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1.0 Proposito

1.1 Proponer un modelo para la gestion de los Hospitales Federales de Referencia (HFR), como
un sistema que permita articular las actividades hospitalarias sustantivas y de apoyo,
orientadas al logro de su misién y sus objetivos organizacionales.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion General de Coordinacién de
los Hospitales Federales de Referencia (DGCHFR), a la Direccibn General Adjunta de
Desarrollo Gerencial Corporativo (DGADGC), a la Direccion de Operacién de los Servicios
de Atencion Hospitalaria (DOSAH), a la Subdireccién de Procesos de Atencion Hospitalaria
(SPAH) y a los Hospitales Federales de Referencia Centralizados: Hospital de la Mujer
(HM), Unidad Médico Quirdrgica Juarez Centro (UMQJC) y Hospital Nacional Homeopatico y
Centro de Ensefianza e Investigacién Aplicada (HNHCEIA).

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los Hospitales Federales de Referencia
Descentralizados: Hospital General de México (HGM), Hospital Juarez de México (HIM),
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” (HGG).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Direccion General de Coordinacién de los Hospitales Federales de Referencia, a través
de la Direccién de Operacion de los Servicios de Atencién Hospitalaria, es responsable de
disefiar los programas de trabajo y los procedimientos respectivos, para la difusion,
implantacién, coordinacion, asesoria, vigilancia y seguimiento de los Programas
Institucionales: el Programa Nacional de Salud (PRONASA), el Programa Sectorial de Salud
(PROSESA), asi como los Programas de Accién Especificos (PAE’s) que se generen y sean
aplicables a la operacion hospitalaria en el area clinica.

3.2 La Direccion de Operacion de los Servicios de Atencidn Hospitalaria, es la responsable de
recopilar por los diferentes medios (indicacién superior directa, oficios, correo electrénico,
etc.), los Programas Institucionales, asi como documentaciéon de soporte y/o normatividad
aplicable.

3.3 La Subdireccién de Procesos de Atencion Hospitalaria y los Supervisores Médicos son los
responsables de dar seguimiento para vigilar el cumplimiento de los Programas
Institucionales, asesorando al personal operativo a cargo de su aplicacion en los Hospitales
Federales de Referencia (HFR).

3.4 La DOSAH es la responsable de otorgar asesoria directa a los Hospitales Federales de
Referencia Centralizados, en lo referente a los procesos de implementacion de los diversos
Programas Institucionales. Estas unidades deben rendir periddicamente en concordancia
con cada proyecto, informes y facilitar las actividades de seguimiento y supervision.

3.5 La Direccién General de Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia, a través
de los Supervisores Médicos de la DOSAH, es la responsable de otorgar asesoria,
coordinacién, vigilancia y seguimiento a los Hospitales Federales de Referencia
Descentralizados, mismos que participan con apego ortodoxo a los Programas
Institucionales, apoyados y supervisados por su Organo Interno de Control, debido a su
naturaleza juridica de OPD’s.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de

1.1 Envia la normatividad, para que la DGCHFR
proponga un sistema de gestidn hospitalaria.

Comision
Coordinadora de INS y

normatividad. 1.2 Turna para su implantacién en los HFR. HAE.
e Normatividad, Atribuciones / DGCHFR.
2.1 Recibe de la CCINSHAE la normativa respectiva y
define estrategias gerenciales para la revisién y
andlisis por parte de la Direccion General Adjunta . -
2.0 por P ) Direccion General de

Determinacion
de estrategias
gerenciales.

de Desarrollo Gerencial Corporativo.

2.2 Instruye verbalmente a la Direccién General
Adjunta para su aplicacion y seguimiento, a través
de la Direccion de Operacién de los Servicios de
Atencion Hospitalaria.

e PAEMAE, Modelos; Atribuciones / DGCHFR, Normatividad.

Coordinacion de los
Hospitales Federales
de Referencia.

