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TEMARIO —

2.1.1 Definicion, funciones e Importancia de la Unidad de
correspondencia;

2.1.1.1 Correspondencia y control de la gestion documental;
2.1.1.2 Recepcion y Registro de Entrada de documentos de la
Unidad de correspondencia;

2.1.1.3 Distribucion de documentos a las Unidades
Administrativas;

2.1.2 Recepcion, registro y salida de documentos.

2.1.2.1 Diseino de la ficha para el control de la gestiéon documental;
2.1.2.2 Elementos descriptivos de la ficha;

2.1.2.3 Numero identificador;

2.1.2.4 Asunto;

2.1.2.5 Fecha y hora de recepcion;

2.1.2.6 Creador y receptor. i) 2023
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TEMARIO MEXICO |4

2.1.2.7 Dinamica Entrega- recepcion de documentos.
2.1.2.8 Dinamica llenado de la ficha de control.
2.1.2.9 Dinamica llenado del reporte diario.

2.1.2.10 Politicas de Servicio
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OBJETIVO GENERAL

Conocer los procedimientos para la recepcion y despacho de
entrada y salida de la correspondencia oficial, con el propésito de

brindar una adecuada administracion.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Ciclo vital del documento

Uso cotidiano
Para atender asuntos en Archivo de Fase
tramite Concentracion

Ubicaciéon cercana
Usuarios internos

inactiva

Fase Archivo
Historico

Archivo
de
Tramite

semiactiva

Uso menos frecuente
Necesidades internas Uso boco frecuente
(scolicitudes de acceso) P

Fase Ubicacién alejada Investigacion
Usuarios internos Ubicacion alejada

activa Usuarios externos
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Sistema Institucional &) Mixico EER
de Archivos:

Art. 20 LGA

...es el conjunto de
registros, procesos,
procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla
cada sujeto obligado vy
sustenta la actividad 4[

)
archivistica’ de acuerdo _
Foal -y, Blocesos | de Eswwewrss

gestion documental.
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

SIA

Area
Coordinadora de
Archivos

Area Normativa

Unidad de
Correspondencia

Archivo de
Tramite

Areas Operativas

Archivo de
Concentracion

Archivo Histérico

ART. 11 FRACC. Il (LGA)

Establecer un sistema institucional para
la administracion de sus archivos y llevar
a cabo los procesos de gestion
documental.

Art 20 y 21 (LGA)

Mencionan tanto el concepto del SIA,
como se compone estructuralmente
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Informacion: La informacion es el conocimiento que los hombres
perciben por medio de uno o mas de sus sentidos. La informacion
permanece intangible hasta que esta representada de una manera forma
con datos. Cuando la informacion esta representada como datos en un
documento puede ser guardada, comunicada y usada.
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Documento:
Todo registro material de informacién con independencia del soporte en
el que se encuentre y los fines para los que haya sido creado. (Ramirez

Deledn, 2016)
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Documento de archivo:
Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o

contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de
su soporte documental (LGA, Art. 4 numeral XXIV)

1
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¢QUE ES LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA?

Es el area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y
despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o
entidades. También conocida como, oficialias de partes o ventanillas Unicas.

Esta se apoya del sistema de control de gestidon para el seguimiento y control
de los documentos de tramite.

CICLO DE |
VIDA DEL
DOCUMENTO /

§j 2023
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LGA Art. 29

Las areas de correspondencia son responsables de
la recepcidn, registro, seguimiento y despacho de
la documentaciéon para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Seguimiento y control de los documentos en
tramite.

Recepcidon y registro de los documentos de
gestion ingresados a la dependencia.

Despacho de correspondencia de salida.

Planear, organizar, coordinar y supervisar el
eficiente manejo y control de la
correspondencia que es recibida y despachada
por la institucion en el desarrollo de sus
funciones.

i

2023

Francisco

VILEEA



i, GOBIERNO DE

MEXICO

i5y¢
?

