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1.0 Propósito 
 

 Establecer los mecanismos para la vigilancia del uso eficiente de los recursos destinados al hospital, 
para garantizar la adecuada prestación de los servicios de atención médica.. 
 
2.0 Alcance 
 
2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Dirección de Hospital, la Coordinación 
Administrativa  y las Jefaturas de Recursos Financieros, Recursos Materiales, Servicios Generales, 
Recursos Humanos y Almacén. 
 
2.2 A nivel externo: No aplica. 
 
3.0 Políticas de Operación, normas y lineamientos 
 

3.1 La Dirección del hospital será responsable a través de la Coordinación Administrativa del 
hospital,  establecer la vigilancia de los recursos destinados al hospital, a través del estado 
de presupuesto anual asignado. 

3.2 La Dirección del hospital será responsable a través de la Coordinación Administrativa y la 
jefatura de recursos financieros de la ejecución de los recursos para cubrir las necesidades 
hospitalarias, de acuerdo a la estructura programática establecida. 

3.3 La Dirección del hospital será responsable de Solicitar a la Coordinación Administrativa y 
las jefaturas de departamentos administrativos la elaboración de informes periódicos 
mensuales. 

3.4 La Dirección será responsable junto con la Coordinación administrativa de analizar los 
informes administrativos mensuales que permitan evaluar el uso eficiente de los recursos. 
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4.0. Descripción del procedimiento 
 

Secuencia de 
etapas 

Actividad Responsable 

 
1.0 Emisión de 
Presupuesto 
Anual 

 

 
1.1 Emite comunicado de la asignación del 
presupuesto anual, para el otorgamiento de servicios 
de atención médica a la Dirección del  Hospital de la 
Mujer. 

 Oficio de asignación presupuestal 

 
Dirección General de 
Coordinación de 
Hospitales Federales de 
Referencia 

 
 2.0 Recepción y 
Supervisión de la 

ejecución del 
presupuesto 

asignado. 

 
2.1 Recibe y Supervisa la ejecución del presupuesto 
asignado a través de la Coordinación Administrativa 
del Programa Anual de Trabajo y el Programa Anual 
de Adquisiciones. 

 

 
Dirección del Hospital 
de la Mujer  y 
Coordinación 
Administrativa 
 

 
3.0 Solicitud de 
elaboración de 
Informes 
Administrativos 
periódicos 

 

 
3.1  Solicita de manera verbal a la Coordinación 
Administrativa y Jefaturas de Servicios Administrativos 
la elaboración de informes mensuales 

 
 Dirección del Hospital 
de la Mujer  

 

4.0 Análisis de los 
Informes 

Administrativos 

 

 4.1  Analiza la información emitida en los informes 
administrativos mensuales y toma decisiones de 
aplicación 

 

 

 
 
  Dirección del Hospital 
de la Mujer y 
Coordinación 
Administrativa. 

5.0 Evaluación 
del uso 
eficiente de 
los recursos. 

 

 
5.1 Evalúa el uso eficiente de los recursos asignados al 
hospital a través de la Coordinación Administrativa y 
envía informe a la Dirección General de Coordinación 
de Hospitales de Referencia 

 Informe presupuestal 
 

 

 Dirección del Hospital 
de la Mujer. 

6.0 Recepción de 
Informe 
presupuestal 

 
6.1 Recibe informe presupuestal para su análisis 
 

 
 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Dirección General de 
Coordinación de 
Hospitales Federales de 
Referencia 
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5.0 Diagrama de Flujo: 
Dirección General de Coordinación de 

Hospitales Federales de Referencia 
Dirección del Hospital  Coordinación Administrativa 
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Inicio 

Emisión de Presupuesto 
Anual 
 

Recepción y Supervisión 
de la ejecución del 

presupuesto asignado. 

Solicitud de elaboración 
de Informes 
Administrativos 
periódicos 
Recepción y Supervisión 
de la ejecución del 
presupuesto asignado. 

