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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Soporte de
Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones, el cual contiene informacién referente a sus
procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para
el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccidn XI de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V y Vi del Reglamento Interior de la Secretarla de Administracion vigente;

il
I
‘1

Ing. \Vladlmlr Orlh ela lﬁemandez
Director General de Soléorte de Tecnologlas
de la Informacmn y Comum‘cacwnes

Lic. Albérto Javier Barona Lavin
Secretario de Administracion

e
N I visTo J3UENO
\LIC Néstor Gabriel Medina Navaj ,
Encargado de Despacho de la Direccién -
Geperal de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 13 de mayo de 2016\

Nidmero de paginas: 26
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

B E R R

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Controlar y Registrar la Correspondenéia

1. La Direccion de Proyectos de infraestructura e implementacién a través del Auxiliar Ejecutivo B debe
recibir la correspondencia proveniente de las Secretarias, Dependencias, Municipios y Organismos
Auxiliares y revisar que los datos de la misma estén completos, con nombre correcto a quien va dirigida,

nombre de la Direccion, firma y sello, de lo contrario no sera recibida,

2. El Auxiliar Ejecutivo B debe revisar la correspondencia de salida antes de asignar niimero y asunto cuando
se emita un documento oficial, en ningtn caso podra generar la contestacién si el responsable de la

correspondencia no notifica que ya fue atendida la solicitud.

3. El Director de Proyectos de Infraestructura e Implementacion debe revisar el contenido y los datos
establecidos en la correspondencia diariamente para determinar el drea a la que le corresponde su

atencién.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Controlar y Registrar la Correspondencia

PR-DGSTIC-DPII-02 12

El siguiente proceso con sus procedimientos forma parte
de!l Sistema de Gestion de la Calidad y estd documentado
en el Manual de Gestion de la Calidad con Equidad de
Género que resguarda la Direccién de Calidad y Procesos

Institucionales.

Administracion de Proyectos:

Administracion de Proyectos = .-

PR-DGSTIC-DPI-01

Servicios Administrados:

2 Administracion de Sel’VICIO Aplicagionﬂgsﬂ:de Ios PR-DGSTIC-SSP-01
Servidores § Lo S
Soporte y Mejoras de Slstemas de lnformacnon

3 PR-DGSTIC-DSD-01
Soporte y Mejoras de Slstemas de Informacnon
Telecomunicaciones e '

4 i PR-DGSTIC-DTEL-01

Telecomunicaciones
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas .Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emision Emision 21/Enero/08
Cambio de orden y nombre
1 Todas de los responsables, fecha y Actualizacién del Manual 10/Octubre/08
claves
Cambio de orden, fecha 'y
2 Todas cambio de nombre de Actualizacion del Manual 8/Febrero/2010
procesos. ’
Cambio de texto en el
diagrama de flujo (actividad ,
uno),completar texto en la o : .
3 Todas descripcion de actividades, se | ‘:‘Actqa‘hzamon del Manual 20/Abril/2011
agregé.un puntoimas enel |- % o
registro de calidad™ =~ |
Actualizacién del Ny
4 Todas procedimiento™ . Aptual|2301on del Manual 23/Marzo/2012
5 Todas Actualizacion del = Uy i acien del Manual | 21/Marzo/2013
procedimiento /i . : :
i 1ye_ D gl}r 1 ‘1‘-":‘ B
6 Todas Actualizacion del 71| ba ot lizacion del Manual | 05/Mayo/2014
procedimiento - -
_ Actualizaciéndel = |ii,L .
7 Todas procedimiento. | - ,:Agtuallzamon del Manual 24/Junio/2015
8 Todas Actuglizaciondel ‘ ‘”Abtualizacién del Manual 13/Mayo/2016

procedimiento.:-.

