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1.0  Propósito.
1.1  Describir el mecanismo implementado por la Oficina del Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud para contar con un registro confiable y veraz de los documentos oficiales que recibe, así como la forma en que se turnan los documentos a las áreas dependientes de la SIDSS, la forma para notificar que el asunto ha sido atendido en apoyo a la gestión del Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud.

2.0
Alcance.
2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica para la Oficina del Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud y las áreas dependientes de la SIDSS.

2.2  A nivel externo, organismos gubernamentales y particulares. 
      Comprende desde que el Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud recibe un documento, gira una instrucción sobre dicho documento, la elaboración de un Memorándum de Control de Gestión, el envío y la forma en que las áreas dependientes de la SIDSS notifican sobre la atención o respuesta al asunto turnado hasta su conclusión y archivo.

3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos.
3.1. Es responsabilidad de la Secretaría Particular, Secretaria Privada y Técnica atender, controlar y dar seguimiento a la correspondencia enviada al Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud, apegarse a este procedimiento.

3.2. Es responsabilidad de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, Dirección General de Planeación y Desarrollo en Salud, Dirección General de Información en Salud, Dirección General de Evaluación del Desempeño, Centro Nacional de Excelencia Tecnológica en Salud, Comisión Interinstitucional de Enfermería, Coordinación de Asesores y Coordinación Administrativa áreas dependientes de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud apegarse a lo establecido en este procedimiento. 

3.3. Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, proporcionar el apoyo necesario para el cumplimiento de las tareas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector salud en términos de su competencia.
4.0 Descripción del procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de correspondencia

	1.1 Recibe correspondencia. Se acusa de recibo anotando fecha, hora, nombre de quien recibe y que se recibe.
· Correspondencia.


	Secretaria Particular (Área Secretarial)

	2.0 Clasificación y registro de correspondencia
	2.1 Identifica y clasifica de acuerdo al tipo de documento para ser registrado en la matriz de registro de correspondencia (Banco de Datos) Anexo 10.3, ya sea correspondencia ordinaria, copia, fax, invitación, documentos para firma del Subsecretario, asuntos de la oficina del Secretario de Salud. Envía.
·  Correspondencia.


	Secretaria Particular (Área Secretarial)

	3.0 Recepción de de asuntos
	3.1 Recibe asuntos de su competencia.
Procede:
No. Pasa actividad 5.0
Si. Continua procedimiento.

· Correspondencia.


	Secretario Técnico

	4.0 Atención de asuntos
	4.1 Da respuesta a los asuntos de su competencia, se registran las acciones emprendidas en la matriz de registro de correspondencia (Banco de Datos) Anexo 10.3.  
Termino.
· Respuesta.

	Secretario Técnico

	5.0 Recepción de asuntos
	5.1 Recibe asuntos de la competencia de la Secretaría Privada.

Procede:
No. Pasa actividad 7.0.

Si. Continua procedimiento.
· Correspondencia.


	Secretaria Particular (Área Secretarial


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Atención de Asuntos
	6.1 Da respuesta a los asuntos de su competencia, se registran las acciones emprendidas en la matriz de registro de correspondencia (Banco de Datos) Anexo 10.3. 
Termino.

·        Respuesta.

	Secretaria Particular (Área Secretarial

	7.0 Recepción de asuntos
	7.1 Recibe asuntos de su competencia.

Procede:
No. Pasa actividad 9.0.

       Si. Continua procedimiento.
· Correspondencia.

	Secretaria Particular (Área Secretarial

	8.0 Atención de asuntos
	8.1 Da respuesta a los asuntos de su competencia, se registran las acciones emprendidas en la matriz de registro de correspondencia (Banco de Datos) Anexo 10.3. 
Termino.
·        Respuesta.


	Secretaria Particular (Área Secretarial

	9.0 Recepción de asuntos
	9.1 Recibe, por su naturaleza, algunos documentos deben ser atendidos personalmente por el C. Subsecretario. Revisa y gira una instrucción, anotando sus indicaciones en tarjeta Anexo 10.1.
· Anexo Tarjeta OSU-RS-RE-142 / Correspondencia.


	Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud

	10.0 Recepción de asuntos y turno al área correspondiente
	10.1 Recibe y turna los asuntos al área de competencia, dependiente de la Subsecretaría con la indicación correspondiente del Subsecretario a través del memorándum de Control de Gestión Anexo 10.2. 
· Anexo, Memorándum de Control de Gestión OSU-RS-RE-143 / Anexo Tarjeta OSU-RS-RE-142 / Correspondencia.


	Secretaria Particular (Área Secretarial


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Recepción de indicaciones
	11.1 Recibe, analiza y atiende solicitud, gira una respuesta a los interesados e informa sobre la conclusión del asunto.

· Respuesta.


	Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud (Áreas dependientes de la SIDSS)

	12.0 Retroalimentación a la Subsecretaria
	12.1 Recibe informe sobre la atención de los asuntos. Conclusión del asunto.

Procede:
     No. Pasa a la actividad. 10.0.
     Si. Continua con el procedimiento.

· Respuesta.


	Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud

	13.0 Realización de desahogo de asuntos y archivo
	13.1 Se registran las acciones emprendidas para atender los asuntos en la matriz de registro de correspondencia (Banco de Datos) Anexo 3. Archivo.
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud.
	POP-DDO-PO-005-02


7.0
Registros

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

	Correspondencia recibida
	5 años
	Secretaría Particular de la 
Subsecretaría (Encargado del Control de Gestión)
	No aplica

	Matriz de registro de correspondencia
	5 años
	Secretaría Particular de la 
Subsecretaría (Encargado del Control de Gestión)
	No aplica

	Tarjeta de resumen
	5 años
	Secretaría Particular de la 
Subsecretaría (Encargado del Control de Gestión)
	No aplica

	Memorándum de control de gestión
	5 años
	Secretaría Particular de la 
Subsecretaría (Encargado del Control de Gestión)
	No aplica

	Oficio de respuesta al memorándum de control de gestión
	5 años
	Secretaría Particular de la 
Subsecretaría (Encargado del Control de Gestión)
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 ÁREAS DEPENDIENTES DE LA SIDSS:  Centro Nacional de Excelencia Tecnológica en Salud, Comisión Interinstitucional de Enfermería, Coordinación Administrativa de OSIDSS, Coordinación de Asesores de OSIDSS, Dirección General de Calidad y Educación en Salud, Dirección General de Evaluación del Desempeño, Dirección General de Información en Salud, Dirección General de Planeación y Desarrollo en Salud.
8.2 Banco de Datos: (BD).
8.3 Control de Gestión: Unidad de apoyo a la gestión del Subsecretario. (Registro, seguimiento y control de correspondencia enviada la Oficina de la  Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud).

8.4 OSIDSS: Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud 
8.5 SIDSS: Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.
9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	10
	24/jul/2009
	Se aplican cambios de fecha 24 de julio de 2009 por revisión anual de documentos.


10.0 Anexos

10.1 Tarjeta OSU-RS-RE-142

10.2 Memorándum de Control de Gestión OSU-RS-RE-143

10.3 Matriz de Registro de Correspondência (Banco de Datos). OSU-RS-RE-181.[image: image1.jpg]
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