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4.  PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DE LAS CARPETAS DE JUNTAS DE GOBIERNO 

DE LOS INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD. 
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1.0 Propósito 
 

1.1 Establecer las etapas para la integración y análisis de la información presentada en las Carpetas 
de Junta de Gobierno de los Institutos Nacionales de Salud, para la oportuna toma de decisiones. 

 
 

2.0  Alcance 
 

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de General de Coordinación de Institutos 
Nacionales de Salud y la Dirección de Coordinación. 

2.2 A nivel externo se aplica a los Institutos Nacionales de Salud. (Prosecretarios de la Junta de 
Gobierno). 

 

 

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos 
 

3.1 La integración y análisis de la información de las Carpetas de Junta de Gobierno de los Institutos 
Nacionales de Salud, se realizará dos veces al año conforme al calendario ordinario de las Juntas 
de Gobierno, autorizado por el Secretario de Salud. 

3.2 La integración y análisis de la información de las Carpetas de Junta de Gobierno de los Institutos 
Nacionales de Salud estará disponible en el Departamento de Apoyo Técnico. 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Código: 

DGCINS 
DIRECCIÓN GENERAL DE COORDINACIÓN DE  

INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD 

Procedimiento para la integración de las Carpetas de Juntas 
de Gobierno de los Institutos Nacionales de Salud 

Versión A 

Hoja 3 de 9 

 

4.0 Descripción del procedimiento 

 

Secuencia de 
Etapas 

Actividad Responsable 

1.0 Elaboración del 
Guión para las 
Carpetas de 
Junta de 
Gobierno  y del 
Orden del Día 

1.1  Recibe instrucción de la Dirección General de 
elaborar el Guión para la integración de las 
Carpetas de Junta de Gobierno y propuesta 
del Orden del Día para la Junta de Gobierno y 
entrega archivos impresos. 

 Guión para la integración de las Carpetas de 
Junta de Gobierno 

 Orden del Día para la Junta de Gobierno 

Dirección de 
Coordinación 

2.0 Validación de 
asuntos a tratar 
en la Sesión de 
Junta de 
Gobierno 

2.1 Recibe y valida el Guión para la integración de 
las Carpetas de Junta de Gobierno y  el Orden 
del Día para la Junta de Gobierno. Gira 
instrucciones verbales para ejecutar reunión 
con los Prosecretarios de los Institutos 
Nacionales de Salud. 

 Guión para la integración de las Carpetas de 
Junta de Gobierno 

 Agenda de Asuntos 

Dirección General de 
Coordinación de Institutos 
Nacionales de Salud 

3.0 Invitación a 
Prosecretarios de 
los Institutos 
Nacionales de 
Salud 

3.1 Recibe instrucciones verbales e invita a los 
Prosecretarios de las Juntas de Gobierno de 
los Institutos Nacionales de Salud. Durante la 
reunión entrega el Guión de integración de las 
Carpetas de Junta de Gobierno y el Orden del 
Día de la Sesión de Junta de Gobierno. 

 Guión para la integración de las Carpetas de 
Junta de Gobierno 

 Agenda de Asuntos 

Dirección de 
Coordinación 

4.0 Elaboración de 
Carpeta para 
Junta de 
Gobierno 

4.1 Recibe los documentos y elabora, bajo los 
términos aprobados en la reunión, la Carpeta 
para la Sesión de Junta de Gobierno que les 
corresponde. Agenda cita para la revisión de la 
misma Carpeta. 

  Carpeta de Junta de Gobierno 

Prosecretario del Instituto 
Nacional de Salud 
correspondiente 

5.0 Revisión de 
Carpeta de Junta 
de Gobierno 

5.1   Recibe al Prosecretario del Instituto Nacional 
de Salud correspondiente y revisa la Carpeta 
de Junta de Gobierno para la Sesión. 

Dirección de 
Coordinación 
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Secuencia de 
Etapas 

Actividad Responsable 

Procede:  
No: Solicita al Prosecretario la corrección o 

correcciones necesarias, regresa a actividad 
4.1  

Si:    Aprueba la Carpeta de Junta de Gobierno y 
gira instrucciones verbales para que se 
reproduzca y entregue dicha Carpeta para los 
miembros de la Junta de Gobierno. 

 Carpeta de Junta de Gobierno 

6.0 Entrega de 
Carpetas de 
Junta de 
Gobierno 

6.1 Recibe instrucciones verbales, reproduce y 
entrega la Carpeta de la Sesión 
correspondiente a los miembros de la Junta de 
Gobierno. 

 Carpeta de Junta de Gobierno  

Prosecretario del Instituto 
Nacional de Salud 
correspondiente 

7.0 Recepción de 
Carpeta de la 
Sesión de Junta 
de Gobierno 

7.1  Recibe la Carpeta de la Sesión de Junta de 
Gobierno del Instituto Nacional de Salud 
correspondiente, previo a la Junta. 

  Carpeta de Junta de Gobierno 

Dirección General de 
Coordinación de Institutos 
Nacionales de Salud 

8.0 Sesión de la 
Junta de 
Gobierno 

8.1  Sesiona la Junta de Gobierno, donde se 
evalúa la situación del Instituto Nacional de 
Salud correspondiente. 

  Listado de Acuerdos de la Junta de Gobierno. 