I weNAIOH

FUNCIONES

« Recepcidon y despacho: conjunto de
operaciones donde se verifica y
controla la entrada y salida de la
documentacion dentro de la Unidad
de . correspondencia de una
Institucion. SEGUIMIENTO Y RECEPCION Y

CONTROL DE LA DESPACHO DE
INFORMACION EN CORRESPONDENCIA
TRAMITE DE ENTRADA

Debe garantizar:

> EI controldy seguimiento, desde el
momento de suingreso

> La entrega expedita y oportuna
> Que la documentacion recibida sea DESPACHO DE

CORRESPONDENCIA DE

captada _ organizada SALIDA
sistematicamente

20211
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FUNCIONES

Seguimiento y control:
constituye un aspecto medular,
tanto para el correcto y oportuno
desarrollo de la  gestion U»Iﬁw SECUMIENT | l»'
administrativa como para
integrar y preservar los recursos
informativos de las Instituciones.
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IMPORTANCIA

La importancia radica en llevar a cabo y de manera correcta los
procesos de entrega y recepcion de correspondencia y paqueteria
oficial interna o externa a todas las areas de la dependencia o
entidad, respetando el principio de privacidad y confidencialidad.

l‘@l’*\

) 2023
Francisco
VIIEA




‘i, GOBIERNO DE

"/ MEXICO

03 weNAION

CONTROL DE GESTION

Proceso administrativo que permite evaluar el grado de

cumplimiento de los distintos objetivos.

Conjunto de acciones destinadas al seguimiento, evaluacion y
cumplimiento de actividades y proyectos. (José A. Ramirez Ledn)
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CONTROL DE GESTION

Art 11. LGA

l.- Administrar organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adqmeran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funcmnes, los estandares vy prlnC|p|os en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que
les sean aplicables;

ADMINISTRAR P o’ ORGANIZAR

| —— % ——
7

CONSERVAR

N
T
AN Ginear

ﬁ HOMOGENEA -
I
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EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LOS DOCUMENTOS

Ley General de Archivos Articulo 12.

Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en
sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los
procesos de gestion documental que incluyen Ila produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion
documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo
Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

A
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CORRESPONDENCIA Y CONTROL DE GESTION

A

Gestion documental (o gestion de
documentos): tratamiento
integrado de la documentacion a
lo largo de su ciclo vital

) 2023
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EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE

LOS DOCUMENTOS

Produccion

e Creacién y/o
recepcion

e Distribucion

e Tramite

Organizacion

Identificacion de
documentos de
archivo

e Clasificacion
archivistica por
funciones

¢ Ordenacioén

e Descripcion

Accesoy
consulta

e Criterios de
clasificacion de
la informacion
(publica,
reservada,
confidencial)

y

Valoracion

¢ |dentificacion
de los valores
primarios y
secundarios de
los documentos
con el fin de
establecer
criteriosy
plazos de
conservacion,
vigencia
documental,
disposicion
documental y
destino final .

y

Disposicidn

e Seleccién
sistematica de
los expedientes
de los archivos
de tramite o
concentracion
cuya vigencia
documental o
uso ha
prescrito, con el
fin de realizar la
baja
documental o
transferencia.

GOBIERNO DE

' MEXICO

Conservacion

e Conjunto de

medidas
preventivas o
correctivas
adoptadas para
garantizar la
integridad de los
documentos de
archivo, sin alterar
su contenido.

15¥¢
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Produccion:

El resultado de un tramite casi
siempre se materializa en un
documento que refleja los
procesos de gestion Yy Ia
respuesta a dicho tramite. Estos
tipos de documentos
(documentos de archivo, los
cuales veremos mas aqlelanjce)
son una especie de testimonios
entre Gobierno y ciudadanos, los
cuales contienen caracteristicas
muy _concretas que permiten
iIdentificarlos c}/ a su vez
diferenciarlos de otro tipo de
documentos.

-34) 2023

e~ Francisco

£ .2 ﬁf’ VILEA



/45", GOBIERNO DE =
AN

@:Mﬁxmo &
Produccidon documental: caracteristicas

La tramitacion de este tipo
de gestiones se realiza con
datos. en las que se
registra el cumplimiento o
incumplimiento de los
requisitos.
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Actividad:

La produccion de documentos

El participante analizar
comentar como se lleva a cabo el
proceso de la produccion de
documentos en su institucion.
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CORRESPONDENCIAY CONTROL DE GESTION.

Correspondencia: Medio de
comuhicacion escrlto, a través del
cual se transmite informacion.

Conjunto de comunicaciones
administrativas emitidas o
recibidas por las unidades
administrativas u oficinas de una
institucion en el desempeno de
sus actividades y el ejercicio de
sus atribuciones.

