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INTRODUCCION

Siendo una necesidad prioritaria de la Secretaria de Salud, el obtener costos de los departamentos
finales e intermedios de su red hospitalaria, tomé la decision de manejar el Sistema de Informacion
Gerencial (SIG) que en coordinacion con la Organizacion Panamericana de la Salud nos pudiera
dar como resultado el costeo a nivel nacional de los servicios prestados a la poblacion usuaria.

Por las caracteristicas que presenta el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez” fue
seleccionado para la instalacion del SIG en el afio de 1999, lo que genero la necesidad de contar
con personal profesional que coordinara su adecuada operacion y brindara los resultados
esperados. En virtud de que era una actividad nueva en ese momento, este hospital no contaba con
el personal que realizar4 esta importante tarea, razén por la cual se cred el Departamento de
Informacion de Control de Gestion para que se responsabilizara en su totalidad del funcionamiento
de dicho sistema.

Ademas de las actividades anteriores descritas, fue necesario que el Departamento de Informacion
de Control de Gestion apoyara a la Subdireccion de Planeacion en el andlisis de la informacion
relevante generada por las distintas areas médicas, administrativas, ensefianza e investigacion del
hospital; para la integracion de diversos informes que realizaba directamente esta Subdireccion, los
cuales se describen en el presente manual.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré considerando la “Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes
apartados: el objetivo del manual; el marco juridico y los procedimientos sustantivos que se lleven a
cabo en la institucion. Cada uno de los procedimientos contiene: el propdsito; alcance; politicas de
operacion, normas y lineamientos asi como su descripcion y diagramacion; los documentos de
referencia; registros y glosario de términos.

La actualizacion se realizard 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 Funcional.

Las &reas responsables de la elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos son, esta
area con revision técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de
Organizacion y Métodos de este hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, ser4 de observancia general y
para su difusion se hara del conocimiento del personal del area.
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El presente manual, consta de 9 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzéalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en las
areas que lo conforman: Areas Sustantivas o Médico-Asistenciales, Ensefianza, Investigacion y

Administrativas.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Crear y establecer politicas y lineamientos que agilicen la integracién y andlisis de la informacién
generada por las distintas areas del hospital, para la oportuna y correcta toma de decisiones
gerenciales y estar en posibilidades de atender la demanda de informacion de las entidades

externas.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultimas Reformas D.O.F. 15-08-2008.

LEYES

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

D.O.F. 31-VIII-1935.

F.E. D.O.F. 12-1X-1935, 02-VIl1-1946, 16-111-1949, 28-1-1952, 25-11-1954, 26-VII-1957, 11-1X-1957,
09-11-1961, 04-11-1964, 26-111-1981.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

D.O.F. 27-VIII-1932.

F.E. D.O.F. 08-1X-1932, 14-1X-1932, 24-1X-1932, 10-1-1933, 09-1X-1933, 27-V-1963.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI1I-2008.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10-1-1936.

Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.

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

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

Ultimas Reformas D.O.F. 22-XI11-1993.

Ley Reglamentaria del Articulo 27° Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-1-1998.
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Ley General de Educacion.

D.O.F. 13-VII-1993.

F.E. D.O.F. 29-VII-1993, 02-XI-2007.
Ultimas Reformas D.O.F.15-VII-2008.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XII-1950.

F.E.D.E. del D.O.F. 18 de enero de 1951.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VI-2007.

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

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

Ultimas Reformas D.O.F. 03-V-2006.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultimas Reformas D.O.F. 17-1-2006.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VII-2008.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975.
Ultimas Reformas D.O.F. 30 -VI-2006.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976.

F.E. D.O.F. 02-11-1977, 18-1V-1984.

Aclaracion: D.O.F. 16-V-1996, 11-11-1998.

Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley de Coordinacién Fiscal.

D.O.F. 27-XII-1978.

F.E. D.O.F. 12-11-1979, 31-XI11-1979, 15-1V-1982, 28-111-1984, 10-11-2005.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-XI11-2007.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-04-2008.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:

Nombre L.A. Estela Flores Garivo Lic. Silvia Ortiz Corona Act. Eleuterio Garcia Ramos

Firma

Fecha 17/09/2008 17/09/2008 17/09/2008




c_,\’\‘AL G.’S/\/é\/9
® cédigo
1.0.11.0.0.1.3.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o) N
® 4
%, X
47 4 o~
VEL Gen @ Hoja: 7 de 30

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-X11-1978.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-XII-1981.

F.E. D.O.F. 21-V-1982, 28-11I-1984, 24-1-1986, 17-1-1989, 27-VII-1993, 12-V-1999, 21-XII-2005,
27-XI11-2006.

Reglas: D.O.F. 16-XI-1982.

Ultimas Reformas D.O.F. 28-1-2008.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultimas Reformas D.O.F. 13-VI-2003.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares de Crédito.

D.O.F. 14-]-1985.

F.E. D.O.F. 21-V-1982, 28-11I-1984, 24-1-1986, 17-1-1989, 27-VII-1993, 12-V-1999, 21-XII-2005,
27-XI11-2006.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI1I-2008.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002,
Ultimas Reformas D.O.F. 26-1-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27-XII-1983.

F.E. D.O.F. 29-111-1985, 19-11-1987, 20-V-1992, 6-1-1993, 21-1-2006, 31-111-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 31-111-2007

Ley General de Salud.

D.O.F. 7-11-1984.

F.E. D.O.F. 06-1X-1984, 18-XI1-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 14-VII-2008.

Adiciones. D.O.F. 21-X-1988, 24-X-1994, 26-VI11-1995, 09-VI1I-1996.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1985.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VIII-2006.
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Ley del Diario Oficial de la Federacidon y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XII-1986.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

D.O.F. 15-1-1987. Gaceta Oficial del D.F. 30-111-1999.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 15-V-2007.
Adiciones Gaceta Oficial del D.F. 26-04-2007.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ultimas Reformas D.O.F. 16-V-2008.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultimas Reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992, 20-V-1997, 01-VIII-1997 y 19-V-1999, 28-VII-2006.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XI11-1995.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-11-2006.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultimas reformas D.O.F. 28-VI-2007.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-VII-2003.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar cipsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI1-1997

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F 02-VII-2008.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:

Nombre L.A. Estela Flores Garivo Lic. Silvia Ortiz Corona Act. Eleuterio Garcia Ramos

Firma

Fecha 17/09/2008 17/09/2008 17/09/2008




\TAL GEy,
<\°6? *

Cédigo

1.0.11.0.0.1.3.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

47 ’ o
VEL Gen @ Hoja: 9 de 30

Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 13-1-2000.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 30-1\V-2007.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
D.O.F. 29-XII-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-XII-2001.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-VI-2006.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XlI-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 23-11-2005.

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

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 22-IV-2003.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D. F. 10-11-2004.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003
Ultimas Reformas D.O.F., 27-X1-2007.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003,
Ultimas Reformas D.O.F. 19-VI-2007.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000
Ultimas Reformas D.O.F. 24-1V-2006.
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Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004
Ultimas Reformas D.O.F. 31-VIII-2007.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F. 13-1I-2002.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-VIII-2006.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-V-2000.

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

Ley General de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 10-VI-2005.
Ultimas Reformas D.O.F. 01-VI11-2008.

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005,
Ultimas Reformas D.O.F. 27-XI11-2006.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2008.
D.O.F. 07-XII-2007.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultimas Reformas D.O.F. 25-1-2006.

Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 07-11-2006.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006,
Ultimas Reformas D.O.F. 01-X-2007.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Gaceta Oficial del D.F. 11-01-2008.

REGLAMENTOS

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General
Manuel Gea Gonzélez.

25-X1-1976. Registrado en el Exp. R.S. 66/65, Segundo Cuaderno relativo al Sindicato Unico de
Trabajadores del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje.

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacién del Internado de
Pregrado de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 09-XII-1983.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984.
Ultimas Reformas D.O.F. 21-V-2002.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
Fe de Erratas 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.

Ultimas Reformas D.O.F. 26-XI-1987, 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.
D.O.F. 14-V-1986, 29-V-1986.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 22-X1-1988.
F.E. D.O.F. 14-XI1-1988.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Residuos Peligrosos.
D.O.F. 25-X1-1988.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultimas Reformas D.O.F. 26-1-2001.

Reglamento de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel
Gea Gonzalez”.
N° RS/66/65 sexto cuaderno TFCyA.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion: D.O.F. 28-1-1997.

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

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-1-2008.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-]-1999.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestidn Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 29-IV-1999.

Ultimas Reformas D.O.F. 25-07-2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, 06-1V-2006.
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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 del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién del Ambiente en
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, 08-VIII-2003.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 06-1V-2006.

Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento Interior del Consejo Nacional Contra las Adicciones.
D.O.F. 20-VII-2000.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-VII-2000.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.
Ultimas Reformas D.O.F. 30-XI-2006.

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.

Ultimas Reformas D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 30-X-2001, 02-VII-2004.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del
Sector Salud.
D.O.F. 27-V-2003.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003, 02-V-2007.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultimas Reformas D.O.F. 04-XI11-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.
Fe de erratas 28-01-2004.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 02-1V-2004, 06-1X-2007.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D. O. F. 30-1V-2004.
Ultimas Reformas D.O.F. 02-V-2005.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 28-VI-2006.
Ultimas Reformas D.O.F. 05-1X-2007.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D. O. F. 04-XII-2006.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Interinstituciones de Fianzas para el Cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion del Distrito Federal, de los Estados y
Municipios, Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a Cargo de
Terceros.

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

Reglamento de la Ley Federal de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D. O. F. 19-111-2008.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:

Nombre L.A. Estela Flores Garivo Lic. Silvia Ortiz Corona Act. Eleuterio Garcia Ramos

Firma

Fecha 17/09/2008 17/09/2008 17/09/2008




c_,\’\‘AL G.’S/\/é\/9
® cédigo
1.0.11.0.0.1.3.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o) N
» &
’/74/ Y QV
O
VEL Gen @ Hoja: 15 de 30

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-11-1994.
Ultimas Reformas D.O.F. 19-1X-2003.

Reglamento de la Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 15-111-1999.
Ultimas Reformas D.O.F. 07-V-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémica.
D. O. F. 12-X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D. O. F. 03-VI1I-2006.

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

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

Reglamento Del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 25-111-2008

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacioén de Bienes del Sector
Publico.

D.O.F. 17-VI-2003

Ultimas reformas D.O.F. 29-X1-2006

CcODIGOS

Cdédigo de Comercio.

D.O.F. 19-1X-1889.

F.E. D.O.F. 08-1-1985.

Ultimas Reformas D.O.F. 17-1V-2008.
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Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-111-1928, la denominacion del codigo fue modificada D.O.F. 29-V-2000.
Ultimas Reformas D.O.F. 13-1V-2007.

Cdédigo Penal Federal.

D.O.F. 14-VIII-1931.

F.E. D.O.F. 31-VIII-1931, 27-XI-2007.
Ultimas Reformas D.O.F. 26-VI-2008.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934.

F.E.D.O.F. 01-X1-1934, 07-XII-2007.

Ultimas Reformas D.O.F. 26-VI-2008.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.

Ultimas Reformas D.O.F. 20-VI-2008.

F.E. D.O.F. 13-111-1943.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-XII-1981.

Ultimas Reformas D.O.F. 01-VII-2008.

F.E. D.O.F. 13-VII-1982, 28-111-1984, 24-1-1986, 22-V-1986, 01-VI11-1994, 01-X-2007.

Cdédigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F. 31-XII-1994.
Ultimas Reformas Gaceta Oficial del D.F. 27-X11-2007.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

DECRETOS

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

Decreto por el que se establece con caracter obligatorio la cartilla nacional de vacunacion,
destinada a controlar y comprobar individualmente la administracion de vacunas como
parte esencial de la proteccién a la salud de la nifiez.

D.O.F. 20-X-1978.
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Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncion y
muerte fetal.
D.O.F. 21-X1-1986.

Decreto por el que se rige el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzéalez”.
D.O.F 22-VI1I-1988.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica hasta el nivel de Director General en sector centralizado o su equivalente en el
sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un
informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos
y materiales que tengan asighados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes
los sustituyan en sus funciones (acta de entrega).

D.O.F. 02-1X-1988.

Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio con América del Norte.
D.O.F. 20-XII-1993.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996.

Decreto por el que se publica la relacién de Entidades Paraestatales.
D.0O.F.15-VIII-2008.

Decreto para realizar la entrega-recepcién 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 comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que se da a conocer el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 13-XII-2007.

