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L PRESENTACION

En virtud y en cumplimiento de sus responsabilidades y obligaciones juridicas establecidas en la Ley
de Archivos, y para apoyar la instrumentacion y la institucionalizacién del Sistema Institucional de
Archivos en la fase activa o de tramite de los documentos, se emite el presente manual, el cual se
compone de las politicas y procedimientos tendientes a regular las tareas archivisticas en la Unidad
Central de Correspondencia.

. OBIETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la operacién de la Unidad Central de
Correspondencia, a través de los instrumentos de control archivistico establecidos en la Ley de

Archivos.

. ALCANCE

y obligatoria para la Unidad Central de Correspondencia y para todas las dreas que envien y/o
reciban correspondencia externa, de conformidad con los articulos 29 de la Ley General de

Archivos.

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia genenN

Iv. FUNDAMENTO LEGAL
El presente instrumento se elabora con fundamento en el articulo 29 de la Ley General de Archivos.

\i
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V. GLOSARIO.
Para efectos de la aplicacién de este manual, se entendera por:
Correspondencia: Documentos provenientes del exterior y cuyo destinatario es el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal o algin
servidor publico del mismo, asi como los documentos generados o detentados por las Areas que
son turnados al exterior del Instituto.
Correspondencia con valores o riesgos: Viene acompaiiada de objetos o piezas que tienen un costo
registrado en el servicio de mensajeria o que son susceptibles de romperse, estropearse o que por
sus componentes pueden causar dafios a la salud.
Correspondencia ordinaria: Es la correspondencia enviada por la unidad al exterior y que sera
recibida por el destinatario, maximo el segundo dia a partir de que la Unidad Central de
Correspondencia la recibe para su despacho.
Correspondencia urgente: Es la correspondencia que se envia por la unidad al exterior y cuyo
destinatario la recibird el mismo dia. Debe especificarse el caracter de URGENTE en el momento de
su despacho.
VI.  POLITICAS

1. La Unidad Central de Correspondencia es responsable de la recepcion y despacho de la
correspondencia externa al H. ayuntamiento de Jalapa.

2. Deberan utilizarse controles de correspondencia externa de entrada (Anexo 1) y de salida (Anexo
2) para el registro y control respectivo.

3. La correspondencia de cardcter personal dirigida a los servidores publicos del H. ayuntamiento
Jalapa se podra recibir pero no registrarse. En su caso, se avisard al destinatario para que la reciba
directamente.

j74/Q C//
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4. La Unidad Central de Correspondencia se apoyard en el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, a fin de cumplir dentro del horario establecido con el despacho de la
correspondencia.

5. Los acuses de recibo de la correspondencia se entregaran al area generadora en un plazo maximo
de 7 dias, contados a partir de la recepcion de la correspondencia en la Unidad Central de
Correspondencia. En caso de que la correspondencia sea devuelta por contener datos incorrectos
o no actualizados, el plazo tendrd efecto una vez corregidos los datos respectivos.

7

6. Las dreas de la unidad deberan programar los envios de correspondencia al exterior, a efecto de
reducir costos.

7. Las dreas deberdn etiquetar y/o identificar en la correspondencia, los datos completos del
destinatario y el caracter “ordinario” o “urgente”.

8. La Unidad Central de Correspondencia no recibira ni entregara correspondencia cuyo destino

sean otras dreas internas. Ns

9. La Unidad Central de Correspondencia elaborard y mantendra un inventario actualizado de los
expedientes que detenta derivado de sus funciones. (Anexo 3).

10. El horario de recepcién de correspondencia es de 9:00 a 15:00 horas y en dias habiles. La Unidad
Central de Correspondencia definira los casos de excepcién en que se reciba correspondencia fuera
de este horario, misma que se registrara con fecha del dia habil siguiente.

11. La recepcidn de correspondencia para despacho externo es hasta las 11:00 horas, misma que
serd enviada el mismo dia; aquella que se reciba después de dicha hora serd enviada a su
destinatario al dia habil siguiente. Sélo la correspondencia con caracter de urgente se enviara al
momento.