Y 2023
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CORRESPONDENCIAY CONTROL DE GESTION

El control de Ia El control de Ia El control de Ia
correspondencia de correspondencia en correspondencia de
entrada: la que ingresa tramite, proceso salida, es decir, la que

a las instituciones, por ‘ conocido ‘ egresa de las

Ventanilla Unica, generalmente como instituciones o sus
Oficialia de partes o a control de gestion (es areas internas, sea
través de su recepcion un proceso mucho como respuesta a la
directa en las areas mas amplio). correspondencia de
internas de una entrada, o no.
institucion.

@ y 2023
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CORRESPONDENCIAY CONTROL DE GESTION

Puede producirse como correspondencia
general, a partir de la cual se inician
procesos de gestion administrativa;

B¢
il

Como documentacion que no
necesariamente implica el desarrollo de
- procesos de gestion

(ciertas comunicaciones administrativas
que no conllevan otras tareas; solo son
para el conocimiento o la difusion de
algun evento);

O bien como documentacion técnica o
administrativa que se produce como
informacién de apoyo para el desempeno
de asuntos o tramites. '

2023

Francisco
VIIEA




GOBIERNO DE

. MEXICO

P Arcovo
I Gineenas

RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Articulo séptimo de los
Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de
los archivos del Poder Ejecutivo
Federal establece que los sujetos
obligados deberan tener:

Registro de entrada y salida de
correspondencia: establecer un area de
control de los documentos de archivo, que
sera la encargada de:

« Recibir y distribuir la correspondencia de
entrada;

* Registrar y controlar la correspondencia
de entrada y salida, y

* Recibir y despachar la correspondencia
de salida de sus unidades administrativas.
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' MEXICO

RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Recepcion: Conjunto de

operaciones de verificacion y

control que una institucion debe

realizar para la admisién de los :‘gfrir;?;
documentos que son remitidos Registro
por una persona fisica o moral.

o 202?
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Recepcion

Se verificara que la documentacion cuente con los elementos
siguientes:

'y 2023
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Nombre de la dependencia
|4 UMNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
As F i DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
e i SERVICIOS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CGOMPRAS

Logotipo
Ciudad de México, 13 de octubre de 2022, | ugar y Fecha

Asunto: Solicitud de cotizacion para Investigacion de
Datos del destinatario mercado  Descripcion del Asunto

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

Mitra. Mireya Quintos Martinez.

Eduarda Maolina Mo, 113

Penilenciaria. .
Venustiano Carranza. Numero de oficio 27 3 i.:
15280, Civdad de México.

Tel. 55 5133 9800 ext. 1941319019

capacitacion.archivislica@agn .mx

Solicitamos a usted se sirva cotizamos el “Serviclo de capacitacién para servidores piblicos de la Auditoria
Superior de la Federacidn en temas de materia archivistica” que se detalla en &l anexo técnico gue se
adjunta al presente. Esle documento tendra efecto da nolificacion el dia 18 de octubre del presente afo,
agradeceremos enfregue su cotizacién de manera electrénica o presencial debidamente firmada por un

Cuerpodel  opresentante legal de la empresa a mds lardar el dia 25 de octubre del presente afo al correo

documento e dilaEast. ob.mx o en la Subdireccion de Abastecimientos, ubicada en carretera Picacho Ajusco nim. 167,
colenia Ampliacian Fuentes del Pedregal, demarcacidn territorial Tlalpan, C.P. 14110, en la Ciudad de México,
pise 7 dal edificio sede Ajusco, en un horarie de 9:00 a 15:00 y de las 16:30 a las 18:00] horas, favor de considerar
lo siguiente junte con la documaentacion que acredits los requisitos solicitados en el anexo técnico:

- Mombre completo de la Razdn Social o Persona Fisica.

- Domicilio de la empresa

- Teldlono y Fax.

- R F.C.{Indispensable)

- Mombre de su representania legal

- [Encaso de contar con ndmere de Registro Unico de Proveedor en esta institucian, indicar si existen cambios
o modificaciones en su documentacion y de ser posiliva su respussta hacer llegar dicha documentacian donde
se reflejen los cambios.
Requisitar cuastionario, mismo que se adjunta

Para lralar cualguier asunto con relacidn a esta soliciled, faver de comunicarse al taléfono 52-00-15-00 ext, 10161,

al Departamento de Compras. ) . f
fAeite o , T R

En espera de su pronta respuasta. o ) Gaa e XD

{ARCHIVO GENERAL DE LA ;{:'.E\‘-h.

