59.- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE OFICIOS Y MEMORANDUM



1.0 Propédsito

1.1 Llevar a cabo la asignacién de namero, control, registro y correcto archivo de los oficios y

Memorandum generados por las areas de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia
Publica, a fin de garantizar su registro, control y correcto archivo.

2.0 Alcance

2.1

2.2

3.0

3.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el Sector Publico y Publico en general.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Subdireccion de Administracion a través de la Unidad de Documentacién en Tramite, revisara
gue los documentos de salida (oficios y Memorandums), contengan los siguientes datos.

Oficio No.

La leyenda “Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica”
Nombre de la Direccién, Subdireccion, Jefe de Departamento (segun firma).
Leyenda de conmemoracién del afio, si corresponde.

Lugar de expedicion “México, D.F. a... “

Asunto.

A quien va dirigido, si es interno deberé traer Nombre y cargo.

Si es externo debera traer destinatario, puesto, direcciéon, calle, nimero, colonia, delegacién y
cbdigo postal.

Nombre, firma y cargo de quien emite el oficio o memorando
Direcciones de correos electrénicos de las personas a las que se les envia copia.

Los oficios firmados por el Director General deberan dirigir copia de conocimiento a la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas

Los oficios que son firmados por las Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento deberan dirigir una copia a la Direccion General.



3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
3.7

La Subdireccion de Administracion a través de la Unidad de Documentacion en Tramite es la
responsable de la digitalizacion, tramite y despacho de los (oficios, Memorandum) firmados por
las diferentes areas de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

La Subdireccién de Administracion a través de la Unidad de Documentacion en Tramite es la
responsable recepcion, digitalizacion y despacho de los Oficios, Memorandum, Escritos,
Notificaciones y todo tipo de documento dirigido a la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica

La Subdireccion de Administracion a través de la Unidad de Documentacion en Tramite realizara
las siguientes actividades para la recepcion de la correspondencia:

Captura los oficios en el Sistema de Control Documental.

Imprime ficha de control documental que genera el sistema y entrega la correspondencia a cada
area.

Cada area sera la responsable de darle seguimiento a los asuntos turnados por el sistema, hasta
su conclusion.

La correspondencia foranea se enviara preferentemente por SEPOMEX.

Las presentes Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda
con lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.



4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
oficio o memorandum.

1.1 Recibe oficio o memorandum, revisa que tenga todos
los datos requeridos.

Procede:
No: Devuelve oficio o memorandum y termina el
procedimiento.

Si: Se recibe. Pone num. de folio, fecha

1.2 Documento foraneo.

Procede:

No: Contintia procedimiento, pasa a la actividad 3.1

Si: se hace sobre, se relaciona y se envia a SEPOMEX.
Termina procedimiento.

e Oficio o Memorando
¢ Relacién de oficios a enviar (foraneos).

Subdireccion de
Administracion (Unidad de
Documentacién en Tramite)

2.0 Entrega de oficio o
memorandum.

3.1 Entrega oficio 6 memorandum, al area
correspondiente.

e Acuse de Oficio o Memorando firmado.
e Relacién de oficios a enviar (foraneos).

3.0 Recibe oficio o
memorandum.

3.1 Recibe oficio o memorandum, firma de recibido y
entrega acuse.

e Oficio o Memorando

Areas de la Administracion
del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

4.0 Recibe acuse de
recibido.

4.1 Recibe acuse firmado de recibido se digitaliza,
registra en el Sistema de Control Documental y archiva.

e Oficio o Memorando

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Administracién (Unidad de
Documentacién en Tramite)




5.0 Diagrama de Flujo



Subdireccién de Administracion
(Unidad de Documentacién en
Tramite)

Areas de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia
Publica personas externas

INICIO

Recepcion de oficio o
memorandum

Oficio o Memorandum

Devuelve oficio o
memorandum

| —

Se recibe. Pone nim. de
folio, fecha.

Documento foraneo

Documento

Relacion de oficios
Foraneos

No/\
v

Si

Contintia procedimiento,
pasa a la actividad 3.1

se hace sobre, se
relaciona y se envia a
SEPOMEX

&




Subdireccion de Administracién | Areas de la Administracion del
(Unidad de Documentacién en Patrimonio de la Beneficencia
Tramite) Publica

I

Entrega de oficio o

memorandum
3
A
Recibe oficio o
memorandum, firma de
recibido y entrega acuse.
A 4 4

Recibe acuse firmado de
recibido se digitaliza y
archiva

TERMINA




6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos Vigente
7.0 Registros
, Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -7 : e A o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Relacion de Folios 3 afios Unidad de Documentacion en Vigente
Tramite
Acuses de recibo 3 afos Unidad de Documentacmn en Vigente
Tramite

8.0 Glosario

8.1 Ficha de control de correspondencia: Documento base para dar seguimiento a la correspondencia recibida
desde su inicio hasta su conclusion.

8.2 Sistema de Control Documental: Aplicacién desarrollada para el control de entradas y salidas de
documentacion.

8.3 Folio: nimero consecutivo que se asigna a la documentacion.

8.4 Unidad de Documentacion en Tramite. Area de recepcion y salida de documentacion de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica.

8.5 Digitalizar: Convertir un documento a una imagen o a un archivo de informacion.
8.6 SEPOMEX: Servicio Postal Mexicano.

9.0 Cambios de esta versién

NUumero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion

Rev. 0 No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Relacién de Folios.
10.2 Relacién de oficios a enviar (foraneos).




ANEXO

10.1 Relacion de Folios. “SIN VALOR”
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA g0 \¢) Adniistrscion del

o i ; SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Patrimonio de la
SECRETARIA T Beneficencia Piblica

_ DE SALUD UNIDAD DE DOCUMENTACION EN TRAMITE

CONTROL DE FOLIOS DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

FECHA GIRADO POR: DIRECTORES VARIOS

No. DE OFICIO ASIGNADO POR HORA |RECIBIO OBSERVACIONES




L. .. . . ANEXO
10.2 Relacién de oficios a enviar (foraneos).

“SIN VALOR”
SECRETARIA DE SALUD = G i
£\ Administracion de
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA | ™ Bamorio el
PUBLICA Comm N Palinniodelo
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Beneficencia Piblica
UNIDAD DE DOCUMENTACION EN TRAMITE

MEXICO D.F., A
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

EDIFICIO SEDE DE LA SECRETARIA DE SALUD
PRESENTE:

ME PERMITO ENVIAR A USTED SOBRES CERRADOS PARA ENVIAR POR CORREO CERTIFICADO.
No. | OFICIO | NOMBRE | DOMICILIO ]
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