12. Las dreas podran entregar la correspondencia directamente al destinatario en virt
urgencia y naturaleza de la informacién, notificando a la Unidad Central de Correspondenci
situacion para el registro respectivo.
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13. Durante la revisién de correspondencia de entrada se verificard que se cumplan los siguientes
aspectos:

a) Que los documentos estén dirigidas al H. ayuntamiento de Jalapa o a los funcionarios
publicos que laboran en el mismo;

b) Que el asunto de que trata el documento competa a las dreas administrativa o al
destinatario en ejercicio de sus funciones;

¢) Que los documentos estén firmados;

d) Que los documentos citen el domicilio del remitente, en caso contrario, se consultard a
quien entrega la pieza y se asentara en ella lo conducente;

e) Que si en el documento se menciona la remision de anexos éstos acompafien
efectivamente a la pieza, ya sea adheridos —tratdndose de otros escritos- o ya sea por
separado —tratdndose de anexos muy voluminosos o formatos electrénicos-, en caso
contrario, se reclamardn a quien entrega la pieza, asentandose en el documento las
aclaraciones pertinentes por no entregarse los anexos tanto en el original como en el acuse;
\Z

f) Si la correspondencia es entregada mediante servicio postal o mensajeria, se deberd abrir,
examinar y verificar.
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14. Para la revisién de correspondencia de salida se verificara que se cumplan los siguientes
aspectos:

a) Que el remitente se encuentre debidamente identificado;

b) Que los datos del destinatario estén escritos en forma correcta y completa;

¢) Que el original esté firmado autograficamente y que se asienten claramente el nombrey
el cargo del remitente;

d) Que se anexen dos copias adicionales al documento para control;

e) Que si en el documento se indica la remision de anexos estos se encuentren completos
y bien adheridos, tratdndose de documentos; Si se trata de expedientes o legajos se debera
indicar al margen de la comunicacion respectiva el nimero de fojas, y si se trata de valores
deberén anotarse los datos necesarios para su identificacion;

f) Que si se menciona la remision de objetos voluminosos éstos vayan debidamente
empacados y con la anotacién al margen del documento respectivo “Paquete por

del remitente, la direccién completa del destinatario, la descripcion del contenido y el sello

N\

)

separado”;
g) Que los documentos que se envien en sobre o paquete cerrado lleven inscritos los datos ‘#

oficial del H. ayuntamiento 6 el drea administrativa.
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15. Para el despacho de la correspondencia se observardn los aspectos siguientes:

a) En el caso de correspondencia despachada por el mensajero de la unidad de
correspondencia, se entregard directamente y exclusivamente a la Unidad de
Correspondencia del receptor, obteniendo el acuse respectivo. \

b) En caso de correspondencia a despachar por servicio postal, se entrega a la \
administracién de correos las piezas de salida, obteniendo el acuse respectivo.

c) En caso de correspondencia a despachar por servicio de mensajeria, se entrega al \\J
representante del servicio, recabando ademds, el acuse de recibo correspondiente y la

copia de la guia de envio.

N
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Vil. PROCEDIMIENTOS

1. Recepcidn, registro y distribucion de correspondencia de entrada.

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia

1. Recibe y revisa la correspondencia.

Correspondencia y acuse

Responsable de Ila Unidad
Central de Correspondencia

2. Sella de recibo en el acuse y devuelve.

Correspondencia y acuse

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia

3. Separa la correspondencia de entrada segln
el drea y cardcter del servicio (urgente,
ordinario, confidencial, con valores o riesgos).

Correspondencia

Responsable de la Unidad

Central de Correspondencia identificador del 4&rea destinataria, de
conformidad con el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica. A

N

4. Anota en el documento de entrada el cédigo

Correspondencia

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia

5. Realiza el registro de correspondencia en el
sistema respectivo.

Correspondencia

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia

6. Elabora el Control de Correspondencia
Externa de Entrada.

Control de
Correspondencia Externa
de Entrada

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia

7. Distribuye correspondencia de acuerdo con
la prioridad de destino y naturaleza del asunto
y obtiene acuse respectivo en el Control de
Correspondencia Externa de Entrada.

Correspondencia y Control
de Correspondencia
Externa de Entrada

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia

8. Registra fecha y hora de entrega en sistema
respectivo, y archiva acuse en expediente
respectivo.

Control de
Correspondencia Externa
de Entrada

Fin de procedimiento

BV 7
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcidn, registro y distribucién de correspondencia de entrada.

