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1.-Procedimiento para la gestión de documentos. Manejo de correspondencia.

1.0 Propósito

1.1. Controlar la gestión de documentos y el manejo de correspondencia impresa, a fin de apoyar en el seguimiento del Plan de Acción de trasplantes.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de estructura y al personal.
2.2. A nivel externo no es aplicable  
3.0  Políticas de Operación, Normas y lineamientos

3.1. Los lineamientos para la gestión de documentos. Manejo de correspondencia, deberán de cumplir con las disposiciones establecidas por la Ley de Transparencia y acceso a la información y sus reglamentos y las disposiciones de la Unidad de enlace de la Secretaría de Salud. 

3.2. La Dirección General es:

· La única autorizado dentro de la organización para la recepción y despacho de correspondencia oficial

· Autorizar a los servidores públicos del CENATRA para la ATENCIÓN y trámite de los asuntos derivados de la recepción de la correspondencia

3.3. La Dirección General responsable de editar, revisar y actualizar adecuadamente este procedimiento 

· Este procedimiento será revisado cuando menos una vez al año de la fecha de emisión, o antes si se cambia o mejora el sistema administrativo de la organización. 

· Toda documentación que se reciba por correspondencia o por fax, deberá ingresar a través de la Dirección General (Oficialía de partes).
· La correspondencia de entrada y de salida se registrará a través de un sistema de control documental o de gestión, a través de registro automatizado, ficha o libreta específica según sea el caso. Toda la correspondencia será registrada sin importar si se trata de documentos de archivo o no.

· El registro de entrada de correspondencia y el de salida contarán con los elementos de descripción señalados en los Lineamientos para la elaboración de procedimientos de archivos de trámite emitidos por la Secretaría de Salud. 

3.4. Será responsabilidad del área a la que se le turne la documentación, darle respuesta en los términos y plazos solicitados.

3.5. La Dirección del Registro Nacional de Trasplantes y la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional son las responsables de dar respuesta por escrito, al memorando de control de gestión emitido por la Dirección General, en el que se solicitan los avances de los documentos turnados a su área.

3.6. Los oficios de respuesta, deberán indicar el control de gestión que se está contestando y marcar copia a todos los involucrados, indicando el folio que se está atendiendo.

3.7. Será responsabilidad del área de apoyo administrativo en salud (Oficialía de partes) la recepción de correspondencia, archivar y resguardar los acuses de control de gestión y acuses de oficios entregados.

3.8. Los receptores o destinatarios de los documentos serán responsables de:

· Determinar las modalidades del trámite que corresponde a los asuntos. 

· Informarán semanalmente a la Dirección General sobre el estado que guardan los asuntos en trámite.

· Toda correspondencia será atendida por el receptor o por quien designe para ello, el cual deberá estar autorizado para ello.
· Concluido el trámite el documento, junto con su respuesta y otros documentos se apegara a los lineamientos de archivos en tramite los cuales serán turnados al responsable de archivo para su integración y concentración correspondiente. 
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de correspondencia.
	1.1 Recibe la Oficialía de partes correspondencia revisa, sella y firma de recibido
	Dirección General

(Oficialía de partes)

	2.0 Registro de documentos 
	2.1 Captura la información en el reporte de control de gestión de acuerdo a los lineamientos

· Reporte de control de gestión (electrónico)
	Dirección General

(Oficialía de partes)

	3.0 Revisa y entrega con observaciones
	3.1 Revisa documentación y anota observaciones

3.2 Entrega documentación con observaciones 
	Dirección General
(Oficialía de partes)

	4.0  Atención de asuntos en trámite
	4.1 Se dará respuesta a los requerimientos y se asigna numero a los oficios de salida
	Dirección General

(Oficialía de partes)

	5.0 Envió de correspondencia

	5.1 Recibe correspondencia (Oficialía de Partes)
5.2 Entrega a la Subdirección Administrativas para su distribución.
	Subdirección Administrativa

	6.0 Distribución de correspondencia
	6.1 Se reciben los acuses de recibido y se distribuyen a las aéreas correspondientes
	Dirección General

(Oficialía de partes)

	7.0 Dar seguimiento a la gestión
	7.1 verifica la atención procedente a los asuntos turnados
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General

(Oficialía de partes)


5.0  Diagrama de flujo

	Dirección General

(Oficialía de partes)
	Subdirección Administrativa 
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6.0  Documentos de Referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley  General  de Salud
	28 –VI-2005

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	08- VII-2005

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	DOF 05-VII-2001

	Lineamientos para la elaboración de procedimientos de archivos de trámite
	No aplica

	Manual para la Operación de Archivos Administrativos
	ISBN 970-721-4


7.0 Registro.

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

	Control de Gestión
	3 Años
	Dirección General
	Folio


8.0 Glosario

8.1 Gestión.-Acción de gestionar, administración.

8.2 Acuse.-Acción y efecto de acusar recibo, sellar o firmar de recibido un documento
8.3 Asunto. 1. Contenido específico de cada una de las unidades documentales (documento de archivo, expediente) de una serie que permite la individualización dentro del conjunto de características homogéneas al que están integrados. 2. Tema, motivo, argumento, materia, cuestión, negocio o persona de que se trata un expediente o documento de archivo y que se genera en consecuencia de una acción administrativa.

