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1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para distribuir de manera centralizada la correspondencia generada
por las propias funciones de la Direccion General de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica, a fin de garantizar su control, gestién y correcto archivo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica.

2.2 Anivel Externo el procedimiento es aplicable a todo el Sector Publico y todo publico.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdireccion de Administracion, a través de su Unidad de Documentacién en Tramite, revisara
la correspondencia que esté dirigida a la Direccion General de la Administracién del Patrimonio de la
Beneficencia Publica, verificando que el oficio o comunicacién este firmado y que los anexos que
contengan estén completos.

3.2 La Subdireccion de Administracion a través de la Unidad de Documentacion en Tramite realizara
las siguientes funciones:

o Clasificara la correspondencia al recibirla

e Canalizara la correspondencia junto con su ficha de control (F-21) a la Direccion de area
involucrada para las instrucciones pertinentes.

e Dara seguimiento a los asuntos en trdmite mediante reporte semanal de los asuntos
pendientes

e Desahogara y revisara el acervo oportuno de la documentaciéon mediante la ubicacién
correcta de expedientes

e Seraresponsable del tramite y despacho de la correspondencia.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion y
clasificacion de
correspondencia

1.1 Recibe correspondencia y verifica que cumpla

con la normatividad.

Procede:

No: Devuelve al mensajero para correccion, recibe

correcciones y continua el procedimiento (regresa a

la actividad 1.1).

Si: sella de recibido y entrega acuse al mensajero.
e Acuse

1.2 Revisa correspondencia y registra No. de folio.

1.3 Elabora relacion de folios por area involucrada

1.4 Turna correspondencia a la Direccion

involucrada.

1.5 Turna relacién junto con documentos y archiva

acuse.

Subdireccion de
Administracion
(Unidad de
Documentacion en
Tramite)

2.0 Entrega de
correspondencia a las
areas

2.1 Recibe correspondencia, revisa y registra en
sistema de control de gestién e imprime ficha de
control de correspondencia
2.2 Determina instrucciones
2.3 Turna ficha con documentos para proceder de
acuerdo a instrucciones.
2.4 Prepara respuesta para seguimiento.
2.5 Elabora oficio de respuesta, obtiene firma y
turna para registro y tramite de salida.

e Ficha de Control de Correspondencia

e Oficio de respuesta de seguimiento

APBP (Direccién de Area

involucrada)

3.0 Control de

3.1 Recibe documentos y registra en sistema de

Subdireccién de

correspondencia (_Zontrol de Gestion conclusion del asunto, archiva Admir)istracién
ficha de control. (Unidad de
e Ficha de Control de Correspondencia Documentacién en
3.2 Recibe documentos firmados de respuesta y Tramite)
tramita por los medios establecidos.
3.3 Registra correspondencia de salida.
3.4 Entrega copias a destinatarios a través de
correo electrénico y verifica apertura y lectura de
archivo.
3.5 Distribuye correspondencia y recaba acuse.
¢ Ficha de control
e Correspondencia
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
No aplica No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros iy - e i .
conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de
Relacién de Folios 3 afos Adquisiciones y Recursos DAF079
Materiales
. Departamento de
Ficha de control de ~ L
. 3 anos Adquisiciones y Recursos DAF080
correspondencia i
Materiales
8.0 Glosario

8.1 Ficha de control: Documento base para dar seguimiento a la correspondencia recibida desde su
inicio hasta su conclusion.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
Rev. 0 No aplica No aplica
10. 0 Anexos

DAF079 Relacion de Folios
DAFO080 Ficha de control de correspondencia
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EN SE ANOTARA
1.- Fecha de entrada La fecha que corresponda al dia en que se recibe
la correspondencia.
2.-No. de Folio El numero consecutivo asignado al documento
recibido
3.- No. de Oficio El numero de oficio que corresponda al
documento recibido
4.- Tipo de Anexo Indicar en el caso de contener anexos, si se trata
de reportes, discos, cd’s, etc.
5.- Nombre y firma El nombre y la firma del responsable de turnar la
correspondencia a las areas involucradas.
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10.2 INSTRUCCIONES DE CAPTURA FICHA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA
PANTALLA DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION
CAMPO CAPTURAR
DOCUMENTO
1.- FOLIO No de folio asignado al documento recibido
2.-TIPO Seleccionar tipo de documento
3.- FECHA Fecha del documento recibido
4.- NUM. DE DOCTO. No de folio del documento recibido asignado por UDT
5.- TIPO DE ANEXO Describir_si se trata de reportes, discos, etc.
SIGNATARIO
6.- CATEGORIA Seleccionar origen del documento
7.- AREA Seleccionar el nombre del area de la unidad remitente
8.- CARGO Seleccionar el cargo que ocupa el remitente
9.- UNIDAD Seleccionar el nombre de la unidad remitente
10.- TITULAR Nombre del titular de la unidad remitente
DESTINATARIO
11.- CATEGORIA CAMPO AUTOMATICO
12.- AREA CAMPO AUTOMATICO
13.- UNIDAD CAMPO AUTOMATICO
14.- TITULAR CAMPO AUTOMATICO
DETALLE DEL DOCUMENTO
15.- ASUNTO Describir brevemente contenido de documanto
16.- RESUMEN Resumen de documento
17.- GRUPO Invariablemente administrativo
18.- CLASIFICACION Seleccionar clasificacidon correspondiente
19.- OBSERVACIONES ESPACIO EN BLANCOe
20.- ATENCION Normal / urgente
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