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1.0 Propósito. 

1.1 Dar a conocer a todo el personal la información propuesta en la planeación del programa operativo 

anual, para que se lleve a cabo en forma unifomle y correcta. 

2.0 AJcance. 

2.2 Este procedimiento es aplicable a toda la estructura orgánica autorizada para el Hospital Regional 

de Alta Especialidad "Ciudad SaludD. 

3.0 Políticas de operación, noonas y lineamientos. 

3.1 Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta recibir los requerimientos que presenten los 

titulares de las áreas para la implementación del programa operativo anual y llevar a cabo su 

integración. 

3.2 Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta establecer un calendario de entrega de 

información y avances de los requerimientos para la integración oportuna del programa operativo anual. 

3.3 Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta coordinar de manera conjunta con los titulares 

de las áreas las actividades a desarrollar durante la incorporación de los programas operativos anuales 

3.4 Es responsabilídad de la Dirección General Adjunta establecer de manera conjunta con las 

Direcciones Médica y de Operaciones, un mecanismo evaluatorio y comparativo que permita observar 

los antecedentes respecto de las experiencias anteriores programadas. 

3.5 Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta a través de las Direcciones Médica y de 

Operaciones hacer la evaluación del Programa Operativo Anual, en conjunto con la Subdirección 

Administrativa. 
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4.0 Descripcíón del procedimiento. 

Secuencia de 
Etapas 

1. O Requerimientos 
iniciales 

Actividad 

1.1 Solicita los requerimientos necesarios para la hacer 
integración del programa operativo anual. 

• 
• 

Memorándum. 
Formato. 

2.2 Reunión con el personal directivo para adecuar; las 
2. O Delimitar las propuestas recabadas por el personal operativo. 
propiedades de la 
información 

3.0 Desarrollo de 
cronograma de 
actividades 

• Memorándum. 
• Minuta de Trabajo. 

3. 1 Da seguimiento a la Minuta de Trabajo desarrollada 
por medio de un cronograma calen darizado con tiempos 
de ejecución y sus correspondientes observaciones sobre 
cada actividad planeada. 

• Memorándum. 
4.1 Coordinar las actividades a desarrollar durante la 

4.0 Establecimiento ¡incorporaCión de los programas operativos anuales. 
de líneas de acción 

j • Memorándum. 

5.0 Evaluación 

5.1 Reunión para hacer la revisión de las actividades 
implementadas en base al cronograma de actividades y 
así mismo verificar el cumplimiento y el grado de avance 
de cada una de ellas. 

Responsable 

Dirección 
Adjunta 

General 

Estructura orgánica 
autorizada 

Dirección General 
Adjunta, Dirección 
Médica, Dirección de 
Operaciones. 

Dirección General 
Adjunta, Dirección 
Médica, Dirección de 
Operaciones 

Estructura 
autorizada 

orgánica I 

• Memorándum. 
~--------'------~~~~~~~~~~~~~--~-----------------~-----------------4

6.1 Envía el Programa Operativo Anual. 

6. Autorización de 
propuesta 

• Oficio. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Adjunta • 
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5.0 Diagrama de Flujo. 

DESARROLLO DE 
CRONOGRAMA DE 
ACTIVIDADES 

MEMORANDUM J 

DIRECTOR GENERAl. ADJUNTO 

[ INICIO ) 
1 

MEMORANDUM 

FORMATO 

Nombre 

Firma 

Fecha 

DIRECTORES 

*EVALUACiÓN 

MEMORANOUM J 

SI 

CONTROL DE EMISIÓN 

3 

4 

NO 

Subdirecciones ílOQ. Biomédica. administración. 
1ISWlrio. mención ambulatoria. auxiliar de diagnos 
eofemlerla) . 

DEUMITAR LAS 
PROPIEDADES DE 
LA INFORMACiÓN. 

o 

2 
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1~ EP2~6.0 Documentos de referencia //;:.C, UKIL ) I 
Documentos I ~Ódigo (cuando aplique) 

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad I 
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administración No Aplica
Pública Federal. En el Diario Oficial de la Federación en fecha 29 de 
Noviembre de 2006, Primera Sección del Tomo DCXXXVIII No. 20 

Estatuto Orgánico del Centro Regional de Alta EspeciaJidad de 
Chiapas. Primera Sesión Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a No Aplica 
los treinta días de Enero de 2007 

Manual de Organización Específico del Centro Regional de Alta No Aplica
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente 

Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimiento No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de conservarlo Código de registro o 
identificación única 

Oficio 5 Años Dirección General Adjunta Número de oficio 

Memorandum 5 años Dirección General Adjunta Número de memorándum 

Minuta de trabajo 1 año Dirección General Adjunta Fecha de minuta 

Programa operativo anual 1 año Dirección General Adjunta Fecha de programa 

8.0 Glosario. 

8.1 Minuta de trabajo: Expediente escrito de una reunión o audiencia. 

8.2 Memorándum: Documento de carácter escrito, que tiene por fin inmediato informar el resultado de 

una reunión, o recordar la realización de cualquier actividad. 

8.3 Oficio: 

8.4 Programa operativo anual: 

9.0 Cambios de esta versión. 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

I 
No aplica No aplica No aplica 

10.0 Anexos. 
10.1 No aplica 

Finna 

Fecha 
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