Análisis de los Informes 
Administrativos  

Evaluación del uso 
eficiente de los recursos  
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Recepción de Informe 
presupuestal 
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6.0 Documentos de Referencia 
 

Documentos Código (cuando aplique) 

Reglamento Interno de la Secretaría de Salud No aplica 

Ley de Presupuesto de Egresos  de la Federación 
 

No aplica 

Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

D.G.P.O.P. -  2010 

Manual de Organización Específico de la Dirección General de 
Coordinación de los Hospitales Federales de Referencia. 

No aplica 

 
7.0 Registros 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

Oficio de Asignación 
Presupuestal 

3 años Recursos Financieros 
Número de Oficio y 

fecha 

Informe del Ejercicio del 
Presupuesto 

3 años Recursos Financieros 
Número de Oficio y 

fecha 
 

8.0 Glosario 
 
Análisis.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus 
características representativas así como sus interrelaciones y la relación de cada elemento con el 
todo. 

Categorías Programáticas.- Elementos de programación presupuestaria a través de los cuales se 
expresan en forma desagregada y jerarquizada las acciones y metas que el sector público pretende 
llevar a cabo en el desarrollo de sus funciones. 

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (D.G.P.O.P.).- Unidad 
Administrativa dependiente de la Secretaría de Salud, responsable de mantener actualizadas las 
estructuras e instrumentos organizacionales, además de administrar los recursos financieros que 
garanticen el funcionamiento de sus áreas sustantivas. 

Estructura Programática.- Conjunto de categorías y elementos programáticos ordenados en forma 
coherente; define las acciones que efectúan las dependencias y entidades de la administración pública 
federal, para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las políticas definidas en el plan, los 
programas y los presupuestos. Ordena y clasifica las acciones del sector público para delimitar la 
aplicación del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la utilización de los recursos 
públicos. 

Estructura Programática Individual.- Definida anualmente por cada unidad responsable con base en 
sus necesidades y prioridades, en el marco del Programa Nacional de Salud, y cuya tarea central será 
la asignación y seguimiento del ejercicio del gasto en el ámbito estatal. 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

No Aplica 

Hospital de la Mujer 

46.  Procedimiento para vigilar el uso eficiente de los Recursos Presupuestales en el 
Hospital de la Mujer. 

Rev. 0 

Hoja:6 de 10 

 

Lineamiento.- Documento normativo, que sirve de guía al Órgano Desconcentrado. 

Norma.- Ordenamiento imperativo y específico de acción que persigue un fin determinado, con la 
característica e ser rígido en su aplicación 

Objetivo y/o Propósito.- Es la expresión cualitativa para los cuales ha sido creado un programa. 

Prestación de Servicios de Salud a la Persona.- Incluye acciones o programas de salud otorgadas 
en las unidades médicas de los diferentes niveles de atención. Se refiere a los servicios que se 
originan cuando la persona se presenta en la unidad de atención y los solicita espontánea y se otorgan 
mediante la interacción directa del médico o personal paramédico con el paciente. Todo ello en un 
marco de búsqueda permanente de mejora de la calidad de los servicios de salud. 

Proceso de Programación y Presupuestación.- Etapas interrelacionada que forman parte del 
proceso de control administrativo en las que se definen objetivos y metas, así como los recursos que 
se requieren para alcanzarlos. Constituye la estrategia de acción a corto plazo que la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público utiliza para definir competencias, responsabilidades y actividades a realizar 
tanto por las entidades globalizadotas como por las coordinadoras de sector y las entidades 
coordinadas sectorialmente en la formulación del proyecto de Presupuesto de Egresos de la 
Federación. Las etapas que lo integran son: formulación, ejecución, control y evaluación. 

Programa Anual de Trabajo.- Instrumento que traduce los lineamientos generales de la planeación 
nacional del desarrollo económico y social del país, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el 
corto plazo en el marco del Programa Nacional de Salud y la normatividad aplicable en la materia, 
definiendo responsables, temporalidad y especialidad de acciones, para lo cual se asignan recursos en 
función de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, 
materiales y financieros. 

 

9.0 Cambios en esta versión 
 

Número de revisión 
 

Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica 
 

No aplica No aplica 

 
10.0 Anexos 
 
10.1 Oficio de Asignación de Presupuesto 
 
10.2 Informe del Ejercicio Presupuestal 
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INFORME DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL 

 

 