ATENTAMENTE
L~

Firma autdgrafa

.
J“_"i*wt’ ADRCS104
Carrelera Picacha - Ausca Mo, 167, Col, Ampiaciin Fuentes del Pedregal, Demarcacion Temiorial Tialpan, C.P. 14110, Ciudad de Méoco, Tel:
5200 1500, a-mal: sizaguire@ast gabone

JwWw

.’ I.'i'l ‘l). T ‘
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RECEPCION Y REGISTRO
DE ENTRADA DE
DOCUMENTOS DE LA
UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA
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RECEPCION Y REGISTRO
DE ENTRADA DE
DOCUMENTOS DE LA
UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE
DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Si la correspondencia es
entregada en sobre cerrado, bajo
cubierta o valija, verifica que la
cantidad de piezas recibidas
correspondan con el numero de
piezas registradas y que los
datos de los envases
correspondan con los registros.

= ) 2023
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE LA
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

X LUK

GOBIERNO DE

MEXICO

En el documento se menciona Ia
remision de anexos estos acompafen a
la pieza, sea adheridos tratandose de
otros escritos o sea por separado
tratandose de anexos muy voluminosos.

En caso contrario, que indique que traé
anexos pero no vienen, se le indicara a
quien entrega la pieza, asentandose en
el acuse las aclaraciones pertinentes de
no entregarse los anexos.

¢

S
T
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE LA
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Si el paquete de correspondencia
no esta en buenas condiciones
se revisara el contenido, y de

encontrarse faltantes, se
levantara un acta que haga
constar tal anomalia,

asentandose en el sistema
manual o informatico y en el
registro del mensajero para
cualquier aclaracion
subsecuente.
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) MEXICO |&
RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

it

{ Fecha de ingreso

/

Se debe de asentar que Ila
correspondencia recibida contenga: '
Fecha de_ingreso, Nombre y firma de | Nombre y firma de
uien recibe y hora de recepcion (sello . :
e recepcmny; en el Acuse de recibo, quien recibe

como en los documentos originales
recibidos.

Hora de recepcion
N
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

E'= L 'tf ‘ AT el l\l ! dial ]
o 7 = a brindar al presente, le envio un cordia ey g
0807 oty 2 o = | SRE ; L
— A"l e 75 as g i | _: ;-. \ . . \ ‘,",‘." = ..-. \
O5al 0, 30 | 2= ISE ARIA DE SALUD | LATINA
CERTICRGMEN T 7] 7 UNIDAD DE ENLACE | =
N |
Sello de acuse de la oficina del Titular de la f
¢ A9NOV 2004 3T | !

Umc{ad Admlmstrauva o Re;snesentacuon ,
TV

1BIDC |CORRESPONDENCLS
?%”EQRQSFGNIDENCU‘ J’ 1\-1\/ )\_ \..LJV._ C};u‘u\ s,_,.'.,/\j

!
i

lar de la Institucion y del Subcomisionado
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Establecer un mecanismo ara
asignar un numero de olio
consecutivo a_ cada documento
registrado (reiniciando anualmente
la numeracion).

]
]
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE

,,:.',;'.;;., GOBIERNO DE ‘% J—

' MEXICO

LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Registro: el formato para tal
efecto debe de contener:

_1
J
~
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RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS DE
LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
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L) MEXICO
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

I )
Genera en original y copia el formato de control de

correspondencia
A

Distribuir la documentacion

recibida, con la mayor rapidez y Se anexa debidamente requisitado a cada uno de los

documentos recibidos (formato)

entregarla directamente y °
exclusivamente a la unidad Se ordena la correspondencia por prioridad o caracter |
administrativa que corresponda. de la informacién (urgente, ordinaria, confidencial)
P N
Se genera la relaciéon por unidad administrativa para
su entrega
A

+4 § 2023
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

53¢
1

™\
i - recibido, original o \
Recepcién Verificar Nombre, Sellf) d?or?:i)re del uge g
de Cargo, Asunto y —» | RS o :
: hora y niimero de folio,
Firma. TRy : ;
indicar si contiene anexos o

Documento

es sobre cerrado.

Se ordenan los documentos de acuerdo Se captura en el Sistema
de Control de Gestion

Se generan 3
T — alarelacién que genera el S.C.G. por

cortes al dia
drea y numero de folio

Se archivan las w
Fin

—’ . & 1
relaciones para _—
su consulta,

Personal de O.P. y Enlaces Designados

de cada Institucién, se encargan de la
’ distribucién de la documentacién a las
‘ diferentes areas.
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RECEPCION, REGISTRO Y SALIDA DE
DOCUMENTOS

Correspondencia de Salida:
Documentacion que se envia al
exterior de la Institucion.

