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lIl.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4720 del 26 de junio de
2009 y articulo 6 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el
Periodico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4925 del 12 de octubre de 2011, se expide el presente Manual
de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestién e Innovacién Gubernamental

REVISO

César Arturo Cazares Clément
Director General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

APROBO

Articulo 37 fraccion XIII de la Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, publicada en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4720 del 26 de junio de 2009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacién Gubernamental

VISTO BUENO

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion: 23 de marzo de 2012

Nimero de paginas: 27
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IV.- INTRODUCCION

Con el propésito de que la operatividad de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones de Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental sea productiva y eficiente, se
elaboré el presente Manual de Politicas y Procedimientos, en estricto apego a la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, asi como del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y

Soberano de Morelos.

Lo anterior, permite proporcionar informacion real en cuanto a las funciones, actividades y organizacion de
esta Direccion General, lo cual facilita al personal consultar los procedimientos y realizar aportaciones para
una mejora continua, en pro de mejorar el desempefio de las funciones encomendadas, asegurando asi el
cumplimiento de los objetivos de la Dependencia.
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V.- POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Correspondencia Recibida
1. La/El Auxiliar Administrativo debe recibir a través de las Unidades Administrativas, la

documentacién que les sea presentada verificando los siguientes datos: Nombre de la Unidad
Administrativa, Nombre y puesto a quien esta dirigido y acusando de recibido.

2. La Direccion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones debe recibir la
correspondencia en un horario de 8:00 a 21:00 hrs. para la recepcion de documentos de esta Direccion
General.

3. La/El Auxiliar Administrativo una vez recibida la documentacién debe registrar en la Bitacora de
correspondencia el nombre de la dependencia o secretaria, folio y fecha.

4, Es responsabilidad de la/el Auxiliar Administrativo de recepcién de la Direccion General de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones debe entregar la documentacion recibida dos veces al dia
a la/el Director de Atencion a Usuarios.

5. Distribuir la documentacion al personal responsable para su aplicacién, contestacién y archivo,
anotando la informacién correspondiente en la Bitacora de correspondencia recibida.

PROCEDIMIENTO: Correspondencia de Salida

1. La/El Auxiliar Administrativo encargado de la recepcion debe asignar el nimero de oficio de la
correspondencia de salida y realizar el llenado en la Bitacora de Correspondencia de salida, de acuerdo a
las instrucciones del llenado de la misma.

2. La/El Auxiliar Administrativo debe verificar que los datos del oficio concuerden con los plasmados
en la Bitdcora de Correspondencia de Salida, nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa,
iniciales y rubrica de quien elabor6 el oficio.

3. El horario para turnar la correspondencia al Area de Recepcion y Distribucion de Correspondencia
para su distribucion sera de 8:30 a 10:30 hrs. de lunes a viernes.

4, La/El Auxiliar Administrativo debe revisar al recibir los acuses de la correspondencia cuenten con
los sellos oficiales correctos.
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Se incluye dentro
i+

Se documentan a

VI.- PROCEDIMIENTOS

de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

Ninguna

continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Ndmero de .
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Correspondencia Recibida PR-DGTIC-DA-01 7
2 Correspondencia de Salida PR-DGTIC-DA-02 7
Los siguientes procesos con sus procedimientos forman
parte del Sistema de Gestion de la Calidad y estan
documentados en el Manual de Gestién de la Calidad que
resguarda la Direccién de Calidad:
Administracion de Proyectos:
1 Identificacion de necesidades de tecnologias de la| PR-DGTIC-DP-01
informacién y comunicaciones de nuevos proyectos
Servicios Administrados:
2 Administracion de Servicios y Aplicaciones de los Servidores PR-DGTIC-DST-01
Disefio y Desarrollo de Sistemas de Informacién:
3 Disefio y Desarrollo de Sistemas de Informacion PR-DGTIC-SS-01
Telecomunicaciones:
4 Telecomunicaciones PR-DGTIC-DTEL-01
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 21/Enero/08
1 Todas Cambio de orden y nombre Actualizacién del Manual 10/Octubre/08
de los responsables, fecha 'y
claves
2 Todas Cambio de orden, fecha y Actualizacién del Manual 8/Febrero/2010
cambio de nombre de
procesos.
3 Todas Cambio de texto en el Actualizacién del Manual 20/Abril/2011
diagrama de flujo (actividad
uno),completar texto en la
descripcion de actividades, se
agreg6 un punto mas en el
registro de calidad
4 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Correspondencia Recibida.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Direccidn General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo 01
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1. Propdsito:

Contar con un procedimiento que sirva de guia al personal responsable de la recepcién de
correspondencia y que describa las actividades a seguir para un adecuado control de la correspondencia
recibida.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Area de recepcion de correspondencia de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

+ Departamento Administrativo.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Lineamientos Internos generados por la propia area.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Area de Recepcion: es el espacio asignado dentro de la Direccion General De Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones para la la admision de correspondencia, siendo la/el Profesional
Ejecutivo C quien tiene a cargo dicha recepcion.

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

6. Meétodo de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso
Humberto Artemio Morales Herrera César Arturo Cazares Clément
Jefe de Departamento Administrativo Director General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Entregar la
correspondencia a el/la
Jefe/a del
Departamento
Administrativo

Correspondencia

\ 4 —
Entregar Ia' Ver Instructivo de Trabajo de
correspondencia al o dencia v Archi
destinatario | ce- oo orrespondencia y Archivo
(IT-DGTIC-DA-01)
7 Correspondencia —
v
Verificar con los —_—
destinatarios el En caso de que exista respuesta a la
seguimientodela  F------------------------ correspondencia se anota en la
correspondencia Bitacora de Correspondencia
Recibida y se conecta con el
8 procedimiento de correspondencia

l de salida

Realizar el cierre de
Bitacora de
Correspondencia

Recibida

Enviar bitacora al
archivo una vez
terminada su vigencia
para su resguardo

o]

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de los diferentes remitentes la correspondencia y Corr'esponden(:l.a
" i . o I Instructivo de trabajo de
Area de Recepciodn |revisa que cumpla con los requisitos para su recepcion. .
1 correspondencia y
(AR) Ver Instructivo de Trabajo de Correspondencia y Archivo. archivo
(IT-DGTIC-DA-01)
¢Cumple con los requisitos sefialados en el Instructivo de
: . Lo
5 AR trabajo de Corregppndenma y archivo? Correspondencia
No, pasa a la actividad 3
Si, pasa a la actividad 4
Devuelve la correspondencia al remitente e indica el motivo
3 AR de la devolucion en forma verbal o por escrito. Correspondencia
Con esta actividad se concluye el procedimiento.
Sella de recibido y se captura especificando la hora, numero
4 AR de folio asignado por el Sistema Administrador de Recepcion Correspondencia
Multiple (BITACORA) y rabrica de quien recibid registrando la
correspondencia.
Realiza la captura en la Bitacora de Correspondencia Bitacora .
5 AR Lo . correspondencia
Recibida, incluyendo los datos del remitente, fecha y asunto. recibida
Entrega la correspondencia a el/lla Jefe/a de Departamento .
6 AR e . . : Correspondencia
Administrativo para que realice el turnado correspondiente.
Jefe/a de
7 Departamento Entrega la correspondencia al destinatario personalmente
Administrativo g P P : IT-DGTIC-DA-01
(JDA)
Verifica con los destinatarios el seguimiento a la
correspondencia recibida. En el caso de que el destinatario le s
. . Bitacora
de respuesta a su correspondencia esta se registra en la .
8 JDA o . iy correspondencia
Bitacora de Correspondencia Recibida en el apartado que -
S recibida
corresponda con el No. de oficio interno con que fue
contestada.
Realiza el cierre de la Bitacora de Correspondencia Recibida i
anotando en él la leyenda correspondiente Bitacora .
9 JDA ' correspondencia
) - . . ~ recibida
Nota: Esta actividad se efectla cada cierre de afio.
Envia libro al archivo, una vez terminada su vigencia para su
resguardo de acuerdo a los criterios establecidos en el
instructivo de trabajo
10 JDA La actividad de archivo se lleva a cabo basandose en el IT-DGTIC-DA-01
Instructivo de Trabajo
Con esta actividad da fin el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Bitdcora de Control de Correspondencia Auxiliar Administrativo/a 5 afios
Recibida
2 Correspondencia Auxiliar Administrativo/a 5 afios
3 Instructivo de Trabajo para Auxiliar Administrativo/a 5 afios
Correspondencia y Archivo
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1

Instructivo de Trabajo para Correspondencia y Archivo

IT-DGTIC-DA-01
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1. Propdsitos:

Describir la Metodologia y los lineamientos respecto a la organizacion y funcionamiento de los servicios
documentales, archivisticos o de cualquier otra indole, coadyuvando en el ambito de su competencia de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Contar con un documento guia para el personal designado del control y archivo de correspondencia que
integra cada Unidad Administrativa de las Dependencias del Poder Ejecutivo, que contenga la forma
adecuada y ordenada de realizar las actividades para el logro de los objetivos establecidos

2. Alcance:
Este instructivo de trabajo aplica a:
Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y a las Areas que la conforman.