3.0 Definicion de
lineas
estratégicas.

3.1 Recibe de la Direcciéon General, las estrategias
gerenciales definidas por la Direccién General para
su revision y analisis.

3.2 Define para su aplicacion las lineas de accién
estratégicas y turna a la Direccion de Area.

o PAEMAE, Modelos, y estrategias propuestas.

Direccion General
Adjunta de Desarrollo
Gerencial Corporativo.

4.0 Definicién de
estrategias y
acciones
operativas.

4.1Recibe de la Direccion General, las lineas de
accion estratégicas para traducirlas en acciones
operativas.

4.2 Define a través de sesiones de trabajo, las
acciones operativas conducentes al desarrollo de
un Modelo de Gestién Hospitalaria aplicable en los
Hospitales Federales de Referencia de acuerdo al
PAEMAE.

4.3 Formaliza con la Subdireccion de Procesos de
Atencién Hospitalaria las acciones operativas a
seguir, y le instruye para la difusién y participaciéon
respectiva de los seis Hospitales Federales de
Referencia, via oficios.
¢ Atribuciones / DGCHFR, Normatividad, oficios.

Direccién de
Operacion de los
Servicios de Atencién
Hospitalaria.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Elaboracioén
de Documento
de Trabajo.

5.1 Recibe de la Direccion de Area, lineas de accion
operativas para traducirlas y documentarlas en un
Proyecto de Trabajo Especifico, denominado
“Modelo de Gestion Hospitalaria”.

5.2 Elabora Proyecto de Trabajo con cronograma y
coordina las actividades contenidas en éste, al
interior de la Direccion de Area.

5.3 Disefia metodologia para la ejecucién del Proyecto
de Trabajo y propone la modalidad de capacitacion
“ad-hoc” para el desarrollo del Proyecto de Trabajo
Especifico, denominado “Modelo de Gestion
Hospitalaria”, dirigido a los HFR.

5.4 Propone la modalidad de curso-taller para el
disefio de un “Modelo de Gestion Hospitalaria”

5.5 Turna documento para su aprobacion, a la
Direccion de Area.

e Documento de Trabajo, cronograma.

Subdireccion de
Procesos de Atencioén
Hospitalaria.

6.0 Aprobacion
de Documento
de Trabajo.

6.1 Recibe de la Subdireccion, el documento
denominado “Modelo de Gestion Hospitalaria”
para su aprobacion.

6.2 Revisa la metodologia y congruencia del
documento de trabajo y cronograma de
actividades para observaciones y posible
aprobacion.

Procede:

No: Regresa a la actividad 6.1

Si: Envia documento mediante oficio a la Direccion
General Adjunta para su validacion.

® Documento de Trabajo, oficio.

Direccién de
Operacion de los
Servicios de Atencion
Hospitalaria.

7.0 Validacién de
Documento de
Trabajo.

7.1 Recibe de la Direccion de Area el Documento de
Trabajo para el disefio de un “Modelo de Gestion
Hospitalaria” para su revision y validacion.

7.2 Revisa su alineacion al PAEMAE para su
validacién y rubrica.

7.3 Turna para aprobacion de la Direccion General, el
Plan de Trabajo para su aprobacion.

® Documento de Trabajo para el disefio de un “Modelo de
Gestion Hospitalaria”.

Direccion General
Adjunta de Desarrollo
Gerencial Corporativo.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Autorizacion
de Proyecto de
Trabajo.

8.1 Recibe de la Direccion General Adjunta, el
Documento de Trabajo para el disefio de un
“Modelo de Gestion Hospitalaria”, para su revision.

8.2 Analiza la viabilidad y factibilidad de actividades
detalladas en el Documento de Trabajo y considera
su posible aprobacion:

Procede:

No: Regresa a la actividad 8.1

Si: Autoriza y firma documento, convirtiéndolo en
un Proyecto de Trabajo de la DGCHFR
denominado “Disefio de un Modelo de Gestién
Hospitalaria” para Hospitales Federales de
Referencia.

e Proyecto de Trabajo autorizado para el disefio de un
“Modelo de Gestion Hospitalaria”, oficios.

