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[bookmark: _Toc368476470]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
El objetivo del procedimiento es explicar cómo las Secretarias de la Procuraduría de la Ética Pública digitalizan toda la correspondencia tanto administrativa como expedientes judiciales de los Procuradores que ya se les digitalizó todos los expedientes de procesos administrativos y judiciales.

[bookmark: _Toc368476471]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento aplica para toda la correspondencia tanto administrativa como expedientes judiciales de los Procuradores que ya se les digitalizó todos los expedientes de procesos administrativos y judiciales.
Inicia en el escaneo del documento.
Finaliza en la inclusión del documento escaneado al sistema Visión 20/20.

[bookmark: _Toc368476472]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

No hay lineamientos asociados a este procedimiento.

[bookmark: _Toc368476473]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1
	Escanear el documento (la correspondencia tanto administrativa como expedientes judiciales).
Se debe nombrar el documento con número de expediente, fecha y hora de la resolución.
En el caso de denuncias se continúa la foliatura, se digitaliza y se sube al sistema Visión 20/20 con el nombre de los folios de la documentación ingresada después del cierre de la denuncia.
	Secretaria del Procurador Asignado

	2
	Bajar el documento escaneado del correo a la carpeta de acuerdo a la que pertenezca y si tiene expediente físico o no.
	Secretaria del Procurador Asignado

	3
	Subir el documento escaneado al sistema Visión 20/20.
	Secretaria del Procurador Asignado








[bookmark: _Toc368476474]DIAGRAMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Es denuncia?

Foliar y digitalizar  
Si
Escanear el documento y nombrarlo


Subir el documento a Visión 20/20



Bajar el documento a la carpeta correspon-diente  
No
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Este procedimiento no tiene anexos.
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