Decreto por el que las dependencias de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y
los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos el desecho de papel y cartdon a su servicio, cuando ya no le sean utiles.
D.O.F. 21-11-2006.
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PLANES Y PROGRAMAS

Programa Sectorial de Salud 2007-2012
14-XI1-2007

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
16-X-2007

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal se agruparan
por sectores a efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal, se relacionen a través
de las Secretarias de Estado o Departamento Administrativo.

D.O.F. 03-1X-1982.

Ref. D.O.F. 15-XII-1982.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial del Servicio Civil, como un
instrumento de coordinacién y asesoria del Ejecutivo Federal para la instauracion del
Servicio Civil de Carrera, de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29-VI-1983.

F.E. D.O.F. 30-VI-1983.

D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de recursos
humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25-1X-1996.
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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 atencion médica, y para el segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 06-X1-1996, 24-XI1-2002.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision
Intersecretarial de la Administraciéon Publica Federal, que tendrd 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.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de
Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 01-1V-1999, 20-1X-2002.

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

D.O.F. 06-X-2000.

Ultima Ref. D.O.F. 01-11-2008

Acuerdo mediante el cual se expiden los lineamientos para la evaluacion del desempefio de
los servidores publicos de la Administracion Puablica Federal, asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal 2000-2006.
D.O.F. 14-1X-2005.

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 Administracién 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 situacion patrimonial a través de medios de
comunicacion electrénica publicado el 19 de abril de 2002.

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

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2008.
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Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento
del programa de simplificacion de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del
sistema de proteccion social en salud.

D.O.F. 16-XI-06.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 21-11-2008, Adicion D.O.F. 29-VII-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. 29-11-2008, 14-VI11-2008.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema
de Proteccion social en Salud a la composicion actual del nucleo 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 para el Desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de atencion Médica
D.O.F. 13-VI-2008

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 distribucion de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de Ifia
promociéon de productos o la realizacion de actividades académicas de investigacion o
cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008

Politicas, Bases y Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de bienes
para la venta de bienes muebles, inmuebles activos financieros y empresas que le son
transferidos.

D.O.F. 13-VIII-2008
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ACUERDOS DEL SECRETARIO

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

Acuerdo numero 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.

Acuerdo numero 32 por el que los nhombramientos 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 numero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que establecié el uso de
las siglas “SSA” y determina que tanto estas como su logotipo se sigan usando para
designar a la Secretaria de Salud.

D.O.F. 22-11-1985.

Acuerdo namero 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 namero 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
Epidemiolodgica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo del Personal
de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XII-1996.
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Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 31-X-2000.

Ref. 03-11-2004.

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-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 18-VII-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
D.0O.F.30-V-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 22-1X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos
para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los
establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-XII-1994.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de enfermedades

bucales.
D.0.F.06-1-1995.
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Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccién
por virus de la Inmunodeficiencia Humana.

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

Fe de Erratas D.O.F. 22-1-1996.

Proyecto de modificacion D.O.F. 22-1X-1999.

Respuesta al proyecto D.O.F. 28-111-2000.

D.O.F. 21-VI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevenciéon y control de la
tuberculosis en la atencion primaria a la salud.
D.O.F. 26-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.
Modificacion: D.O.F. 22-VIII-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 29-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-1994, para la prestacién de servicios de atencién
meédica en unidades maviles tipo ambulancia.
D.O.F. 23-111-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencién y Control de defectos al
nacimiento
D.O.F. 31-X-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion 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. 04-1-2006.
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OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

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

Lineamientos que deberdn de observar las dependencias y entidades de la Administracion
publica Federal para notificar al instituto el listado de sus sistemas de Datos personales
D.O.F. 20-VI1I-2003

Lineamientos Relativos a la Contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de
personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Recomendaciones sobre medidas de seguridad aplicables a los sistemas de datos
personales (IFAI)

Lineamientos Generales para la Organizacion 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 Administraciéon de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacién de informacion 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 Pablica Federal.

D.O.F 22-XI11-2004.

Lineamientos para la afiliacion, operacion, integraciéon del padrén nacional de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccién Social en
Salud.

D.O.F. 15-1V-2005.

Adiciones 24-X-2005.

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006
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Adiciones a los Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracion del padron de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en
Salud, publicados 15-1V-2005.

D.O.F. 24-X-2005.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el
art. 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 01-XI-2006.

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de
intervencién 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
informacioén, cuya presentacion no se realiza a través de medios electronicos.

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

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-XII-2004.

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

Manual de Integracion y funcionamiento del comité de Obras Puablicas y Servicios
Relacionados con las mismas del hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez
Cuarta Sesion de la H. Junta de Gobierno del Hospital, 22-XI-2006

Norma para la elaboracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el
modelo de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, aprobadas en la Cuarta Sesion Ordinaria de
la H. Junta de Gobierno del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, celebrada el 05-XII-
2007.

Politicas Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzéalez”, aprobadas el 22-1X-2006, en la
Cuarta Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital.
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indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacion quincenal).
D.O.F. 25-VIII-2008

Procedimiento para el dictamen respecto a los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 01-111-2005.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion 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 Gonzélez, celebrada el 19-
IV-2005.

Organizacion, Descripcidon y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 11-11-2005.

Ref. D.O.F. 09-V-2006, 22-111-2006, 23-VI-2006.

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

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 econdmicamente mas conveniente para el Estado.
D.O.F. 13-X-2005

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacion del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los
bienes de importacidon en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

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

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

D.O.F. 20-1-2006.
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Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los
Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras
Publicas y Servicio relacionados con las mismas relativa a la propuesta que resulte
econdémicamente mas conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.
D.O.F. 12-1V-2006.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 24-VIII-2006.

Resolucién del H. Consejo de los Representantes de la Comisién Nacional de Salarios
Minimos, que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01
de enero de 2006.
D.O.F. 26-XII-2005.

Resolucién Misceldnea Fiscal para 2008.
D.O.F. 27-V-2008.

Estatuto Orgénico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez” autorizado en la
Segunda Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 10 de
junio de 2008.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez. Fecha
de autorizaciéon 12 de abril de 2007, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de
autorizaciéon 23 de mayo de 2007, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual de Integracién y Funcionamiento de Testigos Sociales.
D.O.F. 06-XI1-2005

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez,
Aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital General Dr.
Manuel Gea Gonzélez. Celebrada el Dia 26 de Septiembre de 2006.

Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-2006.
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Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacién de los Servidores Publicos de
Mando, de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica 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.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de
las Familias con al Menos un Afio de Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XI1-2006,
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.

Manual de Tramites y Servicios al Publico.
Derechos de los pacientes.

Lineamientos del Servicio de Administracion y enajenacion de Bienes par la donacion de
bienes
D.O.F. 09-VII-2008.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracion publica Federal
D.O.F. 18-111-2008

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversion.
DO.F. 18-111-2008

Politicas para el funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del
Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzélez aprobadas en la Cuarta Sesiéon Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el 22-1X-2006

Cuadro Bésico y Catadlogo de Medicamentos.
D.O.F. 15-X1-1996

Aclaracion D.O.F. 13-11-1997

Primera actualizacion D.O.F. 16-V-1997
Segunda actualizacion D.O.F. 21-VII-1997
Tercera actualizacion D.O.F. 27-X-1997

Cuarta actualizacion D.O.F. 09-VI11-1998
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Quinta actualizacién D.O.F. 02-VI-1999

Sexta actualizacion D.O.F. 08-XII-1999

Séptima actualizacion D.O.F. 25-1V-2000

Décima octava actualizacion D.O.F. 27-X-2004

Vigésima actualizacion D.O.F. 17-111-2005

Vigésima primera actualizacion D.O.F. 19-V-2005

Vigésima quinta actualizacion D.O.F. 26-XI11-2005

Edicién 2005 y primera actualizacion D.O.F. 24-1V-2006

Primera actualizacion de la edicién 2006 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos D.O.F.
23-X1-2006.

Segunda y tercera actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 12-11-2007.
Séptima actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 02-VIII-2007.
Octava actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 20-XII-2007.

Novena actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 18-11-2008

Edicion 2007 D.O.F. 21-1V-2008.

Segunda actualizacion a la edicion 2007 D.O.F. 11-VI1I-2008

Cuadro Bésico y Catélogo de Auxiliares de Diagnostico
Tercera actualizacion D.O.F. 11-11-2005

Quinta actualizaciéon D.O.F. 26-XI11-2005

Edicién 2005 D.O.F. 16-1-2006

Primera actualizacion de la Edicién 2005 D.O.F. 09-V-2006
Segunda actualizacion de la Edicion 2005 D.O.F. 03-10-2006
Edicién 2006 D.O.F. 29-1-2007.

Tercera actualizacion de la edicion 2006 D.O.F. 18-11-2008
Edicién 2007 D.O.F. 18-1V-2008

Adicion de la tercera actualizacion de la Edicion 2006 a la edicion de 2007, D.O.F. 01-VII-2008
Primera actualizacion a la edicién 2007, D.O.F. 08-VI11-2008

Cuadro Bésico y Catédlogo de Instrumental y Equipo Médico.

Vigésima primera actualizacion D.O.F. 22-X11-2004

Vigésima quinta actualizacion D.O.F.28-XI-2005

Segunda actualizacion de la Edicion 2005, D.O.F. 14-1X-2006

Ediciéon 2006 D.O.F. 22-1-2007.

Segunda actualizacion de la Edicion 2006 28-VI-2007.

Tercera actualizacion de la Edicion 2006 04-1-08.

Aclaracion de la tercera actualizacion de la edicién 2006, D.O.F. 07-1V-2008
Ediciéon 2007 D.O.F. 28-1V-2008

Primera actualizacion de la Edicién 2007, D.O.F. 17-VI-2008

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:

Nombre L.A. Estela Flores Garivo Lic. Silvia Ortiz Corona Act. Eleuterio Garcia Ramos

Firma

Fecha 17/09/2008 17/09/2008 17/09/2008




c_,\’\‘AL G.’S/\/é\/9
® cédigo
1.0.11.0.0.1.3.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o) N
» &
’/74/ Y QV
O
VEL Gen @ Hoja: 30 de 30

Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacion.
Segunda edicion D.O.F. 07-XII-2005

Primera actualizacion de la Edicién 2005 D.O.F. 25-V-2006
Segunda actualizacion de la Edicion 2005 D.O.F. 14-1X-2006
Edicion 2006 D.O.F. 10-1-2007.

Primera actualizacion de la Edicién 2006 05-111-2007.
Segunda actualizacion de la Edicion 2006 31-VI-2007.
Cuarta actualizacion de la edicion 2006, D.OF.. 18-11-2008
Edicion 2007, D.O.F. 16-1V-2008

Adicién de la cuarta actualizacion de la edicion 2006 del cuadro béasico y catalogo de material de
curacion a la edicién 2007, D.O.F. 01-VI11-2008

Primera actualizacion de la edicién 2007, D.O.F. 08-VI11-2008

Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
D.O.F. 17-VIII-1998

Primera actualizacion D.O.F. 12-X-1998

Segunda actualizacion D.O.F. 26-1X-1998

Tercera actualizacion D.O.F. 10-111-1999

Cuarta actualizacion D.O.F. 20-1X-1999

Quinta actualizacién D.O.F. 20-X11-1999

Sexta actualizacion D.O.F. 05-1V-2000

Décima octava actualizacion D.O.F. 27-X-2004

Vigésima cuarta actualizacién D.O.F. 17-X1-2004
Vigésima quinta actualizacion D.O.F. 13-1V-2005
Vigésima séptima actualizacion D.O.F. 23-1X-2005
Vigésima novena actualizacion D.O.F. 26-X-2005
Trigésima actualizacion D.O.F. 11-XI-2005

Trigésima segunda actualizacién D.O.F. 03-1-2006
Trigésima quinta actualizacion D.O.F. 24-V-2006
Trigésima novena actualizacion D.O.F. 28-VI1I-2006
Cuadragésima actualizacion D.O.F. 15-1X-2006
Cuadragésima primera actualizacion D.O.F. 18-1X-2006
Cuadragésima cuarta actualizaciéon D.O.F. 09-1-2007
Cuadragésima quinta actualizacion D.O.F. 12-11-2007
Quincuagésima Sexta actualizacion, D.O.F. 19-11-2008
Quincuagésima Séptima actualizacion, D.O.F. 31-111-2008
Quincuagésima Octava actualizacion, D.O.F. 02-1V-2008
Quincuagésima Novena actualizacion, D.O.F. 21-V-2008
Sexagésima actualizacion D.O.F. 11-VII-2008
Sexagésima primera actualizacion, D.O.F. 28-VII-2008
Sexagésima segunda actualizacion, D.O.F. 21-VIII-2008
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1. RECOPILACION, INTEGRACION Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE
PRODUCCION, RENDIMIENTO Y COSTOS DE LAS AREAS DE SERVICIO, A TRAVES
DEL SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL (WinSIG).
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1.0 Proposito

1.1 Obtener informacion de produccién, rendimiento y costos de los servicios prestados por el
hospital para que faciliten la toma de decisiones gerenciales, a través del Sistema de Informacion
Gerencial (WinSIG).