R e
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Controlar y Registrar la Correspondencia.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Gestién Administrativa Institucional 01
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1. Propésito:

Contar con un procedimiento confiable que sirva de guia al personal responsable para la recepcién y envio de
correspondencia a través de realizar la digitalizacion y almacenamiento de la informacion, permitiendo dar tramite
oportuno a todos las solicitudes que se realizan, con el fin de llevar un control adecuado de la documentacion de
la Direccidn General de Soporte de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4%  Secretaria de Administracion.

4  Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo.

3. Referencias:
Este Procedimiento esta basado en:

4  Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
4  Ley Estatal de Firma Electrénica
# Instructivo de Trabajo Recepcitn y Salida de Correspondencia.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal tecnlco y de apoyo apegarse a lo establecndo en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Proyectos de Infraestructura e Implementacion, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Soporte de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones: < I
Area de Distribucién de Correspondencra Es el area encargada de la entrega oportuna de correspondencia a
las Dependencias, Secretarfas y Organizaciones.

Area de Recepcién: Es el espacio asignado dentro de la Direcciéon General de Soporte de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones para la recepcién de correspondencia.l:

Correspondencia: Es la comunicacién entre Dependencias, Secretarias y Organizaciones, en el cual mediante
un intercambio reciproco de una serie de documentos que se generan, quedan como soporte de informacion tanto
para el interior como para el exterior de las mismas.

Responsable de solicitud de oficio: Personal dentro de la Direccion General de Soporte de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones que requiere emitir un Oficio.

Zonas: Son ubicaciones que pueden ser centro y foraneos.

6.-Método de Trabéjb:' »

Elaboré | ‘ gif

“\ Ing. Viadimjz
Lic. Andrea / as Felguérez . ng )

‘s Director General d&S
Directora de Proyectos de Infraestructura e Implementacion Inform Zon

Fecha: 13 de mayo de 2016 Fecha: 13 de mayo de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
Correspondencia
procedente de la
Unidad
Administrativa
Emisora
h 4
Recibir de los diferentes
remitentes la
correspondencia y revisar
que cumpla con los
requisitos para su recepcién
establecidos en el instructivo
de Trabajo Correspondencia
1 Recepcién y Salida de
correspondencia
(IT-DGSTIC-DPII-01)
o
¢Cumple con los ce v || Devolver la
requisitos del e || Correspondencia a Ia
Instructivo "NO 7+~ i} Unidad Administrativa

Recepcion y
Salida de
Correspondencia?

devolucién.

3

indicando el motivo de la

Correspondencia

Sellar la correspondencia recibida
y asignar nimero de folio segtn el
control de la bitacora electrénica
de correspondencia recibida.

s

Correspondencia

Y

documento,
en

la
su

Escanear el
renombrar y guardar
archivo electrénico en
computadora bajo
resguardo.
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Copiar y almacenar el
documento en el espacio
virtual electrénico

El espacio Virtual es una
herramienta para almacenar

informacion con

_____________ disponibilidad desde
cualquier punto con
Internet).

y

Entregar la correspondencia fisica
al Director ‘de Proyectos de
Infraestructura e Implementacion
para su revision y seguimiento.

]

Correspondencia

Y

Revisar e identificar el area
responsable de atencion, y
enviar al
area para su atencion.

responsable de [. i

La correspondencia
la resguarda
fisicamente hasta su
contestacién.

4

Enviar correo electronico a los

responsables de dar
seguimiento a la
correspondencia recibida para
conocer el estatus de Ia
misma.

) 4

Recibir del responsable del

area mediante correo
electrénico la respuesta acerca
del estatus de la

correspondencia recibida.

11
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iLa
solicitud fue
atendida?

Si

Reenviar la respuesta al Auxiliar
Ejecutivo B para que elabore el
oficio correspondiente.

12

y

Elaborar oficio de respuesta y
asignar nUmero  consecutivo
segun la Bitacora electrénica de
correspondencia de salida.

Oficio de
Respuesta

13

Lienar la Bitacora
electrénica de
Correspondencia de Salida
de acuerdo a las
instrucciones de llenado

establecidas en el Instructivo
de Trabajo Recepcién y
Salida de correspondencia

Cuando la persona responsable no se
encuentre disponible para la entrega
del No. de oficio, el solicitante tomara
el No. consecutivo de la Bitacora
electronica de Correspondencia de
Salida que se encuentra en el espacio
virtual.

