de
informacién

Solicitud de

informacion a las areas
correspondientes

Recepcion y revision

>

v 5

Recopilacion,
integracion y remisién
de informacién
solicitada

]

de la informacion

NO

Si

[
A 4

Regresa para su
correccién, la
informacién
correspeondiente a las

la informacion solicitada

areas relacionadas con |

P 4
Coordina integracién de
la informacién soiicitada y
la envia a la Direccion de
Integracion y Desarrollo
Institucional para su visto
bueno
T

)
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Subdireccién de Planeacion

11. Procedimiento para la atencién de demandas externas de

informacion

Cadigo:
1.0.11.0.2.3.

Rev. “A”

Hoja: 6de7

Direccion General

Direccion de Integracion y

e Subdireccién de Planeacion
Desarrollo Institucional

Areas relacionadas con la
informacién solicitada

A

Recepcion y
aprobacion de la
informacion

No

Si

v

Regresa la informacién
a la Subdireccién de
Planeacion para su
correccion

v

Da su visto buenoy
turna informacién a la
Direccion General para
su aprobacion

VDR |
Recepcion, revision
y aprobacién de la <%
informacion
[
No
Procede

Si

e

Regresa a la Direccién
de Integracion y
Desarrollo Institucional
para su correccién

Aprueba e Instruye a'la
Direccion de Integracion y
Desarrollo Institucional,

tramite su envic a la
instancia externa
spondiente |

i 2

Recepcion de
aprobacién e
instruye envio de la |
informacién v 10
Recepcion de
instruccion y envio
de la informacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
) 5 : ™ Subdireccion de Planeacion 1.0.11.0.2.3.
SN / A
S ALGE 11. Procedimiento para la atencién de demandas externas de Rev. "A”
informacion Hoja: 7de7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacional Funcional No aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos No Aplica

7.0 Registros

g Tiempo de Cadigo de registrc o
Regishios conservacion SesbliEe O e shugnll identificacion Unica
Oficio No Aplica No Aplica No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Ambito de competencia.- Se refiere al area de responsabilidades o atribuciones que la ley le
atribuye a un érgano administrativo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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