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PRESENTACION

Teniendo como misién otorgar servicios de salud con el oportuno profesionalismo y sentido humano que nos ha caracterizado en Servicios de Salud del
Estado de Querétaro, mejorando la calidad de vida de la poblacién a través de calidad, calidez, transparencia y alto desempefio, es que se crea el Area
Coordinadora de Archivos, dependiente de la Direccién de Planeacién, que tiene la misién de ser la Unidad especializada en materia de archivos, teniendo
por objeto la valoracién y disposicién documental de la informacion que se genera y recibe por parte de las diversas unidades de SESEQ como consecuencia
de su actividad, con el fin de salvaguardar la memoria documental de corto, mediano vy largo plazo.

Derivado de ello es que en el Area Coordinadora de Archivos, una de las finalidades es hacer de SESEQ una institucién moderna, organizada y eficiente en
la administracién del patrimonio documental, buscando el dptimo aprovechamiento y el uso responsable de la documentacién generada, recibida y en
resguardo de SESEQ, donde ademas es indispensable un impacto positivo de la tecnologia, ademas de la implementacién de los nuevos procesos para una
adecuada recepcién documental y un correcto procedimiento para la mensajeria y paqueteria que se ocupa en SESEQ; y de esta manera dar cumplimiento
a lo normado por la Ley General de Archivos, Ley de Archivos el Estado de Querétaro y Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

El Area Coordinadora de Archivos, de acuerdo a lo establecido por la propia Ley, debe contar con dreas operativas para el adecuado manejo documental, y
una de ellas es la Unidad de Correspondencia, que como lo cita el Articulo 29 de la ley en comento, es la Unidad responsable de la recepcién, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Como tal se conceptualiza a la Correspondencia como a aquellas comunicaciones formales sustentadas en documentos oficiales, que originan un flujo entre
un destinatario y un remitente. Esta informacién ingresa por una Unidad de Correspondencia, |la cual garantizaré que los documentos sean recibidos en el
contexto del proceso continuo de tramitacién y comunicacidon documental, resguardando y promoviendo sus intereses ante las diversas instancias de gestion
interna institucional.

En observancia a las presentes y cotidianas vicisitudes, es que se genera el presente Reglamento de Operacidon y Organizacién de la Unidad de
Correspondencia, el cual pretende gestionar la cultura organizacional, promoviendo o prohibiendo ciertas conductas laborales, todas encaminadas a un
adecuado manejo de Correspondencia institucional de manera gradual, que incluird no sélo la recepcidn, sino también ta mensajeria y paqueteria, esto para
contribuir a la Transparencia y rendicién de cuentas.

™
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FUNDAMENTACION Y ANTECEDENTES

1. El 7 de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publico en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, modificando entre otros, el
articulo 6°, fracciéon V, en el que se establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los
recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

2. El 4 de mayo de 2015, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se expide la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en cuyo articulo 12, dispone que “toda la informacion publica generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona, para lo que se deberan habilitar todos
los medios, accesiones y esfuerzos disponibles en los términos y condiciones de dicha Ley, la Ley Federal y las correspondientes de las
entidades federativas, asi como demas normas aplicables”.

3. De manera particular, el articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sefiala que “los sujetos obligados
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencia o funciones”.

4. En el mismo marco normativo, en el articulo 24 fraccién IV, mandata que los sujetos obligados deben “constituir y mantener actualizados
sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable”.

5. Por lo antes expuesto, al interior del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
se emitieron los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de los Archivos, publicados en el Diario Oficial de la Federacidén en 4 de
mayo de 2016; donde en el articulo noveno fraccién a, instruye la conformacion de una Unidad de Correspondencia como area operativa que
integra del Sistema Institucional de Archivos. De igual forma en el articulo Décimo primero fraccion | de los mismos Lineamientos citados, que
versa sobre las funciones generales de dicha Unidad.

6. El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de Archivos y que por lo dispuesto en su segundo
transitorio, entr6 en vigencia el 15 de junio de 2019; dicha normatividad, en el articulo 1, indica que, tiene por objeto “establecer los principios
y bases generales para la organizacion, conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas o municipios”.
.