Cuando el solicitante tome el No.
de oficio consecutivo debera lienar
en la bitacora electrénica de
Correspondencia de Salida de
i | manera clara y correcta los datos
i | relacionados con el oficio.

I
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Recibir oficio del responsable de
su elaboracién y revisa

Oficio de

15 Respuesta

A4

Turnar el oficio de respuesta al
Director de Proyectos de
Infraestructura . e
Implementacion

En caso de que algunos
de los aspectos fueran
incorrectos  devuelve al
responsable de su
elaboracion para su
| correccién.

16

AN
Sellar el oficio de respuesta con

el sello de la Direccién General
de Soporte de Tecnologias de la

Informacién Y Comunicacion.

17 Oficio de

Respuesta

Archiva  oficio de
entrada en carpeta de
oficios recibidos para
su control

Carpeta de
Oficios Recibidos

A 4

Entregar el oficio de respuesta y
anexos en su caso a las
Unidades Administrativas
correspondientes

En caso de que el oficio sea foraneo lo
lleva al area de correspondencia de la
| Secretaria de Administracion la cual
~:| se encargara de entregar el oficic a la
Unidad Administrativa correspondiente
y de regresar el acuse con el sello o
firma de recibido

18 Correspondencia

A 4

“Integrar los acuses de la
correspondencia en el Minutario
de Oficios

Acuses

19

Minutario de
Oficios

20
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Escanear los acuses de la

correspondencia, renombrar

y guardar en un archivo

electrénico en la

computadora bajo
20 |resguardo.

Y

Copiar el archivo y Io
almacena en el espacio
virtual electrénico

21

Y

Archivar el Minutario de Oficios
una vez terminado su tiempo de
retencioén para su resguardo

22

Minutario de Oficios |




w2
=

12t
MORELOS

PonLa trecutive

| Secretaria

de Administracién

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGSTIC-DPII-02

CONTROLAR Y REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA

Revision: 8

Pag.9de 12

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable ivi Tipo de Documento
P Actividad (No. de Control)
Recibe de los diferentes remitentes la correspondencia y Correspondencia
. . ; revisa que cumpla con los requisitos para su recepcion
1 uxliar EéeCUtNOB establecidos en el Instructivo de Trabajo de Recepcién y| Recepcién y Salida de
(AEB) Salida de Correspondencia (IT-DGSTIC-DPII-01) Correspondencia
. (IT-DGSTIC-DPII-01)
¢ Cumple con los requisitos establecidos en el Instructivo
Recepcion y Salida de Correspondencia?
2 AEB No, pasa a la actividad 3
Si, pasa a la actividad 4
Devuelve la correspondencia al remltente e indica el motivo
de la devolumon
3 AEB e 1p RS e Tkl TR Correspondencia
Con esta actividad‘ﬁna‘liza”el procedimiento.
Sella la correspondenCla recibida..y.. a5|gna numero de folio
4 AEB segun-el control de‘la‘bltacora electmﬂ a de correspondencia Correspondencia
recibida. g
Escanea el documento renombraij :guarda en archivo
5 AEB electrénico en la computadora baJo Su resguardo
i ‘ R
Copla y almacena rel documento en: el espacio v1rtual
electrénico. S sl :
6 AEB Nota: El espamo irﬁual es'una he;rémiénta para almacenar
informacién con " disponibilidad -desde. cualquier punto con
Internet). : o
... | Entrega la correspondencia fisica al Director de Proyectos de
7 AEB Infraestructura e Implementac10n para su revnsro Correspondencia
oo 1segwm|ento . L 1.
ReVISa e™ ldentlﬁca el area responsable de proporc:onar' -
Director de atencion, asigna la correspondencia en el espacio virtual y
Pro;ectos de envia,, -mediante ‘correo electronlco al responsable del area
8 Infraestructurae | P2 & su atencion. i
Implerggr&tacnon Nota: La correspondencia la resguarda fisicamente hasta su
( ) contestacion.
Envia correo electrénico a los responsables de dar
seguimiento a la correspondencia recibida para conocere
9 DPII
estatus de la misma.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

