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	Sistema de Administració de Correspondencia de la Secretaría de Salud
	MAAGTIC-SI




	Lineamientos para la operación del Sistema de Administración de Correspondencia (SAC) para la Secretaría de Salud 
MAAGTIC-SI
La Dirección General de Tecnologías de la Información elaboró el presente documento para  homologar el uso y operación del Sistema de Administración de Correspondencia (SAC) en las Unidades Administrativas y Órganos Desconcentrados de la  Secretaría de Salud.
Organización: 
   Dirección General de Tecnologías de la Información
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1. OBJETIVOS
Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las reglas para el correcto uso y operación del Sistema de Administración de Correspondencia (SAC) con el fin de tener el control de los asuntos y la intercomunicación entre las Unidades Administrativas y Órganos Desconcentrados de la Secretaría de Salud, así como con institutos, hospitales, proveedores, entidades gubernamentales, etc.,  mediante un sistema informático de control de gestión.
2. FUNDAMENTO LEGAL
De acuerdo al artículo 32, fracción II del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado en el D.O.F. (Diario Oficial de la Federación) el 19 de enero de 2004, corresponde a la Dirección General de Tecnologías de la Información, establecer las políticas y la normatividad técnica aplicables para el uso innovador de las tecnologías de la información y el manejo de documentos y archivos en la Secretaría, así como en sus Órganos desconcentrados y promover su establecimiento en los organismos descentralizados agrupados en el sector coordinado y en los Servicios Estatales de Salud.
Asimismo de acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el D.O.F. el 20 de mayo de 2013, en la estrategia (ii) Un Gobierno Cercano y Moderno, se establece que debe existir una política de un gobierno eficiente, con mecanismos de evaluación que permitan mejorar su desempeño y la calidad de los servicios; que simplifique la normatividad y trámites gubernamentales, a través del uso de las nuevas tecnologías de la información y comunicación.

De igual forma, se atiende al Objetivo IV. Salud Universal y Efectiva de la Estrategia Digital Nacional publicada en el D.O.F. en noviembre de 2013, el cual consiste en generar una política digital integral de salud que aproveche las oportunidades que brindan las Tecnologías de la Información y Comunicación con dos prioridades: aumentar la cobertura, el acceso efectivo y la calidad de los servicios y, hacer más eficiente el uso de la infraestructura instalada y recursos destinados a la salud en el país. 
3. ÁMBITO DE APLICACIÓN
Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todo el personal de las Unidades Administrativas y Órganos Desconcentrados de la Secretaría de Salud que haya sido dado de alta en el SAC. 
La Dirección General de Tecnologías de la Información de la Secretaría de Salud será la facultada para cambiar o definir nuevos lineamientos en su carácter de Área normativa, y será quien realice la interpretación normativa  del presente documento. 

4. MARCO REFERENCIAL (MAAGTIC-SI)
El Manual Administrativo de Aplicación General en las Materias de Tecnologías de la Información y Comunicaciones y, en la de Seguridad de la Información (MAAGTIC-SI), tiene por objetivo definir los procesos con los que, en las materias de Tecnologías de la Información y Comunicación y de Seguridad de la Información, las Instituciones deberán regular su operación, independientemente de su estructura organizacional y las metodologías de operación con las que cuenten, a través de los siguientes objetivos específicos. 

1.    Enfocar el monitoreo y control sobre las actividades vinculadas con las TIC, en un esquema de gobernanza, organización y entrega.

2.    Fortalecer el control sobre los recursos de TIC y mantener alineada la planeación estratégica delas Instituciones al Programa, a la EDN, las Bases de Colaboración celebradas por la Institución y a las disposiciones que de estos instrumentos emanen.

3.    Mantener indicadores orientados a resultados basados en el ejercicio del presupuesto y en la entrega de servicios de valor.