Garantiza que los documentos
generados por las entidades
administrativas de la dependencia
sean recibidos de forma puntual por
sus destinatarios, resguardado vy
promoviendo sus interese ante las
diversas instancias de (gestion
interinstitucional.

/

.

\
Revision

/
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RECEPCION, REGISTRO Y SALIDA DE (@ sosmwoo: [
DOCUMENTOS

Unidad de
Correspondencia

1 El usuario interno entrega en
la Unidad de Correspondencia

correspondencia y se indica el
nivel de importancia.

la solicitud de envio junto con |a |

2 La Unidad de
Correspondencia recibe la

documentacién que le es
entregada para su despacho.

| S weNaIon

N

3 Se registra la correspondencia
en el sistema y genera formato
de envio/recepcion.

4 Se ordena la correspondencia
para su envio, en su caso, la
identifica por dependencia o

entidad, organismo, empresa o

persona fisica y por modalidad

de envio.

5 Se imprime en la
documentacion de salida el
nuimero de folio
correspondiente, siguiendo al
efecto una numeracion sucesiva
para toda la dependencia.

6. Se revisa la modalidad del
envio.

7 El mensajero entrega la
correspondencia y recaba
acuses de recibo y los entrega
en la Unidad de
Correspondencia.

8 La Unidad de
Correspondencia verifica y
registra los acuses de recibo.

9 Envia el acuse de recibo a los
remitentes que lo solicitan y
registra la hora de recepcién de
los acuses por parte de las areas
tramitadoras en el sistema
manual o informatico.

10 La unida de correspondencia
verifica la recepcién de la
correspondencia recibida en el
dia y realiza registro.

Fin del procedimiento.

2021
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"/ MEXICO
DISENO DE LA FICHA PARA EL CONTROL DE LA
GESTION DOCUMENTAL

T

Las dependencias y entidades, asi como sus delegaciones o equivalentes,
elaboraran una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestion a
la que dé lugar el documento ingresado a la unidad administrativa; la ficha debera

contener como elementos minimos de descripcion:

Numero identificador
Asunto

Fecha y hora de recepcién

Generador y receptor (hombre y
cargo)

+4 § 2023
:,-j Francisco
8 VILEA
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DISENO DE LA FICHA PARA EL @ wixico | CEB
CONTROL DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Sistema de Control de Gestidn

o . . . Numero de Folio: 1160-2021 Fecha: 16-08-2021
l.  El numero identificador (folio
consecutivo de ingreso
re n ova b I e a n u a I m e nte) ; Solicitud de bajas documentales
Il. El asunto (breve descripcion
del contenido del
d OC u m e n to) ; Para Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional
lll. Fecha y hora de recepcién,y
IV. Generador y receptor del
documento (hombre y cargo).

Fecha y hora de recepcion:
Nombre de quien reclbe:

VMEP




Direccién Gaeneral

DHreccldn de Desarrolio Archivistice Naclonal
wlbdineeeion do Cagasitacidn y Adutaiia Archivilica
Depastamento de Capacitacikdn Archivistica

GOBIEHRNO DE |
J |

MEXICO |- B

Mdm, e oficie DDAN /1802 / 2022

Asunitn; Raspuasta & soliciiud de cotizackin
pare investigaciin de mercado

Cludad da Meéxice, 28 de octubre del 2002

LIC, ENRIQUE IZAGUIRRE PEREZ

JEFE DE DEFARTAMENTO DE COMPRAS

DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION
PRESENTE

Hago referencia a la solicltud de cotizacion para investigacian de mercadeo del pasade 13 de octubre
del presente, por este medio me permito ramitic les documentos requeridos para su investigacian

En este sentido adjunto al presente

Fropuesta técnico-econdmica, encontrara cotizacion en la pag. 5, 85/ mismo se adjunta
cotizaciones por separado
»  Cueslionario

Par olra lade, se comparten los datos requeridos:

Mombre competo de la Razdn Social: ARCHIVO GEMERAL DE LA NACION

Direccidm Eduards Molina N3, Col. Ampliacién Penitenciaria, Alcaldia WVenustiano Carranza,
C.PSEED, Ciudad de México

R.F.C.ACMIZ012432

Mombre del representante legal Mtro. Simén Andrés Medina Delgadillo

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasitn para enviar un cordial saludea.