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion, al Departamento
de Informacion de Control de gestion y a las areas que intervienen en la integracién de la
informacion que es capturada en el WinSIG.

3.0 Politicas y/o normas de operacion

3.1 La instalacion que realice la Organizacion Panamericana de la Salud (OPS) en el hospital del
Sistema de Informacion Gerencial (WinSIG), se sujetara a las areas de servicio establecidas en
la Configuracion Nacional determinada por la Secretaria de Salud.

3.2 La configuracion que realice la Organizacion Panamericana de la Salud (OPS) del WinSIG en el
hospital, debera ser congruente con su estructura organica funcional.

3.3 La Organizacion Panamericana de la Salud (OPS) efectuara los cambios pertinentes a que haya
lugar, cada vez que la Secretaria de Salud modifique la configuracion nacional del WinSIG.

3.4 El Departamento de Informacion de Control de Gestién adecuara el WinSIG con base a las
actualizaciones del software que realice la Organizacion Panamericana de la Salud.

3.5 Las areas de servicio responsables de la integracion de la informacion que requieren las tres
matrices basicas de operacién del WinSIG seran: la Subdireccion de Recursos Humanos, la
Division de Bioestadistica , el Departamento de Almacenes Generales, el Departamento de
Control Presupuestal y el Departamento de Informacion de Control de Gestion.

3.6 La Subdireccion de Recursos Humanos a través del Departamento de Andlisis y Programacion,
cuidara que la informacion sobre recursos humanos que reporta para el WinSIG sea congruente
con la generada en la némina de pago de los trabajadores del hospital.

3.7 La Division de Bioestadistica verificar4 que la informacion correspondiente a la matriz basica de
produccion, sea igual a la reportada en otros sistemas de informacion estadistica que maneja el
hospital.
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3.8 El Departamento de Almacenes Generales dependiente de la Subdireccion de Recursos
Materiales, serd responsable de que la informacion correspondiente a la matriz de insumos que
reporta al WinSIG, concuerde con la que se genera en el sistema para el control de inventarios
del hospital.

3.9 El Departamento de Control Presupuestal adscrito a la Subdireccion de Recursos Financieros
proporcionara la informacion presupuestal requerida para el WiInSIG, cuidando que sea
congruente con la reportada en otros informes financieros del hospital.

3.10 El Departamento de Informacién de Control de Gestidn, antes de la integracion de la informacién
en las matrices basicas del WinSIG, verificard que sea congruente con la reportada en otros
informes oficiales del hospital.

3.11 La Subdireccién de Planeacion a través del Departamento de Informacion de Control de Gestidn,
ser& responsable de la coordinacion general de la operacion del WinSIG.

3.12 La Subdirecciébn de Recursos Humanos, la Division de Bioestadistica, el Departamento de
Almacenes Generales, el Departamento de Control Presupuestal entregaran la informacién sobre
las matrices basicas del WinSig al Departamento de Informacion de Control de gestion, dentro de
los siguientes 30 dias al término del mes que se reporta.

3.13 El Departamento de Informacion de Control de Gestidbn entregara a la Subdireccion de
Planeacion ademds de los informes semestrales y anuales de los resultados generados por el
WinSIG, un informe gerencial final, para que sean difundidos a las instancias gerenciales del

hospital.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
integrar la
informacion del
WinSIG

1.1 Instruye al Departamento de Informacion de
Control de Gestion para que integre la informacion
del WinSIG.

Subdireccion de
Planeacion

2.0 Recepcion de
instruccion y
solicitud de la
informaciéon mensual
correspondiente a
las matrices basicas
del WinSIG.

2.1. Recibe instruccion y solicita a las é&reas
responsables por medio de oficio, la informacion
mensual correspondiente a las matrices basicas del
WinSIG.

e Oficio

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién

3.0 Recepcion de
solicitud, generacion
y entrega de informe
mensual de las
matrices basicas del
WinSIG.

3.1. Reciben la solicitud, generan informe mensual
de las matrices basicas del WInSIG (produccion,
insumos y horas) y la entregan a la Subdireccion de
Planeacion.

e Informe.

Areas
responsables de
la informacion

4.0 Recepcion de
informe mensual
correspondiente a
las matrices basicas
del WinSIG.

4.1. Recibe informe mensual correspondiente a las
matrices béasicas del WinSIG (produccion, insumos y
horas) y la remite al Departamento. de Informacion
de Control de Gestion.

Subdireccion de
Planeacion

5.0 Captura
informacioén de las
matrices basicas del
WinSIG.

5.1. Recibe y captura en el Sistema de Informacion
Gerencial la informaciéon de las matrices basicas del
WinSIG.

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
6.1 Revisa y verifica que la informacion capturada,
sea congruente con la reportada en otros informes
estadisticos y presupuestales.
6.0 Revision, Procede:

verificacion y
procesamiento de la

No. Regresa reporte al area correspondiente para
Su correccion.

Departamento de
Informacioén de
Control de Gestién

informacion
capturada. Si. Procesa cuadros de resultados del WinSIG y

realiza el informe gerencial final.

7.1 Integra y entrega el informe de los resultados | Departamento de
7.0 Integracion y | generados por el WinSig y el informe gerencial final, | Informacion de

entrega de informes

de resultados
generados por el
WinSIG e informe

gerencial final.

a la Subdireccion de Planeacion para su distribucion
a las instancias gerenciales del hospital.
e Informes.

Control de Gestién

8.0 Recepcion vy
revision de Informes

8.1 Recibe y revisa el informe de los resultados
generados por el WinSig y el informe gerencial.

Procede:

No. Regresa informes al Departamento de

de resultados | Informacion de Control de Gestion para su | Subdireccion de
generados por el | verificacion y correccion. Planeacion
WiIinSIG e informe
gerencial final. Si. Envia al Director General, Directores y

Subdirectores del area médica el informe de los

resultados generados por el WinSig y el informe

gerencial final.
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5.0 Diagrama de flujo

Subdireccion de Planeacion

Areas responsables de lainformacién

Departamento de Informacioén de
Control de Gestion

Inicio )
1

Instruccion para
integrar la
informacién del

WinsIG I

2

[Recepcion de ins-
truccion y solicitud de la
informacién mensual
corespondiente a las
Imatrices basicas del

3

[Recepcion de
Solicitud, generacion y|
lentrega de informe
mensual de las
Imatrices basicas del

[winsic

4

Recepcion de informe
mensual
correspondiente a las
matrices bsicas del
WinSIG.
=

insIG
| Informe

1l 5

Captura informacién
de las matrices
basicas del WinSIG.

v 6

Revision,
verificacion y
procesamiento de
la informacién
capturada

No

Regresa reporte al
Procede area correspondiente
para su correccion.
Si

Procesa cuadros
de resultados del
WinSIG y realiza el
informe gerencial
final.

7
Integracion y
entrega de informes
de resultados
generados por el
WinSIG e informe

gerencial final.

Recepcion y revision
de Informes de
resultados
generados por el
WinSIG e informe
erencial final.

No | Rearesainformes al
Departamento de
> informacion de
Control de Gestion

para su verificacion
si y correccion.

[Enviaal Director
General, Directores y
Subdirectores del area
médica el informe de los
resultados generados
por el Winsig y el
informe gerencial final.

!
Término )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
Departamento de Informacién de Control de Gestidn 10.11.0.0.1.3.

1. Procedimiento para la Integracién y Procesamiento de la Rev.“A”

Informacién de produccién, rendimiento y costos de las areas de
servicio, através del Sistema de Informacion Gerencial (WinSIG). Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Operacion (Sistema de Informacion Gerencial WinSIG) O-1
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Tiempo de

Registros 2
conservacion

Responsable de conservarlo

Reportes mensuales de

. o 5 afios Areas responsables o
matrices béasicas.

8.0 Glosario

8.1 Matriz Basica de Horas.- Se refiere a la informacion sobre las horas utilizadas en la produccion
de servicios que presta el hospital.

8.2 Matriz Basica de Insumos.- Se refiere a la informacion sobre el gasto ejercido para la
produccion de servicios que presta el hospital.

8.3 Matriz Basica de Produccion.- Se refiere a la informacion de actividades desarrolladas por el
hospital.

8.4 SIG.- Sistema de Informacion Gerencial creado por la Organizacion Panamericana de la Salud
como un instrumento analitico que se utiliza para la toma de decisiones gerenciales, enmarcado
en los procesos de cambio de los sistemas de salud.

8.5 WinSIG.- Es la versibn en ambiente Windows del programa computacional del Sistema de
Informacion Gerencial, SIG.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

1. Procedimiento para la Integracion y Procesamiento de la
Informacién de produccién, rendimiento y costos de las areas de
servicio, através del Sistema de Informacion Gerencial (WinSIG).

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 8 de 8

10.0 Anexos
10.1  Matriz basica: Produccion WinSig (OPS-GEA)
10.2  Matriz basica: Insumos WinSig (OPS-GEA).
10.3 Matriz basica: Horas WinSig (OPS-GEA).
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Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
Rev. “A”
2. Procedimiento para el costeo de protocolos médicos
Hoja: 1de 7

2. PROCEDIMIENTO PARA EL COSTEO DE PROTOCOLOS MEDICOS
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Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
Rev. “A”
2. Procedimiento para el costeo de protocolos médicos
Hoja: 2de 7

1.0 Proposito

1.1  Colaborar con el area médica en la determinacion de los costos de las patologias mas
frecuentes atendidas en el hospital, a través de un formato disefiado por el Departamento de
Informacion de Control de Gestion, que permitira presupuestar y programar su ejecucion.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno, el procedimiento es aplicable para las areas que intervienen en el costeo de los
protocolos: Direccion Médica, Subdireccién de Planeacion y Departamento de Informacion de
Control de Gestion.

3.0 Politicas y/o normas de operacion

3.1 La Direccidbn Médica sera el area encargada de solicitar a las Subdirecciones de su area de
competencia la elaboracién de protocolos médicos de las principales patologias atendidas en
sus areas de servicio correspondiente.

3.2 La Subdireccion de Planeacion solicitara a la Direccion Médica la informacion pertinente para
costear los protocolos.

3.3 El Departamento de Informacién de Control de Gestidn, sera responsable de asesorar a los
médicos que elaboraron los protocolos de atencién para el llenado correcto de los formatos
requeridos.

3.4 El Departamento de Informacion de Control de Gestion tomara como base primeramente para el
costeo de los protocolos, el catdlogo de medicamentos y de almacén general que emite la
Subdireccién de Recursos Materiales.

3.5 El Departamento de Informacion de Control de Gestion tomara como base primeramente para el
costeo de los protocolos, el catdlogo de medicamentos y de almacén general que emite la
Subdireccién de Recursos Materiales; y la informacion generada por el Sistema de Informacion
Gerencial existente en el Departamento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

2. Procedimiento para el costeo de protocolos médicos

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de 7

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud del
costeo de protocolos

1.1 Solicita a la Subdireccion de Planeacion el costeo
de los protocolos elaborados por las areas médicas.

Direccion
Médica

2.0 Recepcion y
revision de los
protocolos que se
van a costear

2.1 Recibe solicitud con documento de la Direccidon
Médica y revisa los protocolos que se van a costear.

. Protocolos

Subdireccion de
Planeacion

Si: Elabora costeo de protocolo y lo entrega a la
Subdireccién de Planeacion para su visto bueno.

3.0 Turno de 3.1 Turna protocolos al Departamento de Informacion
protocolos para su de Control de Gestibn para su analisis Yy | Subdireccién de
analisis y cuantificacion. Planeacion
cuantificacion.
4.0 Recepcion de 4.1 Recibe protocolos y prepara formatos de costeo
rotocolos y para su proceso Departamento
P L ' de Control de
preparacion de Gestibn
formatos de costeo.
5.1 Entrega formatos a la Direccion Médica para su
5.0 Remision de elaboracion con el correspondiente protocolo vy
P Departamento
formatos de costeo y | asesoria para su llenado.

