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2.1 OBJETIVO

Establecer un vinculo de coordinacién y comunicacién para la gestion, atencién y seguimiento de los
asuntos propios de la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos, a través de las acciones
administrativas y operativas de las Direcciones que la conforman, asi como proporcional atencion
adecuada a los asuntos recibidos de las diferentes areas que integran la Secretaria de Educacién, otras
dependencias y del publico en general.

2.2 ALCANCE

Internos:
Intervienen las dreas de la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos asi como las
areas administrativas de la Secretaria de Educacion.

Externos:
e Gobierno del Estado, asi como todas las Secretarias que lo integran
e Docentes, Alumnos y Publico en general.

2.3 POLITICAS DE OPERACION

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién.
Manual de organizacion de la subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

2.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema de Correspondencia, sistema donde se registra la correspondencia enviada y recibida para su
atencion, donde se genera y concentra la informacion necesaria procedente de las Subsecretarias y unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién, asi como al Plblico en General.

2.5 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Subsecretaria de Administracién defines acciones a seguir a la Secretaria Técnica y de Gestidn, para dar
cumplimiento, solucién y trémite de las solicitudes recibidas, asi como dar seguimiento y atencién a los
tramites encomendados por el Secretario de Educacion.

1. Para todo lo anteriormente desarrollado y con base a una cultura de reciclaje y disminucién del consumo
de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de papel bond
para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de retso en trabajos temporales o para revision.
Asimismo, se promovera el uso del correo electrénico Institucional para la revision de documentos y
comunicados internos.

2. Utilizar el criterio para compartir informacion de manera electrénica mediante correos, reportes,
documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresién de documentos y
presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo
de papeleria y consumibles como cartuchos y téner.
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1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

1.1.1 Recibe en ventanilla la correspondencia de la SAyRH, revisa la documentacién que cumpla con los
requerimientos y sella documentos.

1.1.2  Entrega los documentos recibidos a la Jefa de Correspondencia para captura y asignacién de folio
interno.

1.1.3 Recibe la documentacion ya registrada en el sistema de correspondencia en linea con el niimero de
control interno ubicado en la parte superior derecha del documento.

1.1.4 Escanea los documentos y las entregas para ser revisados por el Subsecretario de Administracién y
Recursos Humanos y turnarlos a las dreas correspondientes.

2. JEFA DE CORRESPONDENCIA :

2.1.1 Recibe documentacion, la revisa, lo lee, asigna folio interno y lo registra en el cuaderno para llevar un
control.

2.1.2 Recibe los acuses de documentacion recibida en SAYRH del dia anterior firmados por el 4rea al que
se le tumno los documentos para capturar el status en sistema de correspondencia en linea, capturando la
fecha en que se recibio y el nombre del titular del érea a que se turna.

2.1.3 Perfora y archiva sacando los folder de cada uno de los archiveros seglin se encuentren

214 Recibe e-mails por sistema de correspondencia en linea, captura y se adjunta documentos en sistema
2.1.5  Alinicio del afio manda al area de concentracion de archivo, la documentacién recibida en la SAyRH
de afios anteriores.

2.1.6 Adjunta documentos escaneados para que tenga soporte del tramite completo.

3. SECRETARIA

3.1.1 Recibe la correspondencia la lee y la revisa debidamente capturados y escaneados con folio interno.
3.1.4 Recibe los documentos y saca copia como acuse de la documentacién para que lo turne al area
correspondiente.

3.1.5  Entrega acuses, para estatus, indicaciones, a quien se turna.

3.1.6 Recibe correspondencia después de las 2:00 p.m. la lee y revisa dependiendo de que sea se le da
tramite inmediato o se hace al dia siguiente

2.6 DESCRIPCION DEL PROCESO

Coordinar la recepcién de documentos de una forma eficiente, eficaz y ordenada, para su tramite y atencién,
observando los lineamientos de las unidades administrativas para el cumplimiento de sus actividades y
acciones programadas.

