	[image: image1.png]N.S.H.A.E





	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image1.png]
	Rev: 0

	
	Dirección General de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
	
	

	
	1.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE REUNIONES DE GRUPOS DE EXPERTOS EN TEMAS DE PRIORIDADES NACIONALES DE SALUD.
	
	Hoja 6 de 6




1. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE REUNIONES DE GRUPOS DE EXPERTOS EN TEMAS DE PRIORIDADES NACIONALES DE SALUD.

1.0 Propósito
1.1 Proponer políticas y proyectos de mejora de la calidad de la atención con respecto a prioridades nacionales en salud y problemas emergentes.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Regionales de Alta Especialidad y Hospitales Federales de Referencia.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 Las reuniones del Grupo de Cardiopatías Congénitas se realizarán el segundo miércoles de cada mes.

3.2 Las reuniones del Grupo de Niño Maltratado se realizarán el segundo jueves de cada mes. 

3.3 Las reuniones del Grupo de Obesidad no cuenta con calendario establecido para las reuniones.
3.4 Terminadas las reuniones se ratificará la fecha de la siguiente reunión, en caso de existir algún cambio en la fecha antes de la reunión, la DGCHRAE enviará un comunicado vía correo electrónico a los participantes de los grupos.

3.5 En las reuniones del Grupo de Niño Maltratado expondrá el representante de cada institución de las que participan sobre su quehacer respecto al tema y de ahí surgen proyectos y acuerdos.

3.6 Para las reuniones del Grupo de Niño Maltratado la DGCHRAE nombrará un coordinador externo a la CCINSHAE, que genera la orden del día de acuerdo a la institución que presente en ese mes y de seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones.

3.7 Para las reuniones del Grupo de Cardiopatías Congénitas y Obesidad  la DGCHRAE nombrará un coordinador interno de la CCINSHAE que genera la orden del día de acuerdo a la institución que presente en ese mes y de seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones.
3.8 Se levantará una lista de asistencia con el nombre, firma y correo electrónico de cada participante.

3.9 La no asistencia a las reuniones no eximirá a los participantes de la reunión o la DGCHRAE de cumplir los acuerdos tomados en la sesión.

3.10 La difusión de los acuerdos y en su caso los materiales previa autorización de los ponentes de los puntos tratados en la sesión, será responsabilidad de la DGCHRAE, vía correo electrónico dentro de los cinco días hábiles posteriores a la sesión.

3.11 La DGCHRAE resguardará la documentación de las sesiones.

3.12 La logística de la reunión será responsabilidad de la DGCHRAE favoreciendo el ahorro de recursos y el uso de tecnologías de la información en la medida de la disponibilidad de las mismas.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Acuerdo del calendario
	1.1 Acuerda calendario de reuniones con el Grupo.

	DGCHRAE


	2.0 Elaboración del calendario 
	2.1. Elabora calendario de reuniones mediante acuerdo con los participantes del Grupo.

· Calendario de reuniones 

	DGCHRAE

	3.0 Solicitud de Reservación de sala
	3.1 Envía correo solicitando se reserve sala de acuerdo al calendario de reuniones.


	DGCHRAE

	4.0 Reservación de sala
	4.1 Recibe solicitud de reservación de la sala y la agenda en el sistema, con todos los requerimientos para la misma.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	5.0 Integración de la orden del día 
	5.1 Recibe integrantes de los Grupos colegiados la de temas a tratar y avances de proyectos para la orden del día. 

5.2 Integra la orden del día.
	DGCHRAE

	6.0 Envío convocatoria para reunión mensual
	6.1 Convoca vía correo a los participantes de las reuniones.


	DGCHRAE

	7.0 Celebración de la Reunión Mensual de Grupos Colegiados. 


	7.1 Se realiza la Reunión Mensual del Grupo Obesidad, Niño Maltratado y Cardiopatías Congénitas

· Lista de asistencia

· Minuta de la reunión


	DGCHRAE


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección General de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
	Vigente a partir del 1° de febrero de 2011

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
	Vigente a partir del 19 de enero de 2004 Decreto que reforma , adiciona y deroga 26-XI-2006 y
2-II-2010

	Manual de Organización de la Secretaria de Salud
	Vigente a partir de 17 de agosto de 2012


7.0 Registros

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

	Archivo electrónico de calendario de reuniones
	1 año 
	Dirección de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
	No aplica

	Convocatorias vía correo electrónico
	1 año
	Dirección de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
	No aplica

	Minutas de Acuerdos
	3 años
	Dirección de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
	No aplica

	Lista de asistencia
	3 años
	Dirección de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 
CCINSHAE.- Abreviatura de la Comisión Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud  y Hospitales de Alta Especialidad, creada bajo el Decreto publicado el Diario Oficial de la Federación el 29 de noviembre de 2006, reformando, adicionando y derogando diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

8.2 Dirección General de Coordinación de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad.-  (DGCHRAE).- De acuerdo con la modificación al Reglamento Interior de la Secretaria de Salud del 29 de noviembre de 2006, en sus artículos 2 inciso B fracción IV bis y 20 bis, se crea la DGHRAE, la cual tiene como objetivo el conducir los procesos para establecer la Red de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad, con un sistema de gestión hospitalaria y supervisar la operación, coordinando y evaluando su funcionamiento, propiciando su buen desarrollo y encaminando su desempeño para proporcionar atención médica, realizar investigación y formar recursos humanos.

8.3 Dirección de Procesos.- Dirección que pertenece al área de la DGCHRAE.
8.4 Dirección de Operación.- Dirección que pertenece al área de la DGCHRAE.
8.5 Subdirección Recursos Materiales y Servicios Generales .- Subdirección que pertenece al área de la Dirección General de Administración y Finanzas de la CCINSHAE
8.6 Hospital Regional de Alta Especialidad (HRAE).- Organismo Público Descentralizado del Gobierno Federal, perteneciente al Sector Salud cuyo objetivo principal es la prestación de servicios atención médica de alta especialidad, la investigación científica y la formación y capacitación de recursos humanos.

8.7 Manual de Organización.-  Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organismos que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexo                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
10.1 Formato de lista de asistencia

10.2 Ejemplo de minuta
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Celebración de la Reunión Mensual de  Grupos Colegiados. 
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