3. Referencias:

Este instructivo de trabajo esta basado en:

Ley General de Documentacién para el Estado de Morelos

Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos

4. Instrucciones:

4.1 Definiciones:

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona, entidad publica o privada en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o Institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de historia.

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas o documentos por medio de los cuales se
informan entre si las personas o Instituciones en el desarrollo de sus asuntos y que deben ser manejados
organizadamente.

Correspondencia de Entrada: Es toda aquella documentacion que recibe el &rea de correspondencia de
otras Instituciones, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo; asi como de la ciudadania.
Correspondencia de Salida: Es el conjunto de documentos y comunicaciones que expide una Unidad
Administrativa o persona con destino a otra.

Documentos: Son los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memoranda, estadisticas o bien,
cualquier otro registro que compruebe el ejercicio 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, visual, electronico, informatico, holografico u otro derivado de la
innovacion tecnologica.

LIPEPDP: Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales

Elaboré Reviso
Humberto Artemio Morales Herrera César Arturo C4zares Clément
Jefe de Departamento Administrativo Director General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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4.2. Instrucciones
a) Entrada y/o Salida de Correspondencia:

1. En larecepcion y/o emisidn de correspondencia se debera verificar que la documentacion cumpla con
los siguientes datos para iniciar su tramite:

1.1 Destinatario: Verificar que la documentaciéon corresponda al Nombre a quien va dirigido.

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.

1.3 Numero de Oficio: Asignado por la Dependencia o Entidad con la finalidad de dar contestacion
si se requiere o el seguimiento del mismo.

1.4 Fecha en que se elabor6 el documento: Verificar que no hayan transcurrido mas de dos dias
desde su formulacién

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

1.6 Anexos: Si se hace referencia a paquetes y/o anexos, deberdn estar correctamente

empaquetados de acuerdo a las caracteristicas de los mismos para evitar deterioro o extravios.

2. Registrar los datos de la correspondencia de entrada en el Sistema de Bithcora de Control de
Documentacion (BITACORA).

2.1 Instrucciones para el llenado en el Sistema de Gestion de Control (BITACORA):

211 Numero de Empleado: Se anotard el nUmero de empleado de la persona que esta realizando
la recepcién del documento.

2.1.2 Numero de folio: LA BITACORA de forma automética y consecutiva realiza la asignacion del
namero de folio.

2.1.3 Recibié: En este rubro se plasmaran el nombre de quien recibié la correspondencia.

214 Destinatario: Se anota el nombre a quien va dirigido el documento.

2.1.5 Fechay hora: LA BITACORA de forma automatica coloca la fecha y la hora en la que se esta
recibiendo el documento.

2.1.6 Numero de copias: Se anotara el nUmero de copias que estan anexas al documento.

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

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

2.19 Mensaje: En este rubro se anotara un extracto del contenido del documento para hacer

referencia en caso de requerirlo
b) Organizacion de Documentos:

1.- La documentacion sera integrada en expedientes en carpetas en forma ascendente, las cuales
deberan contar con orden numérico que es el nimero de folio asignado automéaticamente por el SAREM.

c¢) Valor Documental
1.-Una vez clasificados los documentos es necesario ponderarlos de acuerdo a su informacion:

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

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

Valor Historico: La informacién plasmada en los documentos puede servir para conocer mejor la historia de
una Dependencia y sus antecedentes historicos.
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Nota: Los documentos de archivo son los mismos desde que se producen en la oficina hasta que son
depositados en un archivo; sin embargo su valor y su funcién se va modificando en lo sucesivo a las fases
de su ciclo de vida.

d) Fases de vida de los documentos desde su creacion:

Se clasificaran los archivos de acuerdo a su vigencia, uso, conservacion, consulta, etc. ver ejemplo

