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INTRODUCCION

El Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan (Si Financia
Michoacan), es un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Estatal
con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual tiene entre sus principales objetivos,
dar cumplimiento a las disposiciones sefialadas en la Ley General de Archivos.

Los sujetos obligados, tienen la encomienda de generar politicas y procedimientos en
materia de archivos, asi como de implementar acciones que permitan organizar, preservar
y controlar la gestion documental de manera adecuada y ordenada para garantizar el
derecho de acceso a la informacion publica.

El presente manual de correspondencia estd enfocado en regularizar los procesos de
gestion documental de la unidad de correspondencia, la cual es un area operativa que
depende la direccion general del Si Financia Michoacan y que busca centralizar toda la
correspondencia de la institucién para que sea distribuida de manera ordenada a las
diferentes unidades administrativas de la institucion.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 21 y 29 de la Ley General de
Archivos, a continuacion, se presentan los procedimientos de la unidad de
correspondencia, los cuales son aplicables en materia de archivos, en todas las unidades
administrativas del Si Financia Michoacan.
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CAPITULO |
MARCO JURIDICO
FEDERAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada: 22 de marzo de 2024.

e Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio de 2018. Ultima reforma publicada: 19

de enero de 2023.

s Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 20 de

febrero de 2004.

ESTATAL

s« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O.E.

14 de marzo de 1918. Ultima reforma publicada: 20 de octubre de 2023.

e Ley de Archivos Administrativos e histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo vy
sus municipios. P.O.E. 03 de marzo de 2004.

* Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e historicos del Estado de

Michoacan de Ocampo y sus Municipios. P.O.E. 11 de diciembre de 2006.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién generada por el sujeto obligado
y/o por externos, garantizando la entrega a su destinatario deé manera oportuna, rapida y
eficaz.

MISION

Supervisar de manera eficiente la recepcion, registro y distribucion de documentos en Si
Financia Michoacan, garantizando la entrega puntual de la documentacion a todas las
unidades administrativas, facilitando asi sus tramites respectivos y el mantener un
riguroso control de seguimiento de los oficios dirigidos a las distintas areas de la
institucion, contribuyendo al flujo efectivo de informacion y al 6ptimo funcionamiento

VISION

Consolidar a Si Financia Michoacan como un referente de buenas practicas siendo
reconocidos por nuestra eficiencia en la gestion documental. Buscando ser la referencia
en la recepcion, registro y distribucion de documentos, destacandose por su eficiencia y
precision en dichas operaciones.

Rev.00
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POLITICAS GENERALES

La unidad de correspondencia, es el area operativa encargada de regular los
procesos de gestion documental en materia de recepcion y distribucion, la cual
tendra las siguientes funciones:

1.  Recepcion y registro de toda aquella documentacion que ingrese a la
institucion y que sea distribuida en las diversas areas.

2. Despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

3. Colaborar con el area coordinadora de archivos y las demas areas operativas
en la elaboracion del Manual de procedimientos de la unidad de
correspondencia, para establecer los procesos de control, recepcion, registro
y destino de todos aquellos documentos que ingresan a la institucion.

4. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Rev.00
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento | Recepcion y registro de documentacion

Cédigo del Procedimiento | P-SFM-UC-01
Unidad Responsable Unidad de Correspondencia

1.1. Objetivo del procedimiento

Gestionar de manera eficiente, la recepcion y registro de la documentacion y/o paqueteria
dirigida a las unidades administrativas que conforman el Si Financia Michoacan, para el
adecuado desarrollo de sus funciones.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
1. Se recibira la documentacion y/o paqueteria de indole institucional o de particulares, en

la ventanilla Unica de la unidad de correspondencia, en un horario oficial de 9:00 a
15:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas; de lunes a viernes.

2. Se verificara que la documentacion y/o paqueteria esté dirigida a las personas
servidoras publicas del Si Financia y contenga lo siguiente:
s Que tenga destinatario (en su caso, que vaya dirigido “a quien corresponda” o al
“Si Financia Michoacan).
* Que se anexen las copias indicadas en el documento.
e Que tenga fecha reciente (mes y afio en el que se presenta).
= Nombre completo y/o firma de quien envia (emisor).

3. La persona titular de la unidad de correspondencia, registrara toda la correspondencia
y pagueteria que ingrese por ventanilla en el formato digital SIFINANCIA/REG/UC/01
(anexo).

4. Se anotaran los siguientes datos al momento de registrar la documentacion y/o
paqueteria recibida:
= A quién se dirige el documento o paquete.
e« Quién lo envia.
= Numero de folio.
e Numero de oficio.

e Fecha de oficio.
Rev.00

25/06/2024
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» Extracto del asunto que trata el documento o paquete.
* Instruccion.

e Seguimiento.

e Termino para dar contestacion.

e Expediente donde se ubique.

