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1.0

2.0

3.0

Propoésito

11

Reunir e integrar la informacién de las areas sustantivas del Hospital, para preparar
la carpeta de la Junta de Gobierno (JuGo).

Alcance

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General y a todas las
direcciones de area
A nivel externo el procedimiento es aplicable a la H. Junta de Gobierno.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

La Direccion de Planeacion Estratégica (DPE) es la responsable de la integracion de
la Carpeta de la Junta de Gobierno del Hospital Juarez de México, con la facultad de
solicitar a las Direcciones de area y/o directamente a los servicios la documentacién e
informacién que se requiera, de acuerdo a las especificaciones solicitadas en el
Orden del Dia.

La Direccién de Planeacion Estratégica y el Prosecretario de la Junta de Gobierno son
los responsables de vigilar que se respete el calendario aprobado por la Junta de
Gobierno para llevar a cabo las sesiones de la Junta de Gobierno y en su caso
comunicar a sus miembros las modificaciones que se generen por instrucciones del
Presidente del Organo de Gobierno.

La Direccién de Planeacién Estratégica es la responsable de vigilar que en el Orden
del Dia se debe precisar con claridad los puntos a tratar, debiendo incluir todos los
temas que se proponen a desarrollar, ningln otro asunto podra tratarse sin estar
incluido.

La Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE) es la responsable de proporcionar al inicio del afio en la
primera reunion de Prosecretarios el Orden del dia a incluir en cada una de las
carpetas de las Juntas de Gobierno. En las sesiones ordinarias se debe considerar el
siguiente orden:

1.-Lista de asistencia y declaracion de quérum

2.-Lectura y aprobacion de Orden del Dia

3.-Lectura y aprobacion, en su caso, del Acta de la Sesion ordinaria anterior

4.-Informe de seguimiento de acuerdos de sesiones anteriores

5.-Informe de Autoevaluacién del Director General (semestral y anual), el Reporte de
Gestidn se presenta en la segunda y cuarta sesiones ordinarias

6.-Opinion del Comisario sobre el Informe de Autoevaluacion del Director General
(semestral y anual)

7.-Informe Ejecutivo del Comité de Control y Desempenio Institucional (COCODI)

8.- En caso de la Primer junta ordinaria: Informe resultante de las Auditorias, examenes
y evaluaciones realizadas por el OIC del 1 de enero al 31 de diciembre de (afio
inmediato anterior)

9.-Solicitud de Acuerdos al Organo de Gobierno

10.- Asuntos Generales.
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3.5

3.6

3.7

La Direccion de Planeacion Estratégica es la responsable de elaborar las carpetas
para la Junta de Gobierno, en forma ordinaria cuatro veces al afio (trimestral) y en
forma extraordinaria tantas veces como sea hecesario.

La Direccion de Planeacién Estratégica es la responsable de vigilar que las sesiones
ordinarias y extraordinarias se estructuren, conforme a la normatividad vigente.

Las principales solicitudes de acuerdo obligatorias que deben incluirse en la carpeta de
la Junta de Gobierno son en la primera sesion ordinaria de la Junta de Gobierno de
acuerdo a la legislacion vigente:

Solicitud de autorizacion de modificacion del formato para el informe de
autoevaluacion del Director General.

Solicitud de autorizacion del Programa Anual de Trabajo del Director General
Solicitud de autorizacion para ejercer el presupuesto para el ejercicio Fiscal
(afio actual) incluyendo recursos fiscales e ingresos propios

Solicitud de autorizacibn del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios para el Ejercicio Fiscal (afio actual)

Solicitud de autorizacién del Programa Anual de Inversion para el Ejercicio
Fiscal (afio actual)

Solicitud de autorizacién para realizar adecuaciones presupuestarias internas
entre capitulos y partidas del gasto durante el Ejercicio Fiscal (afio actual)
Calendario de sesiones ordinarias (afio actual) de la Junta de Gobierno del
HJIM

Solicitud de autorizacion para modificar el flujo de efectivo y aplicar ingresos
excedentes obtenidos

Solicitud de autorizacion de nombramientos de Servidores Publicos

Solicitud de autorizacién para la actualizacién, difusién y aplicacion de las
Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Solicitud de aprobacién del Programa Anual de Trabajo del Comité de Calidad
y Seguridad del paciente (de acuerdo al estandar GLD 1.6 de la Cédula de
Certificacion Hospitalaria del Consejo de Salubridad General de la SSA 2012)
Acuerdos opcionales solicitados por el Hospital Juarez de México

En la segunda sesioén ordinaria de la Junta de Gobierno

Solicitud de autorizacion para realizar los tramites necesarios durante el
Ejercicio Fiscal actual, a través de la Coordinacion Sectorial, para obtener la
autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para realizar
Licitaciones Publicas Anticipadas para la Adquisicion de Bienes y Servicios
con cargo al Presupuesto del Ejercicio Fiscal del siguiente afio

