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El Sistema Institucional de Archivos
debera integrarse por:

) Area Coordinadora
¢ 1. Un Area Coordinadora de Archivos, y de Archivos

& 2. las Areas Operativas siguientes:

a) De correspondencia; »

. , . , i = AREA Archivo Histérico
b) Archivo de tramite, por drea o unidad ; RN OPERATIVA S ]

c) Archivo de concentracion; y [ | [
d) Archivo historico. —2

’ F
Art. 21 LGA. Unidad de ﬁ Archivo de

Correspondencia Concentracion
Archivo de

Tramite
Instituto Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos. Centro Virtual de Formacion en Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales. (s.f.).. Funciones de las dreas coordinadoras de archivos. Recuperado de Metodologia para la organizacidn de Sistemas Institucionales de
Archivos: http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/IFAI%20CURSO1 COMPLETO.pdf



http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/IFAI CURSO1_COMPLETO.pdf

Area de Correspondencia

& Objetivo: Controlar el registro de la documentacion de entrada y salida con la
finalidad de vincular la produccion de documentos con los procesos
archivisticos, que faciliten su integracion, clasificacion, descripcion y
valoracion documental, desde la primera etapa del ciclo vital.




Area de Correspondencia

Documentacion producida:

Documentacion para Documentacion técnica

conocimiento o difusiéon 0 administrativa
de algun evento

Correspondencia general

(Ramirez J., 2016, 2, p. 50)




Area de Correspondencia

Correspondencia general:

Inicio de
tramites Atencion a

asuntos

(Ramirez J., 2016, 2, p. 50)



Area de Correspondencia

Los procesos de gestion asociados a la generacion o recepcion de correspondencia en
las instituciones, dan lugar a la produccion de otros documentos asociados a ella, por
lo que su manejo implica:

2. Control de |a

. - 3. Control de |la
informacion en

correspondencia
de salida

1. Control de la

correspondencia

de entrada gestion

(tramite), y

(Ramirez J., 2016, 2, p. 50)




Area de Correspondencia

1. Control de la correspondencia de entrada

2. Control de la informacion en gestion

(tramite), y

3. Control de la correspondencia de salida




Pq_g.!.jl_la

1. Control de la correspondencia de entrada

A. Revision de la correspondencia (propdsitos).

& Verificar que los asuntos contenidos, competan a la institucion.
& Dirigida a funcionarios que laboren en la institucion.
¢ Que venga firmada y que la fecha de recepcion sea actual.

¢ Que si senala remision de anexos, se acompanen a la correspondencia
recibida, y

& Verificar caracteristica de los asuntos como: urgentes u ordinarios.
(Ramirez J., 2016, 2, p. 52)



1. Control de la correspondencia de entrada

B. Recepcion de correspondencia (implica):

& Colocar la fecha de ingreso y sello de recepcion.
& Nombre y firma del funcionario que acusa de recibo, y

& Hora de recepcion.

(Ramirez J., 2016, 2, p. 52)




1. Control de la correspondencia de entrada

C. Registro de la correspondencia (implica):

Realizar el registro en un formato de control oficial y estandarizado o en
un sistema automatizado, en la que se asienten datos basicos de
identificacion de las piezas de correspondencia recibidas, especificando:

& Entidad productora.

Nombre y cargo del remitente.
Fecha del documento.

Breve extracto del asunto.

Nombre de la oficina y funcionario al que va dirigido.

Cardcter: urgente u ordinario. -

® & 6 6 ¢ o

Anexos. (Ramirez J., 2016, 2, p. 52)




Area de Correspondencia

1. Control de la correspondencia de entrada

2. Control de la informacion en gestion

(tramite), y

3. Control de la correspondencia de salida
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2. Control de la informacion en gestion (tramite)

A. Registrar en un volante o ficha de control de gestion o tramite oficial, o en
el sistema automatizado disponible en la institucion, los términos o
instrucciones que el funcionario facultado para ello determine para la atencion
del tramite, debiendo contener:

Datos de identificacion de la pieza de correspondencia.

Nombre del area a la que corresponda la atencion del asunto.
Nombre de funcionario tramitador.