Fase Funcién Duracién Localizacion
Documentaciébn en tramite, con ~
. . . . 0 a5 afios de . .-
o vigencia administrativa su uso es Archivos de oficina o de
1 Activa: ; . acuerdo a su .
frecuente, reunidos y organizados ! gestion
. e valoracion
forman el archivo de oficina.
Los documentos carecen de valor
administrativo pero su conservacion es o . .
. P ; 0 a 25 afios de Archivo General (Instituto
2 necesaria ya que tiene un valor legal "
o . acuerdo a su Estatal de Documentacion
Semiactiva y/o fiscal y son consultados con mucha !
. . . valoracion del Estado de Morelos)
frecuencia se denomina archivo
intermedio
o o A partir de 25 Archivo General (Instituto
. Valor Historico 'y  conservacion | _. -
3 Inactiva afos su valor es | Estatal de Documentacion
Permanente
permanente del Estado de Morelos)

e) Préstamo de documentacion:

1.- Para el préstamo de la documentacién se deberd llenar el vale de resguardo de la informacion prestada
especificando la fecha de entrega y firma de quien entrega y solicita. (Ver vale de préstamo) Una vez recibida
la informacién prestada el Vale se integrara al control correspondiente.

En el caso de la informacion confidencial ésta sera autorizada para préstamo solamente por el Titular del Area,
en el cual el vale debera especificar la firma del mismo.

f) Preparacion de los documentos a transferir al archivo muerto.

1.1. Revisar los documentos: Antes de guardar los documentos en las cajas de archivo, se comprobara que
no falta ningln documento dentro de los expedientes.

1.2. Ordenacion: Verificar el orden (numérico, cronoldgico o alfabético) de los documentos.

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

Agrupar los documentos en expedientes: De acuerdo con la ordenacion de los asuntos o actividades a los
cuales se refieren.

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

2. Colocar los expedientes en carpetas de cartulina, en cuya cubierta se anotarad la descripcion del
expediente mediante etiqueta en el que se haran constar los siguientes datos:

2.1 Nombre de la Dependencia o de la Unidad Administrativa

2.2 Denominacién propia de la documentacion que se transfiere y clasificacién correspondiente.

2.3 Fechas extremas de los documentos que contiene el expediente.

2.4 Numero de volumen cuando un expediente por su extensién ocupe mas de una carpeta de cartulina.
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3. Colocar las carpetas en cajas:

3.1 Las carpetas con los expedientes se guardaran en cajas de carton las cuales deberan llenarse sin llegar a
estar apretadas, evitando dejar cajas semivacias.

3.2 Los expedientes se guardaran de forma ordenada siguiendo un orden ascendente y cronolégico en cajas
correlativas ejemplo 1 de 3, 2 de 3 y 3 de 3. En los casos de documentacién que, por su tamafio o
caracteristicas, no pueda ser introducida en las cajas, se utilizara el empaque mas conveniente, de acuerdo a
sus caracteristicas.

4. Rotulacion de las cajas:
Para identificar cada caja se podran utilizar las etiquetas en los que se hara constar los siguientes datos:

4.1 Namero de identificacién de la caja.

4.2 Dependencia y Unidad Administrativa emisora

4.3 Nombre de la documental que contiene

4.4  Afos: Primera y Gltima fecha de la documentacién contenida en la caja

4.5 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.

4.6 Nombre, teléfono y direccion oficial del responsable que emite al Instituto Estatal de Documentacion.

Nota: Una vez que la transferencia esté preparada se llevara a cabo.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia

0 N/A Emision Emision 21/enero/2008

1 Todas Cambio de orden y nombre Actualizacién del Manual 10/Octubre/08
de los responsables, fecha 'y
nombre de la Direccién
General

2 Todas Cambio de orden y nombre Actualizacion del Manual 8/febrero/2010
de los responsables, fecha y
nombre de la Direccidn
General

3 Todas Se elimind un punto en la Actualizacién del Manual 20/abril/2011
Hoja de control de copias,
cambio de texto en la
descripcion de actividades
namero 6.

4 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Correspondencia de Salida.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Direccidn General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo 01
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1. Propésito:

Este procedimiento tiene la finalidad de proporcionar el servicio de correspondencia de salida para agilizar
la comunicacion y flujo de informacion de esta Direccion General con las Dependencias y Secretarias del
Poder Ejecutivo u otras Instancias Gubernamentales, Civiles o no Gubernamentales.