5. La persona Titular de la Unidad de Correspondencia y las personas servidoras publicas
pertenecientes a cada una de las unidades administrativas del Si Financia Michoacan,
deberan observar lo siguiente:

e Deberan considerar tres aspectos al momento de generar oficios: ahorro de
recursos, productividad y sustentabilidad, de manera que al emitir los mismos,
deberan marcar copia cuando sea primordial y como a continuacion se sefiala:

- De conocimiento: cuando el asunto no sea de caracter “operativo”, solo en
casos extraordinarios y/o sumamente necesarios y.

- De intervencion: Cuando el area a la que se le marca copia, debe ingerir en el
asunto, continuar con el proceso y/o darle seguimiento.

e |as personas servidoras publicas que no cuenten con un titulo de profesion,
deberan abstenerse de firmar documentacion oficial con la misma, debiendo usar
solo el simbolismo “C" de ciudadano. Lo anterior, de conformidad con lo establecido
en el articulo 250, fraccion Il e, inciso d), del Codigo Penal Federal, Gltima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 08 de mayo de 2023, que
sefala:

“Articulo 250. Se sancionara con prision de uno a seis afos y multa de cien a
trescientos dias a quien:

II.- Al que, sin tener titulo profesional o autorizacion para ejercer alguna profesion
reglamentada, expedida por autoridades u organismos legalmente capacitados
para ello, conforme a las disposiciones reglamentarias en el articulo 5
constitucional”.

... d). — Use un titulo o autorizacion para ejercer alguna actividad profesional sin
tener derecho a ello.

e Con el apercibimiento de que, en caso de inobservancia, seran sujetos a las penas
que establece el articulo referido.

e |La persona titular de la unidad de correspondencia se abstendra de recibir
documentos de caracter judicial, estos deberan ser entregados directamente en las
oficinas de la direccion Juridica del Si Financia Michoacan.

e De la misma manera, la persona titular de la unidad de correspondencia, no podra
recibir ninguna documentacion referente a los expedientes crediticios, ya que estos
ultimos, deberan ser entregados directamente en la direccion de Credito.

Rev.00
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e Cuando se trate de mensajeria con la leyenda de clasificado, reservado o
confidencial, el mismo debera ser entregado en la unidad administrativa a la que
vaya dirigido.

» La persona titular de la unidad de correspondencia, no podra recibir documentacion
de caracter personal, tal como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobro de
derechos, impuestos, notificaciones judiciales personales, boletaje de transportacion
terrestre o aérea publicidad, alimentos, valores, dinero, articulos, etc.

s Los documentos de caracter administrativo, deberan ser recibidos por la persona
titular de la unidad de correspondencia, quien realizara la entrega de manera
directa, en las areas o unidades administrativas encargadas de su tramitacion.

1.3. Alcance

El procedimiento es aplicable a la unidad de correspondencia del Si Financia, Michoacan.

1.4. Fundamento legal

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo.

 Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Recepcion y registro de documentacion
Cédigo del Procedimiento | PE-SIFINANCIA-UC-01
Unidad Responsable Unidad de Correspondencia
No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe y revisa la | Titular de Ila | Corresponde | Corresponde
correspondencia y/o | Unidad de | ncia y/o | ncia ylo
paqueteria corresponden- paqueteria paqueteria
¢ Cumple con los requisitos? cia revisada
No: Devuelve al mensajero y
continua en la actividad 2.

Si: Recibe documentacion y
sella; continua en la actividad
3.

2 Devuelve documentacion al | Mensajero Corresponde | Corresponde
remitente Y termina ncia ylo | ncia ylo
procedimiento. paqueteria paqueteria

revisada devuelta

3 Imprime sello en | Titular de Ila | Corresponde | Corresponde
correspondencia y/fo | Unidad de | ncia ylo | ncia ylo
paqueteria corresponden- paqueteria paqueteria

cia revisada aprobada

4 Ingresada la correspondencia | Titular de |la | Corresponde | Registro en
y/o paqueteria se registra en | Unidad de | ncia ylo | formato
el formato digital establecido | corresponden- paqueteria digital
por esta unidad | cia aprobada SIFINANCIA/
SIFINANCIA/REG/UC/01 REG/UC/01

Fin del procedimiento

Rev.00

25/06/2024
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de correspondencia Mensajero

| Inicio I

h A

Recibe y revisa la
correspondencia y/o paqueteria

No

Devuelve documentacion al

¢ Cumple con los remitente

requisitos?

v

Imprime sello en
correspondencia y/o paqueteria

h A
Registra la correspondencia en
el formato digital establecido
(SIFINANCIA/REG/UC/01)

A

Fin

Rev.00
25/06/2024
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Despacho de correspondencia

Caédigo del Procedimiento | PE-SIFINANCIA-UC-02

Unidad Responsable Unidad de Correspondencia

1.1 Objetivo del procedimiento

Gestionar de manera eficiente, el despacho de la correspondencia y/o paqueteria
institucional dirigida a las unidades administrativas que conforman el Si Financia, para el
adecuado desarrollo de sus funciones.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento

1. Se distribuira y entregara la documentacion y/o paqueteria institucional entre las
Unidades Administrativas del Si Financia Michoacan, de conformidad con lo instruido
por la persona Titular de la Direccion General o en su caso, se entregara a la Unidad
Administrativa a quien vaya dirigida.

