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28. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE GUÍAS NACIONALES Y ENVÍO DE CORRESPONDENCIA POR MEDIO DE EMPRESA DE MENSAJERÍA
1.0 Propósito
1.1 Proporcionar la guía nacional respectiva y brindar un servicio eficiente y oportuno en envío de correspondencia, a las áreas que así lo requieran.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Apoyo Gerencial (Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales), será el responsable de solicitar las guías y entregar la factura respectiva para su trámite de pago.
3.2 El D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales), será el responsable de la custodia, control y manejo de las guías solicitadas.
3.3 En caso de que el C.R.M.S.G. se encuentre ausente, la persona facultada para entregar las guías será  el Jefe del D.A.G.
3.4 Las áreas interesadas en solicitar el servicio de las empresas de mensajería, podrán solicitarlo a través de la Unidad de Documentación en Trámite, la cual solicitará a su vez, a la Dirección de Operación la guía respectiva.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de compra y trámite de guías nacionales
	1.1 Solicita verbalmente a la Dirección de Operación y tramita compra de guías.
	D.A.G. (Coordinación de

Recursos Materiales y Servicios Generales)

	2.0 Resguardo de guías nacionales
	2.1 Registra y resguarda las guías nacionales.
· Formato (F47)
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 

	3.0 Recepción de solicitud y verificación de correspondencia
	3.1 Recibe solicitud y correspondencia que se enviará.

3.2 Proporciona guía al área solicitante para su requisitado o bien requisita guía.

3.3 Verifica que este correctamente requisitada y archiva solicitud.

· Solicitud

· Formato (F47)

· Correspondencia

Procede:

No: Hace observaciones y devuelve al área      solicitante, para su corrección.

Sí: Firma de recibido y continúa procedimiento.
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 

	4.0 Envío de guía y correspondencia
	4.1 Programa entrega de la correspondencia,      junto con el Formato (F47) respectivo y envía a la empresa de mensajería.
· Correspondencia

· Formato (F47)
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 

	5.0 Recepción de correspondencia
	5.1 Recibe y registra la correspondencia y guía respectivamente, entrega copia de la guía sellada y fechada.

· Formato (F46)
· Formato (F47)
	Empresa de Mensajería

	6.0 Recepción y acuse de guía
	6.1 Recibe y archiva acuse de guía.

· Acuse de guía
TERMINA PROCEDIMIENTO
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 


5.0 Diagrama de Flujo

	
	

	
	


	
	

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05


7.0 Registros 

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

	Bitácora de guías
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Correspondencia
	1 año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Guía
	1 Año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 C.R.M. y S.G.: Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.2 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.3 Factura: Documento que ampara la compra o venta de un producto o servicio.
8.4 Guía de mensajería: Documento que ampara el envío de correspondencia.
8.5 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Bitácora de Guías (F46).
10.2 Guías de Mensajería (F47).
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