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Nombre del 

Procedimiento: 

 

 
Procedimientos Específico Recepción, Trámite y Gestión de documentos 

 

Área: 

 
Subsecretaría de Educación Básica 

RECEPCIÓN TRÁMITE Y GESTIÓN DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVO 
JEFA DE DEPARTAMENTO 
DE CORRESPONDENCIA

DIRECTORA DE TRÁMITE Y 
GESTIÓN

SUBSECRETARIO

DIRA. DE DESARROLLO TRÁMITE Y GESTIÓN, JEFA DE 
DEPTO. DE CORRESPONDENCIA, SUBDIRECTOR DE 

PLANEACIÓN Y RECURSOS HUMANOS, JEFA DE 
RECURSOS HUMANOS, JEFE DE DEPTO. DE 

PLANEACIÓN, JEFE DE DEPTO. DE FINANCIEROS, 
SECRETARIA TÉCNICA, DIR. DE ATENCIÓN CIUDADANA

F
a

se

INICIO

RECIBE LOS OFICIOS 
EN LÍNEA IMPRIME 

Y ENTREGA

ANALIZA, CLASIFICA 
Y TURNA A LA DDTG

REVISA Y PRESENTA 
AL SUBSECRETARIO

ANALIZA Y TOMA 
ACUERDOS PARA SU 
ATENCIÓN CON LA 

DDTG

ENTREGA LOS 
ASUNTOS A LA JEFA 

DE 
CORRESPONDENCIA

DISTIBUYE LOS 
ASUNTOS SEGÚN 
LAS ÁREAS DE SU 

COMPETENCIA
LOS JEFES DE 

DEPARTAMENTO 
RECIBEN, 

TRAMITAN Y DAN 
SEGUIMIENTO 

GENERANDO LOS 
OFICIOS PARA 

FIRMA
RECIBE REVISA Y 

TURNA OFICIOS AL 
SUBSECRETARIO 

PARA FIRMA

FIRMA LOS 
DOCUMENTOS

TURNA LOS OFICIOS 
FIRMADOS AL 

DEPARTAMENTO DE 
CORRESPONDENCIA

EL DEPARTAMENTO 
DE 

CORRESPONDENCIA 
DISTRIBUYE A LAS 

ÁREAS QUE 
CORRESPONDAN 
PARA SU ENVÍO

FIN


