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1.00BJETIVO

Realizar la entrega, distribucién y recepcion, oportuna de la correspondencia y documentacién de SESEQ,
entre unidades administrativas del area metropolitana del Municipio de Querétaro, Corregidora y el
Marqués e instituciones gubernamentales o empresariales relacionadas con el quehacer de Servicios de
Salud del Estado de Querétaro.

2.0ALCANCE

El presente documento es de ordenamiento general para todas las Unidades Administrativas
pertenecientes a SESEQ, personal que realice entrega, recepcion, distribucibn o envio de
correspondencia y documentacion de importancia para la entidad, que participen y estén relacionadas
con el quehacer de SESEQ.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Correspondencia externa: Es toda la documentacibn o paqueteria que se maneja con otras
instituciones gubernamentales o empresariales relacionadas con el quehacer de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro, dentro y fuera del Estado.

Correspondencia interna: Es toda la documentacién o paqueteria que se maneja entre las diferentes
Unidades Administrativas pertenecientes a Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Responsable de la correspondencia: Personal adscrito a las diferentes Unidades Administrativas
pertenecientes a Servicios de Salud del Estado de Querétaro tales como asistentes, secretarias,
chéferes, apoyos administrativos, entre otros a los que se les delegue correspondencia.
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REDSSA: Red interna de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Servicio de mensajeria: Incluye el traslado de correspondencia interna y externa a través de
chéferes/mensajeros dentro de las Unidades Administrativas pertenecientes a SESEQ y Unidades
relacionadas con el quehacer de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Unidades Administrativas: De acuerdo al Reglamento Interior de SESEQ actualizado y autorizado con
fecha del 30 de enero del 2015, se cuenta con los siguientes 6rganos: Coordinacién General,
Coordinaciéon Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subcoordinacién General
Médica (Direccién de Servicios de Salud, Direccién de Servicios Médicos Hospitalarios, Jurisdicciones
Sanitarias y Hospitales), Subcoordinacion General Administrativa (Direcciéon de Planeacion, Direccion
de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos), Direccion de Proteccién contra Riesgos Sanitarios,
Subdireccién de Adquisiciones, Organo Interno de Control, Asimismo SESEQ contara ademas con,
Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS), UNEME
DEDICAM, Unidad Estatal de hemodialisis, Laboratorio Estatal de Salud Pdblica (LESP) y Centro
Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud y unidades de atencion.

4.0 POLITICAS

4.1 Todo personal responsable de la correspondencia adscrito a SESEQ, el cual emita, concentre y
entregue correspondencia al Chofer/Mensajero de la Unidad Administrativa, debera conocer el
presente procedimiento y aplicarlo correctamente.

4.2 El sistema de comunicacion REDSSA o correo electrénico de SESEQ cumple con las expectativas
de envio inmediato, por tal motivo, el envio fisico de correspondencia aplicara Gnicamente
para la documentacién y paqueteria que requiera acuse de recibo.

43 Toda correspondencia, documentacién o paqueteria que requiera de envio por medio del
Chofer/Mensajero de la unidad o del servicio de paqueteria, debera de contar con acuse de
recibo, el cual debera de ir con el sello de recibido, fecha, hora y firma de quien recibe el
documento. En caso de no contar con sello, sera necesario contar con el nombre, fecha y firma de
la persona que realiza la recepcion de la correspondencia.

44 Las Unidades Administrativas que requieran del servicio de correspondencia dentro de la
demarcacioén de las rutas del Chofer/Mensajero, deberan apegarse al itinerario y horario para el
servicio de mensajeria, (ejemplo Anexo A).

4.5 La entrega-recepcién de documentacion se realiza todos los dias habiles de lunes a viernes en un
horario de 08:00 a 09:00 a.m.

4.6 La entrega-recepcion para la devolucién de acuses de recibo a las unidades emisoras, sera dentro
de las 24 a 72 horas siguientes a recibir el documento.

