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DEJALSCO FechapeRevison: Q3 DE FEBRERO DEL 2010.

Objetivo

Alcance

Politicas

Limites el procedimiento:

Areas que intervienen:

Establecer lineamientos especificos destinados al manejo, gestién y control documental.

Este procedimiento inicia con la recepcién de documentos, paquetes y/o sobres y termina con el
envio y/o entrega de la documentacién, paquetes y/o sobres.

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la institucion que intervenga en el manejo
documental.

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y seran de observancia para todos los
Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando
aunque las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los
que ostentan el cargo en la actualidad.

e Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste
se encuentra en desuso o0 existe uno nuevo.

Es responsabilidad del Jefe de Correspondencia y Archivo coordinar y vigilar el cumplimiento de las acciones que se deriven
de este Manual.

El Jefe de Correspondencia y archivo debe de dar a conocer el cuadro de clasificaciébn documental aplicable a toda la
institucion.

Es responsabilidad del director de la unidad administrativa y hospitalaria establecer los mecanismos para la difusion,
capacitacion y utilizacién del manual asi como de ubicarlo en un lugar de facil acceso a todo el personal que lo requiera.

El Encargado de la Unidad generadora debe de clasificar la informacion como informacion confidencial o reservada.

Es responsabilidad del Encargado de cada unidad administrativa y hospitalaria regionales y metropolitanas, el de enviar a
recoger en la ventanilla Unica de recepcidn de la oficina de correspondencia y archivo, la correspondencia que les es enviada
por las distintas unidades administrativas centrales.

Es responsabilidad de los Encargados de las unidades administrativas centrales, efectuar el canje de volantes de tramite de
asuntos turnados y atendidos, cada treinta dias por lo que la oficina de Archivo y Correspondencia queda facultada para
solicitar dicho canje en los casos en que este no sea efectuado por las unidades destinatarias.
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Definiciones

Remitente.

Turno.
Numero de entrada.

Destinataria.

Folio.
Registro.

Documento.

Copias dirigidas.

Funcionario u dependencia que envia el documento.

Unidad administrativa central que viene dirigido el documento.

Numero consecutivo (folio) de ingreso al archivo iniciando el primer dia habil del mes de Enero de
cada afio.

Funcionario o Unidad Administrativa y hospitalaria a la que se envia la correspondencia.

Numero consecutivo y fecha de salida que se pone a la correspondencia que se envia a otras
dependencias publicas o privadas.
Anotacion de que se hace en la base de datos denominada registro de Correspondencia de entrada.

Es todo registro de informacion, independientemente del soporte fisico, puede ser; un libro, una
revista, un mapa, una pieza arqueoldgica, una moneda, una escultura, etc.

Son las copias que se sefalan al final del documento anotando el nombre, puesto y domicilio de la
persona a quien se envia la copia.
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Entrega a la Encargada de Ventanilla el documento, paquete y/o sobre, con los datos impresos del remitente (en
1. Usuario. la parte superior del lado izquierdo del sobre) y los datos del destinatario (en la parte central del sobre) ya sea a
mano, en maquina de escribir o en computadora

Recibe de usuario documento, sobre o paquete, junto con Guia de Mensajeria local o Nacional o comprobante
de correo, determine si tiene impreso a mano o0 magquina de escribir o en computadora el remitente (en la parte
superior del lado izquierdo) y los datos del destinatario (en la parte central del sobre):

2. Encargada de Ventanilla. ¢Destinatario y remitente? Entonces.
Si Aplica actividad 5.
No Aplica actividad siguiente.

Regresa al usuario copia del documento, sobre o paquete y solicita le sean impresos los datos del remitente (en
3. Encargada de Ventanilla. |la parte superior del lado izquierdo del sobre) y los datos del destinatario (en la parte central del sobre) ya sea a
mano, en maquina de escribir o computadora.

Escribe a mano, en maquina de escribir o computadora los datos del remitente (en la parte superior del lado
4. Usuario. izquierdo del sobre) y los datos del destinatario (en la parte central del sobre), entrega a la Encarga de
ventanilla, aplica actividad 2.

