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1.0 Propdosito:

Considerar las innovaciones surgidas en la gestion de los procedimientos en las diferentes areas y
servicios del Hospital Nacional Homeopatico.

2.0 Alcance:

2.1

2.2

Interno: El procedimiento es aplicable a la (Subdireccién médica), Coordinacién administrativa
y (Jefatura de ensefianza), CCINSHAE y DGCHFR.

Externo: El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacion, Organizacién
y Presupuesto (DGPOP).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos:

La Comisibn Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE) a través de la Direccién General de Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia
(DGCHFR), es la responsable de conducir la actualizacion de los Manuales de Procedimientos.

3.1

3.2

3.3

La Direccion del Hospital Nacional Homeopatico debe vigilar que la elaboracién del manual de
procedimientos se apegue a los lineamientos establecidos por la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

La direccién del hospital Nacional Homeopatico es la responsable de la difusion al interior del
hospital del manual de procedimientos a través de una circular firmada por el titular dirigida a
los responsables de los diferentes servicios y departamentos.

Es responsabilidad de la Direccion del Hospital, la vigilancia y actualizacion del presente
Manual de Procedimiento.
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4.0 Descripcién del Procedimiento:

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
la actualizacion
del Manual de
Procedimientos.

1.1. Instruye a través de oficio la actualizacion del Manual
de Procedimientos.

1.2. Difunde Guia Técnica para la elaboracion del Manual
de Procedimientos.

e Oficio

Comision
Coordinadora de
Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad

2.0 Recepcién de | 2.1 Recibe Guia Técnica e instruccibn para la | Direcciébn General de
Guia Técnica e actualizacion del Manual de Procedimientos. Coordinacion de
instruccion . - , , Hospitales Federal
tu?rg:;cuonidadesy 2.2 Turna Guia Técnica e instrucciones, para su dgslfetfaefesncizdeaes

' aplicacion en el HNH.
e Oficio

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe GT e instrucciones para la actualizacion del | Direccion del Hospital
Guia Técnica e Manual de Procedimientos. Nacional
instrucciéon par , . , Hom At
Iasetcliﬁglic;agi?)r? 3.2 Organiza y lleva a cabo reunion de trabajo con la omeopatico
del manual de Subdireccién Médica, Coordinacion Administrativa y
rocedimientos Jefatura de Ensefianza, para informar sobre las
P instrucciones recibidas.

3.3 Instruye a la Subdireccibn Médica, Coordinacion
Administrativa y Jefatura de Ensefianza, para la
actualizacion del Manual de Procedimientos.

e Minutas

4.0 Elaboracion del

proyecto de
actualizacion del
Manual de

Procedimientos.

4.1 Organiza reunién de trabajo con sus integrantes para
dar a conocer las actividades a realizar para la
integracion del Manual de Procedimientos.

Instruye para la elaboracion del Proyecto de
actualizacion del Manual de Procedimiento.

e Proyecto de actualizacion del Manual de
Procedimientos del Hospital Nacional Homeopético

4.2

e Minuta

Direccion del Hospital
Nacional
Homeopdtico
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

e Memorandum

5.0 Aprobacién  del
proyecto de
actualizacion del
Manual de

Procedimientos

5.1 Recibe de sus éareas de estructura el proyecto de
actualizacion del Manual de Organizacion del Hospital
Nacional Homeopético.

Procede

NO: Orienta sobre las modificaciones a realizar y regresa a
actividad 4.1

Sl:  Aprueba y envia a la DGCHFR para la gestion de
autorizacion.

e Oficio

Direccién del Hospital
Nacional
Homeopético

6.0 Revision del
proyecto de
actualizacion del
Manual de

Procedimientos.

6.1 Recibe proyecto de actualizacion del Manual de

Procedimiento del Hospital Nacional Homeopético
Procede

NO: Orienta sobre las modificaciones a realizar y regresa a
actividad 3.1

Sl: Aprueba y envia a la DGPOP para su autorizacion.

e Oficios

Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto recibe proyecto de actualizacion del
Manual de Procedimientos del H.N.H; analiza, emite
observaciones y devuelve para su adecuaciéon

Direccién General de
Coordinacion de
Hospitales Federales
de Referencia

7.0 Reingenieria  al
proyecto del
Manual

7.1 Recibe de Direccibn General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto observaciones al proyecto
de Manual de Procedimientos.