7. La Ley General de Archivos, define en el articulo 29 a la Unidad de Correspondencia como la “responsable de la recepcion, reg‘s'{ro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite. Los responsables de las areas
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de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de dichos responsables
para el buen funcionamiento de los archivos.”

8. En el contexto local, es imperante tomar en cuenta que el 13 de noviembre de 2015, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado “La Sombra de Arteaga”, el decreto por el que se expide la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Querétaro de la cual, detalla en el articulo 7 que “todos los servidores publicos de los sujetos obligados, asi como el personal a su cargo, estan
sometidos por el principio de publicidad de sus actos y obligados a respetar el ejercicio social del derecho de acceso a la informacién publica”.

9. La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro, en su articulo 17 fraccién Il establece que los sujetos
obligados deberan cumplir con la obligacion de constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental, conforme a
la normatividad aplicable.

10. Toda la informacién contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos
obligados, sera publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacién en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales. El Estado Mexicano debera garantizar la organizacién, conservacion y
preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos, asi como
fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacién. Lo anterior consagrado en el articulo 6 de la Ley General de Archivos.

11. Entre las obligaciones de SESEQ, se encuentra la de “Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica, los términos de la Ley General de Archivos (articulo 11 fraccion I) y demas disposiciones
juridicas que le sean aplicables”.

12. Por lo antes expuesto, la Unidad de Correspondencia, permite asegurar una correcta gestiéon documental desde su recepcion y emision,
ademas de contar con archivos administrativos actualizados y con una metodologia para la valoracion documental, a fin de garantizar que la
informacién que se crea, recibe, administra y conserva en SESEQ se encuentre debidamente resguardada y disponible para facilitar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion y la rendicion de cuentas institucional.
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REGLAS DE OPERACION

PRIMERA. Las presentes Reglas de Operacion y Organizacién de la Unidad de Correspondencia, tiene como objetivo general el de establecer la estructura,
criterios y atribuciones de la Unidad de Correspondencia de Servicios de Salud del Estado de Querétaro sobre funciones de salud y administrativas a nivel
Central, Jurisdiccional, Hospitatario y Primer nivel de atencién en Salud.

SEGUNDA. Para los efectos del presente instrumento, se entiende por:

1. ACUSE DE RECIBIDO: El acuse de recibo o justificante de recepcidn es la notificacién que hace una persona natural o juridica al recibir un documento,
la cual sirve como prueba de haber hecho alguna radicacién, diligencia, comunicacién o notificacion.

2. ANEXO: es la informacion extra o complementaria que se incluye al final de un trabajo o documento por escrito y que suele facilitar datos que tienen
por objeto la informacién sobre la que trata el trabajo o documento.

3. ARCHIVO DE TRAMITE: Al integrado por documentos de uso cotidiano y necesarios para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area de
SESEQ.

4, AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

5. BAJA DOCUMENTAL DE APOYO INFORMATIVO Y COMPROBACION INMEDIATA (DAI-DCI): A la eliminacién de aquella documentacién de apoyo
informativo y comprobacién inmediata que haya prescrito su vigencia, de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ.

6. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO): Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacién y la disposicién documental.

7. DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO: Son aquellos cuya utilidad radica en la informacion que contienen para el apoyo de las tareas asignadas en
cada unidad administrativa, se encuentran enumerados en la parte final del CADIDO. Estos documentos de tipo informativo no son transferidos al
archivo de Concentracidn.

8. DOCUMENTOS DE COMPROBACION INMEDIATA. Son documentos que se encuentran en los archivos de trémite, de oficina y secretariales en funcién
de su actividad administrativa inmediata, de igual forma se encuentran enumerados en la parte final del CADIDO. Ninguno de estos documentos se
transfiere al archivo de Concentracion.

