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11.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y CONDUCIR REUNIONES PERIÓDICAS CON LOS DIRECTORES GENERALES DE LOS HOSPITALES REGIONALES DE ALTA ESPECIALIDAD
1.0  Propósito
1.1
Llevar a cabo las Reuniones de Directores Generales de los Hospitales Regionales de Alta Especialidad, a efecto de que se presenten asuntos de interés general, problemáticas lineales y líneas para la planeación estratégica; lo que permitirá su análisis, planeación, asignación de proyectos y la toma de decisiones, eficiencia de los procesos asistenciales y de gestión en los HRAE, optimizando los recursos humanos, materiales y financieros.
2.0  Alcance
2.1     A nivel interno, las reuniones de Directores Generales, permiten la organización del personal de la Dirección General de Coordinación de los HRAE, para tratar asuntos gerenciales.

2.2    
A nivel externo para los Directores Generales de los HRAE sobre asuntos de interés general y  para la toma de decisiones.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1    Determinar temas a incorporar con equipo de trabajo DGCHRAE, Dirección de Operaciones y Dirección de Proyectos de Inversión Social y se determina convocatoria definitiva.

3.2   Se enviará convocatoria definitiva a los Directores Generales y personal de la Dirección General de Coordinación HRAE, una semana previa a reunión por vía electrónica.

3.3    Los Directores Generales de HRAE confirmarán la recepción de la convocatoria, así como  asistencia.   

3.4    Previo al inicio de la reunión se recabará la firma de conformidad de la minuta anterior y firma de asistencia.

3.5    Desarrollo “in situ” la reunión se desarrollará de acuerdo al Orden del día, identificando acuerdos y compromisos.

3.6   Dirección de Procesos elaborará minuta con acuerdos y compromisos de Reunión de Trabajo HRAE, enviando por vía electrónica a los HRAE y DGCHRAE 

3.7   Dirección de Procesos elaborará minuta con acuerdos y compromisos de Reunión de Trabajo    

3.8    Directores Generales y DGCHRAE analizarán y adicionaran comentarios a Minuta.

3.9  Se enviará documentación, presentaciones ppt (adjunta) a los integrantes de Reunión, así como   minuta escaneada de la sesión anterior firmada y rubricada por los HRAE y DGCHRAE 
4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de convocatoria a los Directores Generales HRAE y personal DGCHRAE.
	1.1.  Acuerda con DGCHRAE los temas a incorporar a la sesión

1.2  Determina temas a incorporar con equipo de trabajo.

· DGCHRAE

· Dirección de Operaciones 

· Dirección de Proyectos de Inversión Social.

1.3 Realiza invitación y presenta temas por invitados externos.

· Orden del día

1.4  Determina convocatoria y Orden del día definitiva.

1.5  Envía convocatoria definitiva a los DG y personal de la Dirección General de Coordinación HRAE.

· Una semana previa a reunión

· Vía electrónica
	Dirección de Procesos



	2.0 Confirmación con   

      asistencia
	2.1 Confirma recepción de convocatoria y asistencia.


	DGCHRAE y HRAE

	3.0 Preparación Entregables
	3.1 Elaboran en su caso, presentaciones por unidad responsable.
3.2 Recaba la presentación y material preparado por las Unidades Responsables o invitados

· Presentaciones


	Dirección de Procesos

	4.0 Iniciación de Reunión de Directores Generales HRAE
	4.1 Recaba firma de conformidad de minuta anterior y asistencia.
	Dirección de Procesos

	5.0 Desarrollo de la reunión de acuerdo al Orden del día.
	5.1 Desarrolla sesión de acuerdo al Orden del día.

· Identificando acuerdos y compromisos


	Hospitales Regionales de Alta Especialidad y DGCHRAE


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Elaboración de minuta con acuerdos y compromisos de Reunión de Trabajo HRAE


	6.1 Elabora proyecto de minuta y la envía a integrantes 

· Correo electrónico
· HRAE y DGCHRAE
	Dirección de Procesos

	7.0 Analiza y adiciona comentarios a Minuta de Trabajo
	7.1 Analiza y adiciona  comentarios a Minuta

Procede:
Si: Existen correcciones, se modifica.

     Regresa actividad 6
NO: Archivo y firma para la siguiente sesión

· Minuta aprobada
	DGCHRAE y HRAE, 

	8.0  Envía documentación (ppt) y minuta escaneada de sesión anterior.
	8.1 Envía documentación, presentaciones y Minuta escaneada de sesión anterior (adjunta) a los Integrantes.

· Minuta y Archivos

· Vía electrónica

· HRAE y DGCHRAE

FIN DE PROCEDIMIENTO
	Dirección de Procesos


5.0 Diagrama De Flujo
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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

	Documentos
	Código

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 
	Artículo 20 bis. Fracción III, IV, V, VI, VII  

D.O.F. 02-II-2010

	Documentos
	Código

	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

	Minuta de Trabajo
	indefinido
	Dirección de Procesos/DGCHRAE
	No aplica

	Presentaciones ppt
	indefinido
	Dirección de Procesos/DGCHRAE
	No aplica

	Oficios 
	5 años
	Dirección de Procesos/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 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 adscrita a la DGCHRAE.
8.2   Dirección de Operaciones.- Dirección adscrita a la DGCHRAE

8.5   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    Convocatoria, ejemplo

10.2    Orden del día, ejemplo
10.3    Lista de asistencia, ejemplo
10.4    Minuta de sesión, ejemplo
Inicio





Envío Convocatoria a los Directores Generales HRAE y personal DGCHRAE





  Convocatoria





Preparación de Entregables 





Presentaciones ppt, exposición 








Iniciación de Reunión de Directores Generales HRAE





Firma de conformidad de minuta





Firma lista de asistencia





A








Confirmación con asistencia





5





Desarrollo de la reunión de acuerdo al Orden del día





Acuerdos y compromisos








Confirmación con asistencia








Desarrollo de la reunión de acuerdo al Orden del día








Acuerdos y compromisos





Médicas y 


Administrativas





A





Elaboración de minuta con acuerdos y compromisos de Reunión de Trabajo HRAE





Minuta








  Correcciones





Minuta 


Aprobada 





6





Se modifica





Envía documentación (ppt) y Minuta de sesión anterior.





Archivos ppt





Minuta Escaneada





Termino





Vía electrónica
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Analiza y adiciona comentarios a Minuta 





 Analiza y adiciona comentarios a Minuta 








Médicas y 


Administrativas








