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1.0 Propésito

1.1 Garantizar la oportuna entrega al destinatario, de documentos o paqueteria mediante la
coordinacion del servicio de correspondencia, mensajeria 0 paqueteria al interior de la Direccion
General.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los Hospitales Nacional Homeopatico, Juarez
Centro, de la Mujer y la Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia, que tienen como
parte de su responsabilidad la administracion y control correspondencia.

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccidn de Planeaciéon y Desarrollo Administrativo es responsable de verificar, que se realice
la entrega oportuna de correspondencia, mensajeria o paqueteria, constatando el acuse con la hora
de llegada, sellado y firma de la persona que recibié.

3.2 La Direccién de Planeacién y Desarrollo Administrativo es responsable de verificar que la
mensajeria se reciba en un horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

3.3 La Direccion de Planeacion y Desarrollo Administrativo es responsable de identificar la mensajeria
gue marque plazos de cumplimento de 24 horas como urgente y las marcadas con plazo de
cumplimiento de 72 horas como ordinarias.

3.4 Las areas de la Direccion General de Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia son
responsables de firmar en la libreta de entregas de acuses con sello y firma que recibieron su
correspondencia y/o paqueteria completa y a tiempo.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion vy
registro de la
correspondencia.

1.1 Recibe correspondencia y/o paqueteria y
requisita volante de la dependencia y/o volante para
tramite interno.
1.2 Registra en la libreta la correspondencia que
llega a la Direccion General y sella el oficio, marca
hora de recibido, sello de la direccién, donde indica
fecha de recibido y firma de quién recibe.

e Libreta de Control Entrada / Salida.
1.3 Turna correspondencia para su delegacion.

Direccién de Planeacion y
Desarrollo Administrativo.

2.0 Verificacion,
seleccién y
clasificaciéon de

correspondencia y/o
paqueteria.

2.1 Verifica que la correspondencia y/o paqueteria
tenga los datos completos y a qué area o persona
va dirigido para su entrega.

2.2 Selecciona la correspondencia y/o paqueteria
que se recibe identificada con la leyenda “urgente”
para su entrega inmediata al area que corresponda
y a la correspondencia, identificando como ordinaria
la maneja como tramite normal.

2.3 Clasifica la correspondencia y/o paqueteria para
identificar a que area o persona debe de ser
entregada (la que no se encuentre identificada
correctamente).

Procede:

No: pasa a la actividad 1.2

Si: Autoriza para su entrega.

Direccion de Planeacion y
Desarrollo Administrativo
(Coordinacion de
Recursos Financieros,
Materiales y Servicios
Generales).

3.0 Entrega de

3.1 Entrega correspondencia y/o pagueteria recaba

Direccion de Planeacion y
Desarrollo Administrativo

correspopdenma ylo las firmas del personal que recibe. (Coordinacion . . de
paqueteria a las e Libreta de Control Entrada / Salida Recursos Financieros,
areas. Materiales y Servicios
Generales).
Direccién de Planeacion y
- o Desarrollo Administrativo
4.1 Da seguimiento a la atencion de documentos S
4.0 Control de . : (Coordinacion de
delegados a las areas, cuidando las fechas de , .
documentos. . . Recursos Financieros,
cumplimiento en tiempo. . -
Materiales y Servicios

Generales).
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5.1 Realiza reporte de seguimiento en tiempo.
5.2 Documentos ordinarios se entregan de manera
normal.
5.0 Concentrado de . ., . ., .,
atencion de 5.3 Entrega reporte a la Direccion General. Direccion de Planeacion y
Desarrollo Administrativo.
documentos.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0
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6.0 Documentos de referencia

los Hospitales Federales de Ref

erencia.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud P
Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de Coordinacion de No aplica

7.0 Registros y anexos

. Cddigo de registro
Registros e d.? RESPEMSEIE ol o identificacién
conservacion conservarlo .
Unica
Libreta de Entregas Acuses con ~ Departamento de Re_;c_ursos Fecha de emision
\ 3 Afos Materiales y Servicios
firmay Sello de reporte
Generales.
. Departamento de Recursos ,
Libreta de COWOI 3 Afos Materiales y Servicios Numerc_J
Entrada/Salida consecutivo
Generales.
Departamento de Recursos NG
. . e umero
Concentrado 3 Afos Materiales y Servicios consecutivo
Generales.
Departamento de Recursos .
. ~ . e Numero
Volante de correspondencia 3 Aios Materiales y Servicios .
consecutivo
Generales.

