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ADMINISTRACION DE
CORRESPONDENCIA

v

Objetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de
envio, entrega y recepcion de correspondencia
y paqueteria oficial, interna o externa, a todas
las areas del Ayuntamiento de Tulum,

respetando el principio de privacidad vy

confidencialidad.
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Entrada Etapas del proceso Salida
e 1. Recepcionde correspondencia yo mensajeria; 1. Entrega  de
1Icu$?egeppucr:?ig:§iaw 1.1 Recibe cafrespundencia y/o mensajeria oficial. CUTTEEPGQHEHCIE yio
o mensajeria Verificacion datos. mensajeria a las
exiema 1.2 Otorga acuse al interesado. Unidades
(dependencias 1.3 Registra la informacion. ’ Administrativas.
entidades ' 1.4 Enfrega correspondencia y/o mensajeria a la
nrganismfys Un|dadhdm|n|_§tratlva.
institucinneé, empr 1.5 Registra resolucion del asunto.
585 ¥ pPersonas i _ o _ 2. Envio de la
fisicas) e internas 2. Envm de correspondencia solicitada por un usuarnio carrespondencia
interno: yio mensajera
. 2.1 Entrega de solicitud de envio solicitada por una
2. Envio de ) 2.2 Recibe parasudespacho, verifica y acusa de Unidad
comrespondencia recibo. Administrativa.

y/o mensajeria
solicitada poruna
Unidad
Administrativa

2.3 Registra y realiza envio de acuerdo a
requerimieanto.

2.4 Entrega cormespondencia, recaba y verifica
acuses.

2.5 Envia acuse de recibo a remitentes.

Seguimiento y medicion
Indicador

1. Anexo 1, Formato de control de correspondencia.
2. Anexo?2, Solicitud de envio de correspondencia.




Recepcidon de correspondencia

Objetivo
Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcidon de correspondencia y paqueteria oficial
externa, asi como su entrega a las areas de la dependencia o entidad.

Descripcion
Recepcidon de correspondencia externa (dependencias, entidades, organismos, instituciones, empresas

y personas fisicas) y su correspondiente entrega al interior. -
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Proceso con

Proceso con

Proceso interaccion a la Interaccion a la interaccion a la Interaccion
Analizado ENTRADA entrada SALIDA a la salida
Entrega de . Registro de
correspondencia acuse de
Recepcion de ylo mensajeria ibid
, oficial reCiono.
o correspondencia ylo
. . ‘- rocesos mensajeria oficial.
Administracion
referente a la
artes administrativa y Correspondencia correspondencia ala Unidad

juridica

y/o mensajeria
oficial.

ylo mensajeria
oficial de
manera externa.

Administrativa
remitente del




1. Para el uso del sello de registro de recepcion el personal de la Oficialia de Partes debera: usar
letra legible y de molde, evitar tachaduras, enmendaduras y anular espacios sin texto.

2. Registrar de manera consecutiva en el SIGDAA, en donde se asentara la informacion relativa a la
fecha y hora de recepcion; nimero de folio; datos del remitente; asunto o descripcion del
documento y nombre del destinatario.

3. El personal de la Oficialia de Partes elaborara los informes y reportes estadisticos que les sean

‘ trodat’
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requeridos por el Area Coordinadora de Archivos.




4 Elenlace de correspondencia, cuando la naturaleza del asunto conforme a las propias atribuciones
de las Unidades Administrativas | realizara la digitalizacion de los documentos recibidos.

5. No podra cancelarse o hacerse modificacion alguna en el sello y/o anotaciones de recepcion del

documento por parte del personal de la Oficialia de Partes, a menos que se realice inmediatamente
a su recepcion, debiendo dejar constancia en el acuse de recibido del interesado.

6. El personal de la Oficialia de Partes debera custodiar los sellos de correspondencia a su cargo. h
trodat’

7. Elpersonal de |a Oficialia de Partes debera registrar de inmediato en el SIGDAA, la documentacion 2910

recibida en cuanto esta quede a su resguardo, notificando asi por este medio la recepcién al enlace |
de correspondencia de la Unidad Administrativa correspondiente.

8. Los servicios de envio de correspondencia y/o mensajeria seran:

a. Ordinana:

b. Especializada: Se realiza al intenor de la Repablica Mexicana y al extranjero con empresas
de mensajeria.

c. Correo Certificado: Se realiza a través del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).




9.

10.

11.

El horario para la atencion de envio de correspondencia y/o mensajeria solicitada por un usuario
interno, ya sea para la modalidad ordinana, especializada o por correo certificado, sera de la
siguiente forma:

La recepcion de correspondencia y/o mensajeria para su envio en el mismo dia sera en un horario
de 0:00 a 00:00 hrs. de lunes a jueves y de 0:00 a 00:00 hrs. el viernes.

La Oficialia de Partes no podra tener en posesion por plazos mayores a 24 horas habiles ningin
tipo de correspondencia o mensajeria en sus instalaciones, y lo mismo aplica para el caso del
servicio de envio.

En caso de que el enlace de comespondencia o personal autorizado por la Unidad Administrativa
0 area, no acuda a la Oficialia de Partes a recibir acuse, correspondencia y/o mensajeria, dentro
de las siguientes 24 hrs., se notificara por comreo electronico a su jefe inmediato y con copia al
titular de la Unidad Administrativa o area, en cuestion.




Despacho de correspondencia

Obijetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de despacho de correspondencia y paqueteria
oficial interna, que solicite la unidad o area administrativa de la dependencia o entidad.
Descripcion

Envio de correspondencia solicitado por un usuario interno de la dependencia o entidad
remitente.




Para la recepcion de documentos o pagueteria, el sistema manual o
informatico debera asignar:

a) Folios consecutivos;

b) Fecha y hora de recepcion; } ("

c) Destinatario;

d) Remitente;

e) Tipo de documento;

f) NuUmero de documento;

g) Descripcion breve del asunto;
h) Observaciones;

1) Anexos, y

j) Los demas que se estimen pertinentes en atencion a la naturaleza
de las funciones y atribuciones de la dependencia o entidad o que
sean necesarios por disposicion legal, reglamentaria o
administrativa;



Para el caso de envios de correspondencia, documentos o
paqueteria, el sistema debera permitir el registro de:

a) Area o unidad administrativa que solicita o realiza el
envio;

b) Tipo de documento, paquete o correspondencia;
c¢) Numero del documento;

d) Fecha del documento;

e) Nivel de importancia;

f) NuUmero de guia que ampara el envio;
g) Modalidad de entrega, y

h) Aquellos que se estimen indispensables para el
adecuado control y seguimiento de la correspondencia
oficial,



IV. En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria
0 paqueteria, el area administrativa encargada de recibir
y entregar la correspondencia oficial, identificara el acuse
de recibo correspondiente, el cual contendra:

a) Sello;
b) Fecha;
c) Hora de la recepcion;

d) Nombre y firma del servidor publico habilitado para
recibir;

e) Numero de fojas que integran el documento, y

f) La descripcion de las copias, fotos, discos u otros
elementos analogos que se anexen al escrito u oficio
principal, o en su caso, la leyenda "sin anexos";



la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, el area
administrativa encargada de recibir y entregar la correspondencia oficial debera
abstenerse de recibir:

a) Documentos de caracter judicial o administrativo que prevean un plazo legal o
un mandato de autoridad que implique una obligacion a cargo de las areas de la
dependencia o entidad, los cuales deberan ser entregados directamente en las
areas o unidades administrativas encargadas de su tramitacion;

b) Documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados de
cuenta bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos y otros, asi como
notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aéreo, publicidad
y analogos a los sefialados, y

c) Animales, fluidos o tejido organico, alimentos, dinero, valores, documentos
contables o negociables, objetos fragiles o valiosos, sustancias o residuos
peligrosos; armas de cualquier tipo, articulos perecederos o de fécil
descomposicion, entre otros;



vl. Cuando se trate de mensajeria con la leyenda de clasificado,
reservado o confidencial, o de sobres cerrados, soOlo seran
recibidos por el area encargada de recibir y entregar la
correspondencia oficial siempre que puedan capturarse en el
sistema manual o informatico los datos minimos de
identificacion; en caso contrario se remitira al destinatario, sin

necesidad de ulterior tramite;



vil. El responsable de la administracion de la correspondencia
oficial propondra, con base en las caracteristicas de la
dependencia o entidad y de sus unidades administrativas,
la ubicacion y los horarios de atencion para la recepcion y
envio de la correspondencia, los cuales seran autorizados,
previa opinion de la unidad o area juridica, por el oficial
mayor u homologo, quien se encargara de instruir su
difusion en los portales de internet de la dependencia o
entidad y mediante cartelones, distintivos o senalamientos
ubicados en los lugares de acceso al area donde se
localice la recepcion de correspondencia;

W
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viil. Tratandose de documentos y asuntos de caracter
judicial o administrativo que prevean plazos legales
0 mandatos de autoridad que Iimpliqguen una
obligacion a cargo de las areas o unidades de las
dependencias y entidades, seran entregados Yy
recibidos en los horarios que determinen las areas
competentes, y registrados éstos en el sistema
manual o informatico disponible;




IX. En materia de documentos o0 paqueteria oficial, el area
administrativa encargada de recibir y entregar la
correspondencia oficial, asignara niveles de importancia,
conforme las instrucciones del area o unidad solicitante del
envio y tomara en cuenta los tiempos de distribucion de la
correspondencia recibida, asi como los horarios de
recepcion para envios locales y foraneos a través de los
servicios de mensajeria y paqueteria;




X. Para el caso de envios de mensajeria y paqueteria, nacional e internacional, el area o
unidad administrativa solicitante debera atender las restricciones de seguridad
establecidas por las empresas prestadoras del servicio e invariablemente deberan
proporcionatr:

a)
b)

c)

d)

Nombre completo del servidor publico, cargo y unidad administrativa remitente;

Nombre completo de la persona, cargo, area o unidad administrativa y
dependencia, organismo o entidad destinataria;

Domicilio del destinatario y remitente que incluyan calle, nimero exterior en su
caso interior, oficina, piso, colonia, cédigo postal, delegacion o municipio, estado y
pais;

Identificacién de la correspondencia que refleje su relevancia para manejo, tramite
y envio, mediante leyendas tales como: "relevante"”, "confidencial" o "urgente”;

Solicitud y guia respectiva, en caso de contar con el servicio contratado de
mensajeria, y

Otros requisitos que resulten indispensables para el envio de la correspondencia
al interior o exterior del pais;
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XI.

En caso de pérdida, destruccién, sustraccion o dafio de la
correspondencia oficial, el &area encargada de su administracion
procedera a comunicarlo al titular del &rea de su adscripcion, quien a su
vez informara por escrito al remitente y al destinatario para adoptar las
medidas que resulten necesarias y obtener su reposicion y, en caso de
advertir negligencia o actos ilicitos, procedera a dar vista de los hechos
a la autoridad competente.



Como parte del Sistema institucional de archivos, todo documento generado en
el ejercicio de las funciones de los servidores publicos debera:

|. Ser tratado conforme a los principios y procesos archivisticos,
independientemente del soporte en que se encuentren,;

Il. Integrarse a expedientes con base en la I6gica administrativa en la que
se genera un asunto, en forma cronolégica para dar la trazabilidad al
tramite que se origing, evitando la creacion de minutarios;

lll. Los expedientes en soporte papel que por su tamafo lo requieran, deben
ser integrados en legajos para facilitar su manipulacion y consulta, y

I\V. En los archivos de tramite y concentracion, los expedientes podran
asegurarse mediante el cosido con hilo de algodoén y los documentos
deberan foliarse para asi evitar pérdida o sustraccion de la informacion.
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SOLICITUD DE ENVIO DE
CORRESPONDENCIA

Solicitud de envio de

Area Cordinadora
correspondencia y/o o Archi
Fecha o molickus

frea o unidad administrativa que
solicita &l enwia:

Mombre completo del servdor plblice:
que remite &l ervio [remibenbe):

Mombre completo del serdder plblice:
qua solicita al envio [usuario intema):

Tipo de docurnanto, yfo tpo de

Mombre de |3 coganizacidn @ guien se

erviac 1

Nombre completo de lafs) personals)

& lsf) que w8 e (dedtinataria):

Domicilic completo del destinatario:

Telkéfornn del destinatarc:

Mimare de fobo que ampara dm;'
a) Mensajeria especialzada [

Modaidad de entrega; b Coeren certficads O
) Comen ordinaria !

Dbsarvacionss:

Mambeey fema did walisilante Wembra y firma dil aulorgades O il e P i
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CORREOS ELECTRONICOS

1. Para control y seguimiento, los correos electronicos que se emitan desde la cuenta de
correo electronico de la unidad administrativa, recibiran el mismo tratamiento que
cualquier pieza de correspondencia de salida;

2. Contar con un encargado de la administracion del correo electréonico de la unidad
administrativa responsable de tramitarlo y conservarlo, quien de preferencia sera el
mismo servidor publico encargado de la administracion de la correspondencia en la
unidad administrativa,

3. En caso de no contar con un sistema automatizado que permita el almacenamiento
de documentos electrénicos y que los vincule a los de soporte papel, los correos
electronicos registrados en el control de correspondencia se imprimiran, para
posteriormente integrarse en un expediente de archivo de soporte en papel para
garantizar la trazabilidad de los asuntos;



El

contenido de los mensajes emitidos desde la cuenta de correo electronico de la
unidad administrativa sera responsabilidad del titular de la misma.

Los correos electronicos que son borradores y no son documentos electronicos de archivo,
pero se crean, envian o reciben en el correo electronico de la unidad administrativa o en el
correo institucional del servidor publico, constituyen documentos de apoyo informativo, por lo que
no sera necesario conservarlos en las bandejas del correo electronico institucional ni
tampoco incorporarlos a los expedientes de archivo con soporte en papel que se resguardan en
el Archivo de tramite de las unidades administrativas, los cuales pueden ser, por ejemplo:

a) Copias de conocimiento electronicas (CCP) y copias de conocimiento ocultas
electronicas (CCO), que se usan Unicamente con fines informativos o de referencia;

b) Informacion de apoyo obtenida de internet u otras fuentes para documentar un trabajo sobre
un asunto sustantivo, y

c) Borradores electronicos de un trabajo que se esta elaborando y que no son necesarios para
documentar la version final del mismo;



No se debera conservar en el correo electronico institucional ni tampoco en
los expedientes de archivo con soporte en papel, los correos de difusion
masiva debido a que no son documentos de archivo, y

La organizacion de los correos electronicos en el sistema de correo
electronico institucional tanto para cuentas oficiales como para cuentas
de servidores publicos se realizara de acuerdo con la serie que le
corresponda en el Cuadro general de clasificacion archivistica y
vinculados al expediente, por medio de carpetas electronicas.
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AMA

Asociacion Mexicana
de Archivonomia, A.C.

GRACIAS

LIC. ESTEBAN LANDA RODRIGUEZ

www.archivonomia.org.mx
Asociacion Mexicana de Archivonomia, A.C.
ama(@archivonomia.org.mx
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