DPll

Recibe del responsable del area mediante correo electrénico
la respuesta acerca del estatus de la correspondencia
recibida

11

DPII

¢ La solicitud fue atendida?
No, pasa a la actividad 9
Si, pasa a la actividad 12

12

DPII

Reenvia la respuesta al Auxiliar Ejecutivo B para que elabore

| el oficio correspondiente

13

AEB

Elabora el oficio de respuesta y asigna nlimero consecutivo
que corresponda.. segun .la, Bitacora .. electrénica de
correspondencia dé'salida.’ !

O e 5

Nota: Cuando la persona responsable no se encuentre
disponible para Ia” “entregadel"No. de oficio, el solicitante
tomara el No. consecutlvo dela Bjtacora electrénica de
Correspondencna e Sallda que se encuentra en el espacio

virtual. !

\\:‘ ‘\:1‘

Oficio de respuesta

14

AEB

|Llena la Bitacora! electronlca de Corresponden(:la de Salida

de acuerdo a las| mstrucc;lones de llenado establecidas en el
Instructivo Recepc:on \ Sahda -de Correspondencna y asigna
numero de OﬁCIO destmatano fecha y asunto

Nota: Cuando el sohcntante tome el No de oficio consecutivo
debera llenar en Bltacora electronlca de Correspondencia
de Salida de manerauclara y correcta Ios datos relacionados
con el oficio.

15

AEB

. | Recibe: oficio del responsable de su elaboramon y.revisa que
cumpla con los SIgunentes aspectos ‘y‘f:j L

el libros b

b) Rdabrica del Tltular del Area funCIOnal e InlCIa]eS

c) Iniciales de quien, elaboré el oficio y ribrica.’.

d) Paquetesy/o anexos que se mencionen en eI Of'CIO y que
estén debidamente integrados.

a) - Que Ios datos del o’r“ cno concuerden con Ios plasmados en" :

Oficio de Respuesta
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

16

AEB

Turna el oficio de respuesta al Director de Proyectos de
Infraestructura e Implementacion para que revise y recabe
firma y rubrica del Director General de Soporte de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Nota: En caso de que algunos de los aspectos fueran
incorrectos devuelve al responsable de su elaboracién para
su correccién.

17

AEB

Sella el oficioc de respuesta con el sello de la Direccion
General de Soporte de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

Nota: Archiva OflCIO de entrada en carpeta de oficios recibidos
para su control j ;

Oficio de Respuesta

Carpeta de oficios
recibidos

18

AEB

| de recibido y verif ca,

Entrega el OfIClO de respuesta y ‘anexos ‘en su caso a las
Unidades Administrativas correspondientes, recopila acuses
Vcontenqan,.los.sellos correctos.

Nota: En caso dc? que elo 1cno sea foraneo lo Ileva al area de
correspondencia de; la Secretaria’ de Admlmstramon la cual se
encargara de entregar el oﬂc:o a la Unldad Administrativa
correspondiente y de regresar el acuse con el sello o firma de

recibido.

Correspondencia

Acuse

19

AEB

Y o IR
S FT

Integra los acuses de la correspondenma en el Minutario de
Oficios “ I [

Acuse

Minutario de Oficios

20

AEB

Escanea los acuses de |a correspondenc:la renombra y
guarda en un archivo: electromco ‘en -la- computadora bajo su
resguardo

