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Procedimiento para Realizar la Recepcién de la Correspondencia Externa

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la recepcion de la correspondencia externa en el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de garantizar los principios
de reserva y confidencialidad, para un efectivo desempefio de las funciones y actividades
institucionales.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Unidades de Correspondencia y a las personas servidoras publicas
que, en el marco de sus funciones, reciben, registran, turnan o resguardan documentacion externa en
el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 A, fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 21, fraccién 1, inciso a y 29 de la Ley General de Archivos.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de los Archivos.

Ambito Estatal

Articulos 22, fraccién Il, inciso a y 31 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Articulo 11 Bis del Codigo de la Administracion Pudblica de Yucatan.

Acuerdo AGEY 01/2023 por el que se emiten los Lineamientos Generales en Materia de Archivos
para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Auxiliar de la Correspondencia de la UA: Persona de la Unidad Administrativa autorizada para recibir
la correspondencia en su Unidad Adscripcion.

Destinatario;: Nombre de la persona servidora publica o de la Unidad Administrativa del Sistema a
quien esta dirigida la documentacién externa y quien la recibe.

Documentacion externa: Documentacion oficial, escrito libre o paquete dirigido a una persona
servidora publica o a una Unidad Administrativa del Sistema, que cuente con los elementos de
identificacién del remitente (nombre de la institucién, nombre de la persona, firma autégrafa o huella

digital), incluya todos los anexos mencionados en el documento y contenga acuse de recibo.
“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Recepcién de la Correspondencia Externa

Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un documento.

Informacién Requerida: Fecha y hora de recepcién; Nombre y firma de la persona Responsable de la
Correspondencia habilitada para recibir; Ndmero de fojas que integran el documento; Descripcién de
copias, folios, discos u otros elementos andlogos anexos al escrito u oficio principal o en su caso, la
leyenda “sin anexos”.

Remitente: Nombre de la institucién o de la persona que envia la documentaciéon externa.

Responsable de la Correspondencia: Persona autorizada por la Unidad de correspondencia o por una
Unidad Administrativa para recibir documentacién externa.

Responsable de la Unidad de Correspondencia: Servidor Publico designado por el Titular del Sistema
y con nombramiento oficial.

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
UA: Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento interior,
estatuto organico o disposicién equivalente dentro del Sistema.

Unidad de Correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y
despacho de la correspondencia oficial dentro del Sistema, conocida genéricamente como oficialia de
partes o ventanilla Unica.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de la Correspondencia

1. Atiende a la persona que entrega la documentacién externa, en dia y horario habil
establecidos.

2. Verifica que la documentacién externa esté dirigida a una persona servidora publica o a una
Unidad Administrativa del Sistema, y que cuente con los anexos correspondientes, si asi lo
indicara el documento.

3. ¢La documentacién externa cumple con estas caracteristicas?

e Si: Continda en la actividad 5.

e No: Continla en la actividad 4.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Recepcidn de la Correspondencia Externa

4. Informa y devuelve la documentacion externa a la persona que la entrega, senalando que no
esta dirigida a una persona servidora publica o a una Unidad Administrativa del Sistema, o que
no cuenta con los anexos indicados, comunicando claramente el motivo del rechazo.

Fin del procedimiento.

5. ;Lainformacién viene en un sobre sellado?

¢ Si: Continta en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 8.

6. ;Elsobre sellado tiene la leyenda de “Confidencial™?

e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 8.

7. Evita abrir el sobre cerrado, paquete o caja que tenga la leyenda de Confidencial" y lo entrega
en la UA respectiva.

8. Sellala documentacién externa y el acuse correspondiente con el sello de recibido del Sistema,
asentando la informacion requerida.

9. Devuelve el acuse a la persona que entregé la documentacion externa.

10. Registra la documentacién externa en el formato F-PR-RRC-01 Registro de Correspondencia
(Anexo 2), conforme a lo establecido en el formato IT-PR-RRC-01 Instructivo para el Registro
de Correspondencia (Anexo 3) y verifica la exactitud de los datos capturados.

11. Escribe el nimero de folio asignado de acuerdo con el formato F-PR-RRC-01 Registro de
Correspondencia (Anexo 2) en la esquina superior derecha del documento.

12. Turna la documentacion externa, con sus anexos (en caso de contar con ellos), a la Unidad
Administrativa correspondiente, junto con el formato F-PR-RRC-01 Registro de
Correspondencia (Anexo 2).

Auxiliar de la Correspondencia de la UA

13. Recibe de la persona Responsable del Area de Correspondencia la documentacion externa y
verifica que corresponda a su Unidad Administrativa.

14. Escribe su nombre y firma en el formato F-PR-RRC-01 Registro de Correspondencia (Anexo
2), y lo devuelve a la persona Responsable del Area de Correspondencia.

Responsable del Area de Correspondencia

15. Recibe el formato F-PR-RRC-01 Registro de Correspondencia (Anexo 2) firmado por la
persona Auxiliar de la Correspondencia de la UA.

16. ;Es la Gltima documentacién externa recibida, en dia y horario habil establecidos?

e Si: Continla en la actividad 17.
» No: Regresa a la actividad 11 tantas veces como sea necesario.
17. Archiva el formato F-PR-RRC-01 Registro de Correspondencia (Anexo 2) en la Unidad de

Correspondencia o Unidad Administrativa, resguardando los registros de las personas
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Auxiliares de la Correspondencia de las UA a quienes se les entregé documentacién, para su
seguimiento conforme a las atribuciones y normativa aplicable.
Fin del procedimiento.