Procede

NO: Orienta sobre las modificaciones a realizar y regresa a
actividad 5.1

Direccién General de
Coordinacion de
Hospitales Federales
de Referencia
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Sl: Recaba firmas del titular del hospital
autorizacion del Manual de Procedimiento y devuelve a
DGPOP a través de oficio en donde solicita la firma de
la Subsecretaria de Administracion y Finanzas (SAF).

en el formato de

autorizado

Procedimientos

TERMINA PROCEDIMIENTO.

e Oficio
8.0 Recepcién y |8.1 Recibe de DGPOP Manual de Procedimientos del | Direccion General de
envié del Manual H.N.H. autorizado con oficio firmado por la SAF Coordinacién de
Autorizado 8.2 Envia el Manual de Procedimientos autorizado a la ggﬁ):filreesnsizderales
Direccién del Hospital Nacional Homeopéatico
o Oficio
9.0 Recepcién  del |9.1 Recibe Manual de Organizacion autorizado Direccion del Hospital
Manual de Nacional

Homeopdtico
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DGCHFR

Direccion HNH
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Revision del
proyecto
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Aprueba el proyecto

Oficio

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto recibe proyecto de actualizacion del

Manual de Organizacién del H.N.H; analiza, emite observaciones y devuelve para

su adecuacion.

7

A4
Reingenieria del
proyecto

Si

Recaba firmas
Oficio

A 4
Recepciény envio de

8

Manual autorizado

Oficio

¢ 9
Recepcion de
Manual autorizado

h 4

TERMINO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: No
aplica

Direccion del Hospital Nacional Homeopatico

Rev.

DE SALUD
63.-Procedimiento para la actualizacién del Manual de Procedimientos del Hospital Nacional | Hgja: 8 de 13

Homeopatico

6.0 Documentos de Referencia:

Documentos

Cédigo

Ley General de Salud

No Aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion: 2
de febrero de 2010.

Ley de transparencia y acceso a la informacion gubernamental

No Aplica

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de

la Secretaria de Salud.

Febrero 2008 Rev. 5

7.0 Registros:

. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros . 2 : . A =

conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficios 3 afos Direccion No Aplica
Minutas 6 afios los Direccion No Aplica

originales

Memorandums 2 afos Direccion No Aplica
Manual de Procedimientos 1 afo Direccion No Aplica
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8.0 Glosario:

8.1 CCINSHAE.- Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de

Alta Especialidad.

8.2 DGCHFR.- Direccién General de Coordinacién de Hospitales Federales de Referencia.

8.3 DGPOP.- Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

8.4 H.N.H.- Hospital Nacional Homeopético.
8.5 SAF.- Subsecretaria de Administracion y Finanzas

8.6 Manual de procedimientos:

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la actualizacion

Descripciéon del cambio

No Aplica No Aplica

No Aplica

10.0 Anexos
Oficios

Minutas
Memorandums

Manual de procedimientos
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10.1 Minutas

HOSPITAL NACIONAL HOMEOPATICO

fecha

&

MINUTA

Siendo las @ horas del dia @ de @ del @ , Se reunen en la sala de
juntas de la direccion ubicada en Obrero Mundial 358, Col. Piedad Narvarte, CP
3000 México D.F., los integrantes @ del Hospital Nacional Homeopatico;

()

y se trataron los siguientes puntos:

1. Lista de asistencia. =--=-=-=====s=mmsmememee oo eeeee

2. Firma de la minuta de la sesion anterior. ----------==-=-=----mommemmememee

No habiendo_otros asuntos que tratar, se da por terminada la reunién del @
siendo las ! horas del mismo dia, firmando al margen y al calce los que a ella

aSIStieron. —------------mmm o
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10.2 Instructivo de llenado de la minuta.

Se debera anotar la hora de inicio de la reunion.

Se debera anotar el dia a que corresponda la reunion.

Se debera anotar el mes correspondiente.

Se debera anotar el afio.

Anotar el grupo colegiado que se reline (comité, consejo, etc)

Se deberan anotar los nombres y cargos de quienes participan como integrantes.

Anotar el grupo colegiado que se retine (comité, consejo, etc)

© N o 0 M 0w bd PR

Se debera anotar la hora de término de la reunion.
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Oficios y memorandums

SALUD

SECRETARIA DE SALUD SECRETARIA

DE SALUD

México, D.F., a de del 20_ _
ASUNTO:

DESTINATARIO

CARGO

DOMICILIO

PRESENTE
TEXTO

ATENTAMENTE

REMITENTE
CARGO

C.c.p.



Cédigo: No
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS aplica

SALUD

Rev.
Direccion del Hospital Nacional Homeopatico

SECRETARIA
DE SALUD

63.-Procedimiento para la actualizacién del Manual de Procedimientos del Hospital Nacional | Hgja: 13 de 13
Homeopatico

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

HOSPITAL NACIOMAL HOMEQRATICO
LNRECCION

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Fecha