21

AEB

‘Copla el archlvo y

“electronlco w

o almacenia en el ";espacio‘;? virtual

e s B ‘wi;r g
R, EE B i i SIEnE

22

AEB

Archlva el Mmutarlo de Ofmos una vez terminado su tiempo

de retenCIon para su resguardo de acuerdo allos. lmeamlentos
establecidos en el Instructivo' de “Trabajo de Correspondencna
Recibida y de salida.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Minutario de Oficios
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Correspondencia Director de Proyectos de 5 aflos
Infraestructura e Implementacion
2 Carpeta de Oficic Recibidos Director de Proyectos de 5 afhos
Infraestructura e Implementacion
3 Minutario de oficios Director de Proyectos de 5 anos
Infraestructura e Implementacion
8. Anexos:
Anexo Degéffpf;iéh'ﬁ ] 5:5,‘ SR Clave
No. : . RSO
1 Recepcion y Salidaﬂde‘ Cor’re§9‘

ondencia ..

., IT-DGSTIC-DPII-01
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1. Propésitos
Describir la Metodologia y lineamientos aplicables a los documentos que se generan o reciben para

garantizar la organizacién y control de dichos documentos provenientes o en respuesta de las Secretarias y
Entidades de la Administracién Publica.

2. Alcance:
Este Instructivo de Trabajo aplica a: :
+  Direccién General de Soporte de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

3. Referencias:

Este instructivo esta basado en:

#4  Ley General de Documentacién y Archivos de Morelos

# Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
4 Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

" 4. Instrucciones:
4.1 Definiciones o
4.2 Entrada y/o Salida de Correspondeana
4.3 Organizacion de Documentos
4.4 Fases del ciclo de vida de los documentos desde su creacxon
4.5 Préstamo de documenitacion %

4.6 Preparacion de los documentos a transfe fir al archlvo muerto '11

4.1 Definiciones: o ‘

Archivo: Es el conjunto de documentos sea cual fue Msu fecha forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona, entldad publlca o-privada en el transcurso. de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testlmomo e lnformamon a la persona o Institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de hlstorla ‘ ey

Correspondencia: Es el conjunto de comumcacnones escrltas o documentos por medio de los cuales se
informan entre si las personas o Instltuc:lones en el desarrollo de sus asuntos y que deben ser manejados
organizadamente. bt

Correspondencia de Entrada: Es toda \aquella documentamon que recibe el 4rea de correspondencia de
otras Instituciones, Dependencias y Entidades del Poder: EjeCUtIVO asi como de la ciudadania.
Correspondenma digital: Es el conjunto "de- ‘documentos y comunicaciones que se han digitalizado
mediante dispositivos electrénicos para su almacenamiento y administracion virtual.

Documentos: Son los expedlentes reportes estudlos actas resoluc10nes oficios, correspondencia,
acuerdos, directrices, CIrculares,‘contratos convenlos mstructlvos notas, memoranda, estadisticas o bien,
cuaiquier ofro reglstro que compruebe el gjercicio! de las facultades. o la actividad de las Unidades
Administrativas, sin importar su fuente o ‘fecha de elaboracion. Los documentos: ‘podran estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, VISuaI electronlco mformatlco holograﬂco u otro derivado de la
innovacién tecnolégica. iy Pl

Gestion documental: Es el conJunto de normas tecnlcas y practlcas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la recuperacién de informacién desde ellos,
determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la
conservacién indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizaciéon y
economia.
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4.2. Entrada y/o Salida de Correspondencia:

4.2.1 Enlarecepcion y/o emisién de correspondencia se debe verificar que la documentacion cumpla
con los siguientes datos para iniciar su tramite:

4.2.1.1 Destinatario: Verificar que la documentacién corresponda al Nombre de la persona a quien
va dirigido.

4.2.1.2 Remitente: Revisar que el Nombre corresponda al Titular de la Dependencia o Unidad
Administrativa y que este plasmada la firma autégrafa del mismo.

4.2.1.3 Namero de Oficio: Asignado por la Dependencia o Entidad con la finalidad de dar
contestacién o seguimiento al mismo si asi requiere.

