	[image: image6.png]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image6.png]
	Rev.0

	
	Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia
	
	

	
	6. Procedimiento para el control documental de la Dirección General.
	
	

	
	
	
	Hoja: 1  de  18



6. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DOCUMENTAL DE LA           DIRECCIÓN GENERAL

1.0 PROPÓSITO
1.1. Orientar al personal en el desarrollo de las actividades básicas que permiten llevar a cabo el control y seguimiento documental de la Dirección General, a través del Sistema de Administración de Correspondencia (SAC) con el fin de dar respuesta de manera eficiente y eficaz a los asuntos del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA).

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno. La Dirección General determina el área que dará respuesta a los asuntos recibidos. Las áreas: Dirección de  Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, así como la Coordinación Administrativa (Usuarios del Sistema de Administración de Correspondencia), emiten respuesta a través de oficios de los asuntos de su competencia. El Departamento de Seguimiento Operativo, coordina la Oficialía de Partes.
2.2 A nivel externo: Unidades administrativas de la Secretaría de la Salud y órganos del sector público, social y privado envían asuntos o requerimientos de información para ser atendidos por la Dirección General del CeNSIA.
 3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 . Las actividades para realizar el control documental están sustentadas el Manual del Sistema de Administración de Correspondencia de la Secretaría de Salud.
3.2 . El control de gestión es responsabilidad del Departamento de Seguimiento Operativo quien contará con personal auxiliar para este fin. 

3.3 . Será de observancia y cumplimiento para todos los usuarios el revisar y atender diariamente los asuntos delegados en sus cuentas del SAC de forma pronta y expedita en los tiempos marcados en el sistema SAC.

3.4  El sistema SAC se puede consultar, atender y accesar desde cualquier computadora conectada a internet y que cuente cuando menos con el sistema operativo Windows, el navegador Explorer y un lector de archivos PDF.

3.5  Se entenderá como documento a toda comunicación escrita que proceda de personas físicas o morales de los sectores público, social y privado, recibido por cualquier medio, donde se solicite al CeNSIA la resolución, atención o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

3.6  El Sistemas de Administración de Correspondencia (SAC) opera de forma automatizada y para tener acceso a él es necesario acceder a la liga: http://www.sac.salud.gob.mx y usar su clave de acceso que es igual a la que usa para ingresar a su correo electrónico institucional (@salud.gob.mx) la clave de acceso es única, personal e intransferible y solo la conoce el usuario, garantizando con ello la autenticidad de la atención otorgada a los asuntos turnados.
3.7  Los usuarios del Sistema SAC, será el responsable de la atención e información que se dé a los asuntos así como de su desahogo en el sistema.
3.8  La Dirección General realizará la revisión de los asuntos que le sean notificados y será quien indique el trámite y atención de los mismos según corresponda, con el apoyo del Departamento de Seguimiento Operativo.

3.9   Las Direcciones de Área y de Programas, subdirecciones, jefaturas de departamento y la Coordinación Administrativa serán las responsables de conocer de los asuntos recibidos vía SAC y hacer el desahogo respectivo de todos los asuntos antes o a más tardar en la fecha de vencimiento indicado en el sistema automatizado SAC.
3.10 Todo oficio, memorándum, carta, paquete o documento solo podrá ser recibido en la Oficialía de Partes del CeNSIA; con el fin de registrar su ingreso o confirmar que se encuentra ya registrado en le SAC, caso contrario no será considerado como recibido oficialmente por CeNSIA.
3.11 Solo en casos fortuitos o de fuerza mayor la correspondencia podrá ser recibida por el personal adscrito a la Dirección General, la cual deberá sellarse, anotar la fecha, la hora y firmar de recibido para posteriormente ser enviado a la Oficialía de Partes a más tardar dentro de las próximas 8 horas siguientes para su registro en el SAC ya que solo la oficialía de partes es la facultada para la recepción de toda documentación.
3.12 Diariamente la Oficialía de Partes entregara a las áreas la documentación original para que se custodie, resguarde, archive y conserven el archivo físico de trámite para su posterior disposición conforme la Ley de Archivos.
3.13 El sistema SAC enviará un correo electrónico a la cuenta personal y oficial (@salud.gob.mx) de cada usuario notificando que se ha recibido algún asunto en la bandeja de entrada del sistema; este correo será aviso suficiente para que se atienda de inmediato el turno delegado.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Responsable


	No. Act.
	Descripción de Actividades
	Documento o Anexo

	Directivos de Instancias que remiten información al CeNSIA..
	1
	Envía oficios y anexos al CeNSIA para atención y conocimiento.