Sella, anota hora de recibido y nombre de la persona que recibe en hoja de acuse, entrega al usuario la hoja con
el acuse, determina la accién a seguir:

- = s
5. Encargada de Ventanilla. "AC_C,mn 4 Segulr: - — — Sillelilels
Recepcion de documentos Aplica actividad siguiente.
Entrega de documentos Aplica actividad 31.
6. Encargada de Ventanilla. | Deriva el sobre, documento o paquete a la Encargada del Registro del documento.
Recibe documento, paquete o sobre, determina si se recibe con oficio:
; Encargada del registro del ¢Oficio? Entonces.
' documento. Si Aplica actividad siguiente.
No Aplica actividad 11.
SELLO SELLO
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Verifica si el documento, paquete o sobre es confidencial:

documento.

Encargada del registro del ¢ Confidencial? Entonces.
documento. Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 11.
Determina si viene dirigido a jefatura:
) ¢Jefatura? Entonces.
9 Encargﬁda del registro del Si Aplica actividad 11.
ocumento. No Asigna folio de entrada en el sobre, escribe en la base de datos y derive a la
Encargada de Distribuciéon, Aplica actividad siguiente.
Recibe documento y entrega al Jefe del Area que es destinataria.
Nota:
10. | Encargada de distribucion. | En caso de que el sobre venga con guia entonces saca copia a la guia y solicita sello de recibo a la destinataria
en la copia de dicho documento.
Fin de procedimiento.
Abra el sobre o paquete en el caso de se necesario y saca su contenido, asigna folio, abra la base de datos e
. ingrese datos del oficio.
11, Encargada del registro del
documento. Nota:
En los casos de que se reciba copia dirigida entonces no asigna folio y no registran en la base de datos.
Determina que tipo de documento recibe:
¢cDocumento? Entonces.
Encargada del registro del Cop_la dirigida Aplica siguiente actividad.
12. Informes, libros, cartelones,

folletos, tripticos. Aplica actividad 18.

Entrega el documento o la guia de mensajeria a la Encargada de

Entrega Digitalizacién, aplica actividad 22.
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13. Encargada del registro del Deriva a la Encargada de distribucién la copia dirigida.
documento.
14. | Encargada de distribucion. Recibe y registra la copia 'd|r|g|dla.en el fo_rmato Control de Correspondencia” (ver anexo 5), entrega al Jefe
del Area que es destinataria, solicita le reciban en el formato de Control de correspondencia.
15 Jefe del Area que es Recibe el formato de Control de Correspondencia y la copia dirigida, sella de recibido en el formato de control de
' destinataria. correspondencia, firma, anota hora de recibido.
16. Jefeditasltﬁ\];:r?:e es Entrega a la Encargada de distribucién el formato de Control de Correspondencia y resguarda la copia dirigida.
Recibe el formato de Control de Correspondencia y archiva.
17. | Encargada de distribucion.
Fin de procedimiento de la copia dirigida.
18. Encargada del registro del Entrega a la Encargada de Distribucion los informes, libros, cartelones, folletos o tripticos.
documento.
19. | Encargada de distribucion. Rempe mf_ormes, libros, cartelones, folletos o tripticos, toma un ejemplar y entrega al Jefe del Area que es
Destinataria.
20 Jefe del Area que es Recibe informes, libros, cartelones, folletos o tripticos y determina su destino e informe a la Encargada de
' Destinataria. Distribucién a quien entregar dicha documentacion.
Entrega los informes, libros, cartelones, folletos o tripticos a su destino.
21. | Encargada de Distribucion.
Fin de procedimiento Informes, libros, cartelones, folletos, tripticos.
Recibe y escanea el documento, archiva en la carpeta de la Direccién que es destinataria y envia al Jefe del
Encargada de la < ; S AN p .
22. digitalizacié Area que es Destinataria, informa a la Encargada de distribucibn que se envio 0 no se envio por correo
igitalizacion. o . X .
electronico a la Destinataria, y entrega original del documento.
Reciba documento original y notificacion del envio o no envio del correo electrénico, elabore original y dos
23. | Encargada de Distribucion. | copias del “Volante unico de Control Documental” (ver anexo 2) y marque con una sefial en el apartado de si
se envio 0 no se envio el correo electrénico.
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C Entrega al Jefe del Area que es Destinataria el documento junto con el Volante tGnico de Control Documental,
24. | Encargada de Distribucion. | ~. o X
pide acuse de recibido en una de las copias del Volante de Control Documental.
o5 Jefe del Area que es Recibe, sella, firma y anota la hora de recibido en una de las copias del Volante Unico de Control Documental y
' Destinataria. regresa a la Encargada de la Seccion de Distribucion.
Recibe Volante Unico de control Documental junto con sus dos copias y pregunta si llego correo electrénico:
¢ Correo electrénico? Entonces.
Anota en Volante Unico de Control Documental con una sefial en el
26 Encargada de la Seccion Si apartado de recibié correo electronico en la opcion de Si, aplica actividad
' de Distribucién. siguiente.
Anota en original y las cuatro copias del Volante dnico de Control
No Documental con una sefial en el apartado de recibid correo electrénico en la
opcidn de No, aplica actividad siguiente.
27 Encargada de la Seccién |Entrega al Jefe del Area que es Destinataria documento y Volante Gnico de Control Documental, resguarda una
' de Distribucién. de las copias del Volante Gnico de Control Documental y archiva.
. Informa al Jefe del Area que es Destinataria que tiene 5 dias para elaborar respuesta, 10 dias para tramitar
Encargada de la Seccion ; . o .
28. de Distribucion salida de la respuesta y un plazo de 30 dias para regresar Volante Unico de Control Documental y una copia de
' la respuesta.
29 Jefe del Area que es Elabora la respuesta, entrega a la Encargada de Ventanilla, dentro de los 30 dias siguientes, entrega Volante
' Destinataria. unico de Control Documental y una copia de la respuesta.
Recibe la respuesta y dentro de los 30 dias siguientes reciba el Volante Unico de Control Documental junto con
30. Encargada de Ventanila. la copia de la respuesta y archive.
Fin de procedimiento de entrega.