4.2.1.4 Fecha en que se elaboré el documento: Verificar que no hayan transcurrido méas de dos
dias desde su elaboracion.

4.2.1.5 Copias: Que cumpla con el nimero de copias indicadas en el oficio y que estén
debidamente sefaladas.

4.2.1.6 Anexos: Si se hace referencia a paquetes y/o anexos, deberan estar correctamente

empaquetados de acuerdo a las caracterlstlcas de los mismos para evitar deterioro o
extravios. : L ! ek w5

4.2.2 Registrar los datos de la correspondenma de entrada en la Bitdcora de Control de Documentacion
(BITACORA). 7

4221 Instrucciones para el llené : d en. la BITACORA

4.2.2.2 Namero de Empleado Sq anotara eI numero de empleado de la persona que esta
realizando la recepcion del. documento -l

4.2.2.3 Namero de folio: LA BITACORA de; forma automatlca y consecutiva realiza la asignacion
del ntimero de folio. f

4.2.2.4 Recibié: En este rubro se p asmaran eI nombre de quien recibid la correspondencia.

4.2.2.5 Destinatario: Se anota el nombre a quxen va dirigido el documento.

4.2.2.6 Fecha y:hora: Se coloca[la fecha:'y'la hora en‘fa; Que se esta recibiendo el documento.

4.2.2.7 Namero de copias: Se anotara-el nimero de copias que estan anexas al documento.

4.2.2.8 Namero de documento: Se anotara numero interno del documento completo, incluyendo
el area que remite. :

4.2.2.2 Nombre de quien firma: En este rubro se anotara el nombre de quien envia.

4.2.2.10 Mensaje: En este’ rubro se anotara un extracto del contenldo del documento para hacer
referenc:la en caso de requenrlo . : ,

423 Dlgltahzar la correspondencna recnblda y guardar Ios documentos dlgltales en la computadora
del area de recepcion y posteriormente almacenar en el espacio virtual (Espacio donde se
almacena  Informacién” Intangible) de! Ia Dlrecuon General de Soporte de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones:

4.2.3.1 Instrucciones para la digitalizacién y almacenamiento en el espacio virtual
(Espacio donde se almacena Informacion Intangible)

4.2.3.2 Nomenclatura (documento digital): Se asignara por la/e! responsable de la recepcioén de
correspondencia respetando el siguiente formato para su nombramiento: Oficio (de acuerdo
al nimero de folio)- Dependencia y unidad emisora- fecha de recepcién.

4.2.3.3 Almacenamiento en dispositivo fisico: Sera responsabilidad :d€la/el” encargado «de la -
recepcion de correspondencia almacenar el archivo digital en; Ia computadora asignada a '\\
esta area. = :

4.2.3.4 Almacenamiento en el espacio virtual: Sera responsablhdad de*Rie Acargad o
recepcion de correspondencia almacenar los documentos. digitdles en la aplicacions
designada por la Subdireccién General para ia gestién documental digital. o 7

4.2.3.5 Clasificacién de carpetas digitales: Se clasificara la correspondencia. virtual medlante
carpetas semanales dentro de la aplicacién designada para la gestl d cUmenfaI dlgltal
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4.3 Organizacién de Documentos:

4.3.1 La documentacién sera integrada en expedientes en carpetas en forma ascendente, las cuales

deberan contar con orden numérico controlado por la/el responsable de la recepcién de
correspondencia.

4.3.2 Valor Documental
Una vez clasificados los documentos es necesario ponderarlos de acuerdo a su informacién:

4321 Valor Administrativo: Se caracteriza en cuanto a la utilidad en la propia oficina para la
gestion de sus asuntos ejemplo oficios, comunicados, etc.

4322 Valor Legal o Fiscal: Es aquel que ya estd establecido en leyes reglamentos o actos
juridicos, y que indica que el documento puede tener un valor demostrativo ejemplo expediente de
impuestos.

43.2.3 Valor Histérico: La informacién plasmada en los documentos puede servir para conocer

mejor la historia de una Dependencia y sus antecedentes histéricos.

Nota: Los documentos de archivo son Ios mlsmos desde que se producen en la oficina hasta que son

depositados en un archivo; sin embargo su valor y su “funcidn se va modificando en lo sucesivo a las fases
de su ciclo de vida.