5. Glosario

Anexo: Documento que constituye un tipo de información de soporte, el cual aporta información relacionada a un objeto principal contenida en otro documento (documento principal) y que por lo tanto no es un oficio en sí mismo. 
Área: Cualquier Unidad Administrativa u Órgano Administrativo Desconcentrado de la Secretaría de Salud. 
Documentos Externos: Los oficios o documentos firmados por proveedores, ciudadanos o entidades gubernamentales  que no hagan uso del SAC.
Documento principal: Oficio único e independiente que presenta información principal. 
DPI´s: Puntos por pulgada.
DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información de la Secretaría de Salud. 
Enlace informático: Personal de la Secretaría de Salud encargada de realizar las actividades relacionadas con Tecnologías de la Información y Comunicación en el Área. 
Megabyte: Cantidad de datos informáticos  equivalente a 106  bytes.

Mesa de ayuda: Personal de la Dirección General de Tecnologías de la Información encargado de solucionar dudas y procedimientos del SAC.
Oficios Unidos: Oficios con más de un destinatario.
Puesto: Cargo que posee el usuario en su Área.
SAC: Sistema de Administración de Correspondencia.
Usuario: Toda persona adscrita a algún área de la Secretaría de Salud y que por razón de sus funciones y competencias se le asigna una cuenta en el SAC. 
6. De la creación y eliminación de las cuentas de usuarios

1. Cada usuario será registrado en el SAC con su Clave Presupuestal y utilizará su cuenta vigente de Correo Institucional y su contraseña del Correo Institucional para accesar al SAC.
2. Las cuentas que en un lapso de tres meses no tengan registros de movimientos y/o no cuenten con documentos para seguimiento en el SAC, serán eliminadas. 

7. De la digitalización.
Para la digitalización de cualquier documento en el SAC, se deberá considerar los siguientes requisitos: 
1. Los documentos deben ser digitalizados en blanco y negro y deberán ser convertidos a formato PDF para ser incluidos ya sea como documento principal o anexos del documento principal para su correcta carga en el SAC. 
2. El documento principal, el cual no podrá superar las 50 hojas, deberá ser digitalizado por separado del o los anexos. 
3. La resolución de los documentos digitalizados debe ser como máximo de 300 DPI´s siendo responsabilidad del Área que registra validar que la imagen del documento sea nítida.
4. Para cualquier carga de documento o llenado de caracteres, se deberá usar letras mayúsculas y sin acentos en todas las pantallas del SAC con el fin de facilitar las búsquedas. 
8. De los Documentos Confidenciales o Reservados
1. Los documentos que hayan sido clasificados como confidenciales o reservados de acuerdo a las características y procedimientos de Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, no deberán ser registrados en el SAC,  toda vez que la infraestructura del mismo no cuenta con los niveles de seguridad necesarios para resguardar documentos clasificados como confidenciales o reservados, quedará a criterio con la opción de visible o no visible.
9. De los anexos

1. No deberán de digitalizar ni ingresar al SAC los anexos que por su naturaleza o volumen no sean susceptibles de ser registrados como: revistas, planos, manuales, entre otros y se deberá incluir en el apartado de Observaciones, la relación de los anexos que no se incluyen en la digitalización e indicar a donde pueden los interesados consultarlos, o en su caso hacerlos llegar al destinatario físicamente o a través de un medio alterno electrónico y se deberá indicar en el apartado de Observaciones el mecanismo de entrega. 
2. El  Control de Gestión de cada Área estipulará las políticas para la digitalización de los documentos a que hace referencia en numeral anterior así como los anexos de alto volumen de información (carpetas, licitaciones, juicios, etc.), con base en sus procesos internos.
3. El tamaño del archivo PDF por cada anexo no deberá de exceder los 50 Megabytes, en caso de que se supere este tamaño se deberá dividir el mismo en varios archivos para su digitalización y correcta carga. 

4. La digitalización del anexo debe ser nítida, en el caso de que de origen no sea así, se deberá incluir en el apartado de Observaciones la leyenda “NO SE INCLUYE IMAGEN DEL ANEXO POR FALTA DE NITIDEZ”.