. de Control de
asesoria para su Gestion
llenado. . Formatos
6.0 Recepcion de 6.1 Recibe formatos, los requisita y los envia al | . .

L L Direccion
formatos para su Departamento de Informacion de Control de Gestion. Médica
llenado

7.1 Recibe de la Direccion Médica, protocolos en

formatos para su costeo y revisa su correcto llenado.
7.0 Recepcion, Procede:
revision y Departamento
elaboracion de No: Regresa formatos a la Direccion Médica para su | de Control de
costeo de correccion. Gestion
protocolos.

8.0 Recepcion,
revision y remision

8.1 Recibe protocolos costeados y los remite a la

Direccion Médica.

Subdireccion de

de los protocolos Planeacion
costeados.
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Departamento de Informacién de Control de Gestidn

2. Procedimiento para el costeo de protocolos médicos

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 7

Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas

9.1 Recibe y revisa protocolos costeados.

Procede:
9.0 Recepcion y
revision de No: Regresa formatos al Departamento de | Subdireccion de
protocolos Informacion de Control de gestidén para su correccidon. | Planeacion
costeados.

Si: Da su visto bueno y turna protocolos costeados a

la Direccion Médica.
10.0 Recepcién y 10.1 Recibe protocolos costeados y los envia a las
remision de los areas correspondientes. Direccion
protocolos Médica
costeados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Departamento de Informacién de Control de Gestidn

2. Procedimiento para el costeo de protocolos médicos

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 5de 7

5.0 Diagramas de flujo

Direccién Médica

Departamento de Informacién de

Subdireccion de Planeacion Control de Gestin

INI:IO )

1

Solicitud del costeo
de protocolos

l 2

Recepcién de los
protocolos que se
van a costear

Turno de protocolos,
para su andlisis y
cuantificacién

T
V4
Recepcion de
protocolos, revision y

preparacion de
formatos de costeo

y 5

Entrega de
formatos de costeo
y asesoria para su

lenado

T Tromsos

v 6

Recepcion de
formatos para su

llenado
—
l 7
Recepcion y revision
de protocolos en
formatos de costeo
Regresa formatos al No
area médica >t Procede
correspondiente, paral
su correccion.
lSI
Elabora costeo de
protocolo y lo
entrega a la
Subdireccién de
Planeacion.
.
[ 8
Recepcion, revisién y
remision de los
protocolos costeados:
Regresa formatos al No
Departamento  de Procede
Informacion de
Control de gestion
para su correccion lSI
Da su visto bueno
y turna protocolos
costeados ala
Direccién Médica.
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(AL GEy
& oy

1.0.11.0.0.1.3.
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2. Procedimiento para el costeo de protocolos médicos %4,0 ] 0@3
L ELGERC Hoja: 6 de 7
Direccion Médica Subdireccién de Planeacion Departgrgr?tr:toc; gz Ig;c;z'gicién de
Recepcion y remisién
de los protocolos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
Departamento de Informacién de Control de Gestidn 10.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

2. Procedimiento para el costeo de protocolos médicos
Hoja: 7de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

: Tiem odi registr
Registros €mpo d.Fi' Responsable de conservarlo C.;Od 90 de [ ©
conservacion identificacion Gnica
Protocolos costeados 6 afios Area médica solicitante No aplica

8.0 Glosario

8.1 Protocolo médico.- Es el documento que contiene el plan de un proyecto de investigacion
cientifica, con el méximo posible de detalle, precision y calidad.

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 Formato para costeo de Protocolos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
. . . . Rev' “A”
3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de
recuperacion Hoja: 1 de 11

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL TABULADOR DE CUOTAS DE
RECUPERACION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
. . . . Rev' “A”
3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de ? e
recuperacion g GEP\G‘OV\ Hoja: 2 de 11

1.0 Proposito

1.1 Elaborar conforme a los formatos e instrucciones establecidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico la actualizacion del tabulador para el cobro de cuotas de recuperacion en el
hospital, 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 para la Junta de Gobierno del Hospital, Direccion
General, Direccion Médica, Subdirecciones de Planeacion y Recursos Financieros, el
Departamento de Trabajo Social y Departamento de Informacion de Control de Gestion.

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

3.0 Politicas y/o normas de operacion

3.1 La Subdireccion de Planeacion anualmente convocara al grupo de trabajo: Direccion Médica,
Subdireccién de Recursos Financieros y Departamentos de Trabajo Social y Tesoreria, para
revision del Tabulador de Cuotas de Recuperacion vigente, elaborando una minuta al final de la
reunion, donde se establece entre otras actividades, enviar a la Subdireccién de Planeacion la
propuesta de modificaciones al Tabulador de Cuotas de recuperacion.

3.2 La Direccion Médica serd la encargada de solicitar a las areas médicas que envien a la
subdireccion de Planeacion la propuesta de modificacion del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion vigente.

3.3 Las Areas solicitantes médicas y administrativas seran las areas que forman parte de la
Direccion Médica y la Direccion Administrativa, que soliciten modificaciones al Tabulador de
Cuotas de Recuperacion.

3.4 El Departamento de Informacion de Control de Gestidn serd el responsable de requisitar los
formatos establecidos por la SHCP para el tramite de actualizacién del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion.

3.5 La Direccion General del Hospital sometera a aprobacion de la H. Junta de Gobierno el tramite
de autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la propuesta de modificacion
del Tabulador de Cuotas de Recuperacion.

3.6 La Subdireccion de Planeacion a través del Departamento de Informacion de Control de
Gestion serd el &rea responsable de la elaboracion de la solicitud de acuerdo a la H. Junta de
Gobierno, para obtener su aprobacion de tramitar ante la instancia correspondiente la
autorizacion de la aplicacion del Tabulador de Cuotas de Recuperacion actualizado.
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Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
. . . . Rev' “A”
3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de %,
recuperacion g GEP\GO‘\ Hoja: 3de 11

3.7 El Tabulador de Cuotas de Recuperacion deberé ser autorizado por la SHCP y de acuerdo a la
normatividad establecida por esta Secretaria.

3.8 La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto y la Administracion del
Patrimonio y la Beneficencia Publica seran el enlace para solicitar la autorizacion de la
modificacion del Tabulador de Cuotas de Recuperacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

3.9 El Hospital debera informar a la Subsecretaria de Ingresos, de la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico las cuotas de recuperacion autorizadas que cobrara, con un minimo de cinco
dias habiles antes de su aplicacion.

3.10 La Direccion de Administracion a través del Departamento de Tesoreria y la Direccion Médica a
través del Departamento de Trabajo Social serdn las areas responsables de la aplicacion del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion Autorizado.
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recuperacion

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 11

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Convocatoria
para la Reunion del
Grupo de Trabajo.

1.1 Convoca a
encargado de
Cuotas de

correspondiente.

reunion al Grupo de Trabajo
la formulacion del tabulador de
Recuperacion para el afio

Subdireccion de
Planeacion

2.0 Realizacién de
reunion de trabajo.

2.1 Realiza reunion de trabajo y elabora minuta al
final de la reunion.
e Minuta

Subdireccion de
Planeacion/
Grupo de trabajo

3.0 Envio de
solicitud de
modificacion del
Tabulador de
Cuotas de
Recuperacion.

3.1 Envia solicitud de modificacion del Tabulador de
Cuotas vigente a la Subdireccion de Planeacion.
e Solicitud.

Areas solicitantes
médicas y
administrativas

4.0 Recepcion de
solicitudes de
modificaciones al
Tabulador de
Cuotas de
Recuperacion.

4.1 Recibe solicitudes de modificaciones del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion.

Subdireccion de
Planeacion

5.0 Turno e
instruccion para
elaboracion de
modificaciones al
Tabulador de
Cuotas de
Recuperacion.

5.1 Turna e instruye al Departamento de Informacién
de Control de Gestion a elaborar modificaciones al
Tabulador de Cuotas de Recuperacion.

Subdireccion de
Planeacion

6.0 Recepcion de
solicitudes de
modificacién

6.1 Recibe solicitudes de modificacion al Tabulador
de Cuotas de Recuperacion.

Departamento de
Informacion de
Control de
Gestion

7.0 Elaboracién de
los formatos de

tramite de
Cuotas de

formatos de
Tabulador de

7.1 Requisita los
modificacion del

) Recuperacion. Departamento de
tramite de .,
i - Informacion de
modificacion del
Control de
Tabulador de .
Gestion
Cuotas de
Recuperacion
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Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 10.1.0.0.1.3.
. . . .z 2 y QI)’ Rev. “A”
3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de ?’47 &
recuperacion K GERGOV\ Hoja: 5 de 11

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Elaboracion de
proyecto del
Tabulador de
Cuotas modificado
en los formatos
establecidos por la
SHCP.

8.1 Elabora proyecto del Tabulador de Cuotas
modificado en los formatos establecidos por la
SHCP.

Departamento de
Informacion de
Control de
Gestion

9.0 Turno de
proyecto a la
Subdireccién de
Planeacion para
aprobacion.

9.1 Turna el proyecto a la Subdireccion de
Planeacion, para su aprobacion.
. Proyecto

Departamento de
Informacion de
Control de
Gestion

10.0 Recepcién y
revision del proyecto
del Tabulador de
Cuotas de
Recuperacion .

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

Procede:

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

Si: Autoriza e instruye al Depto. de Informacion de
Control de Gestion su inclusién a la Carpeta de la
Junta de Gobierno para la autorizacion de este
Organo Colegiado.

Subdireccion de
Planeacion

11.0 Recepcién de
autorizacién para

11.1 Recibe autorizacion e incluye el proyecto del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion a la carpeta
de la Junta de Gobierno para la autorizacién de este

Departamento de
Informacion de

continuar con el . . Control de
. Organo Colegiado. .,

tramite. Gestion

12.1 Recibe el proyecto del Tabulador de Cuotas de

Recuperacion y determina si procede el tramite ante

la SHCP.
12.0 Recepciény
revision de Procede:
modificaciones del Organo
Tabulador de No: Instruye a la Direccion General atender | Colegiado
Cuotas de observaciones.
Recuperacion.

Si: Autoriza a la Direccidbn General continuar el

trdmite de autorizaciéon ante la SHCP.
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Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 10.1.0.0.1.3.
. . . .z 2 y QI)’ Rev. “A”
3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de ?’47 &
recuperacion K GERGOV\ Hoja: 6 de 11

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

13.0 Recepcién y
turno de
autorizacién para
continuar con el
tramite

13.1 Recibe autorizacion para continuar con el
trdmite y turna a la Subdireccion de Planeacion
para seguir el procedimiento respectivo.

Direccion General

14.0 Recepcién y
turno de
autorizacién para
continuar con el
tramite.

14.1 Recibe autorizacion para continuar con el
trAmite y turna al Departamento de Informacion de
Control de Gestién para seguir el procedimiento
respectivo.

Subdireccion de
Planeacion

15.0 Recepcién y
envio a la DGPOP
para tramite de

15.1 Recibe y envia a la DGPOP para su tramite de
autorizacién la actualizacion del Tabulador de
Cuotas de Recuperacion.

Departamento de
Informacion de

S Control de
autorizaciéon ante la Gestibn
SHCP. )
16.0 Recepcion y 16.1 _Rep,ibe y tramita autorizacion de la
tramite de actuallzacpp del Tabulador de Cuotas de
o Recuperacion ante la SHCP. DGPOP
autorizaciéon ante la
SHCP.
17.1 Recibe y revisa las modificaciones del
Tabulador de Cuotas de Recuperacion y determina
si es correcto.

17.0 Recepciéony

revision de Procede:

modificaciones del SHCP

Tabulador de
Cuotas de
Recuperacion.

No: Regresa para correcciones.

Si: Autoriza las modificaciones del Tabulador de
Cuotas de Recuperacion y turna a la DGPOP para
su envio a la Direccién General del Hospital.