Direccion General de
Coordinacioén de los
Hospitales Federales
de Referencia.

9.0 Implantacion
del Programa de
Modelo de
Gestion.

9.1 Recibe de la DGCHFR el documento: “Disefio de

un Modelo de Gestién Hospitalaria” para su

implantacién en los seis Hospitales Federales de

Referencia.

® Documento denominado: Disefio de un “Modelo de Gestion
Hospitalaria”, oficios.

Hospitales Federales
de Referencia.

10.0 Supervisiéon
para la correcta
implantacién del
“Modelo de
Gestion
Hospitalaria”.

10.1 Supervisa la correcta operacion y desarrollo del
Proyecto de Trabajo en la red hospitalaria.

10.2 Coordina visitas de seguimiento a los Hospitales
Federales para conocer el nivel de apego al
nuevo “Modelo de Gestién Hospitalaria”.

10.3 Colabora en la retroalimentacion de los
resultados obtenidos por los seis Hospitales
Federales de Referencia.

® Documento denominado: “Modelo de Gestion Hospitalaria”,
oficios.

Subdireccién de
Procesos de Atencién
Hospitalaria.

11.0 Informacioén
sobre la
implantacion del
Modelo.

11.1 Informa semestralmente a la Direccion General,
sobre los avances en la implantacién del Modelo
de Gestién en los Hospitales Federales de
Referencia.

11.2 Solicita comentarios y asesoria por parte de la
DGCHFR para la toma de decisiones en su
ambito hospitalario.

® Informe semestral sobre la aplicacion del nuevo modelo

Hospitales Federales
de Referencia.
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TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Sec;g;c;s Ee Actividad Responsable
12.1 Identifica &reas de oportunidad que aun no han
sido abordadas durante la implantacion del nuevo
“Modelo de Gestidn Hospitalaria” y evalla la
120 nece§iO!ad de realizar una nueva visita de Direcci(;n de
R e L seguimiento. Operacion de los
ealimentacion : . . : L L
del Sistema. 12.2 Reorienta las acciones operativas descritas en el Serwplos qle Atencion
punto 4.1 Hospitalaria.
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de Referencia Corporativo Hospitalaria Hospitalaria
5.4
v 6.1 Propone la
Recibe de la modalidad de
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A 4 8.1 Recibe el documento para el disefio
Recibe de la Proy ecto de denominado de un "Modelo
Direccion Trabajo “Modelo de de Ggsnoq
Adjunta, el (aprobado), Gestion Hospitalaria”
Documento de para el disefio Hospitalaria”
Trabajo para el de un “Modelo para su
disefio de un de Gestion aprobacion.
“Modelo de Hospitalaria”,
Gestion para su revision
Hospitalaria”, analisis.
para su ¢ 5.5
revision. ¢ 6.2

¢ 8.2
Analiza

factibilidad de
actividades
detalladas en el
Documento de
Trabajo y
considera su
posible
aprobacion:

Procede?

No Si

Regresa
as8.1l

Autoriza y firma

¢ 7.2

Verifica su
alineacion a
Politicas
Secretariales y
rubrica
documento.

v 3

documento para
su implantacion
en HFR

Documento de Trabajo.

Turna para
aprobacion de
la Direccién
General, el
Plan de Trabajo

Revisala
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congruencia del
documento de
trabajo y
cronograma de
actividades
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y posible
aprobacion.

Procede?

Turna
documento
para su
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Si
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Documento de Trabajo,
cronograma.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de
Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia (Noviembre de | No aplica.
2010).
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aolica
Secretaria de Salud (Febrero de 2008). plica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Febrero de 2010). No aplica.
Plan Nacional de Desarrollo (2007-2012). No aplica.
Programa Sectorial de Salud (2007-2012). No aplica.
Programa Nacional de Salud (2007-2012). No aplica.
Programa de Accién Especifico de Medicina de Alta Especialidad (2007- N ,

o0 aplica.
2012).
Programas de Accion Especificos del Sector Salud (2007-2012). No aplica.

