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1. PRESENTACION

La Unidad Coordinadora de Archivo de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, elabora la presente herramienta en cumplimiento al Art. 29 de la Ley
General de Archivos, el cual hace mencién que los servidores publicos
responsables de la recepcidén, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién e integracién de los expedientes de los archivos de tramite,
deberdn tener una correcta gestion documental al momento de recibir los
documentos; derivado de lo anterior, se emiten los presentes Lineamientos, los
cuales deberdn ser aplicables a las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas y del Servicio de Administracion Fiscal del Estado

de Campeche.

2. OBIJETIVO

Proporcionar a las dreas de recepcién y despacho de correspondencia de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas y del
Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, un instrumento

técnico con el fin de homologar el proceso de recepcién de documentos.

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

e Ley General de Archivo

e Ley de Archivos del Estado de Campeche

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas
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4. CONCEPTOS BASICOS

Documento: Soporte material derivado de los actos que, en ejercicio de sus
atribuciones, generen o reciban las Unidades Administrativas, y que contengan
informacién textual, en lenguaje natural o convencional, o cualquier otra

expresién grdfica, sonora o en imagen que pueda dar constancia de un hecho.

Memorandum: Comunicacion de cardcter formal de uso interno en la Secretaria,
que transmite informacion para recordar asuntos, anunciar disposiciones,
solicitar informes, realizar observaciones o dirigir instrucciones. Es un documento

breve, claro y preciso.

Oficio: Comunicacion formal que se utiliza para tratar asuntos de indole oficial.
Su caracteristica primordial es la sobriedad de su estilo. Es un documento que
inicia una gestién, informa de un hecho relevante, regulariza una situacién,
transmite &rdenes, lineamientos o instrucciones, a las Unidades

gubernamentales Estatales, Federales y Municipales.

Circular: Comunicacién formal que se dirige simultdneamente a varios
destinatarios de unidades administrativas por ser de interés general y por regular

aspectos diversos.

Recepcion de documentos: Accidn de recibir e ingresar los documentos a las

Unidades Administrativas para su atencién, custodia o circulacién.

Revision de documentos: Accidn de verificar que los documentos que ingresan
a las Unidades Administrativas cumplan con las normas para garantizar su

destino y contribuir al desarrollo eficiente y eficaz de los asuntos publicos.
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Unidad de correspondencia: Area de las distintas Unidades Administrativas,

responsables de la recepcidn, control y distribucién de la correspondencia oficial.

Sistema de Gestion Documental: software institucional que permite la creacién,
conservacion, consulta, seguimiento, control, transferencia electrénica y

clasificacién de archivos.

5. SIGLAS Y ACRONIMOS

e SAFIN: Secretaria de Administracion y Finanzas.

e SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
e UCA: Unidad Coordinadora de Archivos

¢ UC: Unidad de Correspondencia.

¢ UA: Unidad Administrativa.

e LGA: Ley General de Archivos.

e GDE: Gestion Documental Electrénica.

6. MEDIDAS PARA LA ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

Los presentes lineamientos constituyen el marco normativo y de referencia para
homologar, precisar y clarificar las fases del proceso de recepcién y distribucién

de la correspondencia oficial de la SAFIN y del SEAFI.

Las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos son de observancia

obligatoria para las Unidades Administrativas de la SAFIN y del SEAFI.
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Las Unidades Administrativas de la SAFIN y del SEAFI, deberdn contar con

unidades de correspondencia o su equivalente.

El titular de la Unidad Administrativa, determinard al o los servidores publicos
responsable del Area de Correspondencia, para recibir y entregar la
correspondencia oficial, mismos que deberdn ser notificados a la Unidad

Coordinadora de Archivos.

Los servidores publicos que tengan funciones de recepcidn, deberdn efectuar sus

actividades con la mayor responsabilidad, profesionalismo y discrecién.

Toda documentacién (oficios, memordndum, circulares y/o tarjetas informativas)
que se requiera para la gestién de las funciones y/o atribuciones institucionales,
deberd ser elaborada y clasificadas, mediante el Sistema de Gestién Documental

Electrénica.

Para el uso de las hojas a reciclar, solo se permitirdn en documentacién de apoyo,

que no formen parte de la integracién de un expediente.
Los responsables de las UC se abstendrdn a recibir documentacién si:

e Los documentos se encuentran manchados, mojados, con tachaduras

y rayones que alteren la integridad del documento.

e Folletos, invitaciones a eventos, catdlogos, tripticos, CD-ROM vy otros

documentos de naturaleza andloga, que no vengan acompafiados de

un documento oficial para acuse.
o
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¢ Si la documentacién con firmas autégrafas, anexos originales que

complemente a la documentacidén, vienen impresos en hoja reciclable.

7. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

I.- REVISION

Objetivo: Verificar los datos del documento a recibir

Responsable: | Area de Correspondencia o su equivalencia

DATOS DEL DOCUMENTO A VERIFICAR
Num. Componente Descripcidn
Que el documento corresponda en

1 Destinatario nombre y cargo del Servidor Publico al

que va dirigido.

Que el documento no se encuentre,
Condiciones del
y) manchado, mojado, con tachaduras y
documento
rayones que alteren su integridad.

Cotejar documento
Las Unidades Administrativas deberdn
fisico con el
revisar que el documento a recepcionar,
3 documento
coincida con el documento electrénico y
electrénico del
el Vo.Bo. en el Sistema.
sistema de GDE

Verificar que se incluyan los anexos que
4 Anexos
se mencionan en el documento
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Cuando se trate de correspondencia recibida en sobre o paquete se deberd
verificar que la etiqueta de destinatario este dirigido al titular de la UA o de la
dependencia o Secretaria respectivamente y que se encuentre en buenas

condiciones.

Il.- RECEPCION

El personal de la UC cuando reciba un documento oficial, deberd atender lo

siguiente:

e Verificar que se encuentre en el Sistema de Gestién Documental
(Vo. Bo.).

e Sellar simultdneamente el documento original y el acuse, asentando el
primer nombre y primer apellido de quien entrega y quien recibe, fechq,
hora y la descripcidn de los anexos (No. fojas, CD-ROM, etc.).

e Elsello se debe colocar en un espacio libre a modo de que sea legible
y no se encime en el texto del documento.

¢ Ingresarlo y Clasificarlo en el Sistema de Gestién Documental (original
y anexos) y proceder (opcionalmente) a la elaboracién de su ficha de

control para continuar con su proceso correspondiente.

La Unidad Coordinadora de Archivos serd la encargada de vigilar el estricto

cumplimiento del presente lineamiento.

Derivado de lo anterior y en caso de no dar cumplimiento, los servidores publicos

podrian ser acreedores de infracciones administrativas y delitos en materia de
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archivos, establecidos en los articulos 116, 119, 121 y 123 de la Ley General de

Archivos.

Se aprueban los presentes Lineamientos para la Administracion de

Correspondencia de la Secretaria de Administracién y Finanzas, aplicativo al

Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, a los 26 d:;m,es de
on.

abril de 2023. Firmando al calce, las autoridades que en esta intervini
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