18.0 Recepcién y
turno a la
Subdireccion de
Planeacion
Tabulador de
Cuotas de
recuperacion
autorizado.

18.1 Recibe y turna a la Subdireccion de Planeacion
Tabulador de Cuotas de recuperacion autorizado.

e Tabulador

Direccion General

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Revisé :

Autorizé:

Nombre

L.A. Estela Flores Garivo

Lic. Silvia Ortiz Corona

Act. Eleuterio Garcia Ramos

Firma

Fecha

17/09/2008

17/09/2008

17/09/2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WAL GEN, cédigo
%05" TP
Departamento de Informacién de Control de Gestidn ] 1.0.1.0.0.2.3.
. - 2 ¥ fy Rev. “A”
3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de ?’47 o“&,
-z »7
recuperacion Vg cen & Hoja: 7 de 11
Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
19.0 Recepciéon del | 19.1 Recibe de la Direccibn General el nuevo
Tabulador de Tabulador Autorizado por la SHCP y lo turna al . .,
L Subdireccién de
Cuotas de Departamento de Informacion de Control para su 9
. L Planeacion
Recuperacion difusion.
autorizado.
20.0 Recepcién y 20.1 Recibe el Tabulador de Cuotas de
. : . Departamento de
entrega del Recuperacion Autorizado y entrega a las areas Inf i4n d
Tabulador responsables de su aplicacién. nformacion de
. Control de
Autorizado para .,
T Gestion.
aplicacion.
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5.0

Subdireccion de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de

recuperacion

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.
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Diagrama de flujo

Departamento de Informacién de

Areas Solicilantes

Convocatoria para
reunion del grupo de

v 2

Realizacion de la
reurion de trabajo

Minuta.

— s

Envio de soiicitud de|

de Recuperacion.

o

Recepcion de
solctudes de
modificaciones al
Tabulador de Cuotas de
Recuperacion

T

Turmo e instruccion para
dlaboracion de.

modifcaciones al

Tabulador de Cuotas de
Recuperacion.

1 6

Recepeion de
soliciludes de
modificacion,

Vo7

Elaboracion de los
formatos de tramite
de modificacion del

Tabulador de Cuotas
de Recuperacion.

I s

Elaboracion de proecto|
el tabulador de cuotas

formatos esiablecidos
por a SHCP.

v o

Tumo del proyecto a
Ia Subdireccion de
Planeacion para
aprobacién

=

Direccion General | Direccion de General Programacin Secretaria de Hacienda y
Planeacion Control de Gestin Ay Organo de Gobierno Organizacion y Presupuesto Crédito Pibiico
INICIO
I
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Areas Solicitantes
Subdireccion de Planeacién Departamento de Informacién médicas Organo de Gobiermno Direccién General D"e‘oﬁ‘;’:n‘“;g::ey'i,:‘:fﬁ;fg‘d" Secretaria de Hacienday
de Control de Gestion admaicasy o Credito Pablico

i 10
Recepcion del
oyecio del

Tabuador de Cuotas

de Recuperacion

Regresa al
Deparamento de
niomacién de | N0 ¢ procede
Conolde
Gestn para s
si

Auoriza ¢ Tiye a7

1a autorizacien de este

11
Recepeion de
autorizacion para
continuar con el
tramite

y 12

Recepcion yrevision de
modifcaciones del
Tabuador de Cuotas de

Recuperacion.
nstruye ala No
Direccion 4 Sl
General atender
observaciones si

Autoriza ala
Direceion General
continuar el rémite
de autorizacion
antela SHCP.

L

_113

Recepcion y lurmo de!
autorizacion para
continuar con el
tramite

L

Recepcion y o de

tramite

[E—

4&15

Recepciony Envioa.
1a DGPOP para

autorizacion ante la
SHCP.

U
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Subdirecci6n de Planeacion

Departamento de Informacién
de Control De Gestion

Areas Solicitantes
médicas y

Direccién General Direcci6n de General Programacion
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Secretaria de Hacienday Crédito Pablico

16

Recepeion y ramite
de autorizacion ante
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1

17

Recepeion y revision

de modificaciones dell

Tabulador de Cuotas
de Recuperacion

Regresa para
correcciones

si
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modifcacones del
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Recuperacion y turna a
a DGPOP para su envio|
ala Direceion General
del Hospal

|

Recepcion y o a
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Planeacion Tabulado
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recuperacion
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Recepcion del nuevo
Tabuiador de Cuotas
de Recuperacion
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I
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3. Procedimiento para la actualizacion del tabulador de cuotas de ? e
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cddigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo . SN
identificacion Gnica

Tabulador de Cuotas de
Recuperacion 6 afnos Subdireccién de Planeacion No aplica
(expedientes por afo)

8.0 Glosario

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

8.3  Tabulador de Cuotas de Recuperacion.- Catalogo de cuotas de los servicios que presta el
hospital con niveles de pago.

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 Costos de los Servicios y Cuotas de Recuperacion.

10.2 Integracién del Costo.
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A LA H. JUNTA DE GOBIERNO.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:

Nombre L.A. Estela Flores Garivo Lic. Silvia Ortiz Corona Act. Eleuterio Garcia Ramos

Firma

Fecha 17/09/2008 17/09/2008 17/09/2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
. . . . . . Rev' “A”
4. Procedimiento para la integracién del informe del Director
General ala H. Junta de Gobierno. L
Hoja: 2de 7

1.0 Propésito

1.1 Establecer de manera clara y ordenada, la adecuada secuencia de actividades, para elaborar e
integrar, con la oportunidad requerida, el Informe del Director General, que se presenta a la H.
Junta de Gobierno, para su analisis y evaluacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion, al Departamento
de Informacién de Control de Gestion y a las Direcciones de Areas.

3.0 Politicas y/o normas de operacion

3.1 La Direccion General del hospital debera presentar trimestralmente a la H. Junta de Gobierno el
informe de sus actividades de acuerdo a los Lineamientos establecidos por la Comisién
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

3.2 Las Direcciones de Area: Direccion Médica, Direccion de Ensefianza, Direccion de Investigacion
y Direccién de Administracion; seran responsables de enviar trimestralmente a la Subdireccion
de Planeacion su informe de actividades de acuerdo a un formato establecido para dicho
informe.

3.3 El Departamento de Informacion de Control de Gestion seré el responsable de integrar el informe
del autoevaluacion del Director General conforme a los Lineamientos establecidos por la
Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

3.4 El Informe del Director General del periodo que corresponda evaluar, se integra en la carpeta de
trabajo que se envia a los miembros de la H. Junta de Gobierno, cinco dias habiles antes de la
sesion correspondiente.
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General ala H. Juntade Gobierno.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de 7

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividades

Responsable

1.0 Instruccion para
la preparacion del
informe del Hospital
para la Junta de
Gobierno.

1.1 Instruye al Departamento de Informacion de
Control de Gestion a preparar el Informe del Director
General.

Subdireccion de
Planeacion

2.0 Recepcion de
instruccion y
solicitud de
informacion para
preparar el Informe
del Director General

2.1 Recibe instrucciéon y solicita informacién a las
direcciones de é&rea para preparar el Informe del
Director General.

Departamento de
Informacion
Control de Gestién

3.0 Recepcion de
solicitud, integracién
y envio de la
informacién
solicitada.

e Solicitud
3.1 Recibe solicitud e integran la informaciéon
solicitada y la envian a la Subdireccion de
Planeacion.

Direcciones de
Area

4.0 Recepcion de
informacion e
instrucciéon de
integracion del
informe del director
general.

4.1 Recibe informacion e instruye al Departamento
de Informacion de Control de Gestion integre el
informe del Director General.

Subdireccion de
Planeacion

5.0 Recepcion y
revision de la

informacién enviada.

5.1 Recibe y revisa que la informacion sea la
correcta.

Procede:

No: Regresa informacion a las Direcciones de Area
para que se realicen las correcciones pertinentes.

Si: Estructura informe del Director General de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién

6.0 Turno de
Informe a la
Subdireccion de
Planeacion para
revision

6.1 Turna el informe a la Subdireccion de
Planeacion, para su aprobacion.
e [nforme

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién
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Secuencia de
Etapas

Actividades

Responsable

7.0 Recepcion y
revision del informe

del Director General.

7.1 Recibe el informe del
determina si es correcto.

Director General y

Procede:

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

Si: Envia informe al Director General para su visto
bueno.

Subdireccion de
Planeacion

8.0 Recepcion y
revision del informe

del Director General.

8.1 Recibe el informe del Director

determina si es correcto.

General y

Procede:

No: Regresa a la Subdireccion de Planeacion para
Su correccion.

Si: Da visto bueno e instruye a la Subdireccion de
Planeacion para su incorporacion a la carpeta de
trabajo de la H. Junta de Gobierno.

Direccion General

9.0 Recepcion y
turno de
autorizacién para
continuar con el
tramite.

9.1 Recibe autorizacion para continuar con el tramite
y turna al Departamento de Informacion de Control
de Gestidn para seguir el procedimiento respectivo.

Subdireccion de
Planeacion

10.0 Recepcibén de
autorizacion e
integracion del
informe del director

10.1 Recibe autorizacion e integra el informe del
director general en la carpeta de trabajo de la H.
Junta de Gobierno.

Departamento de
Informacion de

general en la Control de
carpeta de trabajo Gestion.
de la H. Junta de
Gobierno.
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4. Procedimiento para la integracién del informe del Director
General ala H. Junta de Gobierno.

5.0 Diagrama de flujo.

Direccion General

Subdireccién de Planeacion Departamento de informacién de control de Direccién de area

Instruccion para la
preparacion del
informe del

hospital para la
junta de gobierno

T

l 2
Recepeion de
instruccion y

solicitud de
informacién para
preparar el Informe

del Director General »

¢ 3
Recepcion de
solicitud, integracion

envio de la
informacién solicitadal

T

|

Recepcion de
informacién e
instruccion de
integracién del informe]
del director general.

T ] s

Recepci6n y revision
de la informacién

enviada
sl Regresainformacion a
Procede NO las Di
Avea para que se
realicen las
correcciones
pertinenes.
Estructurainforme del
Director General de
doalos
ineamientos
establecidos.

Vs

[Turno de Informe a la

Subdireccion de

Planeacion para
revision

I

Recepcin y revision
del informe del
Director General

NO ‘ sl
Procede

Regresa al
Departamento de Envia informe al
Informacion de Director General
Control de para su visto
Gestion para su bueno.
correccion.
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Subdireccion de PlaneaciOn

Departamento de Informacion
de Control de Gestion

Direccion de Area

Direccion General

|

Recepcion y
revision del informe
del Director
General.

NO

IDa visto bueno e instruye

ala Subdireccién de Regresa ala
Planeacion para su Subdireccién

incorporacién a la de Planeacion
carpeta de trabajo de la para su
H. Junta de Gobierno. correccion

Procede

9

Recepcion y turno de
autorizacion para
continuar con el
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10

Recepcion y e
integracion del informe|
idel director general en
la carpeta de trabajo
de la H. Junta de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
Departamento de Informacién de Control de Gestidn 10.11.0.0.1.3.
Rev. “A”
4. Procedimiento para la integracién del informe del Director
General ala H. Junta de Gobierno. L
Hoja: 7de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Lineamientos de la H. Junta de Gobierno No aplica
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Registros UlErpe d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de IO ©
conservacion identificacion Gnica
Informe del Director ~ Departamento de Informacion :
General. 5 anos de Control de Gestion No aplica

8.0 Glosario

8.1 Informe de autoevaluaciéon del Director General.- Informe del Director General que contiene
las diferentes actividades desarrolladas por las Direcciones de Area del hospital en un periodo
determinado.

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 Formato del Informe del Director General.
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5. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR LA INFORMACION PARA LAS CARPETAS DE
LA H. JUNTA DE GOBIERNO Y DEL COMITE DE CONTROL Y AUDITORIA.
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1.0 Propdsito

1.1 Elaborar e integrar los informes de actividades que el hospital presenta ante la H. Junta de
Gobierno y en el Comité de Control y Auditoria, para su andlisis y evaluacion de los
compromisos y objetivos establecidos en el hospital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccibn General, Subdireccién de
Planeacion, Departamento de Informacion de Control de Gestion y areas responsables de la
informacion.

3.0 Politicas y/o normas de operacion

3.1 La Subdireccién de Planeacion, a través del Departamento de Informacién de Control de
Gestion, integrara la informacion de las carpetas para las juntas respectivas, de la H. Junta de
Gobierno y la informacion del Comité de Control y Auditoria (COCOA).

3.2 La Direccion General realizara 4 sesiones trimestrales de la H. Junta de Gobierno y del Comité
de Control y Auditoria, con base a los lineamientos correspondientes.

3.3 La carpeta de informacion de la H. Junta de Gobierno se integrara de acuerdo con los
Lineamientos Operativos para Secretarios y Prosecretarios de los Organos de Gobierno de los
Institutos Nacionales de Salud, que establece la Comisiébn Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

3.4 La carpeta de informacion del COCOA se integrard de acuerdo al Manual del Sistema
Electronico del COCOA que emite la Secretaria de la Funcién Puablica.