9. DOCUMENTO DE ARCHIVO: Aquél que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal, contable o de cualquier otra naturaleza, y que sea recibido
y/o utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de ias dreas que integran el Instituto, con independencia de su soporte
documental. \
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10.DOCUMENTO DE ARCHIVO ELECTRONICO : Es el registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos,
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

11.GRUPO INTERDISCIPLINARIO: Al conjunto de servidores publicos titulares de las dreas generadoras de informacién, asi como el titular del Area
Coordinadora de Archivos y el Organo Interno de Control. El cual tiene por objeto coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales de cada serie documental con el fin de colaborar con las reas productoras de informacién para establecer el valor documental, vigencia,
plazos de conservacién y disposicién de estos.

12.INVENTARIOS DOCUMENTALES: Instrumentos archivisticos de consulta y control que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacidn, transferencia o. disposicion documental.

13.SERIE: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados
en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

14.SUBSERIE: A la division de la serie documental.

15.SOPORTE DOCUMENTAL: Material en el que se registra la informacién, ya sea papel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas,
fotografias, tarjetas electrénicas, etcétera.

16.UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: (UCORR) Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial
dentro de las dependencias o entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla tnica.

17.VALORACION DOCUMENTAL: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién
de los documentos que les confiere.

TERCERO: Politicas de la Unidad de Correspondencia:

1. La Unidad de Correspondencia es aquella que se conforma por las Oficialias de Partes, Mensajeria y Paqueteria de las diversas Unidades de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, y tiene como finalidad recibir los escritos, memordndums, oficios, demandas, solicitudes o cualquier otro
documento que venga dirigido a SESEQ, asi como la paqueteria y mensajeria institucional, para el manejo y flujo eficiente de la recepcidn, registroy
despacho de los documentos y expedientes que conforman los archivos en cuanto a su descripcidn, registro, clasificacion y organizacion.

2. La Unidad de Correspondencia procederé a la debida capacitacién del personal operativo de las Oficialia de Partes y Mensajeria, donde se les
entregard la informacién indispensable para el funcionamiento de la gestién de correspondencia, y conjuntamente se elaboraran las rutas para una
adecuada mensajeria, en base a funcionalidad operativa.

3. Las Oficialias de Partes estardn subordinadas de la Unidad de Correspondencia, quien tiene su directriz dentro del Area Coordinadora de Archivos,

siendo la Unidad de Correspondencia una de las areas operativas. .
/
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4, La Oficialia de Partes se integra por un responsable que se denomina Responsable de Oficialia de Partes y por el nimero de auxiliares que se
considere necesario para el buen desempefio y funcionamiento de la misma, asi como de la cantidad de mensajeros adecuados para el despacho.

5. La correspondencia de salida se entregara por cada Direccién, Subdireccién, Unidad, Departamento o Area, en la oficina de la Oficialia de Partes
para su despacho, y bajo ningln supuesto se recibird fuera de ese lugar o fuera del horario definido; y seréd responsabilidad de cada unidad su
despacho.

6. Lacorrespondencia recibida, serd resguardada en la Oficialia de Partes, hasta en tanto el personal del drea destinataria acuda a recogerla. En caso
de documentacion o paqueteria con calidad de “urgente”, el personal de Oficialia de Partes, se comunicaré con la Unidad para su trdmite opartuno.

7. El Responsable de Oficialia de Partes tiene las siguientes obligaciones:
I Supervisar las actividades de los servidores publicos adscritos a la Oficialia de Partes.
il Supervisar que las funciones de la Oficialia de Partes, se realicen conforme a lo dispuesto en este documento, y en la legislacidn aplicable.
lll.  Requerir a sus subalternos, los Controles de correspondencia de entrada y salida, las boletas de paqueterias y todo aquello que se requiera
de la funcidn de la Oficialia de Partes.
V. Establecer el calendario de turnos y guardias a cubrir por los servidores publicos adscritos a la Oficialia de Partes, designando las rotaciones
del personal que, a su criterio, considere oportunas para el buen funcionamiento de la Oficialia.
V. Instrumentar las medidas y registros necesarios para el adecuado funcionamiento de la Oficialia de Partes.
VI.  Hacer entrega de los Inventarios actualizados a la Responsable de la Unidad de Correspondencia de manera trimestral.
Vil.  Optimizar el funcionamiento del sistema, en conjunto del Area Coordinadora de Archivos.
VIll.  Las demds que le confieran otras disposiciones emitidas por autoridad competente.