5. Los usuarios no deberán guardar o hacer respaldos en sus equipos de los documentos que se digitalizan, con el fin de evitar se sature el disco duro y por seguridad de la información. 
10. De la referencia
1. Todos los documentos Institucionales (Oficios, Notas Informativas y Memorandum, etc) que cada Área elabore, deberán  observar las siguientes reglas:

a. La referencia de los documentos (número de documento que se está generando) deberá utilizar guiones, sólo mayúsculas, sin acentos, sin ceros a la izquierda, ni caracteres especiales (‘,”, %, &, $, #, etc.).
b. Se deberá Iniciar el número de Referencia con las siglas
  de la Unidad Administrativa u Órgano Administrativo Desconcentrado que se trate; ejemplo: DGDIF, DGPOP, DGRMSG, APBP, SS, SAF, etc., y se deberán incluir las siglas del puesto que emite el documento.
c. El número consecutivo deberá ser sin ceros a la izquierda y el año en cuatro dígitos. Ejemplo; un oficio de la Subdirección de Contabilidad Fiscal y Control Financiero, que depende de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, cuyo consecutivo es el 852 del presente año, tendrá la siguiente referencia: DGPOP-SCFCF -852-2014.
d. En el caso de la Coordinación de Asesores de la Subsecretaría de Administración y Finanzas con consecutivo 20 su referencia será: SAF-CAS-20-2014.
a. De la referencia para documentos externos.
1. Para la referencia de los Documentos Externos la nomenclatura de origen que tengan, será sustituida por guiones, las diagonales, puntos, espacios, etc., Y sólo se deberá utilizar mayúsculas, así como cuatro dígitos para el año y no se deberá usar acentos, apóstrofes, comillas dobles, ceros a la izquierda ni caracteres especiales (‘,”, %, &, $, #, etc.). Ejemplo: se recibe un documento con la siguiente nomenclatura: MÉX’Cp..00425/ 14 el cual se deberá capturar como:  MEX-CP-425-2014.

2. En caso de que el documento externo no tenga referencia se le asignará una referencia de acuerdo a la siguiente nomenclatura separada por guiones:

DOCUMENTO DE INSTITUCIONES O PERSONAS MORALES:

· Sigla EXT, que equivale a la palabra externo.

· Origen (nombre de la institución, compañía, dependencia, remitente, etc.)

· Fecha del documento en el formato ddmmaaaa.

· Consecutivo sin ceros a la izquierda, en su caso.

Ejemplo. Se recibe  una  carta  de BANAMEX  con  fecha  2  de  marzo  del  2014,  la cual deberá registrarse como: EXT-BANAMEX-02032014
DOCUMENTO DE CIUDADANOS - PERSONAS FÍSICAS

· Sigla EXT, que equivale a la palabra externo.
· Apellido Paterno

· Fecha del documento en el formato ddmmaaaa.

· Consecutivo sin ceros a la izquierda, en su caso.

Ejemplo. Se recibe  una  carta  de C. JOSÉ JUAREZ GARCÍA  con  fecha  2  de  septiembre  del  2014,  deberá registrarse como: EXT-JUAREZ-2092014
11. Del registro de documentos
1. Posterior  a la generación o recepción y digitalización del documento principal y/o anexos, se deberá realizar su registro en el SAC. Considerando que se deberán registrarán en original, los documentos que se emitan por el Área donde el responsable o personal de la misma firme como remitente.
2. Se deberán registrar sin excepción todas las copias contenidas en el oficio.

3. El registro de documentos será mediante la referencia a la que se hace mención en el aparatado 10 de los presentes Lineamientos.
4. El tamaño de la Referencia no deberá ser mayor a 50 caracteres. Si la longitud excede este límite, será obligatorio abreviar el origen. Sólo podrá ser ingresada una sola vez, no podrá cambiarse y será siempre única en todo el SAC.
5. En caso de que el documento contenga dos o más Referencias, solo se capturará la primera y se mencionarán las restantes en el campo de OBSERVACIONES.