F-002 Rev 01 Pagina 2 de 6




Gobierno
¢ Estado

A )

Coahuila

Procedimiento Especifico 01:
Sistema de Correspondencia

Codigo
PE-SAYRH-01

Versién
02

Fecha Edicién Vigencia
16/06/23 16/06/25

RESPONSABLE

No. DE ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFA DE
CORRESPONDENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.1.1

211

3.1.1

La Auxiliar Administrativo del Area
de Recepcién de
Correspondencia, recibe la
documentacion, la lee y si cumple
con los requerimientos que solicita
la SAyRH procede a sellarios,
anota la hora y su nombre o firma,
pero si no cumple con los
requisitos de [a SAyRH el
documento se regresa a quien se
lo esté entregando explicandole el
porqué.

Los documentos aceptados se los
entrega a la Jefa de
Correspondencia.

Recibe documentacion, la revisa,
lo lee, asigna folio interno y lo
registra en el cuaderno para llevar
un control, captura el nimero de
oficio de documento que asigna el
area que lo elaboro, escribe el
nombre y cargo de la persona que
firma el trdmite, captura un
resumen de lo referente al
contenido del documento, si el
documento es con copia de
enterado para la SAyRH hace
mencién para saber que no se
recibié el documento en original,
regresa la documentacién a la
Auxiliar Administrativo.

Recibe de la Jefa de
Correspondencia la
documentacion ya registrada en el
sistema de correspondencia en
linea con el numero de control
interno ubicado en la parte
superior derecha del documento.
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JEFA DE
CORRESPONDENCIA

SECRETARIA

4.1.1

Escanea los documentos y los
entrega a la Secretaria para ser
revisados por el Subsecretario de
Administracion y Recursos
Humanos vy turnarlos a las aéreas
correspondientes.

En sistema de correspondencia en
linea adjunta documentos
escaneados para que tenga
soporte del tramite completo.

Recibe la correspondencia la lee y
la revisa, la acomoda para que el
Subsecretario de Administracion y
Recursos Humanos de
indicaciones para turnarla a las
aéreas correspondientes.

Después de que el Subsecretario
da la indicacion, la secretaria le da
una ultima revisién, saca copia
como acuse de la documentacién
para que lo turmme al drea
correspondiente.

El acuse es firmado y sellado de
recibido, por la encargada de cada
area para recibir la
correspondencia.

Los acuses de recibido se los pasa
a la Jefa de Correspondencia para
que ponga estatus en el sistema
de correspondencia para cuando
hablen las areas o pregunten por
algtin trémite informar a que area y
que dia se turné el documento.

Recibe la correspondencia
después de las 2:00 p.m. la lee y
revisa dependiendo de que sea se
le da tramite inmediato o se hace
al dia siguiente, cuando se le da
tramite inmediato le pide nidmero
de control interno a la Jefa de
Correspondencia y lo escanea, y si
es para el dia siguiente ella lo
captura y le pone estatus a que
area se turno.
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JEFA DE
CORRESPONDENCIA

6.1.1

£

Recibe de la Secretaria los acuses
de documentacion recibida en
SAYRH del dia anterior firmados
por el area al que se le turno los
documentos para capturar el
status en sistema de
correspondencia en linea,
capturando la fecha en que se
recibié y el nombre del titular del
area a que se turna.

El documento que ya tiene status
se perfora y se comienza a2
archivar sacando los folder de
cada uno de los archiveros segin
se encueniren, la subsecretaria,
direccion o area del documento, si
no se cuenta con folder de la
persona que firma el documento a
archivar se elabora uno.

Recibe e mails por sistema de
correspondencia en linea, se
capturan y se adjuntan
documentos en sistema, al final de
la jornada laboral revisa en la
Secretaria Técnica y de gestién los
tramites que llegaron via correo
electronico, para poner status y
turnarlos a las aéreas
correspondientes por sistema de
correspondencia en linea.

Al inicio del afio manda al drea de
concentracion de archivo, Ia
documentacion recibida en Ia
SAyYRH de afios anteriores.

Fin del Proceso.
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2.7 DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexos
2.8 ANEXOS
CODIGO | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
F-007 Diagrama de Flujo de Sistema de Correspondencia
F-008 Anexo Pantallas de Sistema de Correspondencia
F-009 Riesgos inherentes de Sistema de Correspondencia
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