4.4 Fases del ciclo de vida de los documentos desde su'crea’cion'

Fase Funclon Duraclon Localizacién
Documentacién | L
tramite, con | vi : Oa5anos
. administrativa su“uso -&s"
1 Activa: d strativa su“uso ‘es

de acuerdo Archivos de oficina o
Fla, de gestién

frecuente, rel.l‘[nidés Sy
organizados  forman . el
archivo de oficina. - :
Los documentos™ carecen..
de valor administrativo
. | pero-su conservacion.es ... 1.0a25afios ;.. -Archivo General
I necesaria‘'ya que tiene un, de: acuerdo-' (lnstltuto Estatal de
‘valor legal y/o ﬂscal y:son i asu 1| Documentacion del
‘consultados con mucha = l\valoracnoqw, .| .Estado de Morelos)
‘frecuencia ‘se  denomina” S e
archlvo mtermedlo

2.Semiactiva

~~~~~ S A partur de i1 Archivo General
3 Inactiva Valor Histérico y 25 afios su (Instituto Est'atal de
conservacion Permanente valor es Documentacion del
permanente | Estado de Morelos)

4.5 Préstamo de documentacion:

4 5.1 Para el préstamo de la documentacion se debera lienar el vale de.resguardo -de;|
prestada especificando la fecha de entrega y firma de quien entrega“y‘solrcrca:
préstamo) Una vez recibida la informacion prestada el Vale se 'ntegrara
correspondiente. ~5 De

Ver vals de™
zal: control

4.5.1.1 En el caso de la informacién confidencial ésta sera autorizada para préstamo Unicamente
Titular del Area, el cual debera firmar el vale.
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4.6 Preparacion de los documentos a transferir al archivo muerto:

4.6.1 Revisar los documentos: Antes de guardar los documentos en las cajas de archivo, se

comprobara que no falta ningin documento dentro de los expedientes cotejando con la
BITACORA la informacién.

4.6.1.1 Ordena: Verificar el orden numérico, cronolégico vy alfabético de los documentos.

Nota: Los expedientes deben estar libres de clips, grapas, gomas, carpetas de plastico o cualquier otro
elemento que pudiese afectar a su conservacion. Las carpetas seran sustituidas por folders de cartulina y
las carpetas plastificadas por cajas de archivo.

4.6.1.2 Agrupar los documentos en expedientes: De acuerdo con el orden de los asuntos o
actividades a los cuales se refieren.

4.6.1.3 En el caso de que se considere imprescindible mantener unidos varios documentos en el
interior del expediente se pueden utilizar subcarpetas.

4.6.2 Colocar los expedientes en' carpetas de" cartullna en\cuya ‘cubierta se anotara la descripcion del
expediente con una etiqueta’ en la que se haran constar los siguientes datos:

4.6.2.1 Nombre de la Dependencia o de la Unidad Administrativa

4.6.2.2 Denominacion propia de la documentacion. que.se: transfiere y clasificacién correspondiente.

4.6.2.3 Fechas extremas de los documentos que contiene el‘ expedlente

4.6.2.4 Nimero de volumen cuando n expedlente por su extensmn ocupe mas de una carpeta de
cartulina. (i .

4.6.3 Colocar las ‘carpetas en cajas:

4.6.3.1 Las carpetas con los expedlente',s se. guardaran en cajas de cartdn las cuales deberan llenarse

sin llegar a estar apretadas, evitando dejar cajas semivacias.:

46.3.2 Los expedientes -se guardarap de ‘forma” ordenada sngunendo un orden ascendente Yy

cronoldgico en cajas correlativas eJemploM de: ‘3, 2 de3y 3 de 3. En los casos de documentacién que,
mtrodumda en las cajas, se utilizard el empaque mas

por su tamafio o caracteristicas, no pueda»s
conveniente, de acuerdo a sus caracterlstlcas

