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INTRODUCCION

En el curso de su historia institucional, la Comision Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF) ha generado y
generard informacién con el fin de supervisar que la operacidn de los sectores asegurador y afianzador se
apegue al marco normativo, preservando la solvencia y estabilidad financiera de las Instituciones de Seguros y
Fianzas, para garantizar los intereses del publico usuario, asi como promover el sano desarrollo de estos
sectores con el propdsito de extender la cobertura de sus servicios a la mayor parte posible de la poblacion.

En cumplimiento de su misidn, la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF) registra y evidencia sus
funciones, procesos y procedimientos en forma de documentos que reflejan las decisiones, la gestidon
documental asegura de manera sistematica la creacidn, organizacidn, gestién, conservacion y eliminacion de
documentos. El objetivo es asegurar la eficacia, eficiencia, la responsabilidad y la transparencia en la ejecucion
y el apoyo a las actividades, proteger los intereses operacionales, legales, financieros, administrar el
conocimiento, preservar la memoria de la Comisién y con ello otorgar servicios de calidad al ciudadano y
publico usuario del sector Afianzador y Asegurador.

Por lo tanto, es necesario crear procedimientos que permitan homogeneizar la forma de realizar las actividades
para la organizacién, control, conservacién, custodia y destino final de los documentos a fin de que dicha
documentacién sea-soporte para la toma de decisiones eficaces y eficientes de la' Comisién y sean reflejo de su
quehacer.

Los presentes procedimientos estan dirigidos a todo el personal que labora en las dreas de los archivos de
trdmite, concentracion y las dreas de Oficialia de partes y Despacho de correspondencia de la Comisién. Estos
procedimientos son susceptibles de revisiones, modificaciones y actualizaciones a fin de que estos sean
acordes con las funciones que se realizan en [a Oficialia de partes y Despacho de correspondencia de la
Comisién y las normas vigentes.

La responsabilidad de realizar [a supervisién de las actualizaciones recaeré en el Coordinador de Archivos, con
el apoyo de los responsables de Archivo de Tramite, Concentracién, Oficialia de partes y Despacho de
correspondencia de la Comision.
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1. OBIETIVO.

El presente procedimiento tiene por objeto brindar informacién técnica para el establecimiento de
procedimientos relacionados con la gestidn documental en la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF),
de tal manera que se administren de forma adecuada las comunicaciones oficiales, desde su recepcidn,
registro, distribucion, conservacidn, clasificacién, ordenacién y descripcion, hasta su disposicion final con
aplicacion de las herramientas y normatividad vigentes con la finalidad de proporcionar en tiempo y forma el
servicio de envio, entrega, recepcién de correspondencia y paqueteria oficial, interna o externa, respetando el
principio de privacidad y confidencialidad,

Il ALCANCE:

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para los servidores publicos de todas las Unidades
administrativas de la Comision, incluyendo las cinco Delegaciones Regionales.

Seran responsables de realizar las actividades descritas en este manual, el o los servidores publicos a los que las
disposiciones legales, reglamentarias o administrativas les confieran facultades, funciones u obligaciones
asociadas a los procesos y procedimientos sefialados en el procedimiento.

- lll. REFERENCIAS NORMATIVAS.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados

® Ley General de Archivos.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Goblerno Abierto para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacidn de los Archivos.

e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatlzados de gestion y Control de

Documentos
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IV. POLITICAS PROCEDIMENTALES.

La gestién documental, administracion, Recepcion y Despacho de correspondencia debera sujetarse a los
siguientes preceptos:

Es responsabilidad de Oficialia de Partes y Despacho de correspondencia tramitar y distribuir la
correspondencia interna y externa recibida tomando en cuenta las consideraciones del Acuerdo que tiene por
objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Puoblica Federal y su Anexo Unico y demds normatividad aplicable asi como controlar la
informacidn a través del Sistema de Gestién Documental (SIGEDOC).

La Ventanilla unica se encargard de los envios fordneos mediante servicios contratados de mensajeria y
pagueteria externa.