4.7 El personal responsable de la correspondencia de la Unidad Administrativa, que tenga
correspondencia, documentacibn o paqueteria para envio a otra Unidad, Dependencia
Gubernamental o Empresarial, debera ordenarla y relacionaria en el formato para el servicio de
mensajeria (Anexo B) U430-DP-P07-F01, debiendo ademas entregar al Chofer/Mensajero
correspondiente, el acuse de recibo correspondiente con la documentacién completa (original,
copias y anexos) sin excepcion.

4.8 Toda documentacién oficial que se genere en SESEQ y que se entregue al Chofer/Mensajero para
su distribucién, debera contener los siguientes datos:

a) Nombre a quien va dirigida la correspondencia.

b) Puesto.

c) Nombre de la Dependencia o Entidad donde se localiza la persona a la que va dirigida la
correspondencia. (Destinatario).

d) Direccién o domicilio donde se localiza la persona a la que va dirigida la correspondencia.
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4.9 El Chofer/Mensajero Unicamente debera dar tramite a la correspondencia oficial que se genere en
SESEQ, por lo que queda prohibido dar tramite a documentos y cuestiones de tipo personal, tales
como pago de recibos, envio de dinero en efectivo, cheques o valores.

4.10 En el caso de envio de paqueteria, con contenidos de riesgo como muestras, reactivos, entre
otros, etc., deberan estar debidamente empacados por la unidad administrativa con el fin de evitar
riesgos para la salud de las personas involucradas en el manejo de las mismas.

4.11 En el caso de que la documentaciéon a enviar se trate de invitaciones a instituciones diversas,
universidades y dependencias de gobierno, deberan entregarse por lo menos con 5 dias de
anticipacion al evento, con la finalidad de que sean recibidas y confirmadas en tiempo y forma,
quedando fuera de responsabilidad toda invitacién fuera de ese plazo.4.12 En el caso de que los
documentos a enviar sean de caracter urgente para su entrega, se traten de documentos
bancarios, minutas o actas que requieran firmas autografas recabadas en diferentes érganos,
instituciones o ubicaciones, la correspondencia seran responsabilidad de cada Area y deberan
ser enviados con el personal adscrito a la Unidad Administrativa.

4.13 El Chofer/Mensajero no tiene atribucién ni responsabilidad para realizar labores de gestoria o
tramitologia, por lo que las unidades administrativas que requieran de tramites o gestorias,
deberan realizarlas por si mismas.

4.14 Las Unidades Administrativas que requieran realizar envios a otras Jurisdicciones Sanitarias u
Hospitales fuera de la zona de circunscripcién del Chofer/Mensajero, deberan entregarlo en el
Area de Oficialia de partes, para que el encargado, haga entrega al personal que realiza algun tipo
de diligencia en Oficinas Centrales, obteniendo la rubrica en el acuse de recibido.

4.15 Para la correspondencia externa, deberan solicitar con el Asistente o Secretaria de la Direcciéon de
adscripcion, una Guia prepagada (Anexo C), para el servicio de envios de correspondencia de la
empresa contratada, llenando los espacios con los datos necesarios para el remitente y
destinatario; mismo que seran entregados en el Area de Oficialia de partes en Oficinas Centrales.

4.16 El Chofer/Mensajero es el encargado de pasar a recoger al Area de Oficialia de partes en Oficinas
Centrales, el sobre o paquete con la Guia prepagada para envios de correspondencia externa
(Anexo C), y llevarlos al servicio de envios contratada.

4.17 Estando la correspondencia correcta en cuanto a los requisitos para su tramite, incluyendo anexos
de ser el caso; en ningln momento se podra rechazar su recepcion, siendo causa de
responsabilidad administrativa la negativa a recibirla.

5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento y Responsables en Unidades
Administrativas de SESEQ.

5.1.1 Contribuir para que los tramites de entrega, recepcién y distribucién de correspondencia, se
realicen en tiempo y forma.

5.1.2 Difundir el presente documento entre las éareas de responsabilidad de la Unidad
Administrativa correspondiente, a fin de que el servicio de correspondencia de cumplimiento
a su objetivo, politicas y responsabilidades establecidas.

