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73. PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACIÓN DE UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL INDRE
1.0  Propósito
Establecer los lineamientos  a seguir para la recepción y emisión de documentación del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE), su correcto manejo, distribución vía Sistema Automatizado de Control de Gestión y Almacenaje de Documentación bajo los estándares establecidos por los lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal del Archivo General de la Nación.
2.0 Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable al Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Es responsabilidad de la Subdirección de Operación a través de la Unidad de Documentación en Tramite (UDTR) la asignación de números de Folio y de fechas para todos los documentos oficiales emitidos por el InDRE.

3.2. Los servidores públicos emisores de documentación oficial son responsables de enviar a la UDTR toda la documentación oficial generada para su registro. 
3.3. La UDTR es responsable de enviar todos los documentos entregados bajo las siguientes condiciones:

· Sobre tamaño carta u oficio, dependiendo del documento, este deberá estar sellado con grapas y/o cinta adhesiva.

· Etiquetas con datos de remitente y destinatario

· En caso de tratarse de un documento que será enviado dentro del Distrito Federal, anexo al sobre se deberá adjuntar copia original del documento, a esta se le cancelará el nombre del destinatario con 2 líneas de color rojo, y arriba del nombre se le agregara la leyenda: Acuse.
· Los sobres para envío deben tener sus respectivas etiquetas, con los 
siguientes datos: 

Remitente:

a. Nombre

b. Cargo

c. Dependencia

d. Dirección completa

           Destinatario 

a. Nombre

b. Cargo

c. Dependencia

d. Dirección 

e. Estado

3.4. Corresponde a las atribuciones de la UDTR, dar trámite a todo documento emitido por el InDRE, exceptuando muestras de laboratorio, revistas y sobres de correspondencia.
3.5. Es de la incumbencia de las Áreas que componen el InDRE, remitir a la UDTR todo documento oficial que genere un trámite de salida, es decir, todo documento que vaya a ser enviado a otra dependencia, institución, laboratorio o compañía.
3.6. Compete a la UDTR gestionar en coordinación con la Unidad de Transportes del InDRE, el envió de la documentación oficial dentro del Distrito Federal, en dos horarios: 8:00 horas y 13:00 horas.
3.7. Con el fin de dar una correcta gestión a la documentación oficial enviada a nivel nacional y/o internacional, la UDTR es responsable de recibir este tipo de documentación en un horario de hasta las 13:00 horas. 

3.8. Es responsabilidad de la UDT generar los requerimientos mínimos generales de seguridad que requiere el SACG, mediante:

· Definir usuarios y privilegios de manera personalizada, asignando clave de usuario y contraseña personalizados, 
· Almacenar en una base de datos claves de usuario, perfiles y contraseñas.

· Contar con herramientas de antivirus que permitan minimizar el riesgo de los mensajes enviados y recibidos por los usuarios.

3.9. La UDTR debe revisar que la documentación oficial sea de competencia para el InDRE, de no ser así, esta será rechazada.
3.10. Los servidores públicos que reciban documentación que no corresponda a su área de responsabilidad deberán informar a la UDTR de inmediato para que sea canalizada a la instancia correspondiente.

3.11. El personal de la UDTR es responsable de al recibir un documento oficial, acusarlo de recibido, anotar la hora de recepción y rubricar el documento.
3.12. Los servidores públicos que reciban documentación oficial vía fax deberán turnar copia de estos a la UDTR para su oportuno registro en el SACG.
3.13. Concierne a la UDTR digitalizar y registrar en el SACG, todos los documentos oficiales que ingresen diariamente al InDRE.
3.14. Es competencia de la UDTR recibir todo documento oficial excepto por:

· Muestras de Laboratorio

· Medicamentos que tengan que estar en refrigeración.

· Facturas originales

· Comprobaciones de viáticos

3.15. La Subdirección de Operación es la responsable de recibir las facturas originales, debiendo turnar el oficio original (en caso de haberlo) a la UDTR para su digitalización y registro en el SACG.
3.16. Cuando un documento contenga material anexo (Carpetas, CD’s, u otro tipo de soporte documental) será la UDTR responsable de informar a las áreas sobre la existencia del mismo.
3.17. Es responsabilidad de la UDTR el resguardo de los documentos oficiales emitidos y/o recibidos por el InDRE.

3.18. En caso que un Área del instituto llegase a requerir un documento oficial original resguardo por la UDTR, deberá solicitarlo ante la ventanilla única. Por su parte la UDTR deberá conservar una copia del documento la cual estará acusada de recibido por el solicitante.

