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26. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE GESTIÓN DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

1.0  Propósito

1.1 Establecer las actividades básicas para llevar a cabo de manera adecuada el control de gestión de la Dirección General a través del responsable del Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones y el personal secretarial y de apoyo a la Dirección General.

2.0  Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General, Direcciones de área y Coordinación administrativa.

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 para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano, Regresa Sano.

3.2 Las actividades para realizar el control de gestión deberán ser sustentadas de acuerdo a la normatividad relacionada con 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 Tecnología de la Información.

3.3 La Dirección General del CENSIA por conducto de su titular establecerá de acuerdo a su conveniencia la asignación de personal que tenga funciones para llevar el control de gestión de dicha Dirección, en el caso de no contar con el puesto de la Secretaría Particular en la estructura.

3.4 El Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones será el responsable de llevar el control de gestión de dicha Dirección, además de las funciones de su área.

3.5 Se entenderá como asunto: todo mensaje procedente de instituciones de los sectores público social y privado obtenido por cualquiera de los medios: correspondencia por mensajería (oficios o notificaciones), correo electrónico, fax y teléfono, donde se solicite al CENSIA la resolución o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

3.6 Las Direcciones de Área y la Coordinación administrativa deberán encargarse de la recepción de la documentación de asuntos en ausencia del personal secretarial y de apoyo administrativo.

3.7 Las Direcciones de Área y la Coordinación administrativa deberán instrumentar los procedimientos para llevar el control de los asuntos que les sean turnados por la Dirección General. Así como, dar  respuesta a los mismos en tiempo y forma.

3.8 La Dirección General realizará la revisión de los asuntos que le sean notificados por correspondencia, vía telefónica, correo electrónico y fax, así mismo, será quien indique el tramite de los mismos, según corresponda con el apoyo del Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones, personal secretarial y de apoyo administrativo. Asignado a la Dirección General.

3.9  El Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones será la responsable de instrumentar el Sistema de Control de Gestión de los asuntos recibidos por correspondencia, correo electrónico, vía telefónica y fax. Así como, hacer la revisión y seguimiento de los asuntos  y darlos a conocer a la Dirección General.

3.10 El Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones contará con personal secretarial y de apoyo administrativo para operar el Sistema de Control de Gestión.

3.11 Los asuntos turnados a las áreas podrán ser para alguna de las modalidades siguientes: Respuesta, conocimiento, seguimiento, difusión, preparación de respuesta para firma del Director General, asistencia en representación del Director General, acuerdo con el Director General, comentarios y trámite procedente.

3.12 Las Direcciones de área, la Coordinación Administrativa y el personal adscrito a la Dirección General serán las instancias que participen en la resolución de los asuntos del CENSIA.
3.13 Para el control de asuntos oficiales recibidos por correspondencia, fax y correo electrónico se utilizará el Sistema de Seguimiento de Documentos ( Registro de documentos) y para el control de asuntos recibidos por llamada telefónica el Sistema de Seguimiento de Llamadas 

3.14 Todo documento para conocimiento o resolución recibido por el CENSIA deberá ser sellado y registrado en los sistemas de información correspondientes.
3.15  Para todo documento recibido en la Dirección General se deberá asignar un número de folio y registrar la fecha, número de oficio, remitente o procedencia, asunto, fecha para su resolución y área o personal que dará respuesta.

3.16 Para todo asunto recibido vía telefónica deberá registrarse en el Sistema de Control Telefónico, se deberá capturar la información siguiente: fecha, nombre y cargo, teléfono del domicilio y trabajo, y asunto.

3.17 Para toda llamada telefónica relacionada con asuntos de la Dirección General se deberá registrar en el Sistema de Directorio Telefónico : el nombre, cargo, teléfonos y domicilio.

3.18 Para los asuntos relacionados con reuniones o donde se requiere la presencia del Director General se deberá registrar en el Sistema de Agenda.

3.19 La correspondencia recibida por el personal adscrito a la Dirección General, deberá sellarse, anotar la fecha, hora y firmar de recibido.

3.20 Las Direcciones de Área, Coordinación Administrativa y personal adscrito a la Dirección General  al que se le encomienda la respuesta de asuntos deberá anotar en el pié de página de los oficios de respuesta, el número de folio de recepción del asunto con el propósito de facilitar el seguimiento.

3.21 El personal secretarial y de apoyo a la Dirección General deberá ser capacitado para el manejo de los sistemas de control de gestión: Seguimiento de Documentos, Seguimiento de Llamadas Telefónicas y Agenda.
3.22 El personal asignado a la Dirección General registrará las llamadas recibidas sobre asuntos de la Dirección General en el Sistema Automatizado de Control de Llamadas, deberá registrar: El día, la hora, el nombre de la persona que llama, el puesto de la misma, sus números telefónicos, el asunto y nombre de quien toma el mensaje. Así mismo deberá registrar el  Sistema Automatizado  de Directorio de Teléfonos, la información correspondiente a: Nombre y cargo, dirección del área de trabajo, teléfonos y fax.

3.23 El personal asignado a la Dirección General registrará en el Sistema Automatizado de Correspondencia la información de los asuntos (oficios) recibidos: Número consecutivo asignado, número de oficio, fecha de elaboración del oficio, fecha de recepción, nombre y cargo de quien lo emite, asunto, área a la que se le turna para su resolución y persona que lo recibe, y de la resolución del asunto, registrara el número de oficio y fecha.
3.24 El personal secretarial y de apoyo a la Dirección General registrará en el Sistema Automatizado de Agenda del Director General, la información siguiente: Descripción de la actividad (Reunión, presentación de tema, firma de convenio, etc.), día, hora y lugar en que se realizará la actividad, persona que confirmó la asistencia al evento, así como su número telefónico. Dicha información, deberá ser entregada en formato impreso a la Dirección General un día antes de que se realicen las actividades previstas.