5.1.3 Instruir al Chofer/Mensajero y demas personal adscrito a la Unidad Administrativa, para que
cuando asista a otra Unidad Administrativa, reciba la correspondencia, documentacion y
paqueteria destinada a su responsabilidad.

5.2 Jefe del Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios Generales.
5.2.1 Definir las politicas, responsabilidades, lineamientos y normatividad relacionados con el
proceso de correspondencia y ejecutarlo de forma eficiente y eficaz.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.2.2 Establecer las estrategias para aplicar y controlar la clasificacion y distribucion de la
correspondencia.

5.2.3 Coordinar el servicio de correspondencia dentro de las Unidades Administrativas
pertenecientes a SESEQ, establecer el procedimiento y proponer mejoras para la
simplificacién y eficacia del mismo.

5.3 Unidad Administrativa Emisora.

5.3.1 Preparar diariamente en tiempo y forma la correspondencia para ser entregada por el servicio
de mensajeria dentro de los horarios establecidos en cada Unidad Administrativa.

5.3.2 Solicitar con el Asistente o Secretaria de la Direccién de adscripcion, la Guia prepagada para
envios de correspondencia externa, de la empresa de mensajeria; llenarla con los datos
necesarios del remitente y destinatario, mismo que sera entregado en el Area de Oficialia de
partes en Oficinas Centrales; anexo al paquete.

5.3.3 Dar seguimiento y recoger los acuses de recibo al dia siguiente inmediato a su envio y dentro
de los horarios establecidos por la Unidad Administrativa a fin de completar y verificar la
entrega.

5.3.4 Contar con un control de los acuses de recibo y archivar al concluir el tramite, con el propésito
de garantizar la entrega de la documentacién y resolver cualquier aclaracion al respecto.

5.3.5 Informar en caracter de urgente al Director o Responsable inmediato de la Unidad
Administrativa cuando se presente alguna variante en el proceso de distribucion de la
correspondencia.

5.4 Unidad Administrativa Receptora

5.4.1 Recibir la correspondencia completa interna y externa verificando que contenga los anexos
correspondientes y cuente con lo necesario para su tramite; sellar, firmar, rubricar con hora y
fecha el acuse correspondiente, generando listados de control.

5.4.2 Revisar que los documentos estén firmados por el remitente, cuenten con fecha actual y
contengan domicilio completo del emisor, nombre, ubicacién, cargo o responsabilidad del
destinatario.

5.4.3 Devolver a la Unidad Administrativa Emisora por medio del Chofer/Mensajero, la
correspondencia que no cumpla los requisitos para su tramite, o que no contenga los anexos
correspondientes y anotar por escrito el motivo por el que no se recibi6.

5.5 Chofer/Mensajero

5.5.1 Realizar diariamente de 8:00 a 9:00 am, recorrido a las Direcciones y al Area de Oficialia de
partes en Oficinas Centrales, para la entrega-recepcion de correspondencia y dar
cumplimiento al itinerario y horario para el servicio de mensajeria.

5.5.2 Recibir la correspondencia en original, con las copias y anexos correspondientes.
Documentacién y paqueteria junto con el formato para el servicio de mensajeria (Anexo B)
U430-DP-P07-F01 correspondiente.

5.5.3 Recorrer diariamente las diversas areas dentro de la Unidad Administrativa efectuando
entrega-recepcion de correspondencia.

5.5.4 Apegarse al itinerario y horario para el servicio de mensajeria, para la Unidad Administrativa,
cumpliendo asi con el recorrido diario y horario.

5.5.5 Entregar la correspondencia en cada uno de los lugares de destino, recabando firma, fecha,
hora y sello dentro de los acuses de recibo.

5.5.6 Entregar los acuses de recibo de la correspondencia a los emisores.

5.5.7 Resguardar la correspondencia con la confidencialidad requerida de la actividad.

5.5.8 Realizar el recorrido correspondiente en vehiculo oficial bajo su resguardo, portando licencia
de manejo vigente, credencial del trabajador y dando cumplimiento a los lineamientos y

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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procedimientos que establezca el Area de Control Vehicular para el resguardo y uso de
parque vehicular de SESEQ.

