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PROCEDIMIENTO PARA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA (Recepcion de correspondencia)

1. Propésito y Alcance.

Propésito.

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcion, registro, seguimiento y despacho de correspondencia

y paqueteria oficial.

Alcance.

Consejo Estatal del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas.

2. Definiciones y Terminologia.

Unidad de Archivos

Unidad de Correspondencia

Folio

Catalogo de turno

Turno

Es el Organo Técnico, encargado de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos,
asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

Responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Es el numero consecutivo ascendente de control interno asignado por el Oficial
de Partes.

Es la lista de Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, aprobada por el
titular de la Secretaria Ejecutiva, en la cual se establece a quién debe de ser
enviada la correspondencia de acuerdo a la normativa aplicable.

Es la remision de la correspondencia al Consejo Estatal, Direcciones Ejecutivas
y Unidades Técnicas.
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3. Responsables.
ucC Unidad de Correspondencia
RAT Responsable de Archivo de Tramite
DIR Direcciones o Titulares de la Unidad
OP Oficial de Partes
4, Procedimiento de Recepcion de Documentos
4.1 uc Recibe correspondencia y paqueteria oficial externa.
411 Presentada en ventanilla.
41.2  Através del Correo Electronico Institucional.
41.3  Através de servicios de paqueteria 0 mensajeria.
42 OP l. Si la correspondencia es entregada en la ventanilla de la barra de

recepcion del Instituto Estatal Electoral.

421  Se verifica que esté dirigida al Instituto.

422 Se acusa de recibido y se sefiala fecha y hora de la recepcion en el
documento, asentando en el mismo, si se trata de un documento
original, copia certificada, copia simple, impresién de documento
electronico, dispositivo de almacenamiento, etc; aunado a una
relacion detallada de los anexos.

423 Se entrega el acuse de recibo a la usuaria o usuario.

4.24  Se continGa el proceso de asignacion de folio y turno de acuerdo a lo
establecido en el punto 4.3y 4.4.

Il. Si la correspondencia se recibe a través de correo Electronico
Institucional:

425 Se recibe el correo electronico,
acuerdoal 43y4.4

4.2.6  Se renvia del correo oficialiadepartes@ieechihughua.org.mx, con el
acuse de recibo digital de la UC, e tra asentada la
fecha, hora de recepcion, y el no que gsta llevando a

cual se le asigna un folio de
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4.4

4.5

4.6

OoP

OoP

OoP

RAT

cabo la recepcién, aunado a una relacion detallada de los anexos
digitales. Posteriormente se turna el mismo a la DIR
correspondiente.

lIl. Si la correspondencia se recibe por medio de paqueteria entregada
en sobre cerrado, bajo cubierta o valija. Una vez ingresadas a la UC las
piezas recibidas, se abre el paquete y se extrae el contenido, se otorga
el acuse de recibo de las piezas de entrada y:

4.2.7  Se registraen el libro de control de paqueteria.

428 SiNO es un documento para tramite, se entrega a la destinataria o
destinatario, recabando la firma de acuse de recibido en el libro de
registro.

42.9 Siesundocumento de tramite se acusa de recibido y se pasa por el
reloj checador para imprimir fecha y hora de la recepcion en el
documento y se continua el proceso de asignacion de folio y turno
de acuerdo al punto 4.3 y 4.4; asentando en el libro de control de
paqueteria como destinatario a la UC

Se asigna un folio al documento recibido, tomado del libro de folios
consecutivos, destinado para tal efecto.

Se turna el documento digitaimente mediante correo el electrénico oficial de
la UC, sujetandose a lo establecido en el catalogo de turnos.

Posteriormente se realiza la entrega fisica de la documentacion recibida al
RAT de la DIR que corresponda o a la persona autorizada para tal efecto,
recabando en el libro de folios, el acuse de recibido de la funcionaria o
funcionario, asentado fecha y hora en formato militar.

El RAT debera actualizar el seguimiento de atencion al folio turnado,
enviandolo al correo electronico de la Unidad de Archivos.
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5. Referencias
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Estatal Electoral de Chihuahua
ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.
ISO 9004 Sistema de Gestion de la Calidad — Guias para la Mejora Continua.
Procedimiento para el Control de la Informacion Documentada PRO 7.5 CSGC 01

Catalogo de Turnos del Instituto Estatal Electoral

6. Registros.
Tabla de Consecutivo de folios FOR 7.4 UA 01 Retenida por al menos 1 afio
Libro de Registro de folios FOR 7.4 UA 02 Retenida por al menos 1 afio
Libro de Registro de paqueteria. FOR 7.4 UA03 Retenida por al menos 1 afio

7. Historial de Revisiones.
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