7.0 REGISTROS

: Cdédigo de registro
Registros VIEHT[o@ d.? Negparsdile ae o identificacion
conservacion conservarlo e
Gnica

Programa de Accion Direccion de Operacion de los
Especifico de Medicina 5 afios Servicios de Atencion No aplica.
de Alta Especialidad. Hospitalaria.
Tablero de Control de la Direccidon de Operacion de los
Direccion de Operacién ~ Servicios de Atencion .

o 5 afios . . No aplica.
de los Servicios de Hospitalaria.
Atencién Hospitalaria.
Programa de Trabajo Direccion de Operacion de los
Especifico de la 5 afios Servicios de Atencion No aplica.
DOSAH. Hospitalaria.
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8.0 Glosario

8.1 Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una persona 0 una unidad
administrativa, como parte de una funcion previamente asignada.

8.2 Ad hoc. Locucién latina que significa literalmente «para esto». Generalmente se refiere a
una solucién elaborada especificamente para un problema o fin preciso.

8.3 Aprobacion. Legalizar un documento o instrumento por las autoridades correspondientes
dentro de una organizacion.

8.4 Atribuciones. Cada una de las funciones, actividades o tareas, que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

8.5 Autorizacion. Legalizar un documento o instrumento por las autoridades correspondientes
dentro de una organizacion.

8.6 Control. Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones, para evaluar la
ejecucion de programas y acciones, asi como consecuentemente aplicar las medidas
correctivas necesarias. La accion de control puede producirse permanente, periodica o
eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a través de la medicion de
resultados, contrastando los logros con las metas establecidas.

8.7 Coordinacion. Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias
Instituciones, Organos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas
de trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi
como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y
produccién de bienes y servicios para lograr conjuntamente los objetivos y las metas
previamente establecidas.

8.8 Corporativo Hospitalario. Conjunto de hospitales con un fin comun y criterios
homogéneos.

8.9 Diagnéstico Situacional. Documento base para la planeacién de los Servicios de Salud,
orientado al andlisis de los (recursos humanos, materiales y financieros) para precisar y
determinar acciones.

8.10 Eficiencia. Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

8.11 Estrategias de Operacién. Coordinar acciones, para conseguir modificar operaciones
establecidas.

8.12 Estrategias Gerenciales. Forma de coordinar por un directivo o gerente, las acciones
para conseguir un fin determinado.

8.13 Gestiéon. Proceso emprendido por una 0 mas personas para coordinar las actividades
laborales de otros individuos. Es la capacidad de la institucion para definir, alcanzar y
evaluar sus propdsitos, con el adecuado uso de los recursos disponibles.

8.14 Gestién Hospitalaria. Tramite o diligencia en la administracion de hospitales.
8.15 Gestidén Médica. Tramite o diligencia en la operacion de actividades médicas.
8.16 Gestion Paramédica. Tramite o diligencia en la operacion de los servicios médicos.
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8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

Hospitales Federales de Referencia. Son un conjunto de seis unidades hospitalarias,
cuya area de influencia comprende al Distrito Federal y Estados conurbados; operan como
unidades de concentracion para todo el territorio nacional. Tienen como objetivo principal,
la prestacion de servicios de atencion médica general y especializada (2° nivel de atencién
médica), con capacitacién y formacion de recursos humanos calificados, asi como la
participacion en actividades de investigacion para la salud. En estas tres areas los
Hospitales han destacado y han marcado la pauta de la atencion a la salud y de la calidad
académica en México. Estando constituidos por 3 Hospitales Federales de Referencia
centralizados: Hospital Nacional Homeopatico, Hospital de la Mujer y Unidad Médico
Quirargica Juarez Centro y por 3 Hospitales Federales de Referencia descentralizados:
Hospital General de México, Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y Hospital
Juarez de México.

