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1.- Procedimiento Operativo para Control de Gestión
	1.0 
	Propósito



	1.1.
	Establecer una ventanilla única de recepción y distribución de documentos que ingresan a la Subsecretaría de Administración y Finanzas, así como el control de gestión de los mismos. 


	2.0 
	Alcance



	2.1
	A nivel Interno el Procedimiento es aplicable a la Secretaría Particular. 



	2.2
	A nivel Externo el procedimiento es aplicable a la Secretaría de Salud Federal, Secretarías de Salud Estatales, demás Secretarías de Estado así como a toda la comunidad en general.  


	3.0 
	Políticas de operación, normas y lineamientos 


	3.1
	Serán recibidos solo aquellos asuntos que cumplan con los siguientes requisitos: Sean dirigidos a esta Subsecretaría, tengan las firmas correspondientes, los anexos señalados y coherencia en las fechas.



	3.2
	Se deberán registrar todos los asuntos que ingresen a la Subsecretaría y serán a través del área de captura y recepción. 



	3.3
	Se codificarán y clasificarán los asuntos de acuerdo al área que atenderá el asunto. 



	3.4
	Los asuntos recibidos no podrán permanecer en el departamento por más de 24 horas, a fin de no generar retrasos para las áreas que los atenderán. 



	3.5
	El personal adscrito al Departamento, deberá guardar absoluta confidencialidad de los asuntos que recibe y tramita. 



	3.6
	El personal será responsable de la recepción y distribución adecuada de  los asuntos, así como el resguardo de los mismos. 


	3.7 
	Los Documentos para firma del C. Titular de la Subsecretaria se enviarán mediante un acuse a la Coordinación de Asesores para su revisión.


	4.0 
	Descripción del Procedimiento



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0   
	Recepción,  cotejo de asuntos y acuse de recibo.
	1.1
1.2
1.3

	Recibe asuntos internos, externos o de la comunidad en general. 

Verifica que la documentación recibida esté dirigida a la Subsecretaría de Administración y Finanzas. 
Procede:

No: Rechaza en el momento TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Sella documento de entrada y acuse.

Separa los documentos copia, se enlistan en una relación de copias (Ver anexo 10.1) y turna al Jefe del Departamento para revisión. 
· Documento Relación de copias
	Control de Gestión (Recepcionista) 

	2.0
	Revisión de asuntos 
	2.1
	Revisa los documentos copias para detectar asuntos 
Asunto importante:

No: Se Archiva TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Se le da trámite como a un documento original.
	Control de Gestión (Jefe del Departamento y 

Auxiliar Administrativo)


	3.0
	Revisión y Clasificación de Asuntos
	3.1
	Revisa y clasifica los asuntos  recibidos:

Tipo: 
Sobres personales: Remite a la Subsecretaría para su revisión e instrucción TERMINA PROCEDIMIENTO DE SOBRES PERSONALES.

Documentos para firma:  Remite a la Coordinación de Asesores para su revisión  ENLAZA CON LA ETAPA 4
· Acuse

Asuntos Originales: ENLAZA CON LA ETAPA 6
	Control de Gestión (Jefe del Departamento y 

Auxiliar Administrativo)

	4.0
	Revisión de Documentos para firma
	4.1
	Revisa Documentos

Acepta:

No: Solicita a las áreas de manera verbal la complementación de la información y una vez recibido lo turna a Control de Gestión. 
Si: Turna a Control de Gestión (Jefe del Departamento) para firma del C. Titular de la Subsecretaría
	Coordinación de Asesores

	5.0
	Rúbrica de Documentos y remisión a la Unidad Administrativa correspondiente
	5.1
5.2
	Recibe documento, turna al C. Titular de la Subsecretaría para firma.
Remite documento firmado a la Unidad Administrativa correspondiente y acusa. TERMINA PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTOS PARA FIRMA.
	Control de Gestión (Jefe del Departamento)


	6.0
	Revisión de asuntos originales
	6.1
	Revisa que los asuntos originales  contengan las firmas correspondientes, los anexos señalados y coherencia en las fechas.
Información Completa:

No: ENLAZA CON LA ETAPA 7
Si: Rubrica en el extremo derecho del sello de recibido y turna al Capturista para su registro 
	Control de Gestión (Jefe del Departamento)

	7.0
	Rechazo de Asunto
	7.1
	Aclara el error u omisión y remite al usuario mediante tarjeta de rechazo (Ver anexo 10.3)  TERMINA PROCEDIMIENTO DE ASUNTO RECHAZADO

· Tarjeta de rechazo
	Control de Gestión (Jefe del Departamento)

	8.0
	Registro de Asunto 
	8.1
8.2
	Registra la información contenida en el asunto original y le asigna un número de folio. 
Fotocopia la documentación, la enlista en una relación de originales (Ver anexo 10.4) anexa en el expediente de originales y turna a la Secretaria Particular para su revisión.
· Relación de originales
	Control de Gestión

(Capturista)

	9.0
	Revisión del  asunto y delega
	9.1
9.2

9.3
	Revisa la información contenida en el asunto original y designa el área responsable de acuerdo al trámite.
Designa el estatus de prioridad al asunto, ya sea inmediata, urgente o normal. 
Instruye cada asunto de manera específica. 
	Secretaría Particular


	9.0
	Revisión del  asunto y delega
	9.4
	Acuerda con el C. Titular de la Subsecretaría aquellos asuntos de mayor relevancia.
No relevante: Turna al Jefe del Departamento, ENLAZA EN LA ETAPA 10
Relevante: Turna al Capturista, ENLAZA EN LA ETAPA 11
	Secretaría Particular

	10.0
	Archivo de Documentos 
	10.1

10.2
	Clasifica los asuntos de acuerdo al tema, por instrucciones de la Secretaria Particular.  

Archiva asuntos específicos según instrucciones de la Subsecretaria. TERMINA PROCEDIMIENTO DE ASUNTOS NO RELEVANTES
	Control de Gestión (Jefe del  Departamento,
Secretaria)

	11.0
	Emisión de volante de delegación 
	11.1

11.2
	Recibe asuntos, imprime y anexa volante de trámite (Ver anexo 10.5) 

· Volante de Trámite

Turna a la Secretaria Particular para firma
	Control de Gestión

Capturista 

	12.0
	Firma del volante de  delegación
	12.1

	Firma el volante y turna al Departamento de Control de Gestión. 
	Secretaria Particular 

	13.0
	Distribución y recepción de  acuse de recibo
	13.1

13.2

13.3
	Recibe el volante con sus documentos respectivos. 

Fotocopia todo el documento, formando dos expedientes; uno para antecedentes y otro para los recibos de acuse; ENLAZA EN LA ACTIVIDAD 16, PARA SU SEGUIMIENTO Y CIERRE DE CONTROL. 
Registra en la bitácora los volantes a entregar (Ver anexo 10.6) 
· Bitácora
	Control de Gestión

Auxiliar Administrativo


	13.0
	Distribución y recepción de  acuse de recibo
	13.4
	Turna al Área de Servicios Generales para la distribución a las áreas de la Subsecretaría.  


	Control de Gestión

(Auxiliar Administrativo)

	14.0
	Recepción, distribución y acuse de documentos 
	14.1
	Recibe documentos, distribuye a las áreas de la Subsecretaría, acusa y turna a Control de Gestión. 
	Coordinación Administrativa (Servicios Generales) 



	15.0
	Recepción de  acuses y archivo
	15.1
	Recibe acuses del área de Servicios Generales y archiva. TERMINA PROCEDIMIENTO 
	Control de Gestión

(Auxiliar Administrativo)

	16.0
	Seguimiento de asuntos
	16.1

16.2

16.3


	Imprime los reportes de asuntos pendientes por área. 

Realiza llamadas telefónicas, solicitando la respuesta a los asuntos y registra en la bitácora de llamadas telefónicas. (Ver anexo 10.7)

Elabora oficios recordatorio para las áreas (Ver anexo 10.8) y envía.
· Bitácora de llamadas

· Oficios recordatorios
	Control de Gestión. 