3.19. El horario de recepción de la UDTR es de 8:00 a 16:30 horas.
3.20. En el caso de que la UDTR entregue un número de folio vía telefónica a un mando medio o superior, este deberá remitir a esta, el acuse original en un plazo no mayor a tres días.
3.21. En caso de que sea necesario asignar folios fuera del horario preestablecido de la UDTR, la Subdirección de Operación será la única responsable de emitirlos.
3.22. Cuando la documentación enviada por las áreas del InDRE exceda cinco documentos oficiales, el usuario deberá relacionar los oficios en orden secuencial y entregar esta a la UDTR la cual fungirá como acuse de recibido de todos los oficios.
3.23. Cuando un documento oficial anexo sobrepase un número de cinco hojas,  tras el registro en el SACG se agregara la leyenda en el apartado de observaciones: “Documento anexo disponible en la UDTR”.
3.24. Las guías empleadas para el envió de documentos oficiales serán registradas por numero de guía, fecha y estado o país al que se envía el archivo, las cuales se archivarán en el blog destinado para las guías de MEXPOST.
3.25. Los tiempos de respuesta serán los siguientes:

	Prioridad
	Tiempo/Días

	Baja
	10

	Normal
	4

	Urgente
	2

	Inmediata
	1

	
	


4.0 Descripción de la actividad 
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Asignación 
de número 
de control
	1.1. Recibe del área emisora el documento para asignación de fecha y folio.
1.2. Verifica que la documentación cumpla con el formato y esté debidamente firmada
¿Procede?


No: rechaza el documento y se solicita reúna las especificaciones necesarias

Si: procede a asignar el Folio de control

1.3. Revisa en el formato UDTR-F-01, cual fue el último número asignado, para luego revisar que la foliadora se encuentre en el consecutivo.

1.4. Asigna con la foliadora el(los) número(s) correspondiente al (a los) documento(s) y la fecha del día de asignación.

1.5. Digitaliza el documento, guardándolo en la unidad asignada para el resguardo: año/mes/día, capturando sus datos en el formato  UDTR-F-02.
1.6. Regresa al personal del área correspondiente el documento para continuar el tramite.

· Formatos UDTR-F-01, UDTR-F-02
	Subdirección de Operación (Responsable Designado de UDTR)

	2.0 Preparación de documentos para envió
	2.1. Fotocopia el documento dependiendo el número de destinatarios externos, una que funcionará como acuse de recepción al área y una que fungirá como acuse para la UDTR.

2.2. Elabora el sobre(s) de envió, dependiendo del número de destinatarios externos al InDRE.
2.3. Turna el sobre a la UDTR para su envió.

· Documento, acuse de recepción 
	Direccione General Adjunta y de Área y Jefaturas de Departamento

(Área emisora del Documento)

	3.0
Selección de documentos 
	3.1. Recibe del área sobre(s) sellado(s), revisando que la dirección del destinatario sea legible y acusa de recibido por UDTR.
3.2. Verifica el destino del documento sea fuera del Distrito Federal
¿Procede?


Si: 
Pase al paso numero 4.1

No: Realiza llamada al área de transportes del Instituto. Pasa al número 3.3
3.3. Solicita al personal de transportes registre los datos de la documentación enviada en el Formato UDTR-F-04.

3.4. Entrega sobres al área de transportes para su distribución. Pasa al número 5.1
· Acuse, formato UDTR-F-04

	Subdirección de Operación (Responsable de recepción y envío de documentación de UDTR)

	4.0.
Envío de documentos vía mensajería
	4.1. Requisa el formato UDTR-F-03 “Relación de documentos de salida a los Estados” para control interno.

4.2. Turna el sobre con la documentación de salida a los estados al área de recepción de muestras para su envío al lugar correspondiente.
· 
UDTR-F-03,
· 
Documentación

	Subdirección de Operación (Responsable de UDTR)

	5.0.
Entrega de  documentos en el Distrito Federal.
	5.1. Recibe de UDTR sobre sellado con acuse de recepción.

5.2. Entrega en el área metropolitana al (a los) destinatario(s) los sobres y recaba el (los) sello(s) de recepción de documentación.

5.3. Regresa a la UDTR los acuses de recepción.

· Acuse de recibido.

	Subdirección de Operación (Personal designado por el área de Transportes)

	6.0
Registro documental en plataforma
	6.1. Recibe del área de Transportes el acuse original, y registra el formato UDTR-F-04.
6.2. Digitaliza el oficio.

6.3. Envía mediante la plataforma SACG copias de conocimiento del documento, anotando en la parte superior derecha el número asignado por el sistema.

