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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN Y CONTROL DE PLANTILLAS DE PERSONAL DE LOS HOSPITALES REGIONALES DE ALTA ESPECIALIDAD.
1.0  Propósito
1.1
Conocer los niveles de utilización de plantillas ocupacionales, mediante el control mensual de plantillas Médicas, Paramédicas y Administrativas de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad, procurando la promoción de vacancia de la rama médica dentro de las entidades coordinadas por la CCINSHAE.
2.0  Alcance
2.1
A nivel interno el control de plantillas es para conocimiento del personal de la Dirección General de Coordinación de los HRAE y herramienta para la toma de decisiones. 
2.2
A nivel externo para los Directores Generales de los HRAE acerca de los Médicos Especialistas provenientes de Institutos Nacionales de Salud, oportunidad para incorporarlos a los HRAE, así como  sobre la disponibilidad en ramas paramédicas y administrativas.
3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1     La DGCHRAE a través de la Dirección de Procesos llevará el control de plazas Médicas, Paramédicas y Administrativas

3.2     Los Hospitales Regionales de Alta Especialidad enviarán sus plantillas mensuales a la Dirección de Procesos, mediante correo electrónico a más tardar los primeros 5 días naturales posteriores al cierre del mes que se trate.

3.3     El envío de la información por los HRAE se realizará en los formatos establecidos para su homologación (anexo 1); su contenido y veracidad será de la exclusiva responsabilidad de estos.

3.4     La Dirección de Procesos elaborará la integración y control de plantillas dentro de los primeros 10 días naturales posteriores al cierre del mes que se trate.

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración y envío de control de plantilla.
	1.1. Envía plantilla médica, paramédica y administrativa mensual de cada uno de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad.
· Correo electrónico 
	Hospitales Regionales de Alta Especialidad


	2.0 Recepción de plantilla mensual en la Dirección de Procesos 
	2.1  Recibe el control mensual

· Correo electrónico
	Dirección de Procesos

	3.0 Revisión de plantilla.
	3.1 Verifica y revisa, que la información corresponda al periodo mensual correspondiente, así como la congruencia de la información

· Correo electrónico
	Dirección de Procesos

	4.0 Análisis de control de plantilla mensual HRAE
	4.1 Analiza detalladamente el control de plazas: total de plazas autorizadas, ocupadas y vacantes; consolida y verifica con el mes anterior.
· Control consolidado
	Dirección de Procesos

	5.0 Elaboración de plantilla mensual HRAE
	5.1 Opera modificaciones por alta o baja de personal médico, paramédico y Administrativo
· Plantilla


	Dirección de Procesos

	6.0 Validación de Control de plantilla Mensual HRAE
	6.1 Valida totales y se asegura concordancia con plazas autorizadas, ocupadas y vacantes de todas las redes
6.2 Remite a la DGCHRAE

	Dirección de Procesos

	7.0 Notificación para toma de decisiones


	7.1 Entrega el reporte consolidado al DGCHRAE.

7.2 Difunde en Reuniones de Directores

Generales de HRAE 
  TÉRMINO DE PROCEDIMIENTO
	DGCHRAE


5.0 Diagrama de flujo
	HOSPITALES REGIONALES DE ALTA ESPECIALIDAD
	DIRECCIÓN GENERAL DE  COORDINACIÓN DE  LOS  HOSPITALES REGIONALES


DE ALTA ESPECIALIDAD

	DIRECCIÓN DE PROCESOS
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6.0      Documentos de Referencia

	Documentos
	Código

	Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud.
	POP-DDO-PO-005-02

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 
	Artículo 20 bis. Fracción VII D.O.F. 02-II-2010

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Coordinación de los Hospitales de Alta Especialidad
	Vigente Octubre 2010


7.0     Registros

	Registro
	Tiempo de Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o Identificación única

	Plantillas HRAE
	3 años
	DGCHRAE
	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 Secretaría 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 de Área adscrita a la DGCHRAE.
8.4  HRAE.- Hospitales Regionales de Alta Especialidad

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    Formato establecido para homologación de Control de Plantilla HRAE, ejemplo
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Control Consolidado
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Recepción de plantilla mensual en la Dirección de Procesos
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