6. En caso de que al intentar registrar un documento, el SAC indique que la Referencia ya fue registrada, se deberá verificar en el mismo que el documento exista, sea correcto y se encuentre en alguna de las bandejas. Si el SAC indica que el documento existe pero no se cuenta con los privilegios para consultarlo, NO  se deberá registrar nuevamente el documento y se deberá contactar al usuario que realizó la carga a efecto de corregir el registro.
7. Para el registro de documentos se deberá de elegir el estado del registro de los mismos, de acuerdo a las siguientes dos opciones:

a. Normal.- Si desea que el documento se envíe a los destinatarios inmediatamente (estado por defecto).

b. En espera.- Se utilizará para documentos que requieran de una aprobación  para su envío y que posteriormente deberán ser liberados.
a. DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

1. Los Documentos Externos deberán ser registrados por  el Área receptora y en caso de que los mismos se presenten con “Copias para”, éstos también deberán ser registrados por el Área receptora realizando el registro de las copias respectivas.

2. Los Documentos Externos dirigidos a más de un destinatario serán registrados por el Área que encabeza la relación de destinatarios en el siguiente orden:
1°   El remitente;
2°   El primero que aparezca en la lista de con copia para (ccp). 
12.  Del registro de circulares

1. Se registrarán como Circulares todos aquellos documentos determinados como tales y autorizados por el responsable del Área, las cuales no requerirán respuesta ni seguimiento.
2. En el registro de Circulares se deberá especificar una fecha de vigencia acorde al asunto contenido en las mismas.
3. En caso de que una Circular sea competencia de más de un Área, se deberá especificar en el registro las Áreas a las que se requiere difundir.

4. Será responsabilidad del usuario revisar diariamente el módulo de Consulta de Circulares.
13.  De la síntesis

1. La síntesis es un apartado dentro del SAC donde se deberá redactar un extracto concreto  no mayor a 120 caracteres que resuma de manera breve y clara el objeto principal del cuerpo del documento.
2. Al inicio de la síntesis se deberá capturar las siglas del Área que remite el oficio y únicamente se deberán utilizar mayúsculas, sin acentos ni comillas.

14. Control de Calidad de la Información Registrada

1. Con la finalidad de garantizar el correcto registro de documentos, la DGTI a través de la Subdirección de Sistemas, es la única con la facultad de borrar cualquier documento que no cumpla con lo establecido en los presentes lineamientos, previa notificación  de dos días naturales, por correo electrónico al Enlace Informático al que hace referencia el numeral 21 de los presentes lineamientos. 

15.  Del  envío de los documentos

1. Una vez que el Área remitente ha registrado el documento en el Sistema, ésta deberá enviar el documento físico al Área receptora.
2. En caso de que la persona que antefirma el documento desee conservar una copia del mismo dentro del SAC, será necesario incluirla en la lista de “COPIAS A:”.
16. De los acuses de recibo
1. Siempre se deberán recabar acuses de recibo atendiendo lo siguiente: 
a. Los documentos originales deberán ser entregados al destinatario y se deberá sacar una copia del mismo para recabar el Acuse de Recibo correspondiente, en la cual se plasmarán  los sellos de acuses de recibo del Área receptora.
b. Las copias de conocimiento se entregarán físicamente a criterio del área de control de gestión que recibe.
c. En el caso de  Oficios Unidos, el oficio original lo conservará el Área emisora, en el cual se recabará el Acuse de Recibo.

d. No se realizará la recepción física de documentos y en consecuencia no se emitirá Acuse de Recibo, para aquellos que no cumplan con la nomenclatura  estándar del número de oficio (referencia) y/o no se encuentren registrados por el Área emisora en el SAC y sean Documentos Internos.
e. No se recabará el Acuse de Recibo en documentos registrados como Circulares.