	· Documentos y anexos

	Departamento de Seguimiento Operativo.

(Oficialía de partes)
	2
3
4

5


	Recibe documentos y revisa la existencia de anexos.
Verifica que los documentos estén registrados en el Sistema de Administración de Correspondencia (SAC)
¿Está registrado en el SAC? 

No: 

· Los documentos de unidades administrativas de la Secretaría de Salud, se devuelven para su registro en el SAC.

· Los documentos de las Entidades federativas o unidades no registradas en el SAC, se sellan colocando nombre del receptor y hora, se digitalizan y registran en el SAC.

Si: Recibe documentos y anexos, se sellan anotando el nombre y hora de recepción.


	· Documentos y anexos digitalizados y registrados en el SAC. 


	Responsable


	No. Act.
	Descripción de Actividades
	Documento o Anexo

	
	6


	Organiza documentos por área o persona en anaquel o charolas para su resguardo momentáneo y posterior entrega a las áreas correspondientes quienes atenderán los asuntos. La entrega a las áreas se realizará a más tardar en 24 horas.


	· Documentos y anexos.

	Director General del CeNSIA.


	7

8
	Recibe documentos a través del SAC y determina las áreas del CeNSIA que atenderán los asuntos de las instituciones de los sectores público, social y privado.

Turna los asuntos delegados para su turno a las áreas del CeNSIA.


	· Documentos y anexos delegados vía SAC y correo electrónico. 

	Departamento de Seguimiento Operativo.

(Oficialía de partes).


	9
10


	Recibe asuntos delegados para ser turnados a los directivos de las áreas del CeNSIA vía el SAC.

Turna vía SAC un correo electrónico a la dirección institucional (@salud.gob.mx de cada usuario avisando que le ha sido turnado un asunto para su conocimiento y atención.

	· Turnos electrónicos o en su caso físicos del SAC y correo electrónico

	Responsable


	No. Act.
	Descripción de Actividades
	Documento o Anexo

	Usuarios SAC. (Personal directivo del CeNSIA.)
	11

12

	Recibe y atiende asuntos de documentos y sus anexos vía electrónica. El desahogo deberá realizarse dentro de los plazos establecidos en el Sistema y en su caso volante de trámite para su atención (Turno físico). 
Elabora y turna oficio de respuesta con las indicaciones de la delegación, rubrica el oficio con al menos dos rubricas (director de área y subdirector o jefe de departamento) y/o pasa a firma del Director General.


	· Oficio de respuesta ya firmado

	Director General del CeNSIA.
	13

14

15
	Recibe oficios y anexos para firma de autorización

¿Procede?
No: Regresa a la actividad 12
Sí: Firma oficios y turna 

   
	· Oficios autorizados y firmados



	Departamento de Seguimiento Operativo.

(Oficialía de partes).


	16

17


	Recibe y asigna número de oficio, fecha, digitaliza y registra en el SAC para entrega electrónica a los destinatarios registrados en dicho Sistema dentro de la Secretaría de Salud Federal.
Turna oficios al área que gestionó para que realice los trámites necesarios para el envío físico por mensajería a los usuarios externos y/o no registrados en el SAC.

	· Oficios con folio, fecha y con anexos completos.

· Oficios y anexos registrados



	Responsable


	No. Act.
	Descripción de Actividades
	Documento o Anexo

	Usuarios del SAC


	18

19


	Recibe y turna a Servicios Generales oficios y anexos para entrega al o los destinatarios destinatario.

Registra el avance de atención en el sistema y adjuntara archivos en PDF de la respuesta, dando por concluido el procedimiento.


	· Registro electrónico en el SAC

	Departamento de Seguimiento Operativo.

(Oficialía de partes).


	20
	Da seguimiento a los asuntos turnados por la Dirección General hasta su conclusión por medio del SAC.

TERMINA


	· Correo electrónico del SAC




5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	Directivos de Instancias que remiten inf. Al CeNSIA
	Director General del CeNSIA
	Departamento de Seguimiento Operativo (Oficialía de partes)
	Usuarios SAC (Personal directivo del CeNSIA)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
	1C.3.1

	6.2 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 
	1C.3.2

	6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. 
	1C.7.1

	6.4 Manual de Organización Específico, vigente
	3C.12.1

	6.5 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre 2013.
	3C.12.2

	6.6 Manual para la operación de archivos administrativos

Dirección General de Tecnologías de la Información. Noviembre de 2004
	3C.12.3

	6.7 Manual de Usuario de SAC.
	3C.12.4


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

	7.1 Formato Volante de Trámite Físico

	3 años
	Departamento de Seguimiento Operativo (Oficialía de partes).
	10.C.8


8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1  CENSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.2  Control de Gestión.- Conjunto de acciones encaminadas a conseguir o resolver asuntos de manera eficiente apoyándose en recursos técnicos, tecnológicos y humanos.

