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GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA

CRITERIOS PARA EL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA EN LA SECRETARIA
DE MOVILIDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA.

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 21, 27, 29 DE LA
LEY GENERAL DE ARCHIVOS; 20, 26, 28 DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO
DE OAXACA Y 70 FRACCION | DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, Y CONSIDERANDO

La obligacién de logror el cumplimiento de los Lineamientos para la
Organizacién, Conservocion y Custodia de los Archivos de la Administracién
Publica Estatal de Oaxaco.

Asi como de la importancio de mantener organizados los documentos de las
diversas Greas de la Secretaria de Movilidad del Poder Ejecutivo del Estado,
requirié de que el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Movilidad del Poder Ejecutivo del Estado, emitiera los Criterios para el manejo
de la Correspondencia por el que se definen las reglos para la gestion

documental, a cargo del Area Oficial de Correspondencia, como a
continuacion se indica:

PRIMERO: El presente documento tiene por objeto establecer los criterios para
la agilizacién de la gestién documental, asi como los controles que deberdn
observar los responsables, del funcionamiento del Area Oficial de
Correspondencia y de los usuarios de la gestion documental de la Secretaria
de Movilidad del Poder Ejecutivo del Estado. Los presentes criterios son de
observancia obligatoria y de oplicaciéon generol para los servidores publicos
adscritos a la Secretario de Movilidad del Poder Ejecutivo del Estado.

SEGUNDO: Corresponde al Area Oficial de Correspondencia ser la instancia
dnica de lo Secretaria de Movilidod del Poder Ejecutivo del Estado, pora
recepcionar los documentos fisicos y/o electronicos que por razon de su
competencia deban ser tramitados y atendidos por lo Secretario.

Para tal efecto, el Registro electrénico de Gestion Documental de la Oficialia
de Partes, se constituye como lo herramienta para llevar el control de lo
gestién documental que se tramita y atiende en la Secretaria de Movilidad del
Poder Ejecutivo del Estado. EL Registro asignard el numero de folio que
corresponda ol documento que se tramita. Folio que serd Unico para la

identificacién de trédmites, sin que se reconozca sellos o folios distintos del
antes sefialado.

TERCERO: Corresponde a las dreas administrativas que integran la Secretaria
de Movilidad la emisién, recepcidn, registro, despacho y control de la
correspondencia interna.

CUARTO: Los titulares de las dreas administrativas de la Secretaria deberdn
informar mediante comunicado oficial los nombres, cargos, correos
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fijados en horas para su otencion, los que podran ser entregados al personal
acreditado, concluido el proceso de registro.

DECIMO SEGUNDO: En caso que algin documento de peticién no haya sido
recibido por los areas administrativas por rozén de falta de documentos o
datos que se requieran para el trémite de la solicitud, la Coordinacién Técnica
deberd dar respuesta al solicitante, con el apoyo del drea que lo rechaza de

los motivos por el cual no puede ser aceptada para que se informe al
solicitante

DECIMO TERCERO: Las éreas receptoras serdn responsables de enviar ol Area
Oficial de Correspondencia el documento que deba dar lo atenciéon y
conclusién de los asuntos que de acuerdo a la recepciéon requieran de la
emisiobn de respuesto, informando o través del correo electrénico
oficialio@semovioaxaca.gob.mx la fecha y numero del oficio de atencion, asi
como el folio de control de recepcién del Area Oficial de Correspondencia o
fin de clasificarlos como terminados.
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