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Administracion de documentos. Conjunto de métodos vy
practicas destinados a planear, dirigir y controlar la:

Transferencia

B

Generacion Clasificacion

Mg

Circulacion

Organizacion Conservacion




Procedimiento

Recepcion y control de
correspondencia




1. Objetivo

Fomentar la cooperacion y coordinacion entre las Unidades
de Correspondencia y el Personal Responsable de las areas
administrativas para realizar de manera eficiente y agil, la
recepcion, registro, control y seguimiento de Ia
correspondencia que ingresa al area de su competencia.

Unidad Central de Unidades de Personal Responsable
Correspondencia Correspondencia de Registro




Flujo de Correspondencia

Unidad de

el ( Correspondencia ﬂ )
eRecibe eAtiende
*Registra *Registra eDa seguimiento
eEscanea *Turna *Registra
e Distribuye *Atiende respuesta

e Da seguimiento eReporta

eReporta

Unidad Central de NG
Correspondencia

i 4

Personal

Responsable




4. Reglas generales

1. La Unidad Central de Corres
dirigidos al Instituto, colocando
como en el acuse de recibido.

pPondencia recibe documentos Y paquetes
sello oficial y folio tanto en el original

2. El horario de recepcio
horas. La correspondencia
pero se le sellara con la fe

n de documentos en la UCC es de 9:00 a 17:00
que se reciba a partir de las 17:01 hrs. ser recibida

cha del dia habil siguiente, con la hora 8:30 hrs.

Esta disposiciéon sélo es aplicable a la correspondencia externa,

Quedan exceptuadas de este horario las notificaciones del Poder
Judicial

3. En caso de recibir correspondencia externa ya sea a través de correo

an?m:..noo&mﬂm:mwm personal fuera de las instalaciones del Instituto,
debera entregarla a la UCC Um_\mmm_.m_:m_‘_m_no__.o.




5. Reglas generales

4. En el supuesto de que la correspondencia sea turnada erroneamente a
otra Unidad de Correspondencia o Persona Responsable de Area, éstas deberan
devolverla para su correcto turno de manera fisica.

En ningan caso podran turnar la correspondencia al Responsable de
manera directa.

5. La correspondencia turnada debe atenderse y dar contestacion por oficio
o correo electrénico al interesado. En el caso de respuestas por correo
electrénico, debera utilizarse la misma estructura del oficio, asi como sefalar
el numero de folio de entrada que se atiende.

6. En el caso de los oficios y peticiones recibidos por parte de la Secretaria
Particular del C. Gobernador, asi como en el Instituto, deberan atenderse y
sefalarse en el documento de respuesta el nUmero de folio emitido por ambas.




Es responsabilidad de todos
‘atender la correspondencia que
- nos sea turnada, informar vy
proporcionar a nuestro enlace
de correspondencia, la
resolucion y el documento de
respuesta.




Procedimiento

Clasificacion y organizacion
de archivos




1. Objetivo

Contar con archivos registrados, clasificados y organizados
con el fin de garantizar el acceso a la informacion, la
transparencia de acciones y la rendicion de cuentas, asi
como la correcta disposicion o0 preservacion de la
documentacion institucional, tanto en la actualidad como

en el futuro.

2. Objetivos especificos

a. Identificar cuales documentos son parte de un archivo y cuales
no, a fin de evitar la acumulacion innecesaria de papel en
oficinas.

b. Estandarizar el registro y descripcion de expedientes de
archivo, con el fin de elaborar bases de datos que faciliten el
acceso y control de los archivos.




3. Conceptos generales

Conservar

Documento de archivo

eToda informacion registrada
en cualquier tipo de soporte,
generada, recibida y
conservada por el Instituto
en el desempeno de sus

Expediente

eUnidad constituida por uno o
varios documentos de

Documento

e Unidad de informacion
registrada en un soporte.

archivo, ordenados y
relacionados con un mismo
asunto, actividad o tramite
del Instituto.

actividades y que contiene
un hecho 0 acto
administrativo, juridico,
fiscal, contable 0 de
relevancia cultural
testimonial o cientifica.

!

B
\ Documento de trabajo
Aquellos que se generan para apoyar las
tareas administrativas y cuya finalidad
reside en la informacién que contienen para
el desarrollo de los mismos.

\_ J
Eliminar




4. Conceptos generales

Archivo de tramite

Area responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario durante un ano, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa o cuyo tramite ha terminado, pero sigue siendo consultado
con frecuencia.

NS

Archivo de concentracion

Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas del Instituto y que
permanecen en él hasta que prescribe su valor administrativo, legal, fiscal o
contable, o concluye el término para conservarlos de manera precautoria.

NS

Archivo historico

Unidad responsable de la administracion de documentos seleccionados que
contienen evidencia y testimonio de las acciones trascendentes del Instituto,
por lo que deben conservarse permanentemente.

Transferencia
primaria

Transferencia
secundaria




5. Conceptos generales

Instrumentos de control archivistico.

Inventarios Documentales

Describen las series y expedientes de un
archivo y permiten su localizacién,
transferencia o baja documental.

J

Catalogo de Disposicion Documental

Registro de los valores documentales, plazos
de conservaciéon, vigencia documental,
clasificacion de la informacion (reservada,

confidencial o publica) y el destino.

j

J

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Describe la estructura de un archivo
atendiendo a la organizacion, atribuciones y
actividades.