3.5 Para la integracion del Informe de la Situacion Programética Presupuestal ( Sintesis Ejecutiva)
del COCOA, el Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional, serd el encargado de
integrar la informacion correspondiente al area administrativa y entregarsela al Departamento
de Informacion de Control de Gestion, que a su vez, despues de complementarlo, lo entregara
al Organo Interno de Control diez dias antes de la sesion del COCOA.

3.6 La integracion de la informacion de COCOA seréa validada por el Organo Interno de Control en
su caracter de Vocal Ejecutivo de este Comité y por las diferentes &areas durante el
PRECOCOA.

3.7 El Organo Interno de Control, sera el responsable de capturar en el Sistema Electronico del
COCOA la informacion de la sesién correspondiente del Comité, 5 dias hébiles antes de que se
realice la sesion.
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3.8 La Subdireccién de Planeacion, a través del Departamento de Informacién de Control de
Gestion, deberd tener lista la Carpeta de la H. Junta de Gobierno ocho dias hébiles antes de la
fecha programada para realizar la sesion correspondiente, previa revision de la Comision
Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad. .

3.9 Las areas responsables de enviar la informacion para integrar las carpetas de la H. Junta de
Gobierno y del COCOA seran: la Direccion de Administracién, Direccion de Ensefianza,
Direccion, Investigacion, Organo Interno de Control, Subdireccion de Asuntos Juridicos, segin
la informacion de su competencia.

3.10 La Subdireccion de Servicios Generales sera responsable de reproducir las carpetas de la H.
Junta de Gobierno y enviarlas oportunamente (5 dias habiles antes de que se realice la sesion)
a los integrantes de la H. Junta de Gobierno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

5. Procedimiento para Integrar la informacién para las carpetas de la
H. Junta de Gobierno y del Comité de Control y Auditoria.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 9

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
iniciar la integracion
de la informacioén de

1.1 Instruye al Departamento de Informacion de
Control de Gestion para que inicie el proceso de
integracion de la informacion correspondiente a las
Carpetas de Junta de Gobierno y/o COCOA

Subdireccion de

las Carpetas de Junta Planeacion
de Gobierno y/o
COCOA.
2.1 Recibe instruccion para integrar informacion de
2.0 Recepcion de las carpetas de la Junta de Gobierno y/o COCOA
instruccion para Departamento

integrar informacion
de las carpetas de la

de Informacién
de Control de

H. Junta de Gobierno Gestion
y/o del COCOA.
3.1 Solicita informacion a las &reas responsables de
3.0 Solicitud de enviar la informacion de H. Junta de Gobierno y/o
informacion a las del COCOA.
. Departamento
areas _responsables o de Informacion
Qe enwar’la . Oficio de Control de
informacion de H. Gestion
Junta de Gobierno
y/o del COCOA.
4.1 Recibe solicitud e integran la informacion
4.0 Recepcion de solicitada y la envian a la Subdireccion de
solicitud, integracién Planeacion. Areas

y envio de la
informacion
solicitada.

responsables de
la informacion

5.0 Recepcion de
informacion,
integracion y envio de

5.1 Recibe informacion e instruye al Departamento
de Informacién de Control de Gestion a integrar la
Carpeta de COCOA o Junta de Gobierno, segun
corresponda.

Subdireccion de

la informacion Planeacion
solicitada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestion 1.0.11.00.1.3.
- . y 3 > & Rev."A”
5. Procedimiento para Integrar la informacién para las carpetas de la ?’47 ‘ah
H. Junta de Gobierno y del Comité de Control y Auditoria. W/ELGEP\GO‘\ Hoja: 5 de 9

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

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

6.1 Recibe y revisa que la informacion sea la
correcta.

Procede:

No: Regresa informacion a las Areas responsables,
para que se realicen las correcciones pertinentes.

Si: Integra y entrega la carpeta concluida de
COCOA y/o Junta de Gobierno a la Subdireccion de
Planeacion para su revision.

Departamento
de Informacioén
de Control de
Gestion

7.0 Recepcion y
revision de la carpeta
de informacion de

7.1 Recibe y revisa la carpeta de informacién de
COCOA y/o Junta de Gobierno y determina si es
correcta.

Procede:

No: Regresa carpeta de informacion al

Subdireccion de

Departamento de Informacién de Control de gestion, | Planeacion
COCOA y/o Junta de b: n 9
: segun corresponda, para su correccion.
Gobierno
Si: Envia carpeta de informacion de la Junta de
Gobierno y/o COCOA al Director General para su
visto bueno
8.1 Revisa la carpeta de informacion que se
presentard en la Junta de COCOA o de Gobierno,
segun corresponda y determina si es correcta.
8.0 Revision y Procede:
aprobacion de la
Carpeta que se No: Regresa carpeta de informacion a la | Direccion
presentara en la junta | Subdireccion de Planeacion para su correccion. General
de COCOA o
Gobierno. Si: Aprueba la informacion de la carpeta de Junta de
Gobierno y/o COCOA e instruye a la Subdireccion
de Planeacibn continuar con el trdmite
correspondiente.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestion 1.0.11.00.1.3.
- . y 3 > & Rev."A”
5. Procedimiento para Integrar la informacién para las carpetas de la ?’47 ‘ah
H. Junta de Gobierno y del Comité de Control y Auditoria. W/ELGEP\GO‘\ Hoja: 6 de 9

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Recepcion de
autorizacion e
instruccion para

9.1 Recibe autorizacion para continuar con el trdmite
e instruye al Departamento de Informacion de
Control de Gestidn para seguir el procedimiento

Subdireccion de

. respectivo. Planeacion
continuar con el
tramite.
10.0 Recepcioén de 10.1 Recibe autorizaciéon y tramita el envio de la
aprobacion y tramita | carpeta de informacion a los miembros de la H.
el envio de las Junta de Gobierno. Departamento

carpetas de
informacion de la H.

10.2 Recibe autorizacion y envia carpeta de

de Informacién
de Control de

Junta de Gobierno informacion del COCOA a las &reas responsables | Gestidn.
y/o COCOA. de la informacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Departamento de Informacién de Control de Gestidn
22

Rev. “A”

5. Procedimiento para Integrar la informacién para las carpetas de la
m H. Junta de Gobierno y del Comité de Control y Auditoria.

5.0 Diagrama de flujo.

Hoja: 7de 9

Subdireccién de planeacion Departamento de |nfmTac|0n de control de Areas responsables Direccion general
gestion
INICIO
1
Instruccién para iniciar
la integracién de la
informacion de las
Carpetas de Junta de
Gobierno ylo COCOA
I
I 2
Recepcion de
instruccién para
integrar informacién
de las carpetas de la
H. Junta de Gobierno|
ylo del COCOA.
3
Solicitud de informaci6n
alas areas
responsables de enviar la|
informacion de H. Junta
de Gobierno y/o del
COCOA.
| 4
Recepcion de
solicitud, integracién
y envio de la
informacion
solicitada
—
| s
Recepcion de
informacién,
integracion y envio de|
la informacién
solicitada.
L
l s
Recepcion y revision
de la informacién
solicitada e
integracion de las
carpetas
NO | Regresa informacién a
Procede las Areas responsables,
para que se realicen las
perinentes.
Sl
ntegra y entrega la
carpeta concluida de
COCOA ylo Junta de
Gobierno ala
Subdireccion de
Planeacién para que la
revice
I
Recepcion y revision
de la carpeta de
informacién de
COCOA ylo Junta de
Gobierno
Regresa carpeta de
NO informacién al
Departamento de
Procede Informaci6n de Control
de gestion, segin
corresponda, para su
COITeccion,
Sl
Envia carpeta de
informacion de la
Junta de Gobiemo ylol
COCOA al Director
General para su visto
bueno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

5. Procedimiento para Integrar la informacién para las carpetas de la
H. Junta de Gobierno y del Comité de Control y Auditoria.

N
N

2 &
Mg gen S

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 8 de 9

Subdireccién de planeacion

Departamento de informacién de control de
gestion

Areas responsables

Direccién general

L,

Revisién y aprobacién
de la Carpeta que se
presentara en la junta
de COCOA 0
Gobierno.

NO

Procede

SI

[Aprueba fa informacion)
de la carpeta de Junta de|
Gobierno y/lo COCOA ¢
instruye a la Subdireccion|
lde Planeacion continua

Regresa carpeta
de informacion a
la Subdireccion

de Planeacion
parasu
correccion

lcon el tramite]
s
Recepcion de
autorizacion e
instruccion para
continuar con el
tramite.
[
l 10
Recepcion de
aprobacion y tramita e
envio de las carpetas|
de informacion de la H|
Junta de Gobierno y/o|
COCOA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

1.0.11.0.0.1.3.

5. Procedimiento para Integrar la informacién para las carpetas de la
H. Junta de Gobierno y del Comité de Control y Auditoria.

Rev. “A”

Hoja: 9 de 9

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Funcional No aplica
Lineamientos Operativos para Secretarios y Prosecretarios de los No aplica
Organos de Gobierno de los Institutos Nacionales de Salud P
Manual del Sistema Electronico del COCOA que emite la Secretaria de N :
At o0 aplica
la Funcion Publica

7.0 Registros

Tiempo de

Cddigo de registro o

Registros 2 Responsable de conservarlo , o el
conservacion identificacion Gnica
Carpeta de Ia_a H. Junta de 6 afnos Subdireccién de Planeacion No aplica
Gobierno
Carpeta de| Comité de 6 afnos Subdireccién de Planeacion No aplica

Control y Auditoria.

8.0 Glosario

8.1 COCOA.- Comité de Control y Auditoria.

8.2 PRECOCOA.- Reunién que cita el Organo Interno de Control con las direcciones de area y
subdirecciones del area de administracion del hospital para determinar y analizar la
informacion que se presentara en las sesiones del Comité de Control y Auditoria.

8.3 H. Junta de Gobierno.- Organo superior de administracion 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 Caodigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
6. Procedimiento para el elaborar los formatos de elementos Rev. “A”
programéticos del Programa Anual de Trabajo y de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal. Hoja: 1 de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LOS FORMATOS DE ELEMENTOS
PROGRAMATICOS DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y DE LA CUENTA DE LA
HACIENDA PUBLICA FEDERAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
6. Procedimiento para el elaborar los formatos de elementos Rev. “A”
programéticos del Programa Anual de Trabajo y de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal. Hoja: 2de 6

1.0
11

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Propdsito

Cumplir en tiempo y forma con la elaboracion de los formatos programéticos del Programa
Anual de Trabajo (PAT) y 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 Subdireccion de Recursos Financieros, a la
Subdireccién de Planeacion, al Departamento de Informacion de Control de Gestion y a las
Direcciones de Area.

Politicas y/o normas de operacion

La Subdireccién de Planeacion a través del Departamento de Informacion de Control de
Gestion sera responsable de elaborar los elementos programéticos del Programa Anual de
Trabajo (PAT) y de la Cuenta de la Hacienda Publica, los cuales se sujetardn en forma y
tiempo a los lineamientos establecidos, por la Direccibn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.

Las Direcciones de area: Direccion de Administracion, Direccion Médica, Direccién de
Ensefianza y Direccion de Investigacion, en su ambito de competencia, seran responsables de
la adecuada programacion anual y mensual de las metas que se presentaran en el Programa
Anual de Trabajo del afio correspondiente.

Las Direcciones de area: Direccion de Administracion, Direccion Médica, Direccién de
Ensefianza y Direccion de Investigacion, en su ambito de competencia, seran responsables de
la informacion de actividades que se presentan en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
del afio correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Financieros serd la encargada de incorporar los formatos
programaticos elaborados por la Subdireccion de Planeacién en el documento integral del
Programa Anual de Trabajo del Hospital y en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal y
enviarlos a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la
Secretaria de Salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

6. Procedimiento para el elaborar los formatos de elementos
programéticos del Programa Anual de Trabajo y de la Cuenta de la

Hacienda Publica Federal.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 3de 6

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

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

1.1 Recibe solicitud de elaboracién del PAT y de la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal y turna a la
Subdirecciéon de Planeacion formatos de elementos
programaticos para su llenado.

° Formatos

Subdireccion de
Recursos
Financieros

2.0 Recepcion de
solicitud e instruccion
de llenado de
formatos
programaticos del
PAT y de la Cuenta
de la Hacienda
Publica Federal.

2.0 Recibe solicitud e instruye al Departamento de
Informacion de Control de Gestion para el llenado de
los formatos programaticos del PAT y de la Cuenta
de la Hacienda Publica Federal.

Subdireccion de
Planeacion

3.0 Recepcion de
instruccion y solicitud
de informacién para
el llenado de
formatos
programaticos del
PAT y de la Cuenta
de la Hacienda
Publica Federal.

