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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para el control y seguimiento de la correspondencia
centralizada que permita su entrega expedita y oportuna al area que se encargara de su tramite.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el drea de la Oficialia de Partes de la Unidad de Correspondencia

de la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos dependiente de la Direccion de
Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, Fracciones Il y IV; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulos 9, 10, 11, Fracciones IV y V, 12; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
Articulo 4, Fraccion Xl, 21 fraccion I, 29; de la Ley General de Archivos.
Articulo 6, Fraccion XIX; de la Ley General de Bienes Nacionales.
Articulo 1°; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulo 3, Fracciones XX y XXI; de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos. ‘

Ambito Estatal
Articulos 22, Fraccién VII, 36 fracciones | y lll, 27 fracciones Il y XllI; del Cédigo de la

Administracién Publica de Yucatan.

Articulos 1°, 2, Fracciones I, I, VI 'y VIII, 5, Fraccion Xlll, 7, 8, 21, 22, Fraccién 1l, 31; de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan.

Articulo 16, Fraccion V; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 2, Fracciones IV y VI, 51, parrafo tercero; de la Ley de Derechos Culturales para el Estado

y Municipio de Yucatan.
Articulos 1°, 63 y 64; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Yucatan.
Articulos 5, 11: Apartado A, Fracciones Ill y XVI, y Apartado B, Fracciones lll y XI, 125, 129,

Fraccién | y 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Acuse: Documento con el que se certifica haber recibido determinada notificaciéon o comunicacion.

L] q
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Anexos: Cualquier documento que acompaiia la correspondencia, pudiendo ser boletos,
cuadernillos, minutas, tarjetas de cortesia, invitaciones a eventos, carteles, planillas, formatos, etc.,
o dispositivos de almacenamiento como discos compactos o USB.

Acuse-Recibo: Programa informatico con el cual se realizan las operaciones de registro de la
documentacion recibida.

Acuse-Valija: Programa informatico con el cual se elaboran los documentos de seguimiento y
despacho de la correspondencia.

AO: Area Operativa, cada una de las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Educacion.

AR: Cdédigo de identificacion irrepetible que genera el programa Acuse-recibo.

Correspondencia centralizada: Documentacién proveniente del exterior y cuyo destinatario es el
Representante Legal de la Secretaria de Educacion o algtin servidor publico de la misma y que es
ingresada en las ventanillas de oficialia de partes de la Unidad de Correspondencia.

Digitalizacién: La técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etc, en una
forma que solo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnolégica.

Documentacion: Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con independencia de
su soporte y tipo documental.

RAC: Responsable del Area de Correspondencia.

Servicio de valija: Es el intercambio de correspondencia periddica entre las distintas entidades
gubernamentales, departamentos, sedes, delegaciones y oficinas.

UC: Unidad de Correspondencia.

UDT: Unidades de Documentacidon en Tramite.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes
1. Recibe la documentacién por parte del remitente o mensajero.
2. Verifica que la documentacién entregada cumpla con los requisitos especificados en el F-PR-
GCC-01, para su admision.
3. ¢La documentacién cumple con los requisitos para su recepcion?
e Si: Contintla en la actividad 5.
e No: Continla en la actividad 4.
4. Informa al remitente o mensajero que la documentacién no cumple con los requisitos
establecidos para su recepcion, de acuerdo al F-PR-GCC-01. Regresa a la actividad 2.
Sella de recibido la documentacién original, exceptuando los anexos.
. Anota el nombre del remitente o del mensajero y el nombre det servidor publico que recibe
la documentacién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Marca la documentacién con el reloj checador.

Sella y entrega el acuse al remitente o mensajero.

Agrega en el programa informatico “Acuse-recibo” un nuevo registro correspondiente a la

documentacién recibida, generdndose un cédigo de identificacion irrepetible denominado

AR.

10. Registra el AR previamente generado en el programa informatico “Acuse-Valija”, para generar
el acuse de valija.

11. Verifica el F-PR-GCC-02 para el envio de la documentacion.

12. Prepara el envio de la documentacion por via electrénica y valija.

o M

13. Adjunta la documentacion digitalizada a la cuenta institucional:
correspondencia.edu@yucatan.gob.mx y envia al RAC de la AO que se encargara de su
tramite.

14. Entrega la valija de la documentacion al RAC del AO que se encargara de su tramite, Gestion
de la correspondencia centralizada concluida.
15. Ordena los acuses y los envia periédicamente al Responsable de Area de Oficialia de Partes
Responsable de Area de Oficialia de Partes

16. Resguarda los acuses. )
17. Envia periédicamente al Encargado de Area de la Unidad de Correspondencia datos

estadisticos generados a partir de la informacién recabada en los programas “Acuse-recibo”
y “Acuse-valija”.
Fin de procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d ce Periodicidad | Meta
medida
A =(B/C) 100
Porcentaje de A = Porcentaje
documentacion B = Total de documentacién
identificada |denfc|f|cad.a correctamente segun sus S — Mensual 100%
correctamente destinatarios
seglin sus C = Total de documentos que
destinatarios ingresan como correspondencia
centralizada
Porcentaje de A =(B/C) 100
correspondencia A = Porcentaje
cen,trallzada de. B= Tojcal de docurpentauon recibida Porcentaje . 100%
caracter legal, fiscal | de caracter legal, fiscal y contable \
o contable entregada en menos de 1 dia habil \
, | entregada en C = Total de documentacién \

