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8.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA PLANEACIÓN, GESTIÓN Y APLICACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS EN LAS UNIDADES HOSPITALARIAS DEL CORPORATIVO.

1.0 Propósito

1.1  Programar, coordinar, controlar y evaluar eficientemente los recursos hospitalarios, para favorecer su operación, desarrollo y logro de los objetivos y metas del corporativo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General, a la Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo, a la Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria, a la Subdirección de Logística Corporativa y al Departamento de Análisis de Recursos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Hospitales Federales de Referencia de la Secretaría de Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El control programático presupuestal y el ejercicio de los recursos asignados, se realizará con base a las disposiciones de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. 

3.2 Los lineamientos fijados y de conformidad con las disposiciones emitidas por la Dirección General de Recursos Humanos.

3.3 Los lineamientos fijados y de conformidad con las disposiciones emitidas por la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.4 Lineamientos Internos de Control y Manejo de los Recursos emitidas por la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia.
3.5 Los Hospitales Federales de Referencia deberán apegarse a la normatividad institucional establecida y a los lineamientos internos para la aplicación y manejo de los recursos.
3.6 Todos los trámites que efectúen las unidades hospitalarias con otras dependencias tendrán que ser invariablemente avalados por la Dirección General Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de normatividad 
	1.1 Recibe la normatividad de la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto, Dirección General de Recursos Humanos, Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.2 Asesora su aplicación para el control y manejo de los recursos (financieros, humanos y materiales), turna a.

· Oficios circulares / Normatividad
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia

	2.0 Recepción de normatividad 
	2.1 Recibe normatividad y oficio

2.2 Evalúa, determina línea  de acción y turna a.

· Oficios circulares / Normatividad
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	3.0 Recepción de normatividad 
	3.1 Recibe oficio y normatividad.

3.2 Define las estrategias de coordinación, planeación, control y evaluaciones específicas a implementar en los hospitales. 

· Normatividad
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria

	4.0 Recepción de normatividad e indicaciones específicas
	4.1 Recibe normatividad e instrucciones.

4.2 Define criterios de inclusión en la elaboración de programa de trabajo para el control y manejo de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, turna a.

· Normatividad
	Subdirección de Logística Corporativa

	5.0 Recepción y análisis de normatividad 
	5.1 Analizan la normatividad y con base a las atribuciones de la DGCDHFR y las necesidades de la misma, 

5.2 Elabora Programa de Trabajo y lineamientos internos para el control y manejo de los recursos, de las unidades hospitalarias, turna a.

· Programa de Trabajo / Lineamientos internos.
	Departamento de Análisis de Recursos.


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción de Programa y Lineamientos
	6.1 Recibe Programa de Trabajo y lineamientos internos para el control y manejo de los recursos. 

6.2. Apoya la continuidad de la propuesta y turna a para revisión.

· Programa de trabajo
	Subdirección de Logística Corporativa

	7.0 Recepción de Programa y Lineamientos
	7.1 Recibe Programa de Trabajo y lineamientos internos para el control y manejo de los recursos.

7.2 Revisa, Analiza y turna para validación a

· Programa de Trabajo
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria

	8.0 Recepción de Programa y Lineamientos Internos
	8.1 Recibe Programa de Trabajo y lineamientos Internos para el control y manejo de los recursos y analiza: 

Procede:

No: Regresa a la actividad 5.2

Si: Turna a la DGCDHF, para su autorización. y firma de oficios de envío a las unidades hospitalarias.

· Oficios/Normatividad/Lineamientos Internos
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	9.0 Recepción de Programa  y Lineamientos Internos
	9.1Recibe Programa de Trabajo y lineamientos Internos para el control y manejo de los recursos

9.2 Autoriza y firma oficios de envío a.

· Oficio /Normatividad/ Lineamientos Internos
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia

	10.0 Recepción de Oficio, normatividad y Lineamientos Internos.
	10.1 Recibe oficio, programa, normatividad y

lineamientos internos para el control y manejo de los recursos.

10.2 Analiza y turna a las áreas correspondientes para su aplicación. 

10.3 Remiten la información periódica solicitada.

·  Oficio / Informes específicos
	Hospitales Federales de Referencia


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Recepción de oficio e informes específicos
	11.1 Recibe oficios e información periódica específica requerida, turna a

· Oficio e Informes específica
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia

	12.0 Recepción de oficio e informes específicos
	12.1 Recibe oficio e informes específicos.

12.2 Detecta puntos relevantes y turna a
· Informes específicos
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	13.0 Recepción de oficio e informes específicos
	13.1 Recibe oficio e informes específicos 

13.2 Revisa, define criterios a incluir en evaluación final y turna a

· Informes Específicos
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria

	14.0 Recepción de oficio e  informes específicos
	14.1 Recibe oficio e informes específicos.

14.2 Coordina integración de informe final, turna a

· Informes específicos
	Subdirección de Logística Corporativa

	15.0 Recepción de oficio e informes específicos
	15.1 Recibe oficio e informes específicos 

15.2 Registra, analiza y corrobora datos proporcionados, realiza observaciones

15.3 Elabora informe integral de resultados y turna a

· Informe Integral de Resultados
	Departamento de Análisis de Recursos

	16.0 Recepción de Informe Integral de Resultados
	16.1 Recibe informe integral de resultados

16.2 Verifica datos y turna a

· Informe Integral de Resultados
	Subdirección de Logística Corporativa

	17.0 Recepción de Informe Integral de Resultados
	17.1 Recibe informe integral de resultados.

17.2 Analiza y selecciona datos relevantes y valida, turna a

· Informe Integral de Resultados
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	18.0 Recepción de Informe Integral de Resultados
	18.0 Recibe informe integral de resultados.