INI(!IIO

; x
Recibe y revisa la correspondencia \

Correspondencia v acuse

Sella de recibo en el acuse y devuelve Correspondencia y acuse

E

Separa la correspondencia de entrada segtn el dreay Correspondencia
caracter del servicio (urgente, ordinario, confidencial, con
valores o riesgos)

Anota en el documento de entrada el cédigo identificador Correspondencia
del drea destinataria, de conformidad con el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica

Realiza el registro de correspondencia en el sistema respectivo Correspondencia

v

Elabora el Control de Correspondencia Externa de Entrada Control de Correspondencia
Externa de Entrada

Distribuye correspondencia de acuerdo con la prioridad de Correspondencia y Control
destino y naturaleza del asunto y obtiene acuse respectivo en de Correspondencia Externé\

el Control de Correspondencia Externa de Entrada de Entrada

‘ Control de Correspondencia
Distribuye correspondencia de acuerdo con la prioridad de Externa de Entrada \
destino y naturaleza del asunto y obtiene acuse respectivo en
el Control de Correspondencia Externa de Entrada — FIN

10
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2. Recepcidn, registro y distribucién de correspondencia de salida.

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Responsable de la Unidad Central de
Correspondencia

1.Recibe tres juegos de Control de Correspondencia
Externa de Salida; correspondencia y acuse respectivo.
Revisa que la correspondencia esté etiquetada y/o
identificada

Control de
Correspondencia
Externa de Salida,
correspondencia y
acuse.

%

N

Responsable de la Unidad Central de
Correspondencia

2.Sella los tres juegos de Control de Correspondencia
Externa de Salida, devuelve uno como acuse, y registra
en el sistema respectivo.

Control de
Correspondencia
Externa de Salida

Responsable de la Unidad Central de
Correspondencia

3. Entrega al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales la correspondencia y respectivo
acuse, y un juego del Control de Correspondencia
Externa de Salida, recaba acuse de recibo (en su juego
de Control de Correspondencia Externa de Salida),
registra y archiva en expediente respectivo.

Control de
Correspondencia
Externa de Salida,
correspondencia y
acuse.
Correspondencia

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

4. Recibe y analiza el caracter del servicio, establece via
de despacho (mensajero interno, servicio de mensajeria
especializada, servicio de transporte terrestre o aéreo) y
entrega a mensajero, recabando acuse en su juego de
Control de Correspondencia Externa de Salida.

Correspondencia,
acuse y Control de
Correspondencia
Externa de Salida

.
+

Mensajero

5. Recibe correspondencia y acuse, y procede a su
entrega recabando el sello de recibo en el acuse.

Correspondencia y
acuse

Destinatario

6. Recibe correspondencia y entrega acuse de recibo a
mensajero.

Correspondencia y
acuse

Mensajero

7. Recibe acuse y entrega al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Acuse

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

8. Recibe acuse y lo entrega a la Unidad Central de
Correspondencia y obtiene acuse de recibo en su juego
de Control de Correspondencia Externa de Salida.

Acuse y Control de
Correspondencia
Externa de Salida

Responsable de la Unidad Central de
Correspondencia

9. Recibe acuse, lo entrega al drea generadora y obtiene
acuse de recibo en copia de Control de Correspondencia
Externa de Salida respectivo; registra en el sistema y
archiva en expediente correspondiente.

Acuse y Control de
Correspondencia
Externa de Salida

}
|

Fin de procedimiento

</
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcidn, registro y distribucion de correspondencia de salida
INICIO

Recibe tres juegos de Control de Correspondencia Externa de Control de Correspondencia Externa de
Salida; correspondencia y acuse respectivo. Revisa que la Salida, correspondencia y acuse.
correspondencia esté etiquetada y/o identificada

Sella los tres juegos de Control de Correspondencia Externa
de Salida, devuelve uno como acuse, y registra en el sistema
respectivo

Control de Correspondencia Externa de
Salida

Entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Control de Correspondencia Externa de
Generales la correspondencia y respectivo acuse, y un juego Salida, correspondencia y  acuse.
del Control de Correspondencia Externa de Salida, recaba Correspondencia

acuse de recibo (en su juego de Control de Correspondencia
Externa de Salida), registra y archiva en expediente
respectivo

724

Recibe y analiza el caracter del servicio, establece via de Correspondencia, acuse y Control de
despacho (mensajero interno, servicio de mensajeria Correspondencia Externa de Salida
especializada, servicio de transporte terrestre o aéreo) y

entrega a mensajero, recabando acuse en su juego de Control ?
/]

de Correspondencia Externa de Salida. \

Recibe correspondencia y acuse, y procede a su entrega Correspondencia y acuse
recabando el sello de recibo en el acuse.

