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1. Propésito:

Proporcionar a los/las responsables de la recepcion de correspondencia de la Secretaria Técnica de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, una herramienta administrativa que les permitan
estandarizar v eficientar la recepcion de la correspondencia con la finalidad de garantizar su adecuado
control, clasificacion y registro.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades pertenecientes a la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién, quiénes son los sujetos obligados a recibir, controfar, clasificar y registrar
la correspondencia.

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos Capitulo i,
Articulos 10, 11 y 12 y Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley Estatal de Documentacion y
Archivos de Morelos. Seccion 1. Articulo 12 fracciones i, 1I, Iil, y Articulo 13 fracciones | Il Il IVy V.

4. Responsabilidades:

e FEs responsabilidad de! personal de las Unidades pertenecientes a la Secretaria Técnica de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion la recepcion de la correspendencia de la
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

e Es responsabilidad de las Unidades pertenecientes a la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion, de la Concentracion digital, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

o Es responsabilidad de la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, revisar y vigitar el cumplimiento de este procedimiento.

s Es responsabilidad del Organo de Gobierno de la Secretaria Técnica del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Maorelos, autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

« Correspondencia: Es el conjunio de comunicaciones escritas ¢ documentos por medic de los
cuales se informan entre si las personas o Instituciones en el desarrolio de sus asuntos y que deben
ser manejados organizadamente.

¢ Documento: Son Oficios, acuerdos, correspondencia, directivas, circulares, minutas, expedientes,
reportes, estudios, contratos, actas, convenios, resoluciones, instructivos, memorandos, notas,
estadisticas, sondeos, encuestas, expresiones y representacicnes materiales gue den constancia
de un hecho o acto del pasado o del presente de las entidades y servidores publicos en el gjercicio
de sus funciones, o cualquier otro registro que documente la existencia y actividades de los sujetos
obligados sin excepcién de su fuente, tipo o fecha de elaboracion. Los documentos pueden ser
papeles escritos 0 en cualquier medio o formato impreso, sonoro, elecirénico, fotografice, grafico,
visual, holografico, electrénico o digital.
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e Sujeto Obligado: Los Sujetos o Entes Obligados son aquellos que deben informar sobre sus
acciones y justificarlas en publico, conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos. Cualquier otra autoridad, ente, érgano u
organismo de los poderes estatal o municipal, que reciba recursos publicos y que estan obligados a

transparentar y permitir el acceso a su informacién protegiendo los datos personales que obren en su
poder.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
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5.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tlﬁgoézgg%unizsto
Recibe la correspondencia y realiza lo siguiente:
1. Revisa que cumpla con los requisitos para su
recepcion, de conformidad con el instructivo de
trabajo “Recepcién de correspondencia’; Correspondencia
En casc de que no cumpla con los requisitos
sefialados en'ei instructivo 'c_ie trgbajo, rgcipe la Relacion de nimeros de
Responsable de corrgspgndencaa y se le i’]O!‘.IfIC& via e’alectrpmca la oficios
la Recepcion de sustitucion de esta en un maximo de 2 dias habiles; S/C
1 Correspondencia 2. Acusa la correspondencia recibida;
3. Asigna nimero consecutivo de control de acuerdo Revision v Registro
(RRC) con la “Relacion de nimeros de oficios™, lect A %
4. En su caso estampa el ndmero consecutivo sobre el Cir?gsrgg;%;;n;a
sello del original y en 2 acuses de recibo; (IT-SESAEM-UARPP-03)
5. Anota la hora de recepcion sabre el sello;
8. Anota su nombre y rubrics;
7. Devuelve los acuses debidamente sellados al
mensajero.
Correspondencia
Realiza el registro de la correspondencia recibida en el
9 RRC “Registro electronico de Correspondencia’, de conformidad (IT-SESAEM-UARPP-03)
con el Instructivo de Trabajo Revision y Registro de| . . .
Correspondencia. Registro electronlpo de
Correspondencia”
Viene del procedimiento “Asesoria para {a Elaboracién
vlo Actualizacion de instrumentos archivisticos”.
Crdena la correspondencia de acuerdc con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica, anota en la misma el ¢odigo de la
serie gue le comresponda y la enirega diariamente a la| Cuadro de Clasificacion
3 RRC Secretaria Ejecutiva para su conocimiento, con la finalidad de Archivistica
que dé instrucciones especificas para dar atencion al asunto | (FO-SESAEM-UARPP-01)
solicitado.
Mota: El Cuadro de Clasificacion Archivistica es
proporcionado por el o la Responsable det Archivo de Tramite
Revisa la correspondencia y realiza o siguiente:
1) Instruye al titular del drea funcional competente, en
caso de que el asunio lo amerite; 0
S . 2) En caso de que el asunio deba ser atendide por el
ecretaria ; . .
4 Ejecutiva titular, resguarg{a la correspondencia temparalmente Correspondencia
hasta su atencién y/o respuesta; o
3) Devuelve ia correspondencia a &l o la responsable
de la Recepcion de Correspondencia para gue
entregue al area correspondiente, para su atencion y
respuesta.
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)
Entrega la correspondencia al area responsable de dar
atencion y recaba rubrica de la persona que recibe, en el Correspondencia
minutario del Registro electrénico de Correspondencia.

5 RRC “Registro electronico de
Se conecta con los procedimientos internos de cada Unidad Correspondencia”
que integra la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Da seguimiento a la comespondencia turnada con los

responsables de las areas, con la finalidad de registrar en el ‘Registro electronico de
‘Registro electrénico de Correspondencia®, en el campo de Correspondencia”
observaciones el estado que guarda el asunto,

5 RRC En caso de emitir un oficio de contestacion para dar “Emisidn de oficios,
seguimiento o atender un asunto, foma como referencia el Memorandums y
Documento de trabajo Emision de oficios, Memorandums y Circulares”
Circulares. (IT-SESAEM-UARPP-03)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

7. Registros de Calidad:

No.

BDocumentos (Clave)

Responsabilidad de su Custodia

Tiempo de
Retencion

1 Correspondencia

2 “‘Minutario del Registro de
Correspondencia”

Sujeto obligado

Responsable de la Recepcion de
Correspondencia

De acuerdo con el
catalogo de disposicion
documental

1 Afio
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8. Anexos:
Anex L
© Descripcion Clave
No.
1 Revision y Registro de Correspondencia “Registro electronico de

2 Oficios, Memorandums y Circulares

Correspondencia”

(IT-SESAEM-UARPP-03)
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