VL.  INDICADOR

Indicador Formula Umda,d & Periodicidad Meta
medida
NA NA NA NA NA
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | picacign | 1 AC* | PTC* | Disposicién
final
Diagrama de flujo del
Procedimiento para 5 10
No aplica Realizar la Recepcién DGE » 5 anos . Conservacion
; afos afos
de la Correspondencia
Externa
AR Bemsim ae DGE = e | d Eliminar
01 Correspondencia anos anos
Instructivo para el
-PR- . 2 7 o
T RRE Registro de DGE - 5 afos - Eliminar
01 ] anos anos
Correspondencia

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del procedimiento para Realizar la
Recepcion de la Correspondencia Externa.

21/11/ 2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Shirley Editf*Castillo Sanchez
Directora General del Sisteéa para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.

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

10. Resistra ls documentacicn externs en &l

Realizar la Recepcion de la Correspondencis formate F-PR-RRC-01 Resistro de
Externa Correspondencia, conforme a lo establecide en el
formate T-FR-RRG-C1 Instructive para el Registre
deComespondencdia.

Responssble delz Comespondencia

v

1. Atiende alaperscnz que entreza Ia

decumentacién extama, en dia v herario habil 11. Escribe el nimero defcolic asisnado de acuerde
establecides. c=n el formate F-FR-RRCC1 Ragistro de
Correspondencia en |s esquina superier derecha 4..@
Responsable dela Comespondencia dendarumence:
,L Responsable dels Corespondencia
2. Verffica que |s decumemscitn axterns esté ¢
dirigica a una persenasenviderapublica o auna 12. Tums ladetumentacién externa, con sus
Unigad Administrativadel Sistems, ¥ que cuente 4 0 |= Unid=d
con les snexos cemrespendientes, i asilo indicsra aneos [en casn de contanmi ellos, & s ol
i = % Adminisrativa comrespondiante, junto con &l
SRR formato F-PR-RRC-01 Registro de
Responsable dela Correspondencis Correspondencia.

Responsable de la Corespondencia

13. Recibe de la persona Responsatle del Aresde
Correspondencia la documaeantacidn ext=rnay
verifica gue corrasponds asu Unidad
Adminisrativa.

3. éLadooumentacicn
extams cumple con estas
caractznsticas?

Auxiliar de 1s Correspondenciade laUA

2, Informay devuelve |2 documentacidn extemaa 4
|z personza quels ertregs, safialande que no esd
dirizida suna persona senvidora publica o auna 14. Escribe su nombre y firma en el formatc F-FR-
Unidsd Administrativa del Sistema. RRC-C1 Ragisro de Comespondencia, vy lo devuelve
Fin del procedimiento. a la persona Responsable del Areade
Responsable dela Corespendendis Correspondencia.

Auziliar de la CorrespondendadelaUA

15. Recibe el farmate F-FR-RRC-C1 Regisoo de
Correspondencia [Anexs 2) firmade por la persona
Ausdliar dz |s Correspendendadela UA.

5. tLairformacidn viene en un sobre
sellado?

Respenszable del Areade Correspondancia

6. cEl=zcbresellado
tiene |z leyenda de "Cenfidencial”?

1E. ¢Es I3 tltima
documentscion extemarecibids, en diay
horarie hikil establecides?

7.Evita sibrir el sobra . camada, paquete o Cla que 17. Archiva el formate F-FR-RRG-CL Resisro da
tenes (3 leyenda de Confidendal” y lo entregs en Correspondencia en |laUnidad de Correspondencia
R:-UArespectiva. o Unidad Administratva, ressuardands los
registrosde laspersonas Auxdlisresde la
Responsablz dela Comrespondends Cerrespondencia de lasUA.
¢ Responsatble del Areade Correspondancia

BE. Szllalz documentacicn extemay el scuss

correspondientz con el sello de recibido del ‘_®
i aszntandc |a informacién requerids. . 2
RIS EaCa 3 Realizar la Recepcién dela Correspondenda

Extama, realizado.

Responsable dela Comrespoendencia

v

3. Devuelve el scusz 3 la perzonaque entrege la
documantscicn extema.

Responsable dela Comespondencia

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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(e {,:) YUCATAN LA FAMILIA EN YUCATAN

CORIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

Direccion General

Instructivo para el Registro de Correspondencia

Identificador Descripcién

1 NGmero de secuencia asignado a la documentacién externa que se recibe.

5 Fecha y hora de recepcién de la documentacién externa, incluyendo dia, mes
y ano.

3 Nombre de la dependencia, entidad o persona gue remite la documentacion.

4 Nombre de la persona servidora publica o de la Unidad Administrativa del
Sistema a quien va dirigida la documentacién externa y quien la recibe.

5 Numero de registro de la documentacién externa proporcionado por la
dependencia, entidad o persona remitente.

6 Breve descripcién del asunto de la documentacion externa.

- Breve descripcién de alguna observacion relacionada con la documentacion
externa. (ejemplo “Documentacién confidencial”)
Descripcién de los anexos que acompanan la documentacion externa (copias,

8 fotografias, discos u otros elementos); en su caso, debera anotarse la leyenda
“sin anexos”.

9 Fecha de entrega de la documentacion externa, incluyendo dia, mesy ano.

10 Nombre completo de la persona servidora publica que recibe la
documentacion externa.

11 Firma de la persona servidora publica que recibe la documentacion externa.
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