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INTRODUCCIÓN
 

La Unidad de correspondencia es la instancia responsable del control y registro de la documentación dirigida y emitida por la Unidad Responsable a la que pertenece y al ser la primera instancia que recibe la documentación es la que debe de conocer los mecanismos para el registro, y manejo efectivo de la correspondencia.
 
MARCO JURÍDICO
 

De acuerdo al Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo en los siguientes artículos se encuentra el fundamento de atribuciones y funciones de la Unidad de Correspondencia: 

	 
Artículo 8.-
	Las dependencias y entidades contarán con unidades de correspondencia, con el objeto de tener un control sobre las entradas y salidas de los documentos y expedientes generados en el ejercicio de sus funciones, facultades o atribuciones

	 
 
Artículo.- 9.
	Las unidades de correspondencia tendrán las siguientes funciones: 

I. Recibir la correspondencia, para lo cual deberán colocar sello oficial y anotar la fecha y hora,
nombre y firma de quien recibe;
II. Establecer un registro de ingreso de la correspondencia;
III. Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente; y
IV. Llevar un registro de la salida de correspondencia,

	 
 
Artículo.- 10
	El registro de ingreso de correspondencia contará como mínimo con los siguientes datos: 

I. Número identificador, mediante folio consecutivo, renovable anualmente;
II. Asunto, mediante un resumen o breve descripción del contenido del documento;
III. Fecha y hora de recepción;
IV. Nombre y cargo de quien remite el documento; y
V. Anexos, registrando el número de documentos