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33. PROCEDIMIENTO PARA EL SISTEMA DE CONTROL DOCUMENTAL DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

1.0  Propósito

1.1 Establecer las actividades básicas para llevar a cabo de manera adecuada el control documental de la Dirección General a través de las Direcciones del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y la Coordinación administrativa, así como, las demás áreas del CeNSIA.
2.0  Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General, Direcciones del Programa de  Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y la Coordinación administrativa, así como, las demás áreas del Centro.
3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de Área: Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y a la Coordinación Administrativa. 

Las actividades para realizar el control documental deberán estar sustentadas en la Ley Federal de Transparencia a la Información Pública Gubernamental, Reglamento Interior de la SSA, el Manual de Organización del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA) y al Manual de Archivos Administrativos emitido por la Dirección General de Tecnologías de la Información y el Archivo General de la Nación.

3.2 La Dirección General del CeNSIA por conducto de su titular será quien designe al personal que realice el control documental de dicha Dirección (Control de Gestión).
3.3 Se entenderá como Documento: Todo mensaje procedente de instituciones de los sectores público, social y privado, incluso de particulares obtenido por cualquiera de los medios: correspondencia por mensajería (oficios, notificaciones, cartas, solicitudes, etc), correo electrónico y fax, donde se solicite al CeNSIA la resolución, atención o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

3.4 El Sistemas de Control Documental opera de forma automatizada y para tener acceso a él, es necesario que a cada usuario del Sistema se le asigne una clave de acceso única, personal e intransferible.
3.5 Los usuarios del Sistema Automatizado de Control Documental, será el personal responsable de la resolución de los asuntos, o quien sea autorizado por el director de área al que este adscrito.
3.6 La Dirección General realizará la revisión de los asuntos que le sean notificados por correspondencia, correo electrónico, fax u otros medios; así mismo, será quien indique el trámite y atención de los mismos según corresponda, con el apoyo del Departamento de Seguimiento Operativo.

3.7 Las Direcciones de Área y la Coordinación Administrativa serán las responsables de operar el Sistema de Control de Gestión de los asuntos recibidos, hacer la revisión y seguimiento de los mismos, así como dar a conocer las respuestas a la Dirección General y el desahogo de todos los asuntos antes de su fecha de vencimiento indicado en el sistema automatizado.
3.8 Los asuntos turnados por la Dirección General a las diferentes áreas podrán ser para alguna de las modalidades siguientes: Atención procedente, elaborar oficio de respuesta, asistir y de conocimiento, entre otras.

3.9 Todo oficio, memorándum, carta, paquete o documento recibido en la Oficialía de Partes del Centro deberá ser registrado en el Sistema Automatizado de Control Documental con los datos siguientes: Fecha, número de oficio, remitente o procedencia, breve descripción del asunto, fecha de vencimiento.
3.10 En casos fortuitos la correspondencia recibida por el personal adscrito a la Dirección General o demás áreas del Centro, deberá sellarse, anotar la fecha, hora y firmar de recibido para posteriormente ser enviado a la Oficialía de Partes para su registro en el sistema de control documental.
3.11 Las Direcciones de Área, Coordinación Administrativa y todo personal al que se le encomienda la respuesta de asuntos deberá anotar en el pie de página de los oficios de respuesta, el número de control documental con el propósito de facilitar el seguimiento y control.

3.12  Las Direcciones de Área a las que se les delegan los asuntos serán las instancias quien custodien, resguarden y conserven el archivo físico.
3.13 Toda correspondencia dirigida al CeNSIA deberá ingresar por la Oficina de Control Documental (Oficialía de partes) con el fin de registrar su ingreso y dar seguimiento a los asuntos delegados.

3.14 Todo documento no registrado en la oficialía de partes (unidad de documentación en trámite) será considerado como no recibido oficialmente por el CeNSIA. 

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión de asunto(s) para conocimiento o resolución.
	1.1 Envía asuntos para su conocimiento o resolución.

· Documento(s) 


	Instituciones de los sectores: público, social y privado.

	2.0 Recepción de documento(s). 
	2.1 Recibe asuntos de las instituciones de los sectores público, social y privado a través de: Correspondencia, correo electrónico y fax. 

2.2 Recibe y verifica anexos sellando de recibido.

2.3 Registra en el Sistema de Control Documental de la SSA.
· Documento(s) y anexos.

	 Control Documental (oficialía de partes)

	3.0 Recepción de documentos para revisión y delegación.
	3.1 Recibe documento(s) vía electrónica para conocimiento y desahogo.

3.2 Delega los asuntos para su atención a los involucrados para su respuesta. 

3.3 Entrega el oficio al personal secretarial y de apoyo a la Dirección de Área para su resguardo en el archivo.
3.4 El personal secretarial de la Dirección General hace llegar los anexos de los documentos para su atención, según instrucciones de la DG.

