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1.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE GESTIÓN DE LA OFICINA DEL COMISIONADO
1.0 PROPÓSITO
1.1 Llevar a cabo el manejo sistemático y ordenado de la correspondencia dirigida a la oficina del Comisionado, realizando el control de los documentos, desde su recepción hasta su disposición final, a efecto de consolidar, tanto la respuesta oportuna como el seguimiento de los asuntos de competencia de esta unidad administrativa y que son turnados a las diferentes áreas que componen a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las Direcciones Generales que Integran a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Servicios Estatales de Salud  a las unidades administrativas de la Secretaría de Salud y sus órganos Desconcentrados y toda aquella institución que gire algún escrito competencia de esta Comisión.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 La Dirección de Seguimiento y Control será el área responsable de turnar a las áreas facultadas para dar respuesta, la documentación dirigida al Comisionado en un plazo máximo de 24 horas.
3.2 Los documentos recibidos deberán tener fecha, hora, sello y firma de quien recibe.
3.3 Quien reciba la documentación deberá revisar que venga firmado el documento y en caso de señalar que tiene anexos o archivos revisar que si los contenga.
3.4 Los documentos generados deberán cumplir con los lineamientos de formato establecido en el “Manual de identidad institucional del Gobierno Federal 2006-2012.
3.5 Las Direcciones Generales recibirán mediante oficio circular, la solicitud del desahogo de los documentos pendientes a su cargo, a fin de contar con información veraz y oportuna.
3.6 Las direcciones generales deberán remitir a la Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos, copia simple del acuse de recibo ante el área correspondiente, para el desahogo de documentos.
3.7 El Comisionado Nacional recibirá de forma directa los sobres cerrados con carácter de confidencial y/o personal.
3.8 Toda persona que reciba documentación sellarla y colocar la hora y el nombre de quien selló.
3.9 Las respuestas que se soliciten a las diversas áreas a través de los volantes que turna la Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos, deberán atenderlas con las siguientes prioridades: normal 10 días hábiles y urgente 2 días hábiles.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de documentación.
	1.1 Recibe documentación y señala en su caso el número de anexos presentados.
1.2 Revisa que la documentación recibida esté completa y cuente con fecha, signatario y destinatario. 
PROCEDE:
No: no acepta correspondencia indicando que esta incompleta y regresa actividad 1.1.
Si: Sella de recibido indicando fecha y hora. Continua
1.3 Revisa la documentación con la Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos a fin de determinar su envió al área correspondiente que no requiera revisión por parte del Comisionado.

1.4 Turna a la Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos para que determine su clasificación.
· Oficios y documentación dirigida al C. Comisionado.
	Subdirección de Seguimiento de Acuerdos

	2.0 Revisión de la documentación para su clasificación.
	2.1 Recibe, documentación para su clasificación.
2.1 Revisa y determina la clasificación de la documentación para su análisis y seguimiento.

¿Requiere acuerdo con el comisionado?
PROCEDE

No: Turna documentación clasificada a la subdirección para el registro en el sistema informático y que continúe su gestión. Pasa actividad 5.0
Si: Solicita audiencia para acuerdo de documentación relevante o de sólo competencia del C. Comisionado. Continua
· Oficios y documentación dirigida al C. Comisionado.
	Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos

	3.0 Acuerdo de asuntos relevantes con el Comisionado.
	3.1 Recibe al Director de Seguimiento y Control de Acuerdos para tratar asuntos relevantes.

3.2 Revisa y analiza documentación.

3.3 Instruye al Director de Seguimiento y Control de Acuerdos para el desahogo y gestión de la documentación revisada.
	C. Comisionado

	4.0 Gestión de la documentación revisada.
	4.1 Turna a la Subdirección de Seguimiento de Acuerdos oficios y documentación para gestionar instrucción del comisionado.

· Oficios y documentación dirigida al C. Comisionado.


	Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos

	5.0 Envió de documentación a las Áreas correspondientes.
	5.1 Recibe, registra documentación con instrucción del Comisionado para su envío y seguimiento.

5.2 Emite volante de turno para las áreas encargadas de dar respuesta.

5.2 Envía volante en turno a las direcciones generales correspondientes.
· Volante de turno con Oficios y documentación.
	Subdirección de Seguimiento de Acuerdos

	6.0 Recepción Documentos y emisión de respuesta.
	6.1 Recibe los volantes con instrucción y emite respuesta.
¿requiere firma del C. Comisionado?
PROCEDE
No: Se entrega a la Subdirección de Seguimiento de Acuerdos y pasa a la etapa 9.0
Si: Requiere firma del comisionado pasa a la etapa 7.0

· Oficios que requieren la firma del Comisionado
	Direcciones Generales de la Comisión

	7.0 Revisión y solicitud de acuerdo para Firma del Comisionado.
	7.1 Recibe documento solicitando la firma del Comisionado.
7.2 Revisa la respuesta del área e integra con la demás documentación para firma del C. Comisionado.

7.3 Solicita audiencia para firma de documentación de respuesta de las diferentes áreas  para el C. Comisionado.
· Oficios que requieren la firma del Comisionado.
	Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos

	8.0 Acuerdo para firma de documentación que debe firmar el Comisionado.
	8.1 Recibe al Director de Seguimiento y Control de Acuerdos para firma de documentación.

8.2 Revisa, analiza y firma documentación.

8.3 Turna documentación e Instruye al Director de Seguimiento y Control de Acuerdos para concluir su gestión.
	C. Comisionado

	9.0 Turno de oficios con firma del C. Comisionado.
	9.1 Recibe documentación y Turna a la Subdirección documentos firmados por el comisionado y acuerdos para concluir su gestión.

· Documentos firmados por el Comisionado
	Dirección de Seguimiento y Control de Acuerdos

	10.0 Respuesta a oficios turnados.
	10.1 Remite para trámite el documento original al área generadora para su seguimiento. Pasa actividad 6.0.
9.2 Envía para su gestión acuerdos firmados por el Comisionado al área correspondiente.

10.3 Solicita mediante oficio el descargo de los documentos turnados.
10.4 Recibe y revisa la documentación y/o informe de respuesta del turno enviado a las direcciones generales.  

10.5  Descarga el volante en el Sistema Informático de Control de Gestión. 

10.6 Archiva el volante descargado.
· Copia de oficios y volantes.
TERMINA PROCEDIMIENTO 
	Subdirección de Seguimiento de Acuerdos


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS 
	DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACUERDOS
	COMISIONADO
	Direcciones Generales de la Comisión

	

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Volante de turno
	5 años
	Subdirección de Seguimiento de Acuerdos
	No Aplica

	Minutario
	5 años
	Subdirección de Seguimiento de Acuerdos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Clasificación de documentos.- Se determina a que área se va a turnar el documento.
8.2 Prioridad de respuesta.- Es el tiempo en el que se solicita sea atendida una respuesta y existen dos prioridades la Norma (diez días hábiles) y la Urgente (dos días hábiles).
8.3 Prioridad de respuesta.- Es el tiempo en el que se solicita sea atendida una respuesta y existen dos prioridades la Norma (diez días hábiles) y la Urgente (dos días hábiles).
8.4 Sistema Informático.- Sistema Informático de Control de Gestión, en donde se registran los documentos originales para dar seguimiento desde su recepción hasta el descargo de los mismos.
8.5 Volante de turno.- Documento en el cual se registra la fecha de recepción del documento, una breve descripción del asunto, el área al la que se turna con la instrucción y la prioridad de respuesta.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS

10.1
Volante de turno
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Respuesta a oficios turnados.
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