8.0 Glosario

8.1 Clasificar.- Separar por areas la correspondencia.
8.2 Libreta de Control.- Registro de la correspondencia Entrada / Salida.
8.3 Libreta de Entregas de Acuses con sello y firma.- Registro de entrega de correspondencia y/o

paqueteria alas diferentes areas.

8.4 Urgente.- Correspondencia que debe ser entregada inmediatamente a su destino.
8.5 Ordinario.- correspondencia que debe ser entregada de manera normal a su destino.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos y registros

10.1. Libreta de Entregas Acuses con firma y Sello

10.2. Libreta de control Entrada/Salida

10.3. Volante de correspondencia
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SECRETARIA DE SALUD

,i DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA

CONTROL DE GESTION
SECRETARIA
DE SALUD
FECHA DE . FECHA DE
0
REG. FOLIO PARA ENVIA N DOCUMENTO ASUNTO NOMBRE FIRMA
Mtro. Rubén Hernandez Centeno
Director de Planeacion L. Luz de Carmen Vidro Guzmdn | DGAASPC Subcomité de Capacitacion Técnico
01-sep-11 | 2351 o y Directora de Profesionalizaciony |C/001076/2| 05-ago-11 i p . LAURA HERNANDEZ
Desarrollo Administrativo L Administrativo
Capacitacion 011
DGCHFR
. , Ing. Jesus David Diaz Garaygordébil ) )
Dr.Romeo S. Rodriguez Sudrez ° A 511/DG/380 Arrendamiento de equipo de
01-sep-11 | 2352 Titular de la Comisién CCINSHAE Director General Tec‘n'ologlas dela 1 26-ag0-11 ctimputo adicoral LAURA HERNANDEZ
Informacion
Or.Luis Miguel Robles Gonzzlez Meggovgz(;;:l:glzG(:[F:errecz)n’ggfg de Se envia informe mensual de
01-sep-11 | 2353 Director Jurisdiccional de la oo o - P ) 1357 28-ag0-11 L ROCIO COLIN
. Epidemiologfa y Medicina Preventiva hioldgico
Delegacion GAM f ) -
del Hospital Juarez de México
Secrce'tgf:l;'ézc?::zrjfgg:, o | D Graciela Martinez Mendieta Minuta de Reunion Extraordinaria
Osepd1| 2354 18 CCNCAteiavOmSIN | oo etaria Técnicade la Comision | E/072111 | 26-ago-11 | de la Comision Auxiliar Mixta de | GUADALUPE SANCHEZ
Central Mixta de Capacitacion Mixta de Canacitacién itaci6
DGCHR p capacitacion
Ing. Juan Manuel Rivera Garrido , " Programa de Muestreo Peridico
} L L.CP. Marcela F. Sudrez Gut DGRMSG/ Lo
Olseplt| 2355 | Subdirector Administrativoen el Valcela . suarez ez 3lago-11 |Permanente Liberacion de Insumos| LAURA HERNANDEZ
) ) Directora de Suministros DS/0832/11 )
Hospital de la Mujer (Medicamentos )
Dra. Isabel Nieves Venegas Dr. Edgardo Huerta Neri
02sepd | 2356 Directora de Operacion de los Coordinador de Ensefianza e o OL:sep1 Respuesta a solicitud de Auditorio ROCIO COLIN

Servicios de Atencion Hospitalaria
DGCHRR

investigacion Hospital Judrez del
Centro

José Castro Villagrana
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=, SECRETARIA DE SALUD