Recibe correspondencia y entrega acuse de recibo a Correspondencia y acuse

mensajero.

Recibe acuse y entrega al Departamento de Recursos acuse

Materiales v Servicios Generales. \

Recibe acuse y lo entrega a la Unidad Central de Acuse y Control de Correspondencia \ \
Correspondencia y obtiene acuse de recibo en su juego de Externa de Salida

Control de Correspondencia Externa de Salida. \
Recibe acuse, lo entrega al 4rea generadora y obtiene acuse Acuse y Control de Correspondencia

de recibo en copia de Control de Correspondencia Externa de Externa de Salida

Salida respectivo; registra en el sistema y archiva en
expediente correspondiente. —> FIN

12
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VIIL. Formatos

Anexo 1 Control de Correspondencia Externa de Entrada

Ficha de control:
1) Fecha:

lapa o=

X
Destinatario:
2) Area:
Puesto:
Remitente:
3) Cargo:
Institucion:
Tipo de documento:
4) Numero de fojas:
Anexos adjuntos:
Asunto: )

Nombre, hora y firma:
Area receptora

5)

Instructivo:

1) Indicar el namero de control, fecha y hora respectivos.

2) Indicar los datos referentes al nombre del destinatario, area de adscripcién y puesto que ocupa.
3) Indicar el nombre del remitente, cargo y la institucion, asociacion, particular, etc., que remite la correspondencia.
4) Indicar el tipo de documento (ejemplo: solicitud, recurso de revisién, etc...) nimero de fojas, descripcion de anexos
y asunto.
5) Del drea receptora, indicar el nombre de la persona que recibe la correspondencia, la hora y recabar firm

13
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Anexo 2 Control de Correspondencia Externa de Salida

ACCESOALA PUBLICA Y DEDATOS £S OEL.

CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA DE SALIDA 1) evresos

3)
AREA REVITENTE

| =y Erpress / Che y firma del Fectha y Wota e
meto de oficio - ar et 3 Domscio —_—
Nasmer Cocumento o Paguste: Destmatan; n . b

) 5) 6) 7

12) 15) e

13) 16)

14) 17

Instructivo:

1) Indicar el tipo de entrega: URGENTE — ORDINARIO.

2) Indicar limite para la entrega de la correspondencia.

3) Indicar el nombre del drea que remite la correspondencia.

4) Indicar, en su caso, el nimero de oficio que se remite.

5) Indicar si es un documento o un paquete (en este caso si es confidencial, con valores o riesgo).

6) Indicar los datos completos del destinatario: Institucidn, asociacion, particular, etc., nombre y cargo.
7) Indicar el domicilio del destinatario con los datos actualizados y correctos.

8) Indicar la fecha y hora de envio.

9) indicar los datos referentes a la empresa.

10) Firma del mensajero.

11) Indicar la fecha y hora del acuse de la correspondencia.

12) Indicar la fecha y hora en que el drea remitente entrega la correspondencia a la Unidad Central de
Correspondencia.

13) Indicar la fecha y hora en que la Unidad Central de Correspondencia entrega al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

14) Indicar la fecha y hora en que el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales entrega al mensajero.
15) Indicar la fecha y hora en que el mensajero entrega el acuse al Departamento de Recursos Materiales y Servicigs
Generales.

16) Indicar la fecha y hora en que el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales entrega a la Unidad
Central de Correspondencia el acuse.

17) Indicar la fecha y hora en que la Unidad Central de Correspondencia entrega al area remitente el acuse.

14
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Anexo 3 Inventario General de Expedientes por Serie Documental

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES
POR SERIE DOCUMENTAL

TR0 DE INVENTARIO

UBICACION FISICA DB LA SERIE:

No. Cédigo de Nombre de Expediente Total Fechas Valor Plazos de conservacién  Sistema de
clasificacion legajos SALFEMas documental ¥y Vigencia documental Datos

Observaciones
Personales Recervada #tc |

§
s ) NA Dk
{Trimite, Cancentracién Histdrica, § - F-‘."f \
Transferencis, Baja, Ete) ’ i dofsddents !
ENCARGADOC DE ARCHIVO 3 ?/

|
§
i
i

i
§

L] L] |y 9]
L1 pres ente inventano consia de [Tijat y stnpara 1a caridad total de L _bupediesies de 105 4hos 08 L] Conmemdos ef =——ICH4 [§), CoN un peso sprosimade de
25l ka

L

(26} |

Hat
I ol

Elsbord

{
1 i \
YolBe
ADRCVIATURAS. AT ARCHIVO DE TRAMITE, AC: ARCHIVD DE CONCENTRACION, VO VIGENCIA COMPLETA,

15
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Instructivo

(1) Nombre del drea que detenta los expedientes.

(2) Mencionar el inventario respectivo a baja, transferencia, archivo de trdmite, concentracion, histérico. :
(3) Nombre de quien coordina las tareas del archivo o enlace a cargo de los expedientes.

(4) Lugar en que se encuentran los expedientes en el archivo respectivo, esto es, en el mueble y su nimero, cajon; 3
estante, charola, entrepafio, etc...

(5) La fecha de elaboracién del inventario.

(6) En su caso, el nimero consecutivo de transferencia realizada por el area. \,
(7) NGimero de Folio de Control de la Unidad Coordinadora de Archivos.

(8) Niimero de hoja del total del inventario. 4
(9) Clave y nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

(10) Namero consecutivo.

(11) Cédigo clasificacién archivistica del expediente, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

(12) Nombre del expediente.

(13) Total de legajos.

(14) Anotar la fecha inicial, esto es, la primera fecha que se identifique en el documento méds antiguo, y la fecha final,

es decir, la tltima fecha identificada en el documento con que termina el expediente.

(15) Se anotara el valor documental: administrativo, legal, contable, fiscal, histdrico, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental.

(16) Se anotara el nimero de afios que permanece en el Archivo de Trdmite (AT), de acuerdo con el Catdlogo de
Disposicion Documental.

(17) Se anotara el nimero de afios que permanece en el Archivo de Concentracién (AC), de acuerdo con el Catalogo

de Disposicion Documental.

(18) Se anotard el niimero de afios que resulte de la suma de los numerales (16) y (17), que es la suma de afios de AT+

AC.
(19) En su caso, nombre del sistema de datos personales asociado a la informacién que contiene el expedi

(20) Las observaciones pertinentes.

(21) El nimero total de hojas del inventario.

(22) El nimero total de expedientes del inventario.

(23) Los afios extremos del total de expedientes del inventario.
(24) Nimero de cajas que contienen los expedientes.

(25) Peso aproximado del total de expedientes.

(26) Nombre y firma de la persona que elaboré el inventario.
(27) Nombre y firma del Titular de area.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO
2021 - 2024

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO il
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO e

2nto Constitucional 2021-2024

%2022, Aiio de Ricardo Flores Magon”

ANO Manual de Procedimiento de la Unidad Central de Correspondencia
2022

IX. Elaboracién y aprobacién del manual de procedimiento de la unidad central de
correspondencia.

Q1 (o
|

DR. FERNANDO EMILIO PRIEGO ZURITA
PRESIDENTE MUNICIPAL

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

PROF. AGU CORDERO LIC. MARCO ANTONIO SILVAN NARVAEZ
SECRETARIO DEL AYUI%I'AMIENTO MUNICIPAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

4

L

ING. FRANCISCO ADELFO DELGADO DOMINGUEZ “ROCEHIA MARTINEZ AGUILAR
COORDINADOR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL

C.¢. Damwn ﬁa)evo Hidolgo

Tose  Fgnocio Hdez n.
LIC. JOSE IGNACIO HERNANDEZ NARVAEZ. :
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA " :
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CONTRALO NICIPAL

Jalapa, Tabjsco a 4 de agosto de 2022
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