·  Oficios, anexos y Volante de trámite (VT).

	Dirección General del CeNSIA



	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	4.0 Recepción de asuntos delegados a las áreas para su atención. 


	4.1 Recibe asunto vía electrónica para su respuesta  y en su caso volante de trámite para su atención.
4.2 Elabora oficio de respuesta con las indicaciones de la delegación y rubrica el oficio con al menos dos rubricas ( director de área y subdirector o jefe de departamento)
4.3Turna el oficio de respuesta a la Dirección General para obtener la firma de la DG.

4.4 Integra el expediente del asunto.

· Oficio rubricado con  Folio de delegación (FD), clasificación de expediente y número de control documental.

	Direcciones de área.


	5.0. Recepción de oficio para firma de la Dirección General.

	5.1 Personal secretarial de la Dirección General recibe oficio rubricado (al menos dos rubricas).
5.2 Revisa que se haya realizado conforme a los lineamientos establecidos de imagen institucional, redacción y ortografía, rubricas y si esta correcto  pasa a firma del Director General, si no regresa para su corrección al área que lo elaboró. 
5.3 Revisa que el oficio que recibe para firma de la Dirección General lleve anexos y antecedentes como requisito para la firma.
· Oficio de respuesta para firma.

	Personal de apoyo y secretaria de la Dirección General.


	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	6.0 Registro de oficio firmado.

	6.1 Recibe oficio respuesta con firma en original y anexos.
6.2 Coloca fecha y número de oficio al original para después registrarlo en la base de datos de oficios de salida de la Dirección General.
6.3 Registra y digitaliza el oficio con todos los anexos en la base de datos para su control.

6.4 Elabora acuse con listado de documentos registrados para ser entregado al personal de apoyo y secretarial de la Dirección General.

· Oficios fechados, foliados y registrados.
· Acuse de recibo de oficios registrados.


	Control Documental (oficialía de partes)


	7.0 Recibo de oficios registrados para trámite.
	7.1 Recibe oficio y anexos originales registrados.
7.2 Revisa el Sistema Automatizado de Control Documental para el desahogo de asuntos delegados.
7.3 Digitaliza el oficio de respuesta del asunto delegado y responde en el sistema de control documental para dar de baja el asunto.

7.4 Actualiza el expediente del asunto, con base al número de control documental del archivo de pendientes y lo completa con la copia del oficio de la respuesta.

7.5 Da trámite al oficio original para que sea entregado al destinatario final asegurándose de recabar al final el acuse de recibo.

7.6 Registra y desahoga asuntos en el Sistema Automatizado de Control  Documental cuando sean de conocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Direcciones de Áreas del CeNSIA.
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. D.O.F. 11-VI-2002. Ref. 09-IV-2012.
	1C.3.1

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. D.O.F:, 13-III-2002. Ref. 28-V-2009, 05-VIII-2010 y 15 de junio de 2012.
	1C.3.2

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. D.O.F., 19-I-2004.
	1C.7.1

	Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado el 10 de enero de 2011.
	1C.7.2

	Manual de Organización Específico del CeNSIA, 2012, con base a la estructura orgánica refrendada del 1ro., de enero de 2012.
	3C.12.1

	Manual para la operación de archivos administrativos

Dirección General de Tecnologías de la Información. Noviembre de 2004
	3C.12.2

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud. Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Febrero del 2008.
	3C.12.3

	Manual de Usuario de Control Documental
	3C.12


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Formato electrónico para el Seguimiento de Documentos de la Dirección General.
	6 años
	Dirección General de Tecnologías de la Información.
	Sistema de Control Documental de la SSA.


8.0 Glosario

8.1 Control de Gestión.- Conjunto de acciones encaminadas a conseguir o resolver asuntos de manera eficiente apoyándose en recursos técnicos (Procedimientos y sistemas de información)

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
10.1 Pantalla de inicio del Sistema de Control Documental.
10.2 Pantalla del Sistema de Control Documental del Resumen de Actividades.
10.3 Formato Volante de Trámite.
Direcciones de Área del CeNSIA








Control Documental





Instituciones de los sectores 





Dirección General





INICIO





2





1





3





Recepción de documentos para revisión y delegación.





Recepción y revisión  de documento(s)





Emisión de  Asunto(s) para su conocimiento o resolución








Documento(s)  y anexos





4











Documento





Recepción de asuntos delegados a las áreas para su atención. 








Oficios y anexos.








Oficio rubricado con  Folio de delegación (FD), clasificación de expediente y número de control documental
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Recepción de oficio para firma de la Dirección General
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Oficio de respuesta para firma.








Registro de oficio firmado.





Oficios fechados, foliados y registrados.








Acuse de recibo de oficios registrados
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Recibo de oficios registrados para trámite








Desahogo de asuntos en el sistema de control Documental (electrónico).
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