Acuerdos opcionales solicitados por el Hospital Juarez de México

En la tercera sesion ordinaria de la Junta de Gobierno

Solicitud de autorizacién del Anteproyecto de Presupuesto para el Ejercicio
Fiscal siguiente
Acuerdos opcionales solicitados por el Hospital Juarez de México

En la cuarta sesién ordinaria de la Junta de Gobierno

Solicitud de autorizacion para la modificacion del Tabulador de Cuotas de
Recuperacion para el Ejercicio Fiscal del proximo afio. su presentacion ante
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico y su aplicacion en el afio
acordado a partir de la fecha en que se obtenga la autorizacién de la SHCP.
e Acuerdos opcionales solicitados por el Hospital Juarez de México

La Direccion de Planeacion Estratégica es la responsable de vigilar que la carpeta que
se elabore para la tercera sesion de la Junta del Organo de Gobierno, debe incluir
informacién relativa al desempenfio del Hospital durante en el primer semestre (informe
de autoevaluacién-numeralia), que sirva de base para determinar tanto los avances y
logros del afio en curso, como la vision y el escenario estratégico para el afio siguiente.

La Direccién de Planeacion Estratégica es la responsable de vigilar que los informes de
autoevaluacién (semestrales y anuales) que se presentan por el Director General en
las sesiones ordinarias deban incluir informacién cuantitativa (numeralia) y cualitativa
(datos estadisticos, criterios de calidad de las acciones realizadas y planes de mejora).

La Direccion de Planeacion Estratégica es la responsable de vigilar que el apartado
del Anexo Estadistico (actividades de Investigacion, Ensefianza y Asistencia Médica e
Indicadores de Gestion vigentes, se deben presentar en impreso y disco compacto
semestralmente y sera entregado al mismo tiempo que la carpeta, asi como todos los
anexos electrénicos que soporten el seguimiento de acuerdos, solicitudes de
acuerdos, asuntos generales, incluyendo el esqueleto de la carpeta.

La Direccion de Planeacién Estratégica es la responsable de vigilar que el informe del
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), que se presenta en la
carpeta de la Junta de Gobierno sea una sintesis ejecutiva cuya preparacion estara a
cargo del Titular del OIC.

La Direccion de Planeacién Estratégica es la responsable de vigilar que se envie a
todos y cada uno de los miembros de la Junta la convocatoria, archivos electrénicos,
documentacion e informacién necesarias para el desarrollo de cada una de las
sesiones de la H. Junta de Gobierno con una anticipacién de cinco dias habiles a la
fecha de la sesion.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracibn de|1.1 Elaborar de acuerdo al calendario de
Cronograma de reuniones establecidos por la CCINSHAE el | Direccion de Planeacion
Actividades cronograma de actividades para integrar la Estratégica
informacién de cada carpeta de las JuGo.
2.0 Solicitud de [2.1 Solicita a las Direcciones de Area
informacién. !nvolucra_qas la _ documentacién €| Direccién de Planeacion
!nformac!gn necesarias para preparar la Estratégica
informacién de la carpeta de la JuGo.
3.0 Recepcion de [3.1 Revisan, analizan y confirman las cifras
oficios de solicitud reportadas mensualmente en los tableros
de informacion. de control de indicadores de cada Area, y . . .
. L S Direcciones de Area
turnan a la Direccion de Planeacion
Estratégica el informe correspondiente para
su integracion y andlisis conjunto).
4.0 Recepcion de |4.1 Recibe documentacion e informacién
informacién. solicitada.
Procede Direccion de Planeacion
No: Regresa a la actividad 2.1 Estratégica
Si: Integra la informacion en la carpeta de
trabajo.
5.0 Integrala 5.1 Integra la Informacion de todas las &reas a
documentacion e la carpeta de trabajo de la Junta de| Direccion de Planeacion
informacién a la Gobierno y elabora carpeta preliminar. Estratégica
carpeta
6.0 Integracion de la |6.1 Integra la primera version de la carpeta de | Direccion de Planeacion
Primera version. la Junta de Gobierno. Estratégica
7.0 Primera 7.1 Realizan revision de la integracién de la
Revision. primera version de la carpeta de la Junta
de Gobierno
Se aprueba
No: Turnan comentarios y ajustes a la Directores de Area.
Direccién de Planeacién Estratégica
Si: La Direccion de Planeacion Estratégica
recibe comentarios e integra la segunda
version
8.0 Integracion de la |8.1 Integra la segunda versién de la carpeta de | Direccién de Planeacién
Segunda la Junta de Gobierno para su revisién con Estratégica
Version. los Directores de Area.

9.0 Segunda revision.

9.1 Revisan la segunda versién de la Carpeta de

la JuGo en reunién del Cuerpo de
Gobierno.