Fecha requerida de respuesta.

Fecha real de respuesta.

Estatuto de atencion al asunto: pendiente, atendido o en proceso.
Breve contenido de la resolucion final, y

Fecha en la que se remita el documento para su integracion al expediente.
(Ramirez J., 2016, 2, p. 53)
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2. Control de la informacion en gestion (tramite)

Puebla

B. Turnar los documentos a las dreas que corresponde su K
atencion.

C. Seguimiento de los asuntos — mediante Ia
verificacion de fechas requeridas de respuesta- para en
su caso, cambiar en el registro de control de tramite, el
estatuto de los asuntos para enviar recordatorios de
atencion a los mismos si se presentaren retrasos.

(Ramirez J., 2016, 2, p. 53)




2. Control de la informacion en gestion (tramite)

D. Notificar a la autoridad superior de la que dependa el servicio de
control de correspondencia en tramite, las anomalias que se presenten en

la atencion de los asuntos. —

E. Elaborar informes de gestion y resolucion de asuntos. I I I

.
(Ramirez J., 2016, 2, p. 54)



Area de Correspondencia

1. Control de la correspondencia de entrada

2. Control de la informacion en gestion

(tramite), y

3. Control de la correspondencia de salida




3. Control de la correspondencia de salida

Este control debe incluir la ejecucion de procedimientos badsicos:

A. Revision de la respuesta y, en su caso, correccion de términos de
respuesta.

B. Registro de correspondencia de salida en un formato oficial o en el
sistema automatizado disponible asentado los siguientes datos:

& Nombre del funcionario al que se dirige la correspondencia;

& Cargo oficial, en su caso;

& La documentacion firmada y, en su caso, con los anexos que se remitan
con ella;

& Sellos, controles de salida y fechas actualizadas.

C. Control del mecanismo de distribucion de la correspondencia de salida
(mensajeria, valija, servicio de mensajeria externa, intercambio
gubernamental. (Raml'rez J., 2016, 2, p. 54'55)




Area de
Correspondencia

Una vez que se hayan efectuado los
procedimientos para el control de la
correspondencia de entrada, en tradmite y
de salida, y que se haya reunido toda la
documentacion asociada a los asuntos que
testimonian, se estard en condiciones de
integrar los expedientes que le
correspondan, para su posterior
clasificacion, ordenacion y descripcion.

(Ramirez J., 2016, 2, p. 55)



Area de Correspondencia

Modalidades de vinculacion de la correspondencia:

Si la pieza de correspondencia dio lugar a la
generacion de otros documentos por ser el
resultado de un mismo asunto o tramite, toda la
documentacion resultante debera integrarse al
expediente que le corresponda.

Si la pieza de correspondencia no da lugar a otros
documentos, podrd archivarse en el minutario de
correspondencia de entrada o salida apropiado
(consecutivo de forma cronoldgica, por ejemplo,
oficios de conocimiento).

(Ramirez J., 2016, 2, p. 55)



Area de Correspondencia

Documentacion producida:

L

Documentacion
técnica o
administrativa

: Documentacion para
Correspondencia /A4 conocimiento o
general difusiéon de algun
evento

(Ramirez J., 2016, 2, p. 50)




Por su atencion, jmuchas gracias!

Datos de contacto http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/

& Archivo General del Estado
archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx n /agepUEbla

& AnahiJuan Duradn
Directora del Archivo General del Estado y /agepuebla

anahi.juan@puebla.gob.mx

n Archivo General Puebla

¢ Rosa Maria Baez Sdnchez,

Jefa de Departamento de Archivos 20 Sur No. 902 Col. Azcarate
Municipales AGEP 9 ' '
rosa.baez@puebla.gob.mx TE|éfOﬂOSZ

& Francisco Pérez Corona, (222) 232-01-80y (222) 242-
Analista Juridico AGEP 46-88

francisco.perezc@puebla.gob.mx Red Institucional de 4 dllgitOS
& Gabriel Mayor Castillo, 8522 y 8627.

Analista AGEP

gabriel.mayor@puebla.gob.mx
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