SELLO SELLO
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Determina si es una entrega de documentos interna 0 una entrega foranea:
Jlnterna o foranea? Entonces.
Entrega de documentos

Archivo.

31. Encargada de Ventanilla. ; Aplica actividad 6.
interna
Entrega de,documentos Aplica actividad siguiente.
foranea
. Integra una copia del documento de la respuesta al minutario general, otra copia anexe al minutario de la

32. Encargada de Ventanilla. ; ” ; o .

direccién correspondiente, regresa al usuario original y copia del documento.

Recibe documento original y copia, elabora “Envié de Correspondencia” (ver anexo 6) original y copia, anexa
33. Usuario. al sobre con la respuesta la copia del Volante de Control Documental, entrega el sobre con la respuesta y la

copia del volante de control documental a la Encargada de Ventanilla, solicita acuse de recibido.

. Recibe sobre con la respuesta y copia del formato Envio de Correspondencia, sella de recibido en original del

34. Encargada de Ventanilla. . . - . . A ; .

formato Envio de Correspondencia, regresa original de dicho formato al jefe del area que es destinatario.
35 Usuario Recibe original del formato Envio de Correspondencia y deja el documento, paguete o sobre a la Encargada de

' ' Ventanilla.

36. Encargada de Ventanilla, Deriva al jefe de Archivo y correspondencia la copia del formato Envié de Correspondencia junto con el sobre

con el documento.

Recibe el formato de Envio de Correspondencia junto con el sobre y determine la forma de envié especificada

en dicho formato:

¢(Envio? Entonces.
Jefe de C denci Correo Aplica actividad siguiente.
efe de Correspondencia - —

37. P y Aplica actividad 46.

Mensajeria propia

Mensaje”'a local Apllca actividad 49.

Ventanilla
Mensajeria nacional

Aplica actividad 56.

Aplica actividad 63.