Cuando se trate de mensajeria con la leyenda de clasificado, reservado o confidencial, o de sobres cerrados,
Oficialia de partes registrard la correspondencia oficial siempre que puedan capturarse en el Sistema de
Gestion Documental (SIGEDOC) los datos minimos de identificacidn; en caso contrario se remitird al
destinatario, sin necesidad de ulterior tramite.

Para el caso de envios de mensajeria y paqueteria, nacional e internacional, el drea o Unidad Administrativa
solicitante deber3d atender las restricciones de seguridad establecidas por las empresas prestadoras del servicio
e invariablemente deberan proporcionar:

a) Nombre completo del servidor ptblico, cargo y Unidad administrativa remitente;

b) Nombre completo de la persona, cargo, drea o Unidad administrativa y dependencia, organismo o
entidad destinataria;

c) Domicilio del destinatario y remitente que incluyan calle, nimero exterior €n su caso interior, oficina,
piso, colonia, cédigo postal, delegacién o municipio, estado y pais;

d) Identificacién de la correspondencia que refleje su relevancia para manejo, trdmite y envio, mediante
leyendas tales como: "relevante", "confidencial” o "urgente";

e) Solicitud y guia respectiva, en caso de contar con el servicio contratado de mensajeria, y

f) Otros requisitos que resulten indispensables para el envio de la correspondencia al interior o exterior
del pais.

Todos los oficios preparados para su entrega externa deberdn ser despachados con el sello oficial para
despacho de documentos, asi como la rubrica del servidor ptblico que la despache, ya sea al interior de la
Unidad administrativa generadora o por personal de Despacho de Correspondencia de la Comisién Naciona! de
Seguros y Fianzas (CNSF). :

En caso de pérdida, destruccion, sustraccién o dafio de la correspondencia oficial, el drea encargada de su
administracion procederd a comunicarlo al titular del drea de su adscripcién, quien a su vez informara por
escrito al remitente y al destinatario para adoptar las medidas que resulten necesarias y obtener su reposicién
y, en caso de advertir negligencia o actos ilicitos, procederd a dar vista de los hechos a la autoridad
competente.

El personal involucrado en el manejo de la correspondencia que se recibe deberd tratar el contenido de los
documentos de manera confidencial, sin divulgar su contenido. :
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El 4rea de Despacho de correspondencia se encargard de realizar los reclamos pertinentes al servicio externo.
de mensajeria acelerada contratada y al Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) de los acuses no recibidos, (de los
cuales se llevara un control en archivo electrénico) y;

Controlaré las devoluciones de los acuses a las Unidades administrativas remitentes, ya sea entregados por
Mensajero, mensajeria contratada o por el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

La Oficialia de partes y Despacho de correspondencia no asumira las consecuencias de las diligencias que no se
pudieron realizar oportunamente, por falta de planeacién o coordinacién de las Unidades administrativas
responsables de la gestion.

El personal encargado de la recepcidn y despacho de correspondencia debera:
Observar excelentes relaciones humanas y atender al publico mostrando una imagen positiva de la Comisién.

Adoptar los procedimientos que permitan cumplir con el programa de gestién documental para la produccién,
recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de documentos velando por la transparencia de
su actuacién administrativa.

Conocer las actividades de la Institucidn, los servicios que presta y los funcionarios encargados de dar tramite a
los diferentes asuntos a fin de realizar la correcta distribucion de las comunicaciones escritas, incluso cuando
no se especifica el destinatario.

Trabajar sujetos a los mads rigurosos principios de ética profesional, actuardn siempre guiados por los valores de
la institucién que les confia la misidn de organizar, conservar y paner al servicio de los usuarios la
documentacidn Institucional. '

Velar por la integridad de la documentacién recibida y generada para su distribucién interna y externa.
También, son responsables los funcionarios que tienen a su cargo el manejo de documentacién.

No tramitar comunicaciones que no retnan los requisitos para su envio, tales como anexos incompletos, falta
de firmas, estilos o técnicas mecanogréficas inadecuadas y en general, todos aquellos aspectos que afectan la
buena imagen de la Comision.

Promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la localizacién y disposicion expedita de documentos a
través de sistemas modernos de- organizacién y conservacion de los archivos, que contribuyan a la eficiencia
gubernamental, la correcta gestién gubernamental y el avance institucional.