)

J




6. Conceptos generales

Clasificacion archivistica. Proceso de identificacion y agrupaciéon
de documentos o expedientes homogéneos con base en las
funciones o actividades del Instituto.

A i R T

Por tipo de

Por asunto o documento (siempre
materia y cuando estén seriados

y correspondan a un
mismo tema)

EEVETENEE

Por actividad
sustantiva o
proceso
administrativo




7. Conceptos generales

Clave de clasificacion. Marca numérica, alfabética o alfanumeérica
que se utiliza para clasificar documentos o expedientes.

FONDO: Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del Estado
H SECCION: Despacho de la Direccién de

Administracion y Finanzas

H SERIE: Capital Humano




8. Conceptos generales

Cuadro General

CLAVE

FONDO

CLAVE

de Clasificacion Archivistica.
tecnico que describe la estructura de un archivo atendiendo a la
organizacion, atribuciones y actividades del Instituto.

SUBFONDO

SECCION

SUB-

SECCION

Instrumento

INFOSPE

Instituto
de
Formacioé
nen
Seguridad
Publica

DAF

Direccidon de
Administracion
y Finanzas

Procesos de

2.32 ? it
Certificacion
Despacho de la 2.33 Gestion de Personal
Direccidn de 2.Capital Manual de
>n_3_d_mqmn_o: Humano 2.34 Organizacion, Politicas
y Finanzas g T
y Procedimientos
En
2.35 Procesos de . ‘qmmm
de Recepcion
Gestidn de Servicios
4.40 Generalesy
Mantenimiento
Despacho de la 4.Servicios
Direccién de Generales 4.1 Control am Parque
Administracién vehicular
y Finanzas . - Registrol
5. Inventarios Movimiento de Bienes
Inventarios
5.43 y

Resguardos




9. Procedimiento

A) Apertura de expedientes de archivo. Un expediente de
archivo se abrira cuando:

I. No existan antecedentes del asunto en los archivos del area o en
la unidad de documentacion en tramite.

II. Se trate un nuevo asunto o materia.

B) Archivo de documentos.

v' Archivar por asunto o materia, tipo de documento, actividad
sustantiva o procedimiento administrativo.

v Llevar un orden, ya sea cronoldgico, numeérico, alfabético, por
temas, geografico, por organismos, etc.

.




10. Procedimiento

v' La clave de correspondencia es la misma para todas las areas.

v Si son muchos documentos, subdividirlo en legajos (carpetas) e
indicar el volumen que corresponde: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

v Conservar solo un ejemplar de folletos, revistas, etc., siempre y
cuando se relacionen con las actividades del Instituto o sean
evidencia de pagos. Se guardardan en sobres.

v" No se deben archivar documentos personales.

v Antes de perforar o engrapar los documentos asegurarse que no
se elimine parte de la informacion.

v Utilizar en lo minimo posible protectores de hojas, toda vez que
deben retirarse cuando se cosan los expedientes.




11. Procedimiento

C) Analisis de tramite y expurgo.

I. El personal de cada area analizara los expedientes para verificar
si el asunto o proceso concluyd (considerar auditorias o
revisiones de los organos de control).

II. Es responsabilidad de cada persona la ordenacién, depuracion,
expurgo y cosido de expedientes (el responsable del archivo de
cada area solo es el encargado de coordinar las acciones).

III.Una vez cerrado el expediente, se debe coser (el Encargado de
Archivos les proporcionara agujas e hilo) y foliar todas las hojas
que lo integran (aun y cuando sea una gran cantidad).

En un expediente foliado puede aumentar el numero de documentos,
mas no reducirse.




12. Procedimiento

Expurgo. Consiste en el retiro de los documentos repetidos o
inutiles dentro de un expediente asi como de aquellos elementos
perjudiciales para su conservacion, como broches, ligas, clips,
grapas, separadores, protectores de hojas y cualquier otro material

que los dane.




13. Procedimiento

Recomendaciones

I1.

La mejor eliminacion documental es la no creacién de
documentos innecesarios.

Realizar el expurgo inmediatamente después de cerrar el
expediente para evitar la acumulacién innecesaria de
documentos.

III.Deben eliminarse:

a) Documentacion de apoyo informativo o de trabajo que se ha

usado para la atenciéon o gestion de un asunto que no forma
parte del expediente: fotocopias, catdlogos comerciales,
disposiciones normativas impresas.




b) Copias de textos bibliograficos.

c) Documentos que han servido para confeccionar un documento
definitivo: encuestas y cuestionarios.

d) Documentos duplicados.

e) Documentos originales multiples producidos como
comunicaciones internas y difusion general entre oficinas.

f) Impresiones de correos electréonicos que no contengan
informacidn relevante o de interés oficial.

IV. Retirar folletos, invitaciones, revistas, periddicos y recortes de
prensa.

V. Priorizar el envio de copias para conocimiento por correo
electronico.




14. Procedimiento

Cosido de expedientes




Fecha de elaboracion:

13 de enero del 2023

Fecha de validacion:

16 de enero del 2023

Nombre y firma del Titular del Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del Estado

T e

Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas del
Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado

Sergjo Mepdpza Elias

Nombre y firma del EMA del Instituto de Formacion en
Seguridad Puablica del Estado

VL

Lic. Graciela Alvarez Garcia