5.6 Responsable del Area de Oficialia de partes en Oficinas Centrales
5.6.1 Concentrar la correspondencia externa verificando que la Guia prepagada para envios de
correspondencia externa esté correctamente llenada.
5.6.2 Entregar la correspondencia externa al Chofer/Mensajero de Oficinas Centrales, debidamente
relacionada y con los anexos correspondientes para su envio a la empresa contratada.
5.6.3 Entregar la correspondencia que corresponda a las Unidades Administrativas externas de
Oficinas Centrales.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Anexo 1. ltinerario y horario para el servicio de mensajeria. (Ejemplo de Oficinas Centrales).
Anexo 2. Formato para el servicio de mensajeria. U430-DP-P07-F01.
Anexo 3. Guia prepagada para envios de correspondencia externa.

7.0 REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, y Reglas de
Integridad de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud del
Estado de Querétaro (SESEQ).

Manual de Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para la entrega, recepcion y distribucion de correspondencia interna.

RESPONSABLE

No.
Act.

DESCRIPCION

Unidad Administrativa
Emisora

Prepara los documentos a entregar; requisita formato para el servicio
de mensajeria (Anexo B) U439-DPDSG-F02 y/o la guia foliada para
paqueteria o envios de correspondencia externa especificando los
datos necesarios en el formato.

Entrega al Chofer/Mensajero la correspondencia en original, con sus
respectivas copias, anexos y acuses.

2.A

En caso de requerir envio de correspondencia externa, se entrega la
guia foliada para paqueteria (Anexo C); en el Area de Oficialia de
Partes o al Chofer/Mensajero de Oficinas Centrales en el horario y
lugar establecido por la Unidad Administrativa correspondiente.
(Ejemplo Anexo A). Pasa actividad No. 5

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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Recibe, verifica y ordena la entrega-recepcion de la correspondencia
con anexos, los acuses de recibo, formatos y/o la guia foliada para
3 paqueteria.

¢Cumple con los lineamientos y requisitos para su tramite?

3.A | Si. Pasa a la actividad No. 4

No. Devuelve a la Unidad Administrativa Emisora los documentos y

3.8 anexos para su correccion. Pasa a la actividad No.

Chofer/Mensajero

Verifica y concentra la correspondencia a distribuir de acuerdo a la
4 ruta de destinos establecidos en el itinerario.

¢ Existen dudas relacionadas con la ubicacion del destinatario?

Si. Se comunica telefénicamente con la Unidad Administrativa

Al Emisora para aclarar dudas. Pasa a la actividad No.

4B [No. Pasa a la actividad No. 6.

Responsable del Area
de Oficialia de Partes en 5
Oficina Central.

Recibe-revisa y entrega al Chofer/Mensajero la correspondencia y la
guia foliada de paqueteria y paquete debidamente requisitado.

Inicia la distribucién de la correspondencia con el recorrido establecido

6 segun la Unidad Administrativa.
Chofer/Mensajero.
Realiza el recorrido efectuando la entrega-recepcion de
7 correspondencia con acuses en las diferentes Unidades
Administrativas Receptoras.
g Recibe y verifica la correspondencia.
¢Cumple con los lineamientos establecidos para su tramite?
Unidad Administrativa Si. Sella, firma, coloca hora y fecha en la recepcién de la
Receptora. 8.A |correspondencia externa y entrega acuse de recibido al
Chofer/Mensajero. Pasa a la actividad No. 9.
8.B |No. Entrega a Chofer/Mensajero el cual regresa a la actividad No. 4.
9 Recibe el acuse correspondiente para entregarlo a la Unidad
Administrativa Emisora.
Chofer/Manssjar Realiza y completa el recorrido establecido por la Unidad
10 Administrativa de acuerdo a itinerario y horario de servicio. Mantiene
resguardada la correspondencia y entrega acuses al dia inmediato
habil.
Unidad Administrativa 11 |Recaba con el Chofer/Mensajero los acuses correspondientes.
Emisora Archiva al concluir el tramite, con el propésito de garantizar la entrega
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Fin.

de la documentacion y resolver cualquier aclaracién al respecto.