2. Alcance:

El presente procedimiento aplica a:

Jefe/a de Departamento Administrativo de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

3. Referencias:
Este Procedimiento esta basado en:
Lineamientos y Politicas Internos generados por la propia area.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de el/la Jefe de Departamento Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

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

5. Definiciones:

Area de Distribucion de Correspondencia: La entrega oportuna de correspondencia a las Dependencias,
Secretarias y Organizaciones que lo soliciten est4 a cargo de La/El Profesional Ejecutivo C.
Correspondencia: Es el intercambio reciproco entre las Dependencias, Secretarias y Organizaciones, en el
cual mediante una serie de documentos que se generan quedan como soporte de informacién tanto para el
interior como para el exterior de las mismas.

Responsable de solicitud de oficio: Personal dentro de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion que requiera emitir Oficio.

Zonas: La entrega de documentacion se clasifica en zonas que pueden ser centro y foraneos.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Elaboré Revisé
Humberto Artemio Morales Herrera César Arturo Cazares Clément
Jefe de Departamento Administrativo Director General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Viene del
Procedimiento
de recepcion de
Correspondencia

Recibir informacién
y verificar
redaccion y
ortografia

A 4

Verificar y entregar el
ndmero consecutivo de
la Bitacora de
Correspondenciade |- ccccc oo m oo
salida al solicitante

Realizar la captura

Cuando la persona responsable no
se encuentre disponible para la
entrega del No. de Oficio, el
solicitante tomara el no. consecutivo

Cuando el solicitante tome el No.
Consecutivo debera llenar correcta y

en el Sistema de
Bitacora de

Correspondencia de

Salida
3

Recibir el oficio
elaborado, y
revisar los datos.

Oficio

e

Recopilar firma del

Director General
en el oficio,

emitido

Oficio

)

claramente los datos del mismo.
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Turnar al Area de
Distribucién de
Correspondencia

Correspondencia

Entregar la
correspondencia y
anexos

7 Correspondencia

Recibir acuses de
correspondencia
entregada y verificar que
contengan sellos
oficiales

Acuses

v Entregar copia al responsable del
area funcional que emitié el oficio
Integrar los acuses de la para su integracion al expediente
correspondenciaenel |----------------------o- . o
respor L cuando asi lo solicite.
Minutario de oficios

9 Acuses

Enviar la Bitacora de

Correspondencia de Ver Instructivo de Trabajo de
salida alarchivo una | ________________________ Correspondencia y Archivo

vez terminada la (IT-DGTIC-DA-01)
vigencia del mismo.

Minutario de oficios E—
10

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Auxiliar Lo o - - .
1 Administrativo Rec:|be. ,|nformaC|on’para la elaboracion de oficio y revisa
redaccion y ortografia.
AA
Verifica el nimero consecutivo en el Sistema Bitacora de
AA Correspondencia de Salida y entrega el nimero que le
ylo corresponda al solicitante. Bitacora de
2 Re.s.ponsable.d.e Nota: Cuando la persona responsable no se encuentre correspon.denua de
solicitud de oficio : . - . salida
disponible para la entrega del No. de oficio, el solicitante
RSO tomara el No. consecutivo del Sistema Bitacora de
correspondencia de salida.
Realiza el llenado de la Bitacora de Correspondencia de
AA Salida, de acuerdo a las instrucciones de llenado del mismo. Bitacora de
3 ylo correspondencia de
Nota: Cuando el solicitante tome el No. consecutivo debera salida
RSO llenar correctamente y claramente los datos del mismo.
Recibe oficio elaborado y revisa los siguientes aspectos:
a) Que los datos del oficio concuerden con los plasmados
en el libro.
b) Rubrica del Titular del Area funcional e iniciales.
4 AA ¢) Iniciales de quien elaboré el oficio y r_l]brica. N Oficio de salida
d) Paquetes y/o anexos que se mencionen en el oficio y
gue estén debidamente integrados.
Nota: En caso de que algunos de los aspectos fuera
incorrecto se turna al responsable de su elaboraciéon para su
correccion.
Jefe/a de
5 Depa_rt_amento Recopila firma del Director General en el oficio Oficio de salida
Administrativo
JDA
Entrega la correspondencia al Area de Distribucion de
6 AA Correspondencia adscrita a la Direccion General de Correspondencia
Coordinacion y Desarrollo Administrativo, para su entrega.
Area de Distribucion .
. | Entrega la correspondencia y anexos en su caso a las .
7 de Correspondencia : . } . : Correspondencia
ADC Unidades Administrativas y recopila acuses de recibo.
8 AA Recibe acuses de la corrgspondencia entregada y verifica ACUSES
gue contengan los sellos oficiales correctos.
Integra los acuses de la correspondencia en el Minutario de
Oficios
9 AA Nota: Entrega copia al responsable del Area funcional que Acuses
emitio el oficio para su integracion al expediente cuando asi
lo solicite.
Envia el Minutario de Oficios una vez terminada su vigencia
para su resguardo de archivo de acuerdo a los lineamientos Minutario de Oficios
10 AA establecidos en el Instructivo de Trabajo de Archivo y
Correspondencia.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Bitacora de correspondencia de Salida Auxiliar Administrativo/a 5 afios
2 Oficio de salida Auxiliar Administrativo/a 5 afios
3 Correspondencia Auxiliar Administrativo/a 5 afios
4 Acuses Auxiliar Administrativo/a 5 afios
5 Minutario oficios. Auxiliar Administrativo/a 5 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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Procedimiento Clave: Administracién de Proyectos

VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

de voz, video y datos

servicios constantes

Indicador Tipo Objetivo Célculo Periodicidad
Porcentaje de sistemas Medir el nimero de sistemas de . . . g
de informacion. informacion disefiados, Nume_ro c~Je sistemas de informacion
disefiados, Calidad desarrollados o adquiridos con dlsenadgz, clj;:riso?cr)rsollados ° Anual
desarrollados o respecto al total programados q :
adquiridos
Procedimiento clave: Telecomunicaciones
Indicador Tipo Objetivo Célculo Periodicidad
Porcentaje de ) ) o _ _
disponibilidad de la red Porcentaje de disponibilidad de la |(Horas al mes disponible / Horas
Calidad red de voz, video y datos, con |totales del mes) *100 Mensual
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REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: Palacio de Gobierno Piso
César Arturo Cazares Clément (777) 3.29.22.55 Mezzanine, Cuernavaca,
Director General de Tecnologias de la Conmutador; Morelos.
Informacién y Comunicaciones 3.29.22.00 C.P. 62000
Ext. 1262
Palacio de Gobierno Piso
Radl Martinez Arriaga Conmutador: Mezzanine, Cuernavaca,
Director de Telecon?unicaciones 3.29.22.00 Morelos.
Ext.1272 y 1273 C.P. 62000
Palacio de Gobierno Piso
Humberto Artemio Morales Herrera Directo: Mezzaml\r;l%,rglggrnavaca,
Jefe de Departamento Administrativo 3.29.22.55 C.P. 62000
Palacio de Gobierno Piso
Vacante Conmutador: Mezzanine, Cuernavaca,
Director/a de Soporte Técnico 3.29.22.00 Morelos.
P Ext.1263 C.P. 62000
Palacio de Gobierno Piso
Victor Josué Ruiz Martinez Conmutador: Mezzanine, Cuernavaca,
Director de Proyectos 3.29.22.00 Morelos.
y Ext.1265 C.P. 62000
Conmutador: Jardin Juarez No. 7
German Cuevas Castafieda ) Edificio Bella Vista
. P 3.29.22.00
Subdirector de Soporte Técnico Ext 1253 Cuernavaca, Morelos.
) C.P. 62000
. i i Conmutador: Palacio de Gobierno Piso
Francisco Ivan Rodriguez Montes 3.9 22 00 Mezzanine
Subdirector de Implementacion I.Ext..12-19 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
. Palacio de Gobierno Piso
Josué Mariaca Martinez Cg gg;?ggr Mezzanine
Subdirector de Sistemas Ext 1265 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Conmutador: Palacio de Gobierno Piso
Vacante 3.29.22.22 Mezzanine
Jefe/a del Departamento de Voz Ext 1263 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
o ) Conmutador: Palacio de Gobierno Piso
Citlali Plata Ariza B 3.99.22 00 Mezzanine
Jefa de Departamento de Informatica Ext 1265 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Cesar Arturo Cazares Clement

Comunicaciones

Director General de Tecnologias de la Informacion y

Ing. Rogelio Lozano Nava.
Profesional Ejecutivo “A”
Asesor/a Designado/a

Lic. Humberto Artemio Morales Herrera
Jefe de Departamento Administrativo

Enlace Designado/a