8.4 Copia dirigida. Es la copia de una comunicación que se envía una persona o institución diferente al destinatario y que tiene también competencia en el asunto determinado.

8.5 Documento. Unidad de información registrada en un soporte, sirve de consulta.

8.6 Documento de apoyo informativo. Documentación que se genera o conserva en oficina y que se constituye por ejemplares de origen y características diversas cuya utilidad reside en la información que contiene para apoyar como referencia ciertas tareas administrativas. Dentro de sus características se encuentran las siguientes:

1. No forma parte de un archivo ni se encuentra registrado como tal.

2. Tiene uso temporal

3. Carece de valores primarios (administrativo, contable o legal)

4. La mayoría tiene pronta obsolescencia

5. No refleja, ni sustenta funciones, acciones o trámites de la dependencia

6. Se trata de controles internos para diferentes operaciones (llamadas telefónicas, agendas, faxes, asistencia, control de correspondencia, etc.)

8.7 Documento de archivo. 1. Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organización en cumplimiento de sus obligaciones legales o en el ejercicio de su actividad o función.2. Aquel que tiene carácter seriado, se genera dentro del proceso natural de una actividad o función, son exclusivos, tienen autoridad, son estáticos y se interrelaciona con otros.

8.8 Documento electrónico de archivo. Pieza específica de información producida o recibida en el inicio, desarrollo o conclusión de una actividad individual o institucional que comprende contenido, contexto y estructura suficiente para proporcionar evidencia de la actividad.

8.9 Expediente. 1. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados y/o recibidos en una oficina, por una persona física o moral con el fin de iniciar, desarrollar y concluir un trámite. 2. Pieza documental constituida por un conjunto de piezas que se interrelacionan y acumulan en forma natural a lo largo del desarrollo de un asunto.

8.10 Facsímil. Reproducción fidedigna de un original (firma, escrito o dibujo) generalmente elaborada a través de medios mecánicos y, en la actualidad, electrónicos.

8.11 Foliación. Numeración que se da a las fojas de una unidad documental o expediente.

8.12 Folio. Pieza documental numerada que forma parte de un documento de archivo o expediente.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	09/10/2006
	No Aplica


10.0 Anexos

PGM-01/F1 Reporte de control de gestión

PGM-01/F2 Acuse de recibo de control de gestión

PGM-01/F3 Oficio de respuesta

PGM-01/F4 Memorando

PGM-01/F1

	REPORTE DE CONTROL DE GESTIÓN.

	CONT
	F.TURNO
	REMITENTE
	CARGO
	ASUNTO
	TURNADO
	INSTRUCCIÓN 

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7) PARA SU CONTESTACIÓN

	
	
	
	
	
	
	PARA SU CONTESTACIÓN ANTES DEL 07 DE ENERO

	
	
	
	
	
	
	Para su registro y archivo
	

	
	
	
	
	
	
	Para su registro y archivo
	

	
	
	
	
	
	
	Para su registro y archivo
	

	
	
	
	
	
	
	Para su revisión
	


PGM-01/F1 Reporte de control de gestión

Instructivo de llenado

El reporte de control de gestión.-es el resumen de captura de la documentación que ingresa a través de la dirección general en el cual se deben contener

1.-Número de Control de Gestión

2.-Fecha de asignación de documento al área correspondiente

3.-Remitente

4.-Cargo

5.-Asunto

6.-Turnado.- Nombre del funcionario al que se le asigna el documento para su conocimiento, atención o contestación 

7.-Instrucción.- Se indicará el trámite que tendrán que realizar: Para su conocimiento, para su atención, o su contestación

PGM-01/F2 ACUSE DE RECIBO DE CONTROL DE GESTIÓN

DIRECCIÓN GENERAL
CONTROL DE GESTIÓN
2005

	Control de Gestión (1)  Fecha de recepción: (2)   Fecha de Doc.(3) 

Remitente: (4)
Cargo: (5)
No. De Oficio: (6) MERGEFIELD NOOF 





	Asunto:


	(7)



	Fecha de turnado: (8)  Turnado a: (9)



	Tipo de Atención: (10)

	Instrucción: (11)


PGM-01/F2 Acuse de recibo de control de gestión

Instructivo de llenado:

Este acuse se genera automáticamente al capturar la información del reporte de control de gestión

Los espacios del 1 al 11, se obtienen abriendo el archivo Forcor.