SALUD DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA

CONTROL DE GESTION

SECRETARIA

DE SALUD

FECHA DE N° de FECHA DE
REG FOLIO PARA ENVIA Document [ DOCUMENT ASUNTO SE TURNA SEGUIMIENTO
: o o
M‘ml.Jilr?:cbtirr] :ee Einniiiigﬁnym Br. Mauricio Pichardo Cuevas | o0 Respuesta a solcitud
01-jul-11 1809 Desarrollo Administrativo Director dﬂ:zfpnal de la 106/2011 30-jun-11 0001200204711 Mtro. Hernandez
DGCHFR )
Mtro. Rubén Hernandez Centeno Ing. Juan Manuel Rivera
0L4ul-11 1810 Director de Plar.1e.ar:|or.1 y ) Garn(.iq ) sin 29un-11 Envio de acusgs dg declaracion Mtro. Heméndez
Desarrollo Administrativo Subdirector Administrativo del Patrimonial
DGCHFR Hospital de la Mujer
Dr. Francisco J. Bafiuielos Téllez Dr. José Noé Ibafiez
. Director Genenral Adjunto de Hernandez . Gestion Web de informacion sobre .
01-jul-11 1811 ) R . X . HNH/D/650| 28-jun-11 " Mtro. Hernandez
! Implementacién de Sistemas de | Director del Hospital Nacional ! medicamentos CES_Med 2011
Salud Homeopatico
Mtro. Rubén Hernandez Centeno Dr. José Noé Ibafiez
014ul-11 | 1812 Director de PIarje.at:lor? y . HernanQez . HNH/D/651| 28-jun-11 Relacionado con Libros Blancos Mtro. Hernandez
Desarrollo Administrativo Director del Hospital Nacional
DGCHFR Homeopatico
C. Beatriz Aguilar Blancas Lic. Marco Antonio Castafieda "
. RSP . Acuse de recibo DGCHFR/RH/1425 .
014ul-11 | 1813 Secretaria Técnica de Segura 28-ago-00 | 28+un-11 relacionado a JBeca Mtro. Hernandez
Capacitacion DGCHFR Secretario_Técnico SNTSA
L.C.P. Marcela F. Suarez |DGRMSG/ -
. Central de Productos para la - . Programa de Muestreo Periddico s
01-jul-11 1814 P Gutiérrez DS/538Y | 294un-11 9 i P Mtro. Hernandez
Salud, S.A. DEC.V. . - Permanente (exencion de analisis)
Directora de Suministros 533/11
L.C.P. Marcela F. Suarez DGRMSG/ Observacion al Certificado Analitico
0l-4ul-11 | 1815 DL Médica, S.A. DEC.V. Gutiérrez DS/543/11 29un-11 del Fabricante de la Clave Mtro. Hernandez
Directora de Suministros 060.040.3786
Lic. Raymunda Gpe.
. Maldonado Vera
. Dr. Bernardo Bidart Ramos . 512/0323/2 . . . .
0l4jul-11 | 1816 . Directora General de Recursos 30un-11 Reaprovechamiento de Bienes Mtro. Hernandez
Director General DGCHFR ; L 011
Materiales y Servicios
Generales
C.P. CRISANTO Sanchez Gaytan | Dr. Martin Antonio Manrique ”
. . . R . DA/062/201 . Referente a la Segunda Reunién . .
01-jul-11 | 1817 |Despacho Prieto Ruiz de Velasco | Director General del Hospital 1 28-jun-11 Ordingria Lic. Martinez
y Cia, S.C. Juarez de México
Dr. Victor Hugo Gutiérrez
Dr. Luis Mmiguel Robles Mufioz
0Lju-il | 1818 ) Gorjz.ale.z Médico Epidemidlogo 1008 29/06/2011 Se envia mfomrg mensual de Mati
Director Juridiccional de la Responsable de biologicos
Delegacion GAM Epidemiologia y Medicina
Preventiva HIM
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DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE
HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA
FICHA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA
FECHA DE RECEPCION: FOLIO:
04-0ct-11 2619
ORIGINAL FECHA DE DOCUMENTO
30-sep-11
Dr. Bernardo Bidart Ramos COPIA N° DE DOCUMENTO

Director General DGCHFR
s/n

REMITE ASUNTO :

Reporte Negativa de Muerte Materna
Dr. Mauricio Pichardo Cuevas

Director del Hospital de la Mujer

() ATENCION TURNADO
() ACUERDO

() PREPARAR RESPUESTA
()

VERLOS PERSONALMENTE
CON EL TITULAR

() ARCHIVAR

(') CONOCIMIENTO

(') ASISTIR EN PRESENTANCION FIRMA
DEL TITULAR

OBSERVACIONES CONTROL DE SEGUIMIENTO: No.