17.  Del turnado.

1. Los usuarios de acuerdo a su puesto podrán delegar  asuntos contenidos en los documentos para su atención, atendiendo a lo siguiente:
· El turnado de los documentos deberá realizarse respetando la jerarquía o relación jefe/colaborador. Cuando así se acuerde, podrán realizarse turnados a algún alterno.
· Se deberá especificar una fecha compromiso para dar respuesta al asunto turnado, acorde al contenido en el documento.
· Todo documento turnado deberá concluirse y la respuesta debe ser sustentada con documento y/o argumentos de justificación. El usuario deberá reportar la conclusión de los mismos en el  SAC de alguna de las siguientes formas:
· Notificar avances al 100%. 

· Dar por enterado, si le fue enviado con copia para conocimiento

· Los documentos turnados deberán ser respondidos desde la bandeja del usuario al que le fueron turnados los mismos. 
2. Aquellos documentos que han sido dirigidos o turnados de manera errónea, deberán ser concluidos adjuntando la notificación de falla por parte del remitente o quien turnó el documento.

3. El usuario a quien se le turnó el documento deberá responder a quien le turnó, informando que el asunto no es de su competencia, con la finalidad de que se realice de forma correcta el turnado.
18. De las notificaciones

1. Las notificaciones de documentos dirigidos, copias, turnados, modificaciones y recordatorios que realiza el SAC por medio de correo electrónico, serán enviados a la dirección de Correo Institucional del usuario.

2. Cada Área será responsable de verificar el seguimiento de los documentos que ha turnado así como de tomar las medidas que considere convenientes para la atención de los mismos. Cuando un documento no registre avances o acuse de recibo, el supervisor podrá enviar mediante el SAC notificaciones al usuario a quien fue dirigido el documento y al responsable del Área correspondiente para propiciar el inicio, continuación o conclusión del seguimiento del documento. 
19. De las búsquedas, consultas y reportes

1. Cada usuario podrá buscar, consultar y generar reportes de la documentación que le corresponda, así como de las Áreas o puestos de colaboradores en caso de aplicar.
20. De los expedientes virtuales para archivos
1. Cada Área deberá organizar sus expedientes de trabajo, los cuales no  son expedientes de gestión archivística, de acuerdo a sus necesidades particulares y deberá nombrarlos en forma similar al lugar físico donde se archive.
21. Del Soporte Técnico y capacitación.
1. Toda Área deberá contar con un Enlace Informático, el cual será responsable del mantenimiento del SAC dentro de su Área. 
2. Para los aspectos relacionados con el uso, acceso, funcionalidad, de carácter operativo o técnico del SAC, los usuarios deberán dirigirse al Enlace Informático de su Área.
3. Todo usuario que tenga acceso al SAC deberá tener previamente una capacitación presencial de al menos dos horas en el manejo del mismo y la cual podrá solicitar a través del Enlace Informático, quien le hará conocer las diferentes alternativas que existen.
4. Los Enlaces Informáticos serán los únicos autorizados para solicitar información, técnica a la DGTI. Esta solicitud podrá realizarse vía Correo Institucional o mediante el enlace Operativo (extensión 58723 o 58760), con los siguientes horarios:

· Soporte Técnico – (ext. 58760) De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

· Soporte Operativo – (ext. 58723) De lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs.
22. Del horario de recepción de documentos
Con base en el artículo 30 de la Ley Federal del Proceso Administrativo, las Oficialías de partes o las Áreas de Control de Gestión, deberán recibir los documentos en un horario de las 8:00 a las 18:00 hrs., lo cual implica que un documento fuera de este horario deberá ser recibido con fecha del día hábil siguiente.
Transitorios.

Primero.- Los Lineamientos para la operación del Sistema de Administración de Correspondencia (SAC) para la Secretaría de Salud entrarán en vigor al día siguiente a su publicación en la página web de la Dirección General de Tecnologías de la Información; http://dgti.salud.gob.mx.

México, Distrito Federal, a _____ del mes ____o de dos mil catorce.
� Las siglas se podrán consultar en el portal del SAC, en el apartado Claves para Documentos Externos, que se encuentra dentro de la página web  � HYPERLINK "http://dgti.salud.gob.mx" �http://dgti.salud.gob.mx� 
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