SUBDIRE Gy G
mm“g"mnzz

iy Ro22EIBE

wenr Mlagar

GOBIERNODE | [

g ARGHIVO
! MEXICO |&f=s

Ejercicio de
reforzamiento de
identificacion

Se les solicitara a los
participantes un oficio que
tenga los sellos de recepcion.

A continuacion, cada uno de
los participantes identificara
los elementos que debe
contener para llevar a cabo la
recepcion
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Politicas de Servicio:

Las Politicas de Operaciéon y/o
servicio son guias de acciéon que
definen los limites y parametros
necesarios para ejecutar Ilos
procesos Yy actividades en
cumplimiento de Ila funcion,
planes, programas, proyectos; de
los riesgos, previamente
definidos.

¥ 2023\/
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Politicas de Servicio

POLITICAS DE OPERACION Y/O
SERVICIO:

Manejar un problema
Reglas

Se enfoca a lo que “no” se
debe hacer

Su alcance es para toda la
Institucion

4%, GOBIERNO DE

MEXICO

155¢
:

I weNAION

PROCEDIMIENTO:

« Mejorar una practica

 Pasos

« Se enfoca a lo que “si” se debe
de hacer

« Su alcance se limita a una tarea
o actividad

Jj 2023
Francisco
o VIEA




Politicas de Servicio:

4%, GOBIERNO DE

MEXICO

155¢
:

I weNAION

5 pasos para desarrollar politicas:

1. Definir el objetivo de la politica
2. Redactar la politica

3. Preparar la aplicacion de la
politica

4. Obtenga comentarios y asigne
ejecutores

5. Aplicar y mejorar la politica
Y ) 2023
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Dindamica: entrega- recepcmn d’
documentos

Se recibe la documentacion en la UC
Se revisa si cumple con los requisitos

En caso de no cumplir se informan las
inconsistencias

Se prosigue a la recepcion de la
documentacion

Sella acuse y original de Ila
documentacion

Se asigha numero de folio

Se realiza el registro correspondiente
en el formato (recepcion y registro)

Al -’JI GOBIERNO DE

EXICO

y 2023
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" MEXICO

Dindamica: entrega-recepcién de
documentos

B¢
il

« Se clasifica la informacion para su distribucion
en las unidades administrativas

« Se llena la ficha de control

Una vez entregada la documentacion a las
= unidades administrativas se lleva el
seguimiento de la correspondencia

« Si la documentacion tiene respuesta de salida
la unidad administrativa procede a realizar
dicha respuesta.

« La unidad administrativa entrega el oficio de
re?%uesta a la UC para darle el tramite de
salida.

« La UC verifica que los datos sean correctos y
los anota en su registro de salida de
correspondencia

« Una vez entregada la documentacion de
salida, se informa a la unidad administrativa
que se realizé dicha entrega iy

2023
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Dinamica: llenado de la ficha de control

Sistema de Control de Gestién

Nimero de Folio: 1160-2021 Fecha : 16-08-2021

De: Laura Beatriz Moren

o Rodriguez , Coordinadora de Archivos S.R.E.

Asunto:

Solicitud de bajas docume

ntales

Para Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional

Propuestas de Atencion
Atender conforme proceda

Nota:

Fecha y hora de recepcion:
Nombre de qulen recibe:

Se clasifica la documentacién, por
importancia, y unidad de
administrativa a la que sera
distribuida la documentacion y se
procede al llenado de la ficha de
control

B 2023
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"/ MEXICO

Dindamica: llenado del reporte diario

0 weNAIOM

FEBADERRATO - FBAVHORATAEIBCON - NREDELAFRSON UENRRRE|) - NOMEENCAGODEETENT - NOAREELADERECAOENTAD - MR CAOAUBNACRERD  ODECROO KO0 MBS OO

- Una vez _que se recibe Ia
documentacion se procede hacer el
llenado del reporte diario en el
formato de registro de

correspondencia

) 2023
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o PSS

Conclusiones:

Unidad de Correspondencia es responsable de realizar las funciones
asociadas al control y registro de la correspondencia de entrada y
salida. desempenan un importante papel operativo tanto para el
control de correspondencia, asi como el ingreso egreso en forma
centralizada, como para su distribucion en el interior o fuera de ellas.

2023
Francisco
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