DIAGRAMA

Procedimiento para recepcion y distribucién de correspondencia.

Unidad Administrativa emisora

Chofer / Mensajero

Responsable de Oficialia de partes

Unidad Adminstrativa
receplora

Prepara documentos para
enviar correspondencia,
liena el formato U439-
DPDSG-P03 Servicio de

Mensajeria.

Recibe, verifica y ordena la entrega-
recepcion de la documentacion

Entrega al Chofer/
Mensajero el documento
a entregar con su
respectivo acuse y/o
anexo (s)

Requiere envio de
documentacion externa,
solicita guia pre-pagada
foliada, con los espacios

llenos correctos.

Recibe del Chofer/
Mensajero el documento
debidamente sellado,

persona que recibio el
documento.

Recibe y revisa
correspondencia, guia
pre-pagada y paquete
para entregar al
chofer mensajero

T‘E%_Lr—‘—em —entrega y

revisa
correspondencia para
Unidades
adminsitrativas que se
presentan a realizar
diigencias en oficina

Recibe y revisa
la
correspondenci
a para Unidad
_| administrativa,

Ne Sl
v i
Devuelve a la Verifica,
U A los dctos concentra y
Para ordena la
correccion documentacio
n de acuerdo a
la ruta
" Ne
Se comunica Inicia la
con el emisor distribucion de
de la la mensajeria en
correspondenc las diferentes
18 unidades
adminstirativas,
realizando la
entrega -
@ recepcion de los
documentos

fechado y firmado por la |

Fin

I Recibe, el acuse correspondiente |

P

sella, firma
registra fecha y
hora de la
recepcion del
documento

]

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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9.0CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

A

Diciembre 2017 |Elaboracién del procedimiento.

ANEXOS

Anexo 1. ltinerario y horario para el servicio de mensajeria. (Ejemplo de Oficinas Centrales).

HORARIO UNIDAD
El Chofer/Mensajero recibe, entrega y concentra documentacion en la Direccion de
08:30 a 09:30 Planeacion.
Realiza recorrido en las Direcciones de area de Oficinas Centrales:
Coordinacion General
Direccién de Recursos Humanos
Direccién de Finanzas
Direccion de Planeacion
Area de Oficialia de partes en Oficinas Centrales
Direccion de Servicios de Salud
Recoge valija y muestras:
09:10 a 10:20 Regulacién Sanitaria Ocampo - LESP - Regulacién Sanitaria Ocampo
10:20 a 11:00 Deja paqueteria en REDPACK Bernardo Quintana o Ezequiel Montes
Hospital de Especialidades del Nifio y la Mujer
11:15a12:00 Edificio A: Direccion General, Administracion, Psicologia, Enfermeria, Trabajo Social
y SINDIS
Edificio B.- Subdireccion, Ensefianza, Recursos Humanos, Servicios Generales y
Mantenimiento
Hospital General de Querétaro, Ensefianza, CEDA, CETS, Direccion
12:10 a 13:20 de Servicios Médicos Hospitalarios, CAPASITS, CESAM y Planeacion de
Infraestructura
13:30 a 14:00 Jurisdiccion Sanitaria No. 1 y Supervision de Servicios Generales
14:00 a 15:00 Realiza recorrido en ofras instituciones gubernamentales o empresariales, o a
oficinas cercanas a las centrales.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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Anexo 2. Formato para el servicio de mensajeria. U430-DP-P07-F01.

N B A
&/
Servicio de Correspondencia
E_misor U430.-DP-Po7-Fo1
Direccion: Fecha
[ Dreccion de Recursos Humanos |
Departamento: E labore:
[ Sistematzacion delpago | |1 J
Rece Ptor/ es
Direccidn: Dcp.e—m K ete ? F Kecbe-
DSS SaudReproductva ]/ Wml_l [Ce [Cor
o |
[ Orgnal | Cop

Anexo 3. Guia prepagada para envios de correspondencia externa.
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