8.3  Documento: Toda comunicación escrita que proceda de personas físicas o morales de los sectores público, social y privado, recibido por cualquier medio, donde se solicite al CeNSIA la resolución, atención o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

8.4  OFICIALIA DE PARTES.- Instancia coordinada por el Departamento de Seguimiento Operativo encargada de recibir, controlar, distribuir toda la correspondencia externa dirigida oficialmente al CENSIA.
8.5  SAC: Sistema de Administración de Correspondencia.
9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Pantalla de inicio del Sistema de Administración de Correspondencia (SAC)
10.2 Delegación de asuntos vía SAC
     10.3 Pantalla del sistema con oficio y anexos

     10.4 Formato Volante de Trámite Físico   
     10.5 Correo automatizado enviado por el SAC.
10.1 Pantalla de inicio del Sistema de Administración de Correspondencia (SAC)

[image: image1.png]Sistema de Administracion de Correspondencia

Proporciona los mismos datos con los que te firmas a Windows

Dominio: SALUD v

Usuario

Contrasefia

Base de Datos: |PRODUCCION M
o





Nota: El Sistema comprende módulos de instrucción para la consulta de usuarios.
10.2 Delegación de asuntos vía SAC
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Nota: El Sistema comprende módulos de instrucción para la consulta de usuarios.
10.3 Pantalla del sistema con oficio y anexos
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Nota: El Sistema comprende módulos de instrucción para la consulta de usuarios.
10.4 Formato Volante de Trámite Físico
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10.5 Correo automatizado enviado por el SAC
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FAVOR DE ATENDER DIRIGIDO: Nuevo Documento en el SAC

Responder Responder atodos Reenviar ¥ ~

sac@salud.gob.mx

Para: saccensia
manes, 26 de agosto de 2014 0120 pm.

Tiene nuevo documento en el Sistema de Administracién de Correspondencia.
Referencia:DGTI-UE-3977-30-2014

Sintesis:SOLICITUD DE INFORMACION 0001200275014

Prioridad:Normal

Atencién:Este documento llegara al perfil del 4rea al que perteneces, para consultar desde tu perfil personal utiliza la bisqueda y si necesitas
atenderlo es necesario que el &rea te lo turne con una instruccién especifica.

Favor de no responder el correo electrénico ya que esta cuenta no estd habilitada para recibir correos.





No: Los documentos de unidades administrativas se devuelven para registro en SAC. Los documentos de unidades no registradas se sellan, se digitalizan y registran
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Documentos y anexos digitalizados





3





Verifica que los documentos estén registrados en el SAC





2








Documentos y anexos digitalizados





Recibe documentos y revisa existencia de anexos











Documentos y anexos





Envía oficios y anexos para atención y conocimiento  





1





INICIO





¿está registrado?
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9





Recibe asuntos delegados para ser turnados





10








Turnos electrónicos o en su caso físico del SAC





Turna vía SAC un correo a cada usuario





8





Turna los asuntos delegados





7





Recibe documentos a través del SAC y determina que áreas atenderán





6





Organiza documentos por área para posterior entrega a las áreas correspondientes para su atención
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Documentos y anexos delegados








 1





Sí: Recibe documentos y anexos, se sellan








Documentos y anexos
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Recibe y atiende asuntos de documentos y anexos vía electrónica








Oficios autorizados y firmados








Firma oficios y turna
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12





14





13





Recibe oficio y anexos para firma





Oficio de respuesta ya firmado








Elabora y turna oficio de respuesta con indicaciones
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11
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Sí








Procede








No





 2








Correo electrónico del SAC








20





Da seguimiento a los asuntos turnados





17








Oficios y anexos registrados








Turna oficios al área que gestionó para trámites y envío físico








Oficios con folio, fecha y anexos








Recibe y asigna número de oficio y registra en el SAC
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19





18





Recibe y turna a Servicios Generales oficios y anexos








Registro electrónico en el SAC








Registra el avance de atención en el sistema





TÉRMINO
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