6.4. Archiva el documento para futuras consultas.
· Acuse 

Termina procedimiento
	Subdirección de Operación (Responsable de UDTR)


5.0 Diagrama de flujo
	Subdirección de Operación

(Responsable designado de UDTR)


	Direcciones General Adjunta y de área y Jefaturas de Departamento 


	Subdirección de Operación

(Responsable de recepción y envío de documentación de UDTR)
	Subdirección de Operación

(Responsable de UDTR)
	Subdirección de Operación

(Área de Transporte)
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Art.134,  última reforma  
	NO APLICA

	Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.
	NO APLICA

	Lineamientos específicos para la operación manejo y recepción de la Unidad de documentación en Trámite.
	NO APLICA

	Artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
	NO APLICA

	Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental
	NO APLICA


7.0 Registros 

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

	Relación de Asignación de Folios
	
	Encargado de la Unidad de Documentos en Trámite
	UDTR-F-01

	Relación de Folios Asignados Digitalizados
	
	Encargado de la Unidad de Documentos en Trámite
	UDTR-F-02

	Relación de Documentos de Salida a los Estados
	
	Encargado de la Unidad de Documentos en Trámite
	UDTR-F-03

	Relación de Documentos Correspondencia Local
	
	Encargado de la Unidad de Documentos en Trámite
	UDTR-F-04

	Reporte Mensual de Incidencias
	
	Encargado de la Unidad de Documentos en Trámite
	UDTR-F-05


8.0 Glosario
Para Efectos de este procedimiento entenderá por:

	
	

	8.1
Acuse
	Copia fiel del oficio que se envía al destinatario, en donde se recaban sellos y firmas de recepción del mismo.



	8.2
Anexo


	Documento complemento de un oficio.

	8.3 Confidencialidad
	Aseguramiento de que la información es accesible sólo a aquellos servidores públicos autorizados para tener acceso a la misma.



	8.4
Documento
	Información y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico. Se consideran documentos: declaración política, libros de texto, especificaciones, tablas de calibración, noticias, memorandum, software, dibujos, planos, regulaciones, normas y procedimientos de examen, artículos científicos, oficios, etc.



	8.5
Documento 
Externo
	Son documentos de fuentes ajenas al InDRE, que proporcionan información útil: Libros, artículos científicos, Normas Oficiales Mexicanas, normas de calidad, especificaciones, oficios, reportes semanales o mensuales en materia epidemiológica, actas administrativas, requerimientos.



	8.6
Documento 
Interno
	Documento que se elabora por las áreas sustantivas y/o administrativas del InDRE.



	8.7
Folio
	Número consecutivo de control documental asignado por la Unidad de Documentación en Trámite (UDTR).



	8.8
Información 
	Datos que poseen un significado.



	8.9
Usuario
	Toda persona o institución que utiliza documentos o registros emitidos por el InDRE.



	8.10
Trámite
	Cualquier documento o información que una empresa o una dependencia gubernamental debe conservar o presentar a la Administración Pública Federal, ya sea para cumplir una obligación, obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una resolución, no comprendiéndose la documentación o información que solo tenga que presentarse en caso de un requerimiento de una dependencia o entidad paraestatal.




Cuando en este procedimiento se haga referencia a las siguientes abreviaturas se entiende por:

Abreviaturas 

	8.11
SSA
	Secretaria de Salud



	8.12
InDRE
	Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos



	8.13
DGE
	Dirección General de Epidemiología



	8.14
MEXPOST
	Servicio de Mensajería Nacional e Internacional



	8.15
SACG
8.16 UDTR
	Sistema Automatizado de Control de Gestión: Conjunto de elementos, procesos, procedimiento, herramientas e instrumentos informáticos o electrónicos, que permiten realizar, identifica, proteger y controlar las comunicaciones, gestiones y trámites del documento electrónico gubernamental, entre los servidores públicos de las Dependencias y Entidades.
Unidad de Documentación en Tramite



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
· Anexo 1
Relación de asignación de folios. UDTR-F-01
· Anexo 2
Relación de folios asignados digitalizados. UDTR-F-02
· Anexo 3
Relación de documentos de salida a los Estados. UDTR-F-03

· Anexo 4
Relación de documentos correspondencia local. UDTR-F-04
· Anexo 5
Reporte mensual de incidencias. UDTR-F-05
Anexo 1
Relación de Asignación de folios.   UDTR-F-01
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Anexo 2 
Relación de folios asignados digitalizados.  UDTR-F-02

Anexo 3
Relación de documentos de salida a los Estados.  UDTR-F-03

Anexo 4
Relación de documentos correspondencia local.   UDTR-F-04
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Anexo 5  Reporte mensual de incidencias.    UDTR-F-05

Inicio





Asignación de número de control





1





Asigna folio








UDTR-F-01








NO








¿Procede?





 Rechaza y sol. correc.





SI








UDTR-F-02








Preparación de documentos para su envío





2








UDTR-F-04








Notif. a transp y pasa al 5.1





4.1





¿Procede?





SI





NO








Selección de documentos





3





Termino





Registro doc. en plataforma





6








UDTR-F-02








Envío de documentos por mensajería





4








UDTR-F-01











UDTR-F-01








Entrega de Docs en D.F.





5
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