Implementacion. Forma de adecuar un plan, un programa, un proyecto para poderse
implantar en una fecha determinada.

Lineamientos. Documento normativo de érdenes o directivas que el Director General
realiza a sus subordinados emitidos y que deben de cumplir las unidades responsables.

Manual de Organizacién. Documento normativo que describe las funciones de cada una
de las unidades de mando, que integran la estructura de una Institucion y sefiala los
puestos y la relacién que existe entre ellas.

Manual de Procedimientos. Documento que contiene la descripcién de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, de dos o
mas de ellas.

Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

Modelo de Gestion Hospitalaria. Se refiere al desarrollo de una propuesta funcional y
operativa de gestion hospitalaria, que incluya la articulacion de las actividades sustantivas
y de apoyo que conduciran al logro de la mision y objetivos de unidades hospitalarias.

Objetivo. Elemento programatico, que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse
los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién, tratandose de una
organizacion, o a los propésitos Institucionales, si se trata de las categorias programaticas.
Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado; el objetivo debe
responder a la pregunta “qué” y “para qué”. En programacion es el conjunto de resultados
cualitativos que el programa se propone alcanzar a través de determinadas acciones en el
término de programacion, es la expresion cualitativa de los propdsitos para los cuales ha

sido creado un programa.

Organizacion. Es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con
el fin de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Procedimiento. Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que se

constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de
aplicacion.
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8.27 Programa. Instrumento normativo del Sistema Nacional de Planeacion democratica, cuya
finalidad consiste en desagregar y detallar los planteamientos y orientaciones generales
del Plan Nacional, mediante la identificacion de objetivos y metas. Segun el nivel en que se
elabora puede ser global, sectorial, institucional y especifico. De acuerdo a su temporalidad
y al ambito territorial que comprende puede ser nacional o regional y de mediano y corto
plazo, respectivamente. Conjunto homogéneo y organizado de actividades a realizar para
alcanzar una o varias metas, con recursos previamente determinados y a cargo de una
unidad responsable.

8.28 Proyecto. Es reunir varias ideas para llevarlas a cabo, es un emprendimiento que tiene
lugar durante un tiempo limitado, y que apunta a lograr un resultado Unico. Surge como
respuesta a una necesidad, acorde con la visién de la organizaciéon, aunque ésta puede
desviarse en funcion del interés. El proyecto finaliza cuando se obtiene el resultado
deseado, y se puede decir que colapsa cuando desaparece la necesidad inicial, o se
agotan los recursos disponibles.

8.29 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Documento mediante el cual, se
establecen atribuciones a los diferentes Organos con los que esté integrada la Secretaria
de Salud.

8.30 Validar. Dar validez a un documento, previa revision por el area correspondiente.

Acronimos

CCINSHAE  Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad.

DGCHFR Direccion General de Coordinacién de los Hospitales Federales de Referencia.

DGADGC Direccion General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

DOSAH Direccion de Operacion de los Servicios de Atencién Hospitalaria.

HFR Hospitales Federales de Referencia.

HGG Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

HGM Hospital General de México.

HIM Hospital Juarez de México.

HM Hospital de la Mujer.

HNHCEIA Hospital Nacional Homeopéatico y Centro de Ensefianza e Investigacion Aplicada.

PAE’s Programas de Accién Especificos.

PND Plan Nacional de Desarrollo.

PRONASA Programa Nacional de Salud.

PROSESA Programa Sectorial de Salud.

SPAH Subdireccién de Procesos de Atencidn Hospitalaria.

SS Secretaria de Salud.

UMQJC Unidad Médico Quirurgica Juarez del Centro.
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9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
No. 0 No aplica No aplica
10.0 anexos

10.1 Programa de Accién Especifico de Medicina de Alta Especialidad (2007-2012)

10.2 Tablero de Control de la Direccion de Operacion de los Servicios de Atencién Hospitalaria.

10.3 Programa de Trabajo Especifico de la Direccion de Operacion de los Servicios de atencion
Hospitalaria.
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