(Capturista;
Secretaria 

Jefe de Departamento )

	17.0
	Envío de respuesta
	17.1
	Reciben oficio y envían respuesta de asuntos al área de Control de Gestión
	Áreas que dependen de la Subsecretaría de Administración y Finanzas


	18.0
	Captura de respuesta de asuntos y archivo. 
	18.1

18.2

18.3 
	Recibe respuestas de asuntos y descarga en el sistema. 

Revisa y depura las descargas que realizo cada área responsable de sus pendientes en el sistema. 

Respuesta completa:

No:  Regresa a la etapa 16
Si: Archiva respuestas en el expediente de antecedentes.  

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
	Control de Gestión (Secretaria) 
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	6.0 
	Documentos de referencia 




	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	

	Estructuras Orgánicas de la Secretaría 
	N/A

	Directorios telefónicos 
	N/A


	7.0 
	Registros 




	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO

	Relación de copias
	5 años 
	Recepcionista 

	Acuse 
	5 años 
	Jefe de Departamento 

	Tarjetas de rechazo 
	5 años 
	Jefe de Departamento 

	Relación de originales
	5 años 
	Capturista 

	Volante de trámite 
	5 años 
	Auxiliar Administrativo 

Capturista 

	Bitácora 
	5 años 
	Auxiliar Administrativo 

	Bitácora de llamadas telefónicas 
	5 años 
	Jefe del Departamento 

	Oficios recordatorio
	5 años 
	Jefe de Departamento 


	8.0 
	Glosario 




	8.1
	Asuntos: Solicitudes, oficios, avisos, convocatorias, invitaciones, revistas, carteles, libros, propaganda, acuerdos, contratos, dictámenes, estructuras orgánicas, curriculas y notas informativas. 

	8.2
	Asuntos Internos: Provenientes de la Secretaría de Salud.

	8.3
	Asuntos Externos: Provenientes de Secretarías de Salud Estatales, demás Secretarías de Estado, así como a toda la comunidad en general.

	8.4
	Usuario: Secretaría de Salud Federal, Secretarías de Salud Estatales, demás Secretarías de Estado

	8.5
	Documentos copia: Todos aquellos documentos no dirigidos directamente a la Subsecretaria pero que le enteran del asunto mediante una copia del mismo. 



	8.6 
	Asuntos importantes: Todos aquellos asuntos que a criterio del Jefe del Departamento deben ser tramitados como documentos originales.

 

	8.7
	Asuntos de mayor relevancia: Todos aquellos asuntos que a criterio de la Secretaria Particular deben ser del conocimiento y atención directa de la Subsecretaria. 



	8.8
	Asuntos de rutina: Todos aquellos asuntos que llegan a la Subsecretaría de manera reiterativa. 



	8.9
	Status atención inmediata: Todos aquellos asuntos que indican fechas límite para responder, o bien que por criterio de la Subsecretaria o de la Secretaria Particular deben atenderse al momento de recibirse. 



	8.10
	Status urgentes: Todos aquellos asuntos que indican fechas límite para responder, o bien que por criterio de la Subsecretaria o de la Secretaria Particular deben atenderse en 1 día a partir de la fecha de recibido. 



	8.11
	Status normal: Todos aquellos asuntos pueden ser atendidos hasta en 5 días a partir de la fecha de recibido.

 


	9.0 
	Cambios en esta versión 

	


	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	N/A
	N/A
	N/A


10. Anexos 

	Anexos


	Código

	10.1
	Relación de copias
	SAF- SPA-PO-001-01

	10.2
	Acuse 
	SAF-SPA-PO-001-02

	10.3
	Tarjetas de rechazo 
	N/A

	10.4
	Relación de originales
	SAF-SPA-PO-001-03

	10.5
	Volante de trámite 
	N/A

	10.6
	Bitácora 
	SAF-SPA-PO-001-04

	10.7
	Bitácora de llamadas telefónicas 
	SAF-SPA-PO-001-05

	10.8
	Oficios recordatorio
	N/A 
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