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Indicador Férmula clilidadde | b ticidid | Meta
medida
menos de 1 dia identificada con caracter legal, fiscal
habil o contable
Porcentaje de _ ne (B/C) 100
correspondencia 7\ = Porcentaje
. B = Total de documentacidn recibida
centralizada de , g )
carietarssls de caracter solo administrativo
., . entregada en menos de 2 dias Porcentaje Mensual 100%
administrativo s
entregada en habiles
& , C = Total de documentacidn
menos de 2 dias . oo !
P identificada solo con caracter
habiles .. k
administrativo
VIl. ANEXOS
Cédigo ~ Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'SFf’;S:ICm"
Diagrama de flujo del
. Procedimiento para Gestionar la 1 5 6 . .
No aplica . . SIA > - . Eliminar
Correspondencia Centralizada ano | afos | afos
en la Oficialia de Partes.
Matriz de requisitos para la
F-PR- recepcion de la documentacion SIA 1 1 2 Eliminar
GCC-01 | en la ventilla de oficialia de ano | ano | afos
partes
Matriz de Informacién de los
F-PR- Asuntos que Competen a Cada SIA 1 1 2 Eliminar
GCC-02 | Area para la Gestion de la ano | afo | afos
Correspondencia Centralizada.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numsar:cz ce Actividad
revision
08/03/2022 00 Generagon del Procedimiento para Gestionar la Correspondencia \
Centralizada. \
‘ ) Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V. \u
£6/03(2025 - RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha

Numero de
revision

Actividad

AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Autorizo

Q[
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C.P Diara Gabyiela lyonné Lizama Martin
Directora de Administracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar la Correspondencia Centralizada en la Oficialia de

Entrega de documentacién del
remitente o mensajero.

4

1.Recibe b documentacion por parte del
remitente o mensajero.

Awiiar Adminigrativo de Oficialfa de Partes

v

2Verifica que la  documentadon
entregada cumpla con los requisitos de|
acuerdoal F-PR-GCC-01.

Auwilizr Administrativo de Oficialia de Partes

3. ;La documentacién cumple con
los requisitos para su recepcién?

Si

5. Sela de redbido la documentacién
original, exceptuando los anexos.

Auxiliar Administrativode Oficilfa de Partes

A 4

6. Anota el nombre del remitente o del
mensajero y el nombre del servidor
publico que recibe la documentacién.

Auwiliar Administrativo de Oficiafa de Partes

7. Marca la doaumentacion wn el reloj
cheaador.

 Awifir Administrativode Oficiafia de Partes :

A 4

8. Sela y entrega el acuse al remitente o
mensajero.

Awifiar Adrinigrativode Oficialia de Partes

A

9. Agrega en el programa informético “Acuse-
recibo” un nuevo registro comrespondiente a la
documentacién recibida, generéndose un cédigo
deidentificaciénimrepetible denamimdo “AR".

Awiliar Administrativode Oficialia de Partes

]

10. Registra el AR previamente generado
en el programa informético “Acuse-Valija”,
para generar el acuse de valija.

Auiliar Administrativo de Ofic alfa de Partes

11. Verifia el F-PR-GCC-02 para el envid
de la documentacion.

Auxiliar Administrativo de Oficalia de Partes

A

12. Prepara el envio de la documentacion
por via electrnica yvalija.
A

tt 1
, Auwillar Administrativo de Of clla de Partes

4.Informa al remitente o mensajero que
la doasmentacion no cumple con los
NoP»| requisitos estableddos para su recepcién,
de acuerdo al F-PR-GCC-01.

Auiliar Administrativo de Oficialia de Partes

A
13. Adunta la documentacién digitalizada a la
cuenta institucional:
correspondencia.edu@yucatangob.mx y enva
al RAC de la AO que se encargard de su
 trémite.
Auwiliar Administrativo de Oficalfia de Partes

4

14. Entrega la valija de la documentacién al
RAC del AO que se encargar4 de su trdmite,
concluyendo a gestion de la
comrespondencia centraiizada.

Auwiliar Administrativo de Of icalla de Partes

Concluida la Gestionde la
Correspondencia Centralizada.

A
15. Ordena los acuses y los envia
periédicamente al Encargado del Area
de Oficiala de Partes'y del Médulo de
Informacién y Acceso al Publico.
Awiiar Adminisrativode Oficalia de
s

16. Resguardalos acuses.

Respansable de Area de Oficialla de Partes

A 4
17. Envia periédcamente al encargado de

rea de la Uridad de Correspondencia
datos estadisticos generados a partir de la
infarmacién recabada en los programas
“Acuse - recibo” y “Acuse - valija”

Respénsaiale de Aréa de Oficialla de Partes

Fin

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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