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.

· Asunto(s) 


	Instituciones de los sectores

	2.0 Recepción de

asunto(s). 
	2.1 Recibe asuntos de las instituciones del SNS y organismos de los sectores público, social y privado a través de: Correspondencia, correo electrónico, teléfono y fax. 

2.2 Registra en el Sistema de Información Electrónico correspondiente. 

2.3 Llena por cada asunto el Formato para Seguimiento de Documentos de la Dirección General.

2.4 Turna el asunto para la revisión por la Secretaría particular para que ésta posteriormente informe al Director general.

· Asunto(s)


	Dirección General. (Personal secretarial y de apoyo).

	3.0 Recepción y revisión de asunto(s). 
	3.1 Recibe y revisa los asuntos.

3.2 Ordena por prioridad los asuntos para su presentación al Director general.

· Asunto(s)


	Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones

	4.0 Recepción y turno de asunto(s). 
	4.1 Recibe los asuntos, los revisa y da indicaciones para la resolución y turno para cada uno de ellos. 

· Asunto(s) con instrucción.


	Dirección General.

	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción de asunto(s) con instrucción.
	5.1 Recibe asunto(s) con instrucciones (turno: Personal designado para dar respuesta y características de la resolución). 

5.2 Registra las instrucciones en la hoja de -Seguimiento de Documentos de la Dirección General- de cada asunto. 

5.3 Los entrega al personal secretarial y de apoyo a la Dirección General para su registro en el Sistema Automatizado de Correspondencia para posteriormente turnar cada asunto al responsable designado por el Director General.

·  Asunto(s) / Hoja de Seguimiento de Documentos de la Dirección General. 


	Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones

	6.0 Recepción de asunto(s)con Hoja de Seguimiento de Documentos de la Dirección General.  
	6.1 Recibe asunto(s) con Hoja de Seguimiento de Documentos de la Dirección General por asunto.

6.2 Registra en el Sistema Automatizado de Correspondencia para posteriormente turnar cada asunto al responsable que fue designado por el Director General.

6.3 Saca una copia del asunto (Oficio) y Hoja de Seguimiento de Documentos de la Dirección General y archiva en asuntos pendientes.

·  Asunto(s) / Hoja de Seguimiento de Documentos de la Dirección General.


	Dirección General.

(Personal secretarial y de apoyo).



	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	7.0. Recepción de asunto para su resolución o conocimiento.


	7.1 Recibe asunto y Hoja de Seguimiento de Documentos de la Dirección General.

7.2 Requisita la respuesta. Anota en oficio de respuesta en pié de página el número de folio  con el que le fue registrado para su turno en la -Hoja de Seguimiento de Documentos de la Dirección General.

7.3 Turna a la Dirección General copia de oficio de respuesta para su registro en el Sistema Automatizado de Correspondencia.

· Copia de oficio de respuesta.


	Direcciones de áreas del CENSIA.

	8.0. Recepción de copia de oficio respuesta.


	8.1 Recibe copia de oficio respuesta.

8.2 Registra datos en el Sistema Automatizado de Correspondencia para dar por resuelto y  baja el asunto.

8.3 Integra el expediente del asunto. Para lo cual, saca del archivo de pendientes y lo completa con la copia del oficio de la respuesta. Integrado de esta manera, lo ubica en el archivo del área solicitante.

· Registro y archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Dirección General.

(Personal secretarial y de apoyo)




5.0  Diagrama de Flujo
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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.
	1C.3.1

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. D.O.F:, 13-III-2002
	1C.3.2

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

	Manual Específico de Organización del Centro Nacional para la salud de la Infancia y la Adolescencia. Octubre de 2004.
	3C.12.1

	Manual para la operación de archivos administrativos

Dirección General de Tecnología de 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. Octubre del 2004.
	3C.12.3


7.0  Registros 

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

	Formato para el Seguimiento de Documentos de la Dirección General.
	6 años
	Dirección General
	Sistema de registro de documentos

	Registro de correspondencia
	6 Años
	Dirección General
	Sistema de registro de documentos

	Control de llamadas
	6 Años
	Dirección General 
	Sistema de seguimiento de llamadas

	Directorio telefónico
	6 Años
	Dirección General
	Sistema de registro de Directorio Telefónico

	Formato para Agenda del Director General.
	6 años
	Dirección General
	Sistema de Control de agenda 


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 Formato para el Registro de Correspondencia.

10.2 Formato para el Seguimiento de Documentos de la Dirección General.

10.3 Formato para el Control de Llamadas.
10.4 Formato de Directorio Telefónico.
10.5 Formato para Agenda del Director General.
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Recepción, y turno de asunto(s)
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Recepción y revisión de asunto(s)
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Departamento de Seguimiento de Proyectos e Investigaciones
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Emisión de  Asunto(s) para su conocimiento o resolución
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Dirección General





Dirección General


(Personal secretarial y de apoyo )





Instituciones de los sectores 





Recepción de asunto(s) con Hoja de seguimientos
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Copia de oficio de respuesta





Recepción de asunto(s) para su resolución o conocimiento





6














Asunto(s)/ Hoja de Seguimiento

















Recepción de copia de oficio de respuesta
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Registro y archivo
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