SELLO

SELLO
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Determina si el documento requiere “Acuse de recibo” (ver anexo 7):
28 Jefe de Correspondencia y JAcuse de_ recibo? _ _ Entonces.
: Archivo. Si Aplica actividad 41.
No Aplica actividad siguiente.
39 Jefe de Correspondenciay | Pesa el documento, determine el costo de correo de acuerdo a la “Tabla de costos” (ver anexo 8), toma las
' Archivo. estampillas y entregue al mensajero.
Toma documento y las estampillas, pega las estampillas al paguete que contiene el documento, lleva al correo
. el documento.
40. Mensajero.
Fin de procedimiento.
41. Jefe de CX:L?\?\?:ndenC'a Y| Pesa el documento y determina el costo de correo de acuerdo al anexo 5 y toma las estampillas.
42 Jefe de Correspondencia y | Anota en la parte superior del documento una nota que especifique el requerimiento del Acuse de recibo y turna
' Archivo. al Mensajero junto con las estampillas.
43. Mensajero. Recibe el documento junto con las estampillas y elabora el Acuse de recibo, pega las estampillas.
. Entrega a la oficina de correo el documento, el acuse de recibo, recaba comprobante de envio, entrega al Jefe
44, Mensajero. . : .
de Archivo y correspondencia el comprobante de envio.
45 Jefe de Correspondencia y Recibe y archiva el Acuse de Recibo y el comprobante de envio
Archivo. Fin de procedimiento de correo.
46. Jefe de CX:Le;]si\;/)gndenma y Registra en la Libreta de control los datos del Remitente y entregue al Mensajero.
47 Mensaiero Recibe el sobre, dirigete con la Destinataria, recaba firma de recibido en el formato de Envio de
' J€To. Correspondencia y regresa dicho formato a la Secretaria.

SELLO
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Recibe y archiva el formato Envio de correspondencia, espere a que cada Jefe de la Unidad generadora solicite

48, Secretaria. dicho formato y entregue.

Fin de procedimiento de Mensajeria propia.

Jefe de Correspondencia'y | Toma y anexe al sobre original y las cuatro copias de la Guia pre-pagada local, entrega a la secretaria original y

49. Archivo. las cuatro copias de la Guia pre-pagada local.

Recibe original y las cuatro copias de la Guia pre-pagada local junto con el sobre, escriba los datos del
50. Secretaria. Destinatario y espera a que se presenta el Mensajero a recoger original y las cuatro copias de la Guia pre-
pagada local y el sobre.

51. Mensajero. Dirigete con la Secretaria, solicita el sobre junto con original y las cuatro copias de la Guia pre-pagada local.

52. Secretaria. Entrega al mensajero el sobre junto con original y las cuatro copias de la Guia pre-pagada local.

Recibe el sobre junto con original y las cuatro copias de la Guia pre-pagada local, regresa a la Secretaria una de

53. Mensajero. las copias de la Guia pre-pagada local.
54. Secretaria. Recibe la copia de la Guia pre-pagada local y deriva al Jefe de Archivo y correspondencia.
o Jefe de Correspondencia y Recibe copia de la Guia pre-pagada local, archiva las copias de la Guia pre-pagada local por departamento.

Archivo. Fin de procedimiento de Mensajeria local.

Jefe de Correspondencia y

56. Archivo.

Entrega sobre, documento o paquete y el formato Envio de correspondencia a la Encargada de Ventanilla.

Recibe y coloca el sobre, paquete o documento y el formato de Envio de Correspondencia en el casillero

57 Encargada de Ventanilla. correspondiente a la Unidad que es Destinataria, espera a que pasen por dicho sobre.

Jefe del Area que es

58. Destinataria o usuario.

Preséntate con la Encargada de Ventanilla, solicita si tiene algiin sobre, paguete o documento.

SELLO SELLO
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Revisa si existe algun sobre, paquete o documento en el casillero correspondiente:
¢Paquete? Entonces.
Si Aplica actividad siguiente.
59. | Encargada de Ventanilla. Informa al Jefe de la Unidad que es destinataria que no hay ningin paquete,
No documento o sobre.

Fin de procedimiento.

Reulne los sobres, paquetes o documentos a entregar, péngalos en el mostrador, solicita la firma, hora y nombre

60. Encargada de Ventanilla. en el formato de Envio de Correspondencia del Jefe de la Unidad que es Destinataria.

Jefe del Area que es Firma, anota hora y nombre en el formato de Envio de Correspondencia y regresa a la Encargada de Ventanilla

61. Destinataria o usuario. el formato de Envio de Correspondencia.

Recibe el formato de Envio de Correspondencia y entrega el sobre al jefe del area que es destinataria o al
usuario, conserva el formato de Envio de Correspondencia hasta que el usuario de la Unidad que es remitente
62. Encargada de Ventanilla. |recoja el formato de Envié de Correspondencia.

Fin de procedimiento de Ventanilla.

