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1. Objetivo. 

1.1 Contar con un proceso efectivo para la planeación de las actividades y 

responsables en la organización. 

1.2 Garantizar los servicios y atención médica oportuna, inmediata y de calidad, en la 

organización. 

 
2. Alcance 

Personal clínico y no clínico que labora en áreas de la organización. 

 
3. Responsabilidades de comité de planeación. 

 
 

3.1 Comité de Planeación 
De acuerdo al Programa Operativo Anual y al Programa Operativo Mensual de la 

organización, genera, planifica y describe la operación de las áreas clínicas y no clínicas 
para ejecutar las acciones correspondientes a dicha planificación. 

 
Se lleva a cabo de forma semanal la reunión de Planificación de Actividades y uso 

de Espacios Físicos correspondientes a la asignación de responsabilidades. 
 

3.2 Coordinadores de Áreas Clínicas 
Participan en la asignación del personal de acuerdo a las actividades planificadas 

en los diferentes eventos hospitalarios y espacios físicos, con la finalidad de asegurar el 
cumplimiento de las mismas. 

 
3.3 Coordinadores de Áreas no Clínicas 

 
Participan en la asignación del personal de acuerdo a las actividades planificadas 

en los diferentes eventos hospitalarios y espacios físicos, con la finalidad de asegurar el 
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cumplimiento de las mismas. 
 

3.4 Comité de Planeación 
Valida, autoriza y documenta en minuta de acuerdos la matriz de responsabilidades 

generada durante la reunión. 
 

3.5 Coordinadores de Áreas Clínicas y No Clínicas 
Socializan actividades planeadas y autorizadas a personal operativo, mismo que es 

asignado y plasmado en Horario Tipo. 
 

3.6 En caso de existir algún ajuste en la planeación de las actividades, el área 
interesada tiene la obligación de solicitar reunión extraordinaria al Comité y áreas 
involucradas a través de la metodología institucional, dando seguimiento a los puntos 2, 3, 4 
y 5 del Proceso de Planeación. 

 
3.7 Coordinadores de Áreas Clínicas y No clínicas  

Cumplen y harán cumplir las actividades planificadas  
 

3.8 En caso de que exista algún incidente que afecte al proceso de planeación de las 
actividades, el coordinador será el responsable de notificar de forma inmediata a través del 
chat el ajuste que resulte conveniente, además de asegurarse del cumplimiento de las 
actividades planificadas. 

 
3.9 Comité de Planeación 

Reporta a Comité CEMA el cumplimiento de actividades y espacios físicos con la 
finalidad de generar indicadores para documentar, retroalimentar y verificar la eficacia del 
proceso de planeación. 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. Diagrama de Flujo  
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