18.2 Analiza resultados, datos relevantes y aporta alternativas de solución.

18.3 Elabora síntesis ejecutiva y propuesta.

Informe Integral de Resultados.
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	19.0 Recepción de Informe Integral de Resultados y presentación
	19.1 Recibe síntesis ejecutiva.

19.2 Evalúa resultados, alternativas, sugerencias y toma decisiones.

· Informe Integral de Resultados

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia.
	1º Agosto de 2005

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.
	De 2005

	Presupuesto de Egresos de la Federación vigente.
	De 2005

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal.
	No Aplica

	Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
	2004

	Tabuladores autorizados por la Secretaría de Hacienda: Rama médica , paramédica y afín.
	2005

	Tabuladores autorizados por la Secretaría de Hacienda: Operativos: Tabulador de percepciones mensuales, rama administrativa.
	2005

	Programa Anual de Adquisiciones.
	2005

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	2005

	Normatividad emitida por la Secretaría de Salud a través de la Subsecretaría de Innovación y Calidad.
	De 2000 a 2005


 7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de Recepción de normatividad
	3 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	0161

	Acuse del oficio de emisión de Lineamientos Internos 
	3 Años
	Departamento de Análisis de Recursos
	0161

	Calendario original de metas presupuestarias
	3 Años
	Departamento de Análisis de Recursos
	POP-IPP-PO-006-01

	Informe Mensual de metas de indicadores de desempeño estratégico
	3 Años
	Departamento de Análisis de Recursos
	POP-IPP-PO-006-02

	Programa Anual de Trabajo
	3 Años
	Departamento de Análisis de Recursos
	No Aplica

	Informe Integral de Resultados
	3 Años
	Departamento de Análisis de Recursos
	No Aplica

	Síntesis
	2 Años
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo
	No Aplica


8.0 Glosario

8.1 Eficacia. Capacidad de cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad los objetivos y las metas establecidas

8.2 Eficiencia. Utilización racional de los recursos para alcanzar un objetivo predeterminado.

8.3 Gestión. Proceso que desarrolla actividades productivas con el fin de generar rendimientos de los factores que en él intervienen. Diligencia que conduce al logro de un negocio o satisfacción de un deseo 

8.4. Informe. Documento evaluatorio que representa un análisis de las acciones sustantivas llevadas a cabo durante un periodo, hace referencia al cumplimiento de los objetivos y metas planteadas en el Programa Anual de Trabajo.

8.5 Lineamientos. Documento normativo emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto que sirve como guía a las unidades responsables para el ejercicio presupuestal
8.6 Manual de Organización Específico. Documento normativo que con base a las atribuciones que establece el reglamento interior de la Secretaría de Salud a sus dependencias, y a sus estructuras autorizadas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, especifica sus funciones.

8.7.-Planeación. Estrategia proyectada al logro de los objetivos Institucionales de la Organización, relacionada con los recursos que serán utilizados, así como de las políticas generales que orienten a la adquisición y administración de los mismos.
8.8.-Programa Anual de Trabajo. Instrumento básico con una visión de conjunto donde se plasman las actividades a realizar así como los requerimientos de recursos indispensables, con el fin de brindar la información necesaria que coadyuve en la mejor toma de desiciones en la administración de los mismos.
8.9.-Recursos Financieros. Bienes monetarios en el que se sustenta la operación de las unidades Médicas.

8.10 Recursos Humanos. Bien o medio para el mejoramiento del desempeño y de las aportaciones de las personas a la organización, en el marco de una actividad ética y socialmente responsable.

8.11 Recursos Materiales. Insumos médicos y administrativos necesarios para el desarrollo de las actividades generales y sustantivas de las unidades de salud.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No. 0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
10.1 Estado del ejercicio mensual

10.2 Formato de control de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) del Ejercicio del Gasto, que ingresan a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para autorización de pago.

10.3 Formato de control relación de cuentas por liquidar certificadas sustituidas durante el ejercicio.

10.4 Formato de control correspondiente a mantenimiento de infraestructura física

10.5 Formato de control correspondiente a mantenimiento de vehículos.

10.6 Formato de control correspondiente a mantenimiento de equipo médico.

10.7 Formato de control de bienes del capítulo 5000 adquiridos durante el ejercicio presupuestal.

10.8 Formato de actualización de plantilla de personal.

10.9 Formato de control de movimientos generados en la plantilla de personal

10.10 Formato de control de incidencias de personal

10.11 Formato de control de control de insumos (ingresos)

10.12 Control de inventario de farmacia.

10.13 Inventario de activo fijo ( instrumental, equipo médico y administrativo)

10.14 Inventario de activo fijo ( instrumental, equipo médico y administrativo)

10.15 Inventario del almacén de varios.
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