Se aprueba

No: regresa a la actividad 8.1

Si:  Autorizacion a la Direccion de

Planeacion Estratégica para su revision
(carpeta e informes de autoevaluacién y

Directores de Area
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reportes de gestion) a la CCINSHAE.

10.0 Envio del
Informe de
autoevaluacion o
Reporte y acude
a la revision de la

10.1 Envia informe o reporte a la CCINSHAE,
para gque se realice la revision
correspondiente.

10.2 Acude a la cita programada para la revision
fisica del resto de contenidos de la carpeta.

Direccion de Planeacion
Estratégica

carpeta.
11.0 Revision de la |11.1 Revisa la informacion
CCINSHAE. Procede
No: Solicita se realicen los ajustes

correspondientes.
Si:  Autoriza la reproduccioén de la carpeta.

CCINSHAE

12.0 Reproduccion
de la carpeta.

12.1 Informa al cuerpo de gobierno para la
reproduccion de la carpeta.

Direccion de Planeacion
Estratégica

13.0 Elaboracion de
las convocatorias.

13.1 Elabora las convocatorias de los miembros
de la Junta de Gobierno, mismas que debe
firmar el Presidente o su suplente de la
JuGo, para que asistan a la reunion
ordinaria de acuerdo a las fechas del
calendario autorizado para las Juntas de
Gobierno.

Direccion de Planeacion
Estratégica

14.0 Invitacién a los
miembros de la H.
Junta de Gobierno.

14.1 Envia carpetas a los miembros de la Junta
de Gobierno, junto con las convocatorias,
con cinco dias habiles de anticipacién a la
fecha de la JuGo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion de Planeacion
Estratégica
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5.0 Diagramade flujo

DIRECCION DE PLANEACION

ST RAT EGICA DIRECCIONES DE AREA CcCCINSHAE

INICIo

ELABORACION DE
CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

CALENDARIO
DE REUNIONES

2

1 z

RECEPCION DE
OFICIOSs DE

sSoLICITUD DE

INFORMACION

soLICITUD DE
INFORMACION

a

RECEPCION DE
INFORMACION

CARPETA DE
TRABAJO

7
N
CARPETA DE LA

Juco

s

LA DIRECCION DE
LANEACION
ESTRATEGICA RECIBE
COMENTARIOS E
INTEGRA LA SEGUNDA
INTEGRACION DE VERSION.

LA SE [SYN T

SEGUNDA
REVISION

CARPETA DE LA
JuGo

TNFORMES DE
OEVALUACION

AUTORIZACION A LA
iR EC CIoN B

TNFORMES DE
AUTOEVALUACION |

12

REPRODUCCION DE
LA CARPETA

TARPETADELA

JUNTADE GOBIERNG

13

ELABORACION DE
LAS
CONVOVATORIAS

[ —o~ocaona: |

TALENDARIO
AUTORIZADO

i P I

14a

INVITACION A LOS
MIEMBROS DE LA
.10

~NT =
CARPETA DE LA
JUNTADE GOBIERNG I
TERMINO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Articulo 3,17,18,19,20,23,57,58,59,61,64,66

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Articulo 14,15,16 y 17

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Articulo 16,17,18,19y 30

Acuerdo que establecen las disposiciones de ahorro en la
Administracion Publica Federal para Ejercicio Fiscal 2002 (DOF 28-I-
2002) No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Manual de Organizacion de la Secretaria de Salud

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Juarez de México
(2009)

Lineamientos para la Integracién de Carpetas de Junta de Gobierno de
los Institutos Nacionales de Salud (enero de 2002)

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud 20 de julio de 2004

7.0 Registros

Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o

Registros > X i e
conservacion conservarlo identificaciéon unica

Carpeta de la Junta de
Gobierno, convocatoria, Cinco afios
informes y/o reportes

Direccion de Planeacion
Estratégica

8.0 Glosario

8.1 ACTA.- Documento final que hace constar lo sucedido en la sesion de la Junta de
Gobierno.

8.2 CARPETA DE LA JUNTA DE GOBIERNO.- Documento donde se integra la informacion
de acuerdo a un orden del dia.

8.3 CCINSHAE.- Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta especialidad.

8.4 COMISARIO.-Representante de la Secretaria de la Funcion Puablica.

8.5 COCODI.- Comité de Control y Desempefio Institucional.

8.6 JUNTA DE GOBIERNO (JuGo).- Reuniones donde sesiona el Organo de Gobierno del
HJIM.

8.7 ORGANO DE GOBIERNO.- Cuerpo Colegiado del Hospital Juarez de México.

8.8 PRESIDENTE.- Persona que preside la sesion de la Junta de Gobierno.

8.9 PROSECRETARIO.-Coordinador logistico de la Junta de Gobierno.

8.10 ORDEN DEL DIA.- Puntos a tratar en una reunion

8.11 0IC.-Organo Interno de Control.

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos (formatos e instructivos).

No aplica