464 Rotulamon de las cajas

S

4.6.4.1 Para ldentlﬁcar cada caja se podran utlllzar ethuetas en; Ias que se‘hara constar los siguientes

datos: ‘ .
4.6.4.1.1 Numero de ldentn‘"camon de Ia caja .
46412 DependenCIa y Unidad Admlnlstratlva emisora
4.6.4.1.3 Nombre de la documental-que contiene : ;- [ §e
4.6.4.1.4 Afos: Primera y llitima fecha de Ta documentacion. contenlda en la caja anotar en el lomo de las
cajas la numeracion correlativa de las cajas que transfieren, con objeto de que el archivo pueda
identificarlas dentro de la transferencia y cotejar el contenido de las mismas con los datos relacionados
en la Hoja de transferencia.

46.4.1.5 Nombre, teléfono y direccion oficial del responsable que envia al Instituto Estatal de
Documentacion.
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VIil.- DIRECTORIO

Ing. Vladimir Orihuela Hernandez
Director General de Soporte de Tecnologlas
de la Informacién y Comunicaciones

Directo:
(777) 3.29.22.55
Conmutador:
3.29.22.00 Ext. 1262

Casa de Morelos Piso
Mezzanine, Plaza de Armas
s/n Col. Centro
C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.

Ing. Rall Martinez Arriaga
Director de Telecomunicaciones y Soporte a
Infraestructura

Conmutador:
3.29.22.00
Ext.1272

Casa de Morelos Piso
Mezzanine, Plaza de Armas
s/n Col. Centro
C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.

Lic. Andrea Corzas Felguerez
Directora de Proyectos de lnfraestructura e
Implementacién ‘

Directo:
..3.29.22.55
‘”Conmutador:
' 3.29.22/00
. Ext:63271

Casa de Morelos Piso
Mezzanine, Plaza de Armas
s/n Col. Centro
C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.

Lic. José Antonio Avalos Gonzalez
Director de Soporte a Desarrollos

. Director],
©173.29.22.55
. Conmutador:
.3.29.22.00
Ext.1265
R M

Casa de Morelos Piso
Mezzanine, Plaza de Armas
s/n Col. Centro
C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.

Vacante
Subdirector de Comumcacnones Umﬂcadas
y Seguridad i

| ‘.'Cb,hm{,l‘té‘dor:
3.29.22.00
- Ext. 63267

Casa de Morelos Piso
Mezzanine, Cuernavaca,
L. Morelos.
" C.P. 62000

Cbnm utador:

Casa de Morelos Piso

C. German Cuevas Castaneda S -onim L Mezzanine, Plaza de Armas

Subdirector de Servicios Admmlstfados 3.29.22.00° %/ s/n_Col. Centro
“Ext:1253 C.P. 62000

Cuernavaca, Morelos.
Jardin Juarez N° 7

C. Irving Pefialoza Alanis Conmutador: Edificio-Bellavista:

Subdirector de Operaciones de 3.20.22.00 ~Col-Centro

Comunicaciones Ext.1260 7 2CR62000

"Cuernavaca Morelos.
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VIIi.- DIRECTORIO

Directo: .
Casa de Morelos Piso
Vacante (7(73'?n?nﬁ‘?a§§r55 Mezzanine, Plaza de Armas
Subdirector de Andlisis y Mejoras de ’ s/n Col. Centro
Soporte 8.29.22.00 C.P. 62000
P Ext.1219 :
Cuernavaca, Morelos.
Jardin Juarez N° 7
Vacante . Conmutador: Edificio Bellavista
Jefe de Departamento de Seguimiento a 3.29.22.00 Col. Centro
Soportes : Ext.1260 C.P. 62000

Cuernavaca, Morelos.
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IX.- COLABORACION

. Nombre de lasflos Colaboradores

L.I. Reyna Marisol Pedroza Sanchez

Auxiliar Ejecutivo “B”
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C. Alba Berenice Garcia Robles
Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

Lic. Andrea;go'rzas Felguérez
Directora de Pro;/éctos de Infraestructura e
Implementacion
Enlace Designada