3.1 Recibe instruccion y solicita a las direcciones de
area, informacion para el llenado de formatos
programaticos del PAT y de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal.

e Solicitud

Departamento
de Informacioén
de Control de
Gestion

4.0 Recepcion de
solicitud y envio de la
informacion
solicitada.

4.1 Recibe solicitud y envia informacién solicitada a
la Subdireccion de Planeacion.

Direcciones de
area

5.0 Recepcion y
remision de la
informacion al Depto.
de Informacién de

5.1 Recibe informacion y la remite al Departamento
de Control de Gestion para su procesamiento
correspondiente.

Subdireccion de

Control de Gestion Planeacion
para su
procesamiento
correspondiente.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

6. Procedimiento para el elaborar los formatos de elementos
programéticos del Programa Anual de Trabajo y de la Cuenta de la

Hacienda Publica Federal.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

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

6.1 Recibe y revisa que la informacion sea la
correcta.

Procede:

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

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

e Formatos de elementos programaticos.

Departamento
de Informacioén
de Control de
Gestion

7.0 Recepcion y
revision de los
formatos de los
elementos
programaticos del
PAT y de la Cuenta
de la Publica.

7.1 Recibe y revisa que la informacion sea la
correcta.

Procede:

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

Si: Envia formatos de elementos programaticos
requisitados a la Subdireccion de Recursos
Financieros para su incorporacion al PAT y a la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal segun
corresponda.

e Formatos

Subdireccion de
Planeacion

8.0 Recepcion e
incorporacion de los
formatos de
elementos

8.1 Recibe los formatos de elementos programaticos
y los incorpora al Programa Anual de Trabajo y a la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal segun
corresponda.

Subdireccion de

programaticos al PAT Recursos
y a la Cuenta de la Financieros
Hacienda Publica
Federal segun
corresponda.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

6. Procedimiento para el elaborar los formatos de elementos
programéticos del Programa Anual de Trabajo y de la Cuenta de la

Hacienda Publica Federal.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

Diagrama de flujo.

Subdireccién de Recursos
Financieros

Subdireccién de Planeacion

Departamento de Informacién de
Control de Gestién

Direccién de Area

( INICIO )

Recepcion y wmo de
formatos para el llenado
de los elementos
programéticos del PAT
y de la Cuenta de la
Hacienda Pablica
ederal

3 2
Recepcion de solicitud e
instruccion de llenado de|
formatos programaticos
del PAT y de la Cuenta
de la Hacienda Piblica

V3

ly solcitud de informacion|
para el llenado de
formatos programéticos
kel PAT y de la Cuenta del
Ia Hacienda Pablica

Federal
— =

— 4
Recepcion de
solicitud y envio de
la informacion
solicitada

!l s

Recepcion y remision
de la informacion al
Depto. de Informacion]
de Control de Gestion
para su procesamientd
correspondiente.

— .

Recepciony revision de la

Hacienda Publica Federal

NO Regiesala
informacion a la
PROCEDE Direccion de area
correspondiente
para que se realicen

las correcciones
sl pertinentes

Procesa informaci6n en
formatos de elementos
programéticos ylos
envia ala Subdireccion
de Planeaci6n para su
visto bueno.

v 7

Recepcion y revision de
los formatos de los
elementos programéticos|
del PAT y de la Cuenta
de la Hacienda Publica

ederal

NO [Regresala informacion
al Departamento de
PROCEDE »—p{ Informacién de Control
de Gestion para que se
realicen las
s correcciones
pertinentes

Enia lormatos de elemertos]

Publica Federal segin
coresponda
T

V8

Recepcion e
incorporacion de los
fomnatos de elementos
programiticos al PATy a
Ia Cuenta de la Hacienda
Piblica Federal segin
corresponda.

l
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ch_,“‘“?os'ﬂg_b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
Departamento de Informacién de Control de Gestidn 10.11.0.0.1.3.
6. Procedimiento para el elaborar los formatos de elementos Rev. “A”
programéticos del Programa Anual de Trabajo y de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal. Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de organizacion Funcional No aplica

7.0 Registros

Registros UlEpe d.Fi' Responsable de conservarlo C_:odlgq de [ ©
conservacion identificacion Gnica
Oficios 6 afnos Departamento de Inforrnamon No de oficio
de Control de Gestion

8.0 Glosario

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

8.2 PAT.- Programa Anual de trabajo.

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 Calendario de Matriz de Indicadores.
10.2 Cuenta de la Hacienda Publica. Cumplimiento de los Indicadores de Resultados.

10.3 Cuenta de la Hacienda Publica. Analisis del Ejercicio del Presupuesto programatico

Devengado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

7. Procedimiento para el Célculo Mensual de los Indicadores de

Resultados.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 1de 6

7. PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO MENSUAL DE LOS INDICADORES DE

RESULTADOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
o _ Rev. “A”
7. Procedimiento para el Célculo Mensual de los Indicadores de
Resultados. .
Hoja: 2 de 6

1.0 Propdsito

1.1 Mantener informada a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP) de la Secretaria de Salud a través de un sistema de monitoreo, el seguimiento de
metas establecidas en el Programa Anual de Trabajo, con la finalidad de conocer el
desempefio realizado por el hospital en la atencion médica, ensefianza e investigacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccibn General, Direccion Médica,
Subdireccién de Planeacion, Departamento de Informacion de Control de Gestion y areas
responsables de enviar la informacion.

3.0 Politicas y/o normas de operacion

3.1 La Subdireccién de Planeacion, a través del Departamento de Informacién de Control de
Gestion, se encargara de integrar la informacion, ademas de capturar, procesar y analizar los
indicadores de resultados que se generen mensualmente, mismos que deberan ser
comparados con los datos establecidos en el Calendario Original de Metas Presupuestarias.

3.2 Las areas responsables de enviar la informacion a la Subdireccion de Planeacion para integrar
el informe de los indicadores de resultados seran: La Division de Bioestadistica, la Direccién de
Ensefianza y la Direccion de Investigacion.

3.3 El Departamento de Informaciéon de Control de Gestidn sera el responsable de enviar via
Internet y oficio firmado por el Director General, el informe de los indicadores de resultados a la
Direccion de General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud,
dentro de los seis dias posteriores al mes que se reporta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
Rev. “A”
7. Procedimiento para el Célculo Mensual de los Indicadores de
Resultados. Hoja: 3 de 6
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de -
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Instruccion para
la elaboracion del
informe de los

1.1 Instruye al Departamento de Informacion de
Control de Gestion a elaborar el Informe de los
indicadores de resultados.

Subdireccion de

- Planeacion
indicadores de
resultados
. 2.1 Recibe instruccion y solicita informacion a las
2.0 Recepcion de .
instruccion y solicitud areas responsables para elaborar el Informe de los Departamento
. . indicadores de resultados .
de informacion para de Informacion
elaborar el Informe de o Control de
g e Solicitud P
los indicadores de Gestion
resultados.
3.1 Reciben solicitud y envian la informacion
3.0 Recepcion de solicitada a la Subdireccién de Planeacion.
solicitud y envio de la Areas

informacion
solicitada.

Responsables

4.0 Recepcion y

4.1 Recibe y envia informacion al Departamento de
Informacion de Control de Gestion para su andlisis e

envio de la integracion correspondiente. Subdireccién de
informacion Planeacion
solicitada.

5.1 Recibe y revisa que la informacion sea la

correcta.
5.0 Recepcion, Procede:
revision, analisis,

Departamento

elaboracion y entrega
del informe de los
indicadores de

No: Regresa informacion a las Areas Responsables
para complementacion.

de Informacién
de Control de

. . . . Gestidn
resultados para visto | Si: Analiza, elabora y entrega el informe de los
bueno indicadores de resultados a la Subdirecciéon de
Planeacion para su visto bueno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

7. Procedimiento para el Célculo Mensual de los Indicadores de
Resultados.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 6

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion y
revision del informe
de los indicadores de

6.1 Recibe y revisa que el informe de los indicadores
de resultados sea correcto.

Procede:

No: Regresa informacion al
Informacion de Control

Departamento de
de Gestibn para su

Subdireccion de

) - Planeacion
resultados para visto | correccion.
bueno.
Si: Da visto bueno y remite informe al Departamento
de Informacion de Control de Gestion para su
trdmite de envio a la DGPOP.
7.0 Recepcion y 7.1 Recibe y tramita el envio del informe de los | Departamento

envio del informe de

indicadores de resultados a la DGPOP.

de Informacién

los indicadores de . Informe de Control de
resultados. Gestion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

5.0

Diagrama de flujo.

7. Procedimiento para el Célculo Mensual de los Indicadores de

Resultados.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 5de 6

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE ARAES
PLANEACION CONTROL DE GESTION RESPONSABLES
__INICIO )
L

Instruccion para la
elaboracion del
informe de los
indicadores de

resultados

J

.4

Recepcion y envio

1

Recepcion de
instruccion y solicitud
de informacion para

elaborar el Informe de
los indicadores de
resultado:

1 3

Recepeion de
solicitud y envio de
la informacion

solicitada.

de la informacion
solicitada.

| s

entre

Recepcion, revision,
andlisis, elaboracion

los indicadores de
resultados para visto

ega del informe dd

bueno

Sl

PROCEDE

NO Regresa
informacion a las
Areas
Responsables
para correccion
de errores.

envia a lasub. De

Procesa informacion
programatico y los

recursos financieros

en formatos

| .

Recepeion, revision,
andlisis, elaboracion
entrega del informe dd

los indicadores de
resultados para visto
bueno

NO

Regresa
informacion a las
Areas
Responsables para
correccion de
errores.

PROCEDE

Sl

Pl

‘Analiza, elabora y
entrega el informe de
los indicadores de
resultados ala
Subdireccion de
laneacion para su visto

bueno,

|

V7

Recepcion y envio
delinforme de los
indicadores de
resultados.

( TERMINO)
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SO, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo
Departamento de Informacién de Control de Gestidn 10.11.0.0.1.3.
Rev. “A”
7. Procedimiento para el Célculo Mensual de los Indicadores de
Resultados. .
Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Lineamientos para la Elaboracion del Programa Anual de Trabajo No aplica
Manual de Organizacién Funcional No aplica

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cddigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo . SN
identificacion Gnica

Informe de Indicadores de
Resultados. Reportes de 6 afnos Subdireccién de Planeacion No aplica
las areas

8.0 Glosario

8.1 DGPOP.- Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

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 SP 2 Informe Mensual de Metas de Indicadores de Desempefio.
10.2 SP 3 Explicacion a la Variacion de Metas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
o _ Rev. “A”
8. Procedimiento para el Calculo Mensual y Trimestral de los
Indicadores de Gestion. .
Hoja: 1de 7

8. PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO MENSUAL Y TRIMESTRAL DE LOS
INDICADORES DE GESTION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
o _ Rev. “A”
8. Procedimiento para el Calculo Mensual y Trimestral de los
Indicadores de Gestion. .
Hoja: 2de 7

1.0 Propdsito

1.1 Cumplir en tiempo y forma con el reporte del seguimiento mensual de los indicadores de
gestion ante la Secretaria de la Funcién Publica a través del Sistema de Indicadores de
Gestion para evaluacion de la gestion hospitalaria, y con el andlisis e integraciéon del informe
trimestral de los indicadores de gestion en la carpeta de trabajo de la H. Junta de Gobierno con
la finalidad de contar con informacion que satisfaga tanto las necesidades de informacion de la
propia institucion, asi como las del Sector y de las Entidades Globalizadoras.

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 y/o normas de operacion

3.1 La Subdireccién de Planeacion, a través del Departamento de Informaciéon de Control de
Gestion, serd el responsable de calcular y analizar el comportamiento de los indicadores de
gestion de acuerdo con los rangos concertados previamente con él area de los comisarios de la
Secretaria de la Funcién Publica.

3.2 La Subdirecciéon de Planeacion, a través del Departamento de Informacion de Control de
Gestion comunicara oficialmente a la Direccion Médica los Indicadores de Gestion
Concertados y su correspondiente rango de cumplimiento establecido.

3.3 La Subdirecciéon de Planeacion, a través del Departamento de Informacion de Control de
Gestion comunicara oficialmente a la Direccion Médica los Indicadores de Gestion
Concertados y su correspondiente rango de cumplimiento establecido.

3.3 El Departamento de Informacion de Control de Gestion sera el responsable de capturar
mensualmente el comportamiento de los Indicadores de Gestion en el Sistema de Informacion
de Gestidon (SIG) implementado por la Unidad de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion
Publica de la Secretaria de la Funcién Publica.