Junta de Gobierno 

9.0 Análisis de la 
información de la 
Sesión de Junta 
de Gobierno 

9.1 Recibe la carpeta de Junta de Gobierno, 
realiza el análisis de la información, elabora y 
entrega impreso el Listado de Acuerdos de la 
Sesión correspondiente. 

 Listado de Acuerdos de Junta de Gobierno. 
 Análisis de la Carpeta de Junta de Gobierno. 

 

Departamento de Apoyo 
Técnico 

10.0 Validación de 
documentos 
elaborados 

10.1 Recibe y valida el análisis de la Carpeta, así 
como el Listado de Acuerdos de la Sesión.  

Procede: 
No: Solicita correcciones, regresa a actividad 10.1 
Si: Da visto bueno y solicita firma del Listado de 

Acuerdos. 
 Listado de Acuerdos de Junta de Gobierno. 
 Análisis de la Carpeta de Junta de Gobierno. 

 

Dirección de 
Coordinación 
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Secuencia de 
Etapas 

Actividad Responsable 

 

11.0 Envío del 
Listado de 
Acuerdos 

 

11.1 Firma y envía al Instituto Nacional de Salud 
correspondiente el Listado de Acuerdos con 
las decisiones críticas tomadas por la Junta de 
Gobierno que definirán el rumbo que tomará la 
entidad. 

 Listado de Acuerdos de la Junta de Gobierno. 

Dirección General de 
Coordinación de Institutos 
Nacionales de Salud 

12.0 Integración del 
banco de 
información 

12.1 Elabora banco de datos y archivo con la 
documentación generada. 

 Listado de Acuerdos de Junta de Gobierno. 
 Análisis de la Carpeta de Junta de Gobierno. 
 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Departamento de Apoyo 
Técnico 
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Orden del Día 

 

Agenda de Asuntos 

 

Agenda de Asuntos 
 

Carpeta de Junta 
de Gobierno 

 
Carpeta de Junta 

de Gobierno 

 
Carpeta de Junta 

de Gobierno 

5.0 Diagrama de Flujo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Dirección de 

Coordinación 

Dirección General de 
Coordinación de Institutos 

Nacionales de Salud 

Junta de Gobierno 
Departamento de Apoyo 

Técnico 

Prosecretario del 
Instituto Nacional de 

Salud correspondiente 

Guión para la 
integración de las 

Carpetas 

Elaboración del Guión 
para las Carpetas de 
Junta de Gobierno  y 

del Orden del Día 

INICIO 

Guión para la 
integración de las 

Carpetas 

Validación de asuntos 
a tratar en la Sesión 

de Junta de Gobierno 

Guión para la 
integración de las 

Carpetas 

Invitación a 
Prosecretarios de los 
Institutos Nacionales 

de Salud 
Elaboración de 

Carpeta para Junta de 
Gobierno 

Revisión de Carpeta 
de Junta de Gobierno 

 

Procede 4 

Si 

No 

Entrega de Carpetas 

de Junta de Gobierno 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

A 
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Carpeta de Junta 

de Gobierno 

 
Listado de 
Acuerdos 

 

Análisis de la Carpeta 

 

Análisis de la Carpeta 

 
Análisis de la Carpeta 

Listado de Acuerdos 

 

Dirección de 

Coordinación 

Dirección General de 
Coordinación de Institutos 

Nacionales de Salud 

Junta de Gobierno 
Departamento de Apoyo 

Técnico 

Prosecretario del 
Instituto Nacional de 

Salud correspondiente 

A 

Recepción de Carpeta 
de la Sesión de Junta 

de Gobierno 

Sesión de la Junta de 

Gobierno 

Listado de Acuerdos 

Análisis de la 
información de la 

Sesión de Junta de 
Gobierno 

Listado de Acuerdos 

Validación de 
documentos 
elaborados 

Listado de Acuerdos 

Integración del banco 
de información 

Envío del Listado de 

Acuerdos 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

Termino 
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6.0  Documentos de Referencia 
 

Documentos Código 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud 
D.O.F. 26-V- 2000 
Última reforma 30-V-2012 
 

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 
D.O.F. 29-XI-2006  
Última Reforma 10-I-2011 

 
 
7.0 Registros 

 

Registros 
Tiempo de 

Conservación 
Responsable de conservarlo 

Código de Registro o 
Identificación única 

Numeralia 5 años Departamento de Apoyo Técnico 
11C.10.01.A Numeralia de los 
Institutos Nacionales de Salud 

Análisis de 
Carpetas de 

Junta de 
Gobierno 

5 años Departamento de Apoyo Técnico 
11C.06.04.A Análisis de 
Carpetas de Junta de Gobierno 

Listado de 
Acuerdos de la 

Junta de 
Gobierno 

5 años Departamento de Apoyo Técnico 
1C.11.01.ABCD Listados de 
Acuerdos de los Institutos 
Nacionales de Salud 
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8.0 Glosario 
 
8.1 CCINSHAE. Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta 
Especialidad. 
  
8.2 Comisionado. Titular de la CCINSHAE  
 
 
9.0 Cambios de esta versión 
 

Número de Revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

 
 
 
 
10.0 Anexos  
 
10.1 Análisis de Carpeta de Junta de Gobierno, ejemplo. 
10.2 Listado de Acuerdos, ejemplo. 