Jefe de Correspondencia y | Anexa al sobre el formato Guia pre-pagada nacional en original y cuatro copias, deriva a la Secretaria el sobre

63. Archivo. junto con la Guia prepagada.
64. Secretaria. Llena con los datos del destinatario la Guia pre-pagada nacional, espera al Mensajero para enviar el sobre.
65. Mensajero. Solicita sobre y la Guia pre-pagada nacional.
66. Secretaria. Entrega al Mensajero sobre y la Guia pre-pagada nacional.
67. Mensajero. Recibe el sobre y la Guia pre-pagada nacional, regresa a la secretaria copia de la guia pre-pagada nacional.
68. Secretaria. Recibe copia de la Guia pre-pagada nacional y entrega al Jefe de Archivo y correspondencia.

SELLO SELLO
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Recibe copia de la Guia pre-pagada nacional, archiva las copias de la Guia pre-pagada nacional por
Jefe de Correspondencia y | departamento.
Archivo.

69.
Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
Lic. Gianello O. Castellanos Arce.
Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.
Ing/Arg Rubén Contreras Cabrera

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por:

e Laura Arcelia Loza Pedraza
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Documentos de Referencia

Cuadro Basico de Clasificacion y Disposicion Documental de la Secretaria de Salud Federal.

Ley para la administracion de documentos publicos e histéricos del Estado de Jalisco

Manual General de Operaciones del OPD.

Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de Correspondencia y Archivo.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Anexo 01 Diagrama de Flujo

Anexo 02 Volante de Control Documental
Anexo 03 Guia prepagada local.

Anexo 04 Guia prepagada nacional.
Anexo 05 Control de Correspondencia.
Anexo 06 Envio de Correspondencia
Anexo 07 Acuse de Recibo

Anexo 08 Tabla de Costos

Anexo 09 Comprobante de envio
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ANEXOS
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Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Anexo 02: Volante de Control Documental.

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUD JALISCO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES SECRETARIA DE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES SALUD JALISCO

GOBIERNO DE ESTADO
DE JALISCO

"VOLANTE UNICO DE CONTROL DOCUMENTAL

Numero de entrada: Anexos ( )
D 3 De fecha
Enviado por: Envio correo electronico (Si) (No)
Relativo a: Recibié correo electronico (Si) (No)
Dirigido a:
() Sr

( ) Direccion General de Admini:

( ) Direccién General de Planeacion.

( ) Direccién General de Salud Publica.

( ) Direccién General de Regiones Sanitarias y Hi

( ) Direccién General de Regulacion Sanitaria

Derivado a

Indicaciones:

Direccién de Administracion.
Direccién de Planeacion.

Direccién de Regiones Sanitarias y
Hospitales.

Direccion de Salud Publica
Direccion de Regulacién Sanitaria
Direccién de Descentralizacion.
Direccién de Asuntos Juridicos,
Direccién de Contraloria Interna.
Direccion de Comunicacion Social

(
(
(

(
(
(
(
(
(

Para su conocimiento

Para su Atencién

Preparar Respuesta
Responder Directamente
Preparar Tarjeta Informativa
Comentar en Acuerdo Personal
Para su seguimiento
Opinion al respecto
Informar antecedentes
Atender en mi nombre
Asistir en representacion
Designar Representante:

Sintesis Respuesta:

Fecha Turno:

Turnado a:

Director de:

Jefe del Departamento de: Fecha entrega respuesta a Direccion Dirigida,
Plazo ( )dias Fecha salida

Fecha Dx Num. de foleo salida

Fecha envio al Archivo copia respuesta.

SELLO

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL. @

o=

CoDIGO: DOM-P022-D6_001
FECHA DE EMISION: 27 bE ENERO DEL 2009.
GOBIERNO
DEJALISCO FechapeRevision: 03 DE FEBRERO DEL 2010.

'SECRETARIADE SALUD

Anexo 03: Guia prepagada local.

Aronriacu

HENUIrLHoON

AR

x0002000S00376555000%

MENSAIERIA Y PAQUETERIA E T i
iWo_CTNTfE[U—_ No. CONTRATO FACTURAR EN:
RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
PTET | T TN A Ty PRI r_-_mﬂ_v:!«n
NOMERE [ DEPARTAMENTO = " | | NOMBRE | DEPARTAMENTO
NV-D7-(8
"CALLE " OF TEL 2 o CALLE No.
LAGD DE TEQUE 3 SOV
COLONIA 605 DEL COUN CP. LIUBAD TAFOPAR COLONIA CP. CIUDAD
a ! vnan, fal.
EDO. i PAIS ATRTETEL: EDO. PAIS S TEL.
- (INPORTANTE) (INFOATANTE)
CONTENTDO DEL ENVIO VALOA DECLARADO [RECIBIO EN DESTINO FECHA HORA
$ MN
| FIRWA REMITENTE HORA FECHA FIRMA / SELLO IDENTIFICACION
[FIRMA MENSAJERD FECHA HORA ]
MENSAJERIA/PAQUETERIA/CARGA
, ‘ y
@ PESO TOTAL (KGS.)
VALLIAS CAJAS SOBRE ENVASES
g TIPO DE ENVIO —» (CANTIDAD) (CANTIDAD) (CANTIDAD) (CANTIDAD) ’
<
B [ oouen : : - e
o ~=3 = e IO
l “TARGO ALTO VOLUMEN PD. REMITENTE
SELLO SELLO
Pagina
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= conico: DOM-P022-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL. @ FeomoeBmsow 27 DE ENERO DEL 2009.

GOBIERNO
DE JALISCO

'SECRETARIADE SALUD

FechapeRevision: 03 DE FEBRERO DEL 2010.

Anexo 04: Guia prepagada nacional.

HENUILHON *0002000S00376678000%
MENSAJERIA Y PAQUETERIA SERSL BB
No. CINTILLO No. CONTRATO FACTURARA EN:
GUIA PREPAGADA Sohdaia | e
CONSIGNATARIO
RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
WILTIOS b AL ai
ICIOS DE sS4 i o M i
[ NOMBAE / DEPARTAMENTO . NOMBAE / DEPARTAMENTO
CALLE AEIR AIAGA 107 Wo — | [cAE U I
‘ ADA T
COLONIA LEMTRI CP. ‘CIUDAD GUADALAJF COLONIA cP CIUDAD
MY TEL . 55-52-55.01-56-N MEX] n‘-‘ i
€00 JRLISCU FAIS NERITTEL, JSU-9L9p | EDO. PAIS TEL.
(NFPOATANTE) (NFORTANTE|
ST i
| CONTENIDO BEL ERVIO VALOR DECLARADO RECIBIO EN DESTINO FECHA HORA
s MN
TR FIERT - HORA FEGHA — | |FiAMA 7 SELLO | IDENTIFICAGION |
KRS r TE ¥ JK
(FIAMA MENSAJERG FECHA = HORA a
MENSAJERIA/PAQUETERIA/CARGA
/J y
/ — 7 ‘. f J
r _//’/ /,‘ r X ¢ y 44 'y, . I \J
( 4 L ]
© PESO TOTAL (KGS.)
VALLIAS CAJAS SOBRE ENVASES
% TIPO DE ENVIO —» (CANTIDAD) (CANTIDAD) (CANTIDAD) (CANTIDAD)
2
g i x x - T T
= E - g A
1 — T A 2 : 0. REMITENTE
SELLO SELLO
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= conico: DOM-P022-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL. @

FECHA DE EMISION: 27 DE ENERO DEL 2009.
GOBIERNO
DEJALISCO FecuapeRevisio: 03 DE FEBRERO DEL 2010.
Anexo 05: Control de Correspondencia.
OFICINA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DEL DIA DE DE 20
TURNADO A:
NTIM. OF. FECHA PROCEDENCIA ASUNTO

SELLO

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL.

GOBIERNO
DEJALISCO FECHA DE REVISION:
scremisoe LD

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

DOM-P022-D6_001

27 bE ENERO DEL 2009.

03 DE FEBRERO DEL 2010.

Anexo 06: Envio de correspondencia.

SERIACBLESALD i
DIRECOONGENERAL CE ADMNISTRAACN
DFRECAOONCE FEOURSCSVATERALES
CERARTAVENTOLE SFRIACS GENERNLES
CHAONAGENERA OO (1)
CAGO | HENENOAESINAARA | KRVWERNO | FEF-ACEENIFREGAALA SH 1 OYARVACEREIBRDOELA DAYHIA CE
N (3) (&) CHANALCE CESTNATARA [s=Vel¥s @\
(€] AFEFONENOA (6) UNDAD
(5) ACMNSTRANA
GENERAOOAY
ARVALCEREIROD
(@9)
uoA-aL

SELLO

SELLO
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CoDIGO: DOM-P022-D6_001

FECHA DE EMISION: 27 bE ENERO DEL 2009.

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL.

GOBIERNO

DEIALISCO FeciapERevisio: 03 DE FEBRERO DEL 2010.

Instructivo de llenado del formato:
Envio de Correspondencia (UCA-01) Anexo 04.

1. En este apartado anote el nombre de la oficina que envia el documento, sobre o paquete, ejemplo: Jefatura, Direccidn
de Planeacion, etc.

2. En esta columna escriba el niumero asignado como Oficio No.

3. En este espacio sefale el nombre de la Dependencia social o privada a quien se dirige el documento, sobre o
paquete.

4. Anote en esta columna la forma en la cual se envia el documento, sobre o paquete, ya sea por correo, mensajeria
local o nacional, personal o ventanilla.

5. Escriba en este espacio la fecha en la cual se hace entrega del documento, sobre o paquete en la Oficina de Archivo
y Correspondencia.

6. En esta casilla la destinataria sella y/o firma de recibido.
En este apartado anote la fecha en la cual el formato es regresado a la oficina generadora.

SELLO SELLO
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CODIGO: DOM-P022-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL. Feomoeemsov: 27 DE ENERO DEL 2000.

GOBIERNO
DE JALISCO

'SECRETARIADE SALUD

FechapeRevision: 03 DE FEBRERO DEL 2010.

Anexo 07: Acuse de recibo.

GOBIERNO '
DE JALISCO

SECRETARIA DE SALLT

TURNADO A:

DOMICILIO

DOCUMENTO

GUADALAJARA, JAL., A DE DE 20

RECIBIDO POR:
NOMBRE Y FIRMA
FECHA

HORA:

SELLO SELLO
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CoDIGO: DOM-P022-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL. " FeciaveBwsch: 27 DE ENERO DEL 2009.
FeomoeReusow 03 DE FEBRERO DEL 2010.
Anexo 08: Tabla de costos.
Primera Clase Nacional.
Primei‘é'Clas"e'" : Peso: | Porte 'Regular
Nacional. gramos/pieza |
Acuse de recibo Hasta .20 6.50 11.50
15.50 20 a .40 750 12.50
16.50,, . 40 a .60 9.00 14.00
18.00 60 a .80 10.00 e 15,000
19.00 80 a .100 12.50 17.50
21.50 AB0a .200 14.00 19.00
23.00 200 a .300 15.50 20.50
24.50 300 a .400 18.50 23.50
27.50 400 a .500 20.50 25.50
29.50 500 a 1000 27.50 32.50

SELLO SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL.

GOBIERNO

DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUL

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:

DOM-P022-D6_001

27 bE ENERO DEL 2009.

03 DE FEBRERO DEL 2010.

Anexo 08: Tabla de costos.
Primera Clase Internacional via aérea.

PrimeracClase | Peso: gramos/pieza A B
Interna'cional via |
aérea.
C Hasta .20 10.50 13.00

14.50 20 a .50 17.50 ‘ 20.50
24.50 D00 & 5100 28.00 37.00

- 44 .50 100 a .250 57.50 78.00
93.00 2808500 108.50 150.50
192.00 500 a .1000 197.00 275.00
30100 1000 a 2000

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL. @ FeomoeBmsow 27 DE ENERO DEL 2009.

GOBIERNO
DE JALISCO

TARIA DE SALUD

FechapeRevision: 03 DE FEBRERO DEL 2010.

Anexo 09: Comprobante de envio.

SPM-TB
CARTA & NUMERO \
IMPRES | R
PAQUETE R A
7 - \‘
/ —_—1 SR
' CALLE NUM
e COLONIA
. Seilo POBLACION
Oficna de
Entrega = CP
LUGAR FECHA
B RECIBI DE CONFORMIDAD
= DE CONFORMIDY
DEL REGISTRADO CONSIGNADO A: a
NOMBRE
CALLE - CoL
POBLACION C.F
FIRMA DEL DESTINATARIO
\ =
TGM
SELLO SELLO
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