3.4 El Departamento de Informacion de Control de Gestidén sera el responsable de elaborar el
informe trimestral de los indicadores de gestidon e incluirlo en la carpeta de la H. Junta de
Gobierno segun corresponda.

3.5 La Subdireccién de Planeacion, a través del Departamento de Informacién de Control de
Gestion sera la responsable de enviar el informe mensual de los indicadores de gestion, via
correo electronico a la Unidad de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Puablica de la
Secretaria de la Funcion Publica, previo visto bueno de la Direccion Médica, a més tardar el dia
25 de cada mes posterior al mes de reporte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
o _ Rev. “A”
8. Procedimiento para el Calculo Mensual y Trimestral de los
Indicadores de Gestion. .
Hoja: 3de 7

3.6 El Departamento de Informacion de Control de Gestion sera el responsable de enviar el
Informe mensual de los Indicadores de Gestion con oficio firmado por el Director General y
rubricado por el Director Médico, via unidad de transportes a la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion Publica de la Secretaria de la Funciéon Publica y copia a la Direccion
de Coordinacion y Desarrollo de Hospitales Federales de Referencia; y a la Direccién General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

8. Procedimiento para el Calculo Mensual y Trimestral de los

Indicadores de Gestion.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 4 de 7

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Entrega de 1.1 Entrega informacion bioestadistica a la| =
informacion Subdireccion de Planeacion. Division Qe_
bioestadistica. e Informe Bioestadistica

2.0 Recepcion de
informacion e
instruccion para la
elaboracion del

2.1 Recibe informacion bioestadistica e instruye al
Departamento de Informacion de Control de Gestion
a elaborar el Informe mensual de los indicadores de
gestion.

Subdireccion de

. Planeacion
informe de los

indicadores de

gestién.

3.0 Recepcion de 3.1 Recibe informacion bioestadistica y captura los | Departamento

informacién y captura
en hoja de trabajo de

datos en la hoja de trabajo de indicadores.

de Informacién
de Control de

indicadores. Gestion

4.0 Analisis y captura | 4.1 Analiza y captura en el Sistema de Indicadores

de la informacién de Gestidn la informacién bioestadistica. Departamento
bioestadistica en el de Informacién
Sistema de Control de
Indicadores de Gestion
Gestion.

5.0 Impresiony 5.1 Imprime y entrega informe mensual de los Departamento

entrega del informe
mensual de los
indicadores de
gestion.

indicadores de gestibon a la Subdireccion de
Planeacion para su visto bueno.
e Informe

de Informacién
de Control de
Gestidn

6.1 Recibe y revisa que el informe de los indicadores
de gestion sea correcto.

6.0 Recepcion y Procede:
revision del informe No: R inf . | D . o d
mensual de los | (f). eg,resad in %rmacnl)n da Gepfd,r amento de
indicadores de ntormacion de Control de Gestion para suU | g pgireccion de
gestién para visto correccion. Planeacion
bueno e instruccion a Si Da vi b ite inf | al
elaborar informe i: Da visto bueno y remite informe mensual a
trimestral Departamento de Informacion de Control de Gestion
para su tramite de envio a la Secretaria de la
Funcién Puablica y lo instruye a elaborar el informe
trimestral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

8. Procedimiento para el Calculo Mensual y Trimestral de los
Indicadores de Gestion.

Cédigo
1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 5de 7

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion y
envio del informe
mensual de los
indicadores de

7.1 Recibe y envia informe mensual de los
indicadores de gestion a la Secretaria de la Funcién
Publica.

Departamento
de Informacién
de Control de

e Gestion
gestion.
8.0 Elaboracion y 8.1 Elabora y entrega para visto bueno el informe
entrega del informe trimestral de los indicadores de gestion a la
Departamento

trimestral de los
indicadores de
gestion a la
Subdireccion de
Planeacion.

Subdireccion de Planeacion.

de Informacién
de Control de
Gestidn

9.1 Recibe y revisa que el informe trimestral de los
indicadores de gestion sea correcto.

Procede:
9.0 Recepcion y _ .,
revisién del informe No: Regresa informacion al Departamento de
trimestral de los Informqqién de Control de Gestion para su Subdireccion de
indicadores de correccion. Planeacion
gestion para visto _ , o :
bueno. Si: Da visto bueno y remite informe trimestral al
Departamento de Informacion de Control de Gestion
para su integracion en la carpeta de la H. Junta de
Gobierno correspondiente.
10.0 Recepcibén e 10.1 Recibe e integra el informe trimestral de los
integracion del indicadores de gestion a la carpeta de la H. Junta de
informe trimestral de | Gobierno correspondiente. Departamento

los indicadores de
gestion a la carpeta

de Informacién
de Control de

de la H. Junta de Gestion
Gobierno
correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

8. Procedimiento para el Calculo Mensual y Trimestral de los
Indicadores de Gestion.

Cédigo

1.0.11.0.0.1.3.

Rev. “A”

Hoja: 6 de 7

5.0 Diagrama de flujo.

Divisién de Bioestadistica

Departamento de Informacion de

Control de Gestién

Subdireccién de Planeacion

INICIO
1

Entrega de
informacion
bioestadistica

| informe

Recepcion de
informacién e
instruccion para la
lelaboracion del inform
de los indicadores de
estion.

v

Recepcion de
informacion y captural
en hoja de trabajo de

indicadores.

[l 4

Analisis y captura de la
informacion
bioestadistca en el
Sistema de Indicadores
de Gestion.

v s

Impresion y entrega
delinforme mensual
de los indicadores de

gestion

Recepcion y revision
del informe mensual
de los indicadores de

gestién para visto
bueno e instruccién a
elaborar informe
trimestral.

NO | Regresa informacion al

Procede Departamento de

Informaci6n de Control
de Gestion para su
correccion.

Sl

Da visto bueno y remite
informe mensual al Depto. de|
Informacién de Control de
Gestion para su tramite de
envio ala Secretaria de la
Funcién Pablica ylo instruye
aelaborar el informe.

timestral

V7

IRecepcion y envio del
informe mensual de
los indicadores de
gestion

Vs

Elaboracion y entrega
del informe trimestral
de los indicadores de
gestionala
Subdireccion de
Planeacion.

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

1.0.11.0.0.1.3.

8. Procedimiento para el Calculo Mensual y Trimestral de los

Indicadores de Gestion.

Rev. “A”

Hoja: 7de 7

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Funcional

No aplica

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Informe de Indicadores de

Gestion. Bioestadistica

6 afnos Subdireccién de Planeacion No aplica

8.0 Glosario

8.1 SIG. Sistema de Indicadores de Gestion.

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 Formato de seguimiento de indicadores de gestion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
Rev. “A”
9. Procedimiento para la Atencién de Solicitudes Externas de
Informacién. Hoja: 1 de 6

9.-PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES EXTERNAS DE
INFORMACION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
Rev. “A”
9. Procedimiento para la Atencién de Solicitudes Externas de
Informacién. Hoja: 2 de 6

1.0 Propdsito

1.1  Atender con oportunidad las demandas de informacion solicitadas al Hospital, por Dependencias
y Organismos Externos sobre las actividades realizadas por el hospital que correspondan al
ambito de competencia del Departamento de informacion de Control de Gestion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General, Subdireccion de Planeacion
y al Departamento de Informacion de Control de Gestion y a las areas correspondientes de
proporcionar la informacion.

3.0 Politicas y/o normas de operacion

3.1 La Subdireccion de Planeacion a través del Departamento de Informacion de Control de Gestion
sera el responsable de atender las demandas de informacién solicitadas por organismos
externos al hospital en el &mbito de su competencia.

3.2 El Departamento de Informacién de Control de Gestidn serd el responsable de recopilar y
analizar la informacion que soliciten los organismo externos.

3.3 Las &reas correspondientes de proporcionar la informacion al Departamento de Informacién de
Control de Gestion para cumplir con el requerimiento de informacién en caso de que no se tenga
en los archivos, seran la Direccion Médica, Ensefianza e Investigacion, segun sea el caso.

3.4 El Departamento de Informacion de Control de Gestion sera el responsable de entregar la
informacion solicitada a la Subdireccion de Planeacion en tiempo y forma.

3.5 La Subdireccion de Planeacion a través del Departamento de Informacion de Control de Gestion
enviara oficio de respuesta a las peticiones externas de informacién con firma del Director

General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

informacién externa
y envio para su
atencion.

para su atencion.
e Solicitud

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
Rev. “A”
9. Procedimiento para la Atencién de Solicitudes Externas de
Informacion. Hoja: 3 de 6
4.0 Descripcion del procedimiento.
Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcién de 1.1 Recibe de organismo externo solicitud de
solicitud de informacion y envia a la Subdireccion de Planeacion

Direccion General

2.0 Recepcion de
solicitud externa de
informacion e
instruccién a dar
seguimiento a la
informacion
requerida.

2.1 Recibe solicitud externa de informacion e
instruye al Departamento de Informacion de Control
de Gestion a dar seguimiento a la informacion
requerida.

Subdireccion de
Planeacion

3.0 Recepcion de
instruccion para
atender solicitud de
informaciéon externa
y solicitud de
informacioén a las
areas
correspondientes.

3.1 Recibe instruccion de la Subdireccion de
Planeacion de atender la solicitud de informacion y
solicita informacién a las areas correspondientes.

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién

4.0 Recepcion y
entrega de
informacion
solicitada.

4.1 Recibe y entregan informacion solicitada al
Departamento de Informacion de Control de gestion.

Areas
correspondientes

5.0 Recepcion,
analisis y
procesamiento de la
de informacién de
acuerdo al
requerimiento.

5.1 Revisa y analiza la informacion y determina si
es suficiente para atender el requerimiento externo
de informacion.

Procede:

No: Solicita a las areas correspondientes la
informacion pertinente.

Si: Procesa e integra la informacion de acuerdo al
requerimiento y turna a la Subdireccion de
Planeacion para su visto bueno.

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.13.
Rev. “A”
9. Procedimiento para la Atencién de Solicitudes Externas de
Informacién. Hoja: 4 de 6
Secuencia de -
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Recepciony
revision del informe
de acuerdo al
requerimiento.

6.1 Recibe y revisa que la informacion este de
acuerdo al requerimiento del organismo externo
solicitante.

Procede:

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

Si: Da visto bueno y remite informe al Departamento
de Informacion de Control de Gestion para su
trdmite de envio al organismo externo solicitante.

Subdireccion de
Planeacion

7.0 Recepcion y
trdmite de envio de
informe.

7.1 Recibe y tramita el envio de informe al
organismo externo solicitante.

Departamento de
Informacién de
Control de Gestién

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cédigo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1.0.11.0.0.1.3.

Departamento de Informacién de Control de Gestidn

Rev. “A”

9. Procedimiento para la Atencién de Solicitudes Externas de

Informacion. Hoja: 5de 6

5.0 Diagrama de flujo.

Departamento de Informacion de i )
Areas Correspondientes

Direccion General Subdireccion de Planeacion Control de Gestién

Inicio
1

Recepcion de
solicitud de
informacion externa
y envio para su
atencion.

2

[Recepcion de soficitud
externa de
informacion e
instruccion a dar
seguimiento a la

informacion requerida|
l 3

Recepcion de instruccion|
para atender solicitud de|
informacion externa y
solcitud de informacion
alas dreas
correspondientes.

L
V4
Recepcion y
entrega de
informacion
solicitada.

|l s
Recepcion, analisis y

procesamiento de la
de informacion de

acuerdo al
requerimiento.

No Sdicitaa las
oroced dreas
rocede >— | correspondientes

la informacion
pertinente

Si
Procesa e integra la
informacion de acuerdo
al requerimiento y turna
ala Subdireccién de
Planeaci6n para su
visto bueno.

l 6

Recepcion y revision
del informe de
acuerdo al
requerimiento.

Regresa informe.

No al Departamento

Procede de Informacion de
Control de

Gestion para su

Si correccion.

Da visto bueno y remite
informe al Departamentol
de Informaci6n de
Control de Gestién para
su tramite de envio al
organismo externo
solcitane.

] 7

Recepciony
tramite de envio
de informe.

v
Término
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo
Departamento de Informacién de Control de Gestidn 1.0.1.0.0.2.3.
Rev. “A”
9. Procedimiento para la Atencién de Solicitudes Externas de
Informacién. Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacional Funcional

No aplica

7.0 Registros

Registros UlEpe d.Fi' Responsable de conservarlo (_30d|gp_ de [ ©
conservacion identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 No aplica

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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