Bajo ninguna excepcién los servidores publicos podran sustraer documentos de archivo al concluir su empleo,
cargo o comision.

Horario de Atencion:

La Oficialia de Partes de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF), prestard los servicios de recepcién y
registro de correspondencia, en el horario de 9:00 am a 15:00 pm, de lunes a viernes en jornada continua, para
todos los usuarios tanto externos como internos. En caso de haber situaciones que afecten el horario normal
de atencién, se avisard oportunamente en un lugar visible y de facil consulta para los ciudadanos.

Expedicién:26 de junio de 2020

Version: 1
Procedimiento de Administracion de Correspondencia Clave: Pagina:
DGPA — DARFM - 009 6

La versién impresa o magnética de este documento sea de la intranet se considera copia no controlada.
Corresponde al lector cerciorarse que se trata de la versién vigente conforme a la matriz de control correspondiente.

Sy



SHCP R,

B RACIDNRL
MEE Y 1ANEAY

V. NORMAS PROCEDIMENTALES.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Pdblica Federal y su Anexo Unico. Titulo Segundo Capitulo I, Il y Anexo
Unico, DOF 15/05/2017.

Lineamientos generales para la organizacidn y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. DOF
03/07/2015.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos. DOF:
03/07/2015. ‘

Ley General de Archivos. 15/06/2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Articulo 4, fraccién XVIII, 12, 18, 24 y 44,
Nueva Ley DOF 04/05/2015.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Nuevo Reglamento DOF 13/05/2014.
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VI ACTIVIDADES

1. ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA

* Recepci6n de correspondencia
L Recibe documentacidn y paqueteria oficial externa.
Oficialia de partes . 1
éLa correspondencia se recibe en paquete cerrado?
Si: Ir a la actividad 2
No: Ir a la actividad 3
. Abrir paquete (los paquetes se abren en cualquier circunstancia ya sea
Oficialia de partes 2 ~ paq (los paq . a y
dafados o en buenas condiciones).
L Verificar que la cantidad de piezas sean correctas, dirigidas a la CNSF,
Oficialia de partes 3 !
firmadas y fechadas.
éla correspondencia cumple con los requisitos y trae los anexos
correspondientes?
Si: Ir a la actividad 6.
No: ¢El Usuario estd presente?
¢El Usuaria estd presente?
Si: Ir a la actividad 4.
No: Ir a la actividad 5.
Oficialia de partes 4 Realiza la devolucion al Usuario.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Oficialia de partes 5 Regresar a Correos de México.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Oficialia de partes 6 Acusar de recibo (colocar sello, fecha y ribrica).
N Registrar correspondencia en SIGEDOC y anotar en la correspondencia el
Oficialia de partes 7 g P . - ¥ P
folio generado por dicho sistema.
Oficialia de partes 8 Generar listas por cada drea de fa CNSF.
Oficialia de partes 9 Entregar documentacién por listas de cada drea de la CNSF al Mensajero.
Mensajero 10 | Entregar documentacion conforme a listas de cada drea de la CNSF.
Unidad - . - .
L . 11 | Verifica la correspondencia recibida conforme a lista anexa.
Administrativa
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Unidad 12 Acusa de recibo (colocar sello, fecha, hora y nombre de servidor publico
Administrativa que recibe).
L{n.ldad . 13 | Entrega el acuse de la documentacién recibida al Mensajero.
Administrativa
. Entrega a Oficialia acuses de la documentacién recibida por cada drea de
Mensajero 14
) la CNSF.
Oficialia de partes 15 Registra en bitdcora manualmente los acuses de la documentacién
icislia dep entregada a cada area de la CNSF.
Oficialia de partes 16 | Guardar en carpeta los acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2. DESPACHO DE CORRE‘SPONDENCIA

. Despacho de correspondencia

Envia la documentacién enlistada a Ventanilla Gnica para su remisién a

correspondencia

Usuario interno 1 .
Despacho de correspondencia.
L Verifica con el usuario que la cantidad de piezas sea correcta conforme
Ventanilla dnica 2 . L
a la lista entregada por el usuario interno.
éEstan correctos?
Si: Ir a la actividad 5.
No: Ir a la actividad 3.
Ventanilla Gnica 3 Devuelve al usuario la documentacién no correcta para su correccion.
. Anota en el listado las inconsistencias detectadas de la documentacidn
Ventanilla Gnica 4
devuelta.
Ventanilla Gnica 5 | Acusa de recibido al usuario interno.
. Recibe de ventanilla Unica la documentacién para entregar a Despacho
Mensajero 6 : .
de correspondencia.
Despacho de . . - L .
P . 7 | Verifica-que los listados coincidan con la documentacién que se recibe.
correspondencia
éLa informacién coincide?
Si: Ir a la actividad 10.
No: Ir a la actividad 8.
Despacho de 8 Informa mediante correo electrénico a la ventanilla Unica de las
correspondencia inconsistencias.
Despacho de . . . . . . . .
9 Realiza las acciones necesarias para corregir las inconsistencias dél

listado.
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Despac . 10 | Acusa de recibido (colocar sello, fecha, hora y ribrica).
correspondencia i
Despacho de Revisa la documentacién recibida para su despacho. (Elaborado en
correspondencia 11 | papel membretado, con nimero de oficio, fecha, firma y cargo del
servidor publico, anexos, prioridad y modalidad de envio).
éLa informacion esta completa?
Si: Ir a la actividad 15.
No: Ir a la actividad 12.
Devuelve la documentacién al usuario interno de la CNSF,
Despacho de o . .
. 12 | {acompafiada de una papeleta en la que se describe el motivo de
correspondencia - .
devolucion).
. Acusa de recibo la papeleta de devolucién (coloca sello y /o nombre,
Usuario Interno 13 e pap ( v/
fecha y rdbrica).
. Realiza las correcciones pertinentes.
Usuario interno 14 .
Ir a la actividad 1.
Despacho de - -
P . 15 | Acusa de recibido (colocar sello, fecha y ribrica).
correspondencia
Despacho de . ., . ,
P . 16 | Selecciona la documentacién de acuerdo a la modalidad de envio.
correspondencia
Despacha la documentacion por modalidad de envid.
Despacho de . L . .
. 17 | (Por Mensajero, Servicio Postal Mexicano o Paqueteria acelerada,
correspondencia . .
solicitada por el usuario interno).
Despacho de 18 | Realiza listados de entrega para cada ruta y modalidad de envio.
correspondencia ‘ ‘
Modalidad de envio
Paqueteria acelerada. Ir a la actividad 19
Servicio Postal Mexicano. Ir a la actividad 41
Por Mensajero. Ir a la actividad 60
Paqueteria acelerada
Despacho de 19 Envia a Ventanilla Unica los listados dé control y la documentacion
correspondencia para su entrega.
. Acusa de recibido la documentacidn que llevard a ventanilla unica
Mensajero 20 o
{coloca nombre, fecha y rabrica).
Ventanilla Gnica 21 | Acusa de recibido (coloca sello y/o nombre, fecha y riibrica).
Sy Requisita las guia para envié de la documentacion eri
Ventanilla Gnica 22 4 & P @ m ion por paqueteria
acelerada.
. Entrega al | { i
Ventanilla tnica 23 ntrega a proveedgr de la paqueteria acelerada las guias y los
paquetes correspondientes para su entrega.
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Ventanilla Gnica 24 | Devuelve al Mensajero los acuses de la documentacion.
. Entrega a Despacho de correspondencia los acuses de recibo de la
Mensajero 25 ., .
documentacién enviada.
éLos acuses corresponden a todos los documentos enviados?
Si: ir a la actividad 28.
No:ir a la actividad 26.
Despacho de % Solicita a ventanilla inica mediante correo electronico los acuses de la
correspondencia documentacion faltante.
i Solicita por correo electrdnico al proveedor de la Mensajeria Acelerada
Ventanilla Gnica 27 .
i las piezas faltantes.
El proveedor de la Mensajeria Acelerada entrega los acuses faltantes a
ventanilla dnica.
Ventanilla Unica 28 | Entrega acuses faltantes a Despacho de correspondencia.
Despacho de 29 Verifica que la documentacion haya sido entregada al destinatario
& . correctamente (contenga fecha, sello o nombre y firma de recepcién).
correspondencia
¢Es correcta la entrega?
Si: ir a la actividad 31.
No: ir a la actividad 30.
Despacho de 30 Envia nuevamente los documentos para recabar los datos correctos.
correspondencia Ir a la actividad 19.
Registrar en los listados de entrega, la fecha de recepcién y despacho
Despacho de 31 | del destinatario de cada documento entregado (Listados fisicos y
carrespondencia electrénicos).
éVerifica si la documentacién es una sancién?
Si: Ir a la actividad 32
No: Ir a la actividad 35
Despacho de 32 Elabora oficio (s) sancionador {es) para su envié a la Administracién
correspondencia Desconcentrada de Recaudacidn.
Direccidn de
Administracion de 33 Recaba firma de la Direccion de Administracion de Recursos
Recursos Financieros y Financieros y Materiales en el oficio (s) sancionador(es).
Materiales
Despacho de 34 Envia oficio (s) sancionador (es) a la Administracién Desconcentrada
correspondencia . de Recaudacion.
Despacho de 35 Separa por area generadora los acuses de la documentacién entregada
correspondencia a los destinatarios, (Para ser remitidos a los usuarios internos).
Despacho de - L
s . 36 |Realiza listado de los acuses para su entrega a los usuarios internos.
correspondencia
Mensajero 37 | Entrega los acuses al usuario interno.
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Usuario Interno 38 | Recibe los Acuses de recibo de su documentacion.
Usuario Interno 39 | Acusa de recibido (colocar sello y/o nombre, fecha y ribrica).
Despacho de 40 Archivar los acuses de recibido del usuario interno para su posterior
correspondencia consulta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Servicio Postal Mexicano
Despacho de a1 Entregar a los Mensajeros los listados de control y la correspondencia
correspondencia para su reparto al destinatario.
o Acusa de recibido la documentacién que se lleva (colocar nombre,
Mensajero 42 .
: fecha, hora y ribrica).
. Deposita en el Servicio Postal Mexicano la documentacién enlistada
Mensajero 43 .,
para su envid.
Solicita al Servicio Postal Mexicano, nimero de guia del depdsito de
Mensajero 44 | cada pieza. (Para registrarlos en los listados de control, ticket,
generacion de factura y acuse coloca sello con la fecha).
. Devuelve los listados a Despacho de correspondencia para su control
Mensajero 45 | - P P P
interno.
Despacho de 46. Registrar en los listados de entrega, la fecha de depdsito de cada
P . 46 | pieza, nimero de gufa, nimero de oficio enviado, destinatario y su
correspondencia . o L. -
direccién (listados fisicos y electrénicos).
Despacho de Recibe de Correos de México los acuses de las piezas depositadas, lo
P . 47 | que permite identificar que el destinatario ya recibi6 el oficio o que
correspondencia
fue devuelto.
Despacho de 48 Registra en los listados de entrega (fisicos y electrénicos), la fecha de
correspondencia recepcion por parte del destinatario o devolucién.
éVerifica si la documentacién es una sancién?
Si: Ir a la actividad 49
No: Ir a la actividad 56
Despacho de 49 Elabora oficio sancionador para su envié a la Administracién
correspondencia Desconcentrada de Recaudacion.
Direccién de ,
Administracién de 50 Recaba firma de la Direccion de Administracidn de Recursos
Recursos Financieros y Financieros y Materiales en el oficio sancionador.
Materiales
Despacho de 51 Envia oficio sancionador a la Administraciéon Desconcentrada de
correspondencia Recaudacion.
: Elabora listados de la documentacion no recibida del Servicio Postal
Jefe departamento 52

Mexicano para su reclamo.

3 SEGURDE Y FIANEAS
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Jefe de Departamento €3 Envia mediante oficio el reclamo de la documentacién no recibida al
de Archivo Servicio Postal Mexicano.
Despacho de 54 Separa por érea generadora los acuses de la documentacién entregada
correspondencia a los destinatarios, (Para ser remitidos a los usuarios internos).
Despacho d . . L
esp e. 55 | Realiza el listado de los acuses para su entrega a los usuarios internos
correspondencia
Mensajero 56 | Entrega los acuses al usuario interno.
Usuario Interno 57 | Recibe los Acuses de recibo de su documentacién
Usuario Interno 58 | Acusa de recibido (colocar sello y/o nombre, fecha y rdbrica).
Despacho de’ 59 Archivar los acuses de recibido del usuario interno para su posterior
correspondencia consulta
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Por Mensajero
Despacho de 60 Entrega a los Mensajeros los listados de control y la documentacién
correspondencia para su reparto al destinatario.
. Acusa de recibido la documentacién que se lleva (colocar nombre,
Mensajero 61 -
fecha, y rubrica).
Mensajero 62 | Entrega documentacidn al Destinatario
. Devuelve a Despacho de correspondencia los acuses de recibo de la
Mensajero 63 ., o
documentacién entregada.
Verifica que la documentacién haya sido entregada al destinatario
Despacho de .
. 64 |[correctamente. {Contenga fecha, sello y/o nombre y firma de
correspondencia .
recepcidn).
¢Es correcta la entrega?
Si: ir al punto 66.
No: ir a la actividad 65.
Despacho de 65 Enviar nuevamente los documentos para recabar los datos correctos.
correspondencia Ir a la actividad 62.
Registrar en los listados de entrega, la fecha de despacho y recepcién
Despacho de 66 |del destinatario de cada documento entregado. {Listados fisicos y/o
correspondencia Electrdnicos).
' éVerifica si la documentacién es una sancién?
Si: Ir a la actividad 67.
No: Ir a la actividad 74.
Despacho de 67 Elabora oficio sancionador para su envi6 a la Administracidn
correspondencia Desconcentrada de Recaudacidn.
. Direccién de
Administracion de 68 Recaba firma de la Direccibn de Administracion de Recursos
Recursos Financieros y Financieros y Materiales en el oficio sancionador.
Materiales
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Despacho de 69 Envia oficio sancionador a la Administracién Desconcentrada de
correspondencia Recaudacion
Entrega a Despacho de correspondencia, los acuses de la
Mensajero 70 |documentacién enviada a la Administracién Desconcentrada de
Recaudacién para su control.
Despacho de - Registra en los listados de entrega (fisicos y electrénicos), fecha de
correspondencia despacho y recepcidn de los acuses recibidos.
‘ Separa por drea generadora los acuses de toda la documentacién
Despacho de I . - .
. 72 |entregada a los destinatarios, (Para ser remitidos a los usuarios
correspondencia .
internos).
Despacho de . i -
P . 73 | Realiza el listado de los acuses para su entrega a los usuarios internos
correspondencia
Mensajero 74 | Entrega los acuses al usuario interno.
Usuario Interno 75 | Recibe los Acuses de recibo de su documentacion
Usuario Interno 76 | Acusa de recibido (coloca sello y/o nombre, fecha, y rabrica).
Despacho de 77 Los acuses de recibido del usuario interno se archivan para su posterior

correspondencia

consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIil. AUTORIZACIONES

Leido que fue el presente por las partes que en él intervienen y enteradas de su contenido, lo firman por
duplicado, en la Ciudad de México el dia 26 de junio de 2020.

LUIS FERNANDO SANCHEZ FERNANDEZ ALVARO GABRIEL VASQUEZ ROBLES

7 W4 >
4 .
— /|

DIRECTOR DE*ABMINISTRACION DE RECURSOS DIRECTOR GENERAM/DE PLANEACION Y
FINANCIEROS Y MATERIALES ADMINISTRACION
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IX. PRINCIPALES MODIFICACIONES

Se actualizé de acuerdo a las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Se actualizé la implementacion del Sistema de Gestién Documental (SIGEDOC) que es primordial en el
procedimiento de administracién de la correspondencia.

Expedicion:26 de junio de 2020

Version: 1
Procedimiento de Administracion de Correspondencia Clave: Pagina:
DGPA — DARFM - 009 18

La version impresa o0 magnética de este documento sea de la intranet se considera copia no conirolada.
Corresponde al lector cerciorarse que se trata de la version vigente conforme a la malriz de control correspondiente.