Se manda imprimir

Se anexa a los documentos en dos juegos

Se entrega a el área correspondiente

Recibe don sello y firma

El acuse se archiva en orden consecutivo

	(1,2)COORDINACIÓN GENERAL DE LOS INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD

CENTRO NACIONAL DE TRASPLANTES

	(3)DIRECCIÓN GENERAL

	(4)Carretera Picacho Ajusco 154, 6º piso

	Col. Jardines en la Montaña, Delegación Tlalpan

	C.P. 14210, México, DF.

	(5)CENATRA/1.8.6/ 1287/2005


PGM-01/F3
(6)México, D. F. a 12 de Octubre de 2005

(7)Lic. Adriana Cuevas Argumedo

Directora General 

Dirección General  de Comunicación Social

(8)Estimada Lic.

Anexo al presente encontrará usted los formatos ya requisitados de Estrategia y Comunicación Social para la campaña 2006 de este Centro Nacional de Trasplantes

Sin más por el momento, me despido de usted no sin antes enviarle un cordial saludo.

(9)Atentamente,

Dr. Arturo Dib Kuri

Director General 

(10) c.c.p. Dr. Omar Sánchez Ramírez, Director de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 

Sr. Arturo Santana, Coordinador Administrativo del CENATRA.

(11) CG. 1250
PGM-01/F3 Oficio de respuesta

Instructivo de llenado:

1.-Se indica el nombre de la Coordinación a la que corresponde

2.-El nombre del Centro Nacional de Trasplantes

3.-Se indica el área a la que corresponde

4.-El domicilio del CENATRA

5.-Número de oficio que indique área de adscripción: 1.8.6, número de oficio asignado por la dirección general, año de emisión

6.-Fecha

7.-Nombre, cargo y domicilio de la persona a quien se dirige

8.-Contenido del oficio

9.-Espacio para firma del director

10.-Copia.: indicar a quien se le envía copia

11.-Se deberá indicar el número de control de gestión que se está atendiendo con ese oficio

PGM-01/F4
MEMORANDUM

(1)SC/011/04

Fecha:
 
 (2)
Asunto:
Control de Gestión

Para:

(3)
De:


Por instrucciones del Director General, le solicito se de respuesta a la información turnada a usted con el control de gestión respetando las fechas límite de respuesta, para no incurrir en falta de a cuerdo al programa de Transparencia y Combate a la Corrupción.

Aprovecho para pedirle el número de oficio con el que se dio respuesta al control de gestión.

(4)Número
(5)Fecha

(6)Enviado por:

(7)Asunto



0921

15/06/05
Dr. Miguel Gerardo Lombera Glez.
Solicita opinión técnica

0924

16/06/05
Dra Socorro Zamora Barrón

Baja claves de acceso

0956

21/06/05
Dr. Miguel Gerardo Lombera 
Invitación a programa

A la fecha, se requiere saber si ya fueron entregados los oficios:

(8)821

(9)11/10/05
(10)Dra. Dulce María de Huerta
(11)Envío de credenciales

830

14/10/05
David Gerardo Alfredo O.
Identificación de procuración

833

14/10/05
Victor Manuel Guerra O.
Solicitud de base de datos

(12)A T E N T A M E N T E
(13)

	C.c.p.
	Director General


	
	


PGM-01/F4 Memorando
Instructivo de llenado.

Este documento se utiliza para dar seguimiento a la gestión que se realiza en este centro

Se debe indicar el 

1.-Número consecutivo de memorándum 

2.-La fecha de emisión

3.-Se dirige a los directores de áreas sustantivas

4.-Se captura el folio de control de gestión 

5.-La fecha de control de gestión

6.-Nombre del remitente

7.-Asunto: Describir brevemente el contenido del oficio

Para los oficios:

8.-Se deberá indicar el Número de oficio 

9.-Fecha del oficio

10.-Nombre de la persona a la que se dirigió

11.-Brevemente mencionar el asunto

12.-Firma

13.-Se marcan las copias 
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Termino
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Atención de asuntos en trámite
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Acuse de recibo 


























Entrega y distribución de correspondencia














Reporte de Control
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Entrega documentación











Oficios de Salida











Oficios en Distribución  a diferentes Areas
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