8. El manejo de las Oficialias de Partes implica:
l. El control de la correspondencia de entrada, es decir, la que ingresa a la Dependencia (por ventanilla Ginica Oficialia de Partes).
Il El control de la correspondencia en tramite, proceso conocido como control de gestién.
(. El control de la correspondencia de salida, es decir, la que egresa de la Dependencia o de sus areas, sea como respuesta a la
correspondencia de entrada o no.
V. La mensajeria interna y externa.
V. La implementacién de un Sistema de Gestién Documental Electrénico para la Correspondencia.

9. Para la recepcién de documentacion y/o paqueteria, se estard a lo dispuesto de la siguiente manera: o/

/.;'.
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Recibir la documentacién y/o paqueteria en la ventanilla Gnica de la Oficialia de Partes con horario determinado por la misma Unidad de
acuerdo a sus necesidades.
Recibir documentacidn y/o pagueteria Unicamente de indole institucional.
Verificar que la documentacidn y/o pagueterfa contenga lo siguiente:
1) Esté dirigida a Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
2) Que tenga destinatario (por ninglin motivo se recibird documentacion sin éste).
3) Que los documentos estén firmados.
4) Se dirija a los funcionarios de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
5) Que se anexen las copias indicadas en el documento.
6) Que tenga fecha reciente.
7) Que el asunto del que se trata corresponda al ejercicio de las funciones.
8) Que los documentos y/o paqueteria citen el contacto del remitente, en caso contrario, se consulta a quien entrega y se asentara
lo conducente.
9) Realizar el registro de toda la correspondencia y paqueteria que ingrese por ventanilla en el Formato “Control de Correspondencia
de Entrada” (Anexo 1), donde se deberan anotar los siguientes datos al momento de registrar la documentacion y/o paqueteria

recibida:
1. Folio de recepcién
2. Fecha
3. Hora
4. Datos del destinatario:

a. Nombre del destinatario
b. Area del destinatario
c. Puesto del destinatario
5. Datos del remitente:
a. Nombre del remitente
b. Cargo del remitente
c. Institucién o area
6. Tipo de documento:
a. Numero de fojas

b. Anexos.
c. Asunto. A
7. Caracter ordinario o urgente _,.Y'
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10. Para la salida de documentacién y/o paqueteria, se estard a lo dispuesto de la siguiente manera:
Al momento de entregar la documentacion o paqueteria institucional, deberd ser registrado en el Formato “Control de Correspondencia
de Salida” (Anexo 2), donde se deberdn de anotar los siguientes datos:

8. Servidor que recepciona

1) Oficialia de Partes de la Unidad Administrativa de que se trate
2) Nimero de Ruta
3) NUmero consecutivo
4) Datos de la entrega:
1. Caracter de urgente o
2. Caracter de ordinario
3. Fecha limite de entrega
5) Datos del remitente:
1. Nombre de quien entrega la correspondencia para salida
2. Unidad
3. Namero de Oficio o Memorandum
4, Documento o paguete (publico, confidencial o reservado)
6)Datos del destinatario:

1. Nombre
2. Institucién o Area
3. Domicilio

7) Acuse:

1. Fechay hora de entrega
2. Nombre del mensajero
8) Recepcidn del acuse en Oficialia de Partes:
1. Fechay hora de entrega del acuse
2. Nombre del mensajero
9) Servidor publico que recepciona en Oficialia de Partes

\.
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La Oficialfa de Partes mantendrd comunicacién con las Unidades Administrativas para que acudan a la Oficialia para la recepcién de su
documentacion y/o paqueteria institucional, en caso de que esta sea con caracter de urgente, la comunicacién se hard de manera
inmediata, para el caso de caracter ordinario, la comunicacién se hard cuando menos una hora antes del término de la jornada laboral o
turno del que se trate.
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11. Todos los documentos y peticiones recibidas serén digitalizados y formarén parte de una Base de datos en el Sistema de Gestion Documental
Electrénico, que es la entidad en la cual se almacenaran datos de manera estructurada, dotada de la infraestructura de un programa informatico
que permita la operatividad, seguridad, rapidez, integridad, eficiencia, confidencialidad y control, de los documentos o peticiones ingresadas.