2. Se realizara el registro de la documentacion y/o paqueteria original que sera remitida a
través del formato SIFINANCIA/REG/UC/02 (anexo) el cual sera para el control de la
correspondencia y paqueteria que se emite desde la Unidad de Correspondencia.

3. EIl personal de las Unidades Administrativas que integran el Si Financia Michoacan,
seran responsables de los procedimientos de archivo.

4. La documentacion y/o paqueteria de la unidad de correspondencia sera recibida
dentro de los horarios establecidos plasmando en el formato SIFINANCIA/REG/UC/02
firma autografa, nombre completo, fecha y sello de recibido de la unidad administrativa
a la que se entrega. En este formato se clasifica por el caracter de la informacion
recibida en: extra urgente, urgente y ordinaria.

5. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberan atender la instruccion
recibida mediante formato SIFINANCIA/REG/UC/02 en el término establecido en el
mismo, en el caso en que no se presente una temporalidad, debera ser atendido en un
plazo no mayor a 5 dias habiles, contados a partir de la recepcion del mismo.

Rev.00
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6. La persona Titular de la Unidad de Correspondencia, debera registrar en el formato de
control SIFINANCIA/REG/UC/01 (anexo), la conclusion del asunto atendido, dentro del
plazo establecido.

1.3 Alcance
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Correspondencia, asi como al personal de
las unidades administrativas que conforman el Si Financia Michoacan.

1.4 Fundamento Legal

e |Ley General de Archivos.

s |ey de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombrs:- d_m Despacho de correspondencia
Procedimiento
Cédigo del PE-SIFINANCIA-UC-02
Procedimiento
Unidad Responsable Unidad de Correspondencia
Descripciéon de la Puesto y
No. : Insumo Salida
Actividad area
1 Realiza llenado del | Titular de la | Correspondencia y/o | Registro en formato
formato Unidad de | paqueteria SIFINANCIA/REG/U
SIFINANCIA/REG/U | Corresponde c/o2
C/02 ncia

2 | Asigna a la Unidad | Titular de la

Registro en formato | Unidad Administrati-

Administrativa a | Unidad de | SIFINANCIA/REG/U | va asignada
quien vaya dirigido el | Corresponde | C/02
documento. ncia

3 | Realiza la | Titular de la | Unidad Administrati- | Documentacion
clasificacion por el | Unidad de | va asignada clasificada
caracter de la | Corresponde
informacion recibida: | ncia
extra urgente,
urgente, normal

4 Realiza la entrega de | Titular de la | Documentacion Documentacion
la correspondencia | Unidad de | clasificada entregada
original de las | Corresponde
unidades ncia
administrativas y
sella de recibido el
formato
SIFINANCIA/REG/U
C/02.

S | Atienden la | Titulares de | Documentacion Instruccion atendida
instruccion mediante | las Unidades | entregada
formato Administrativa

Rev.00
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SIFINANCIA/REG/U | s
C/02

6 Notifican A la Unidad | Titulares de | Instruccion atendida | Asunto concluido
de Correspondencia | las Unidades
sobre la conclusion | Administrativa

del asunto. s
7 Registra el asunto | Titular de la | Asunto concluido Asunto concluido
concluido Unidad de registrado
Corresponde
ncia
Rev.00

25/06/2024
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3. FLUJOGRAMA

Unidad de Correspondencia

Unidades Administrativas

Realiza llenado del formato
(SIFINANCIA/REG/UC/02)

Y

Asigna a la Unidad
Administrativa correspondiente
el documento

v

Realiza clasificacion del
documento en urgente, extra
urgente y normal

Y

Realiza entrega de
correspondencia a la Unidad
Administrativa

Atienden instruccion mediante
formato

Registra el asunto concluido

A

h 4

(SIFINANCIA/REG/UC/02)

A 4

Notifican sobre la conclusion
del asunto

Fin
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Anexos

C.1. Formato de registro de correspondencia

. SIFINANCIA/REG/UC/01
5 Registro de correspondencia
SiFinancia
. Fecha . : . Termino _—
# Folio = #Oficio | Dependencia Cargo Asunto Instruccion Seguimiento| Carpeta
Recibido pfcontest
Rev.00
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C.2. Formato de despacho de correspondencia

‘ SiFinancia

DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

Indicaciones de la Direccion General

para su atencion

Folio No:

Fecha:

PRIORIDAD

Extraurgente

Urgente

Normal

TURNAR A :

Direccién General

Direccién luridica

Direccicn de Crédito

Direccion de Inclusién y Educacion
Financiera

Direccién de Fomento

Delegacion Administrativa

Direccién de Administracion de Cartera

INSTRUCCIONES:

Recibe:

Rev.00
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