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7. APOYO DEL SECRETARIADO TÉCNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD A LA ADMINISTRACIÓN DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS A TRAVÉS DE LA PARTICIPACIÓN EN SUS ÓRGANOS DE GOBIERNO.
1.0    Propósito

1.1 Participar en los órganos de gobierno de los OPD para apoyar a los servicios de salud de las entidades federativas y hospitales regionales de alta especialidad en su adecuada administración.
2.0
 Alcance 

2.1    A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud y a la Dirección de Vinculación y Seguimiento de las Reuniones de los OPD; Subdirección de Estadística e Informática, Subdirección de Acuerdos y Compromisos región Sur; Subdirección de Acuerdos y Compromisos región Norte y el Jefe de Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD.  
2.2   A nivel externo el procedimiento es aplicable a los órganos de gobierno de los OPD de los servicios de salud en las entidades federativas y hospitales regionales de alta especialidad.

3.0
 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud  coordina  la interrelación de las unidades administrativas de la Secretaría de Salud y las entidades federativas para el fortalecimiento de los servicios de salud. 

3.2 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud identifica los factores que afectan la operación de los servicios de salud de las entidades federativas y gestiona ante las unidades administrativas de la Secretaría, en el ámbito de su competencia, las medidas aplicables.
3.3  El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud  instrumentara las directrices que fije el Secretario, para el proceso de federalización y la consolidación del Programa Nacional de Salud en las entidades federativas.
3.4 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud controla la ejecución de los programas que señale el Secretario en las entidades federativas en coordinación con las unidades administrativas competentes.
3.5 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud registra y da seguimiento a los compromisos que las unidades administrativas de la Secretaría realicen con los servicios de salud de las entidades federativas.
3.6 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud Registrar y dar seguimiento a los compromisos que las unidades administrativas de la Secretaría realicen con los servicios de salud de las entidades federativas.
3.7 El Secretario de Salud a través del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la atribución de designar a su representante federal para la participación en las reuniones de los órganos de Gobierno de los OPD.
3.8 La Dirección de Vinculación y Seguimiento de las reuniones de los OPD recibe la carpeta de trabajo enviada por el Secretario Técnico del OPD correspondiente, y es el responsable de la  elaboración la carpeta de seguimiento de las reuniones que se entrega al representante federal que asistirá.
3.9 La Dirección de Vinculación y Seguimiento de las reuniones de los OPD, elaborará el informe ejecutivo y, en caso necesario, los oficios y/o notas informativas derivadas de las reuniones, que deban ser del conocimiento de las áreas mayores y/o unidades administrativas de la Secretaría de Salud. Estás deberán elaborarse en un plazo no mayor a 72 horas posteriores a la realización de la reunión.
3.10 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la atribución de la difusión del informe ejecutivo, a las áreas mayores y/o unidades administrativas de la Secretaría de Salud.
4.0
 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Designación del representante federal en las reuniones de los órganos de gobierno de los OPD. 

	1.1 Designación escrita del representante federal ante el órgano de gobierno del OPD (se elabora oficio dirigido al Presidente del Órgano de Gobierno del OPD) Se envía la Dirección de Vinculación y Seguimiento de las reuniones de los OPD.
· Oficio. 

	Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud.

	2.0 Recepción de designación. Emite instrucciones para  análisis e integración de carpeta ejecutiva de seguimiento.
	2.1 Recibe copia del oficio de designación   y da indicación verbal al Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD para elaborar la carpeta ejecutiva de seguimiento.
· Carpeta.
	Dirección de Vinculación y Seguimiento de las Reuniones de los OPD.

	3.0 Recepción de instrucción, solicitud del documento de apoyo para la reunión. Elabora  carpeta ejecutiva de seguimiento. Tramita viáticos.
	3.1 Recibe instrucción verbal para la conformación de la carpeta ejecutiva de seguimiento. Solicita documento de apoyo para la reunión al Secretario Técnico del OPD. Elabora de la carpeta ejecutiva de seguimiento con sus subordinados. ( Evidencia documental: documento de apoyo enviado por el OPD y carpeta ejecutiva de seguimiento) Tramita viáticos a través del Departamento de Enlace Administrativo.
· Carpeta ejecutiva de seguimiento.
	Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD.

	4.0 Recepción, trámite y entrega de viáticos y medio de transporte.


	4.1 Recibe solicitud, tramita y entrega viáticos y/o medio de transporte además de comprobante de permanencia al representante asignado. 
	Departamento de Enlace Administrativo.



	5.0 Recibe solicitud y envía documento de apoyo 
	5.1 Recibe solicitud del Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD, y envía documento de apoyo a la reunión.
	Secretario Técnico del OPD

	6.0 Recepción de documento de apoyo para las reuniones. Envía documentos. 
	6.1 Recibe documento de apoyo para la reunión. Envía carpeta ejecutiva de seguimiento y  documento de apoyo para la reunión mediante correo electrónico al representante designado.
· Documento de apoyo.
	Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD.

	7.0 Recepción de documentos, viáticos y comprobante de permanencia. Asiste a la reunión. Genera  nota informativa. Entrega comprobante de asistencia.
	7.1 Reciben el documento de apoyo para la reunión  y la  carpeta ejecutiva de seguimiento, viáticos y comprobante de permanencia. Asiste a la reunión con la representación y genera nota informativa. Entrega comprobante de asistencia al Departamento de Enlace Administrativo.
· Documento de apoyo.
	Representante designado ante el órgano de gobierno del OPD.


	8.0 Revisa nota informativa y envía a los titulares de las áreas mayores de la Secretaría de Salud. Asegura resguardo en archivo
	8.1 Revisa nota informativa  Envío por medio electrónico a los titulares de las áreas mayores de la Secretaría de Salud para su conocimiento. Asegura resguardo en archivo por el Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD. 
	Dirección de Vinculación y Seguimiento de las Reuniones de los OPD.

	9.0 Acusa recibo.

	9.1 Recibe comprobantes de asistencia para su registro. Acusa recibo.
· Comprobantes de asistencia.
	Departamento de Enlace Administrativo.


	10.0 Recepción y resguardo.
	10.1 Recibe documento de apoyo, carpeta ejecutiva de seguimiento y nota informativa para su resguardo.
· Nota informativa.
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6.0 
Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Programa Nacional de Salud
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	D.O.F. 02-02-2010

	Manual de Organización del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud estructura 2010
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Acuerdo Nacional para la Descentralización de los servicios de salud 
	D.O.F. 25-09-96 

	Acuerdos de Coordinación para Descentralización Integral de los Servicios de Salud (uno por cada entidad federativa).
	No aplica

	Decreto de Creación del Organismo Público Descentralizado (uno por cada entidad federativa).
	No aplica


7.0  
Registros 

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

	Nota Informativa
	5 años
	Subdirecciones de Acuerdos y Compromisos de los OPD Región Norte y Región Sur
	No aplica

	Carpeta Ejecutiva de Seguimiento
	5 años
	Subdirecciones de Acuerdos y Compromisos de los OPD Región Norte y Región Sur
	No aplica


 8.0 
Glosario

8.1 
Nota Informativa: Documento donde se registra los temas vistos durante las reuniones y los aspectos relevantes de las mismas, incluye seguimiento de acuerdos y lista de asistencia.

8.2 
Carpeta Ejecutiva de Seguimiento: Resumen que incluye nombre del OPD, fecha de realización de la reunión, asistentes, temas abordados en la reunión y sus aspectos relevantes.

8.3   Representante: Secretario Técnico, Director de Vinculación y Seguimiento de las Reuniones de los OPD, Subdirectores de Acuerdos y Compromisos de los OPD Región Norte y Región Sur, Subdirector de Informática y Estadística, Jefatura de Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD.

9.0    Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.   Anexos

10.1  No Aplica




























































































































































































































































5.0 	Diagrama de Flujo
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Recibe solicitud y envía documento de apoyo. 





Recepción, trámite y entrega de viáticos y medio de transporte.
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Acusa recibo





Acuse
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Recepción y resguardo.
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Recepción de documentos, viáticos y comprobante de permanencia. Asiste a la reunión. Genera  nota informativa. Entrega comprobante de asistencia.





Informe





Recepción de documento de apoyo para las reuniones. Envía documentos.





Carpeta
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Recepción de instrucción, solicitud del documento de apoyo para la reunión. Elabora  carpeta ejecutiva de seguimiento.





Revisa nota informativa y envía a los titulares de las áreas mayores de la Secretaría de Salud. Asegura resguardo en archivo





6





2





8





Recepción de designación. Emite instrucciones para  análisis e integración de carpeta. ejecutiva de seguimiento.





Oficio





Designación del representante federal en las reuniones de los órganos de gobierno de los OPD.








1





INICIO

























































