12. Las Oficialias de Partes se abstendran de recibir:

l. Documentos de caracter judicial o administrativo que prevean un plazo legal o un mandato de autoridad que implique una obligacién a
cargo de las dreas de SESEQ, mismos que deberdn ser entregados directamente en las Areas o Unidades Administrativas encargadas de su
tramitacién.

I Documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobros de derechos, impuestos y
otros, asi como notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aéreo, publicidad y analogos a los sefialados.

. Animales, fluidos o tejidos orgénicos, alimentos, dinero, valores, documentos contables o negociables, objetos fragiles o valiosos,
sustancias o residuos peligrosos, armas de cualquier tipo, articulos perecederos o de facil descomposicion, entre otros.

13. La Unidad de Correspondencia elaborard y mantendrd un Inventario actualizado de los documentos que detenta derivado de sus funciones (Anexo
3) donde debera de registrar los siguientes datos:
I Nombre de la Oficialia de Partes de la Unidad Administrativa que reporta el Inventario General de Expedientes por Serie Documental.
II.  Total de recepciones de documentacion.
Hi.  Total de entregas de documentacién.
IV.  Areade Procedencia de la Documentacion.
V.  Area Destinataria de la Documentacion.

VI.  Folio de Recepcidn de la Documentacion.
VIl.  Valor, ya sea Administrativo, Contable, Fiscal, Legal, Apoyo Informativo o Comprobacién Inmediata.
VIll.  Cddigo de Clasificacién Archivistica.

IX. Nombre de la Serie documental.
X. Fecha de recepcidn.
Xl Fecha de entrega a la Unidad
Xll. Estatus

14. Para el despacho de la correspondencia a través de la Mensajeria, se observaran los aspectos siguientes:

>\/
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VL.

VL.

La correspondencia despachada por mensajero de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, se entregara directa y exclusivamente a la
Oficialia de Partes de la Unidad de Correspondencia del receptor, obteniendo el acuse respectivo.

En caso de correspondencia a despachar en servicio postal, se entrega a la administracion de correos las piezas de salida, obteniendo el
acuse o boleta correspondiente.

La mensajeria y paqueteria realizara sus entregas mediante rutas establecidas, y comenzaran sus entregas a partir de las 9:30 am.

Para los casos de entregas urgentes, se proyectara con el tiempo determinado de antelacidn y con la ruta de envio, en el entendido de
que dicho personal, esta para cubrir todas las areas y no una en especifico, de ahf la importancia de valorar |la entrega por la propia
participacién o via oficialia de partes.

El personal encargado de distribuir la mensajeria externa (mensajeros), trascurrida la jornada, entregara al personal de oficialia de partes,
todos y cada uno de los acuses de los documentos que entrego en la jornada, asi como, aquellos documentos que por cierta situacién no
pudo llevar acabo la entrega correspondiente, el personal de oficialia der partes, recibird y hara las anotaciones pertinentes en la bitacora,
en caso de tener alguna observacion.

En el supuesto de que el mensajero llegara a destiempo por ciertas situaciones y no hubiera personal que le recibiera en oficialia de
partes, habrd un espacio destinado para esta funcién, y el mensajero tendra la obligacidn de informar cuanto antes a su superior dicha
situacién, de igual manera, tendré que causar registro en la bitacora, para que asi el personal de oficialia de partes, le dé el respetivo
tramite al mismo, para las dreas que se tratare de indole considerado se tomaran las previsiones pertinentes al caso.

La areas o departamentos que requiera enviar documentacion con varios anexos, debera hacerla llegar en sobre, valija, o caja cerrada
(dependiendo del volumen documental de anexos) a la oficina de la Oficialia de Partes, dentro de horario establecido, en el entendido
que se deberd adaptar a la programacion de ruta o en el caso de tratarse de entrega urgentes, se valorara dicha urgencia y se atendera
de acuerdo a las necesidades y tiempos de entrega habitual, previendo las necesidades del mismo caso y del personal { para los casos de
cajas o paquetes de una magnitud considerable, se tomaran las medidas pertinente al caso).

%
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ANEXOS.

Anexo 1
SECRETARIA CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
DE SALUD - SESEQ
Blieartahs
Oficialia de Partes de la Unidad Administrativa:
EE I, e DESTINATARIO REMITENTE - i TIPO DE DOCUMENTO CARACTER Servidor que
RECEPCION NOMBRE AREA PUESTO NOMBRE CARGO INSTITUCION / | NUMERODE | g ASUNTO ORDINARIO | URGENTE recepclona

AREA

FOJAS

Responsable de Oficlalfa de Partes de

Nombre y firma

Responsable de |a Unidad de Correspondencla

Nombre y firma
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Anexo 2

'L\@e SECRETARIA CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA
K DE SALUD - SESEQ
GQUERETARG
Oficialia de Partes de la Unidad Administrativa:
Ruta:
“ECEPCION DE ACUSE £
ENTREGA DATOS REMITENTE DATOS DESTINATARIO ACUSE
OFICIAL(A DE PARTES SERVIDOR QUE
o NOMBRE DE QUIEN DOCUMENTO enavTon |recepciona en|
] FECHA LIMITE ENTREGA LA NO.OFICIO/ | O PAQUETE INSTITUCION/A FECHAY HORA| NOMBRE NOMBREDE | oFICIALIA DE
URGENTE | ORDINARIO (e enThEGA | commesponpecia|  UNIPAP MEMO | (confidendial o BOMERE REA DOMICILIO DE ENTREGA | MENSAJERD | OF E’:I':E:A DE|  Mensaiero PARTES
PARA SALIDA reservado)
Responsable de Oficlalia de Partes de Responsable de la Unidad de Correspondencia
Nombre y firma Nombre y firma
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Anexo 3

‘ﬂ SECRETARIA
%I DESALUD - SESEQ

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES POR SERIE DOCUMENTAL

OFICIALIA DE PARTES

Copnprabeadlin

GQUERETARO
Unidad Administratlva:
Total de recepciones:
Total de entregas:
Valor FECHA DE
T, TR |
FOLIODE [ NOMBRE DE LA SERIE FECHA DE
, wApysl  CODIGO DE S| C| ENTREGA A LA ESTATUS
AREA DE PROCEDENCIA AREA DESTINATARIA RECEPCION peeabi GO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL HECERCICIG iy

Responsable de Oficialia de Partes de

Nombre y firma

Responsable de la Unidad de Correspondencia

Nombre y firma
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TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Reglas de Operacién de la Unidad de Correspondencia, entrardn en vigor a partir de que de acuerdo al presupuesto, se instauren
Oficialias de Partes en los diferentes edificios de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, lo cual se ird estableciendo de manera gradual y ordenada.

Segundo. Las designaciones de los Responsables de las Oficialias de Partes, deberdn de hacerse desde la misma Unidad, enviando oficio de designacién a
la Unidad de Correspondencia del Area Coordinadora de Archivos dependiente de la Direccidn de Planeacién; dicho Oficio deberd de enviarse a mas tardar

10 dias naturales posteriores a la puesta en marcha de la Oficialfa, con la finalidad de proceder a la capacitacién del personal.

Tercero. El Inventario General de Expedientes por Serie Documental (Anexo 3) se debera de enviar a la Unidad de Correspondencia de manera trimestral,
con la finalidad de hacer el respectivo reporte solicitado por Transparencia.

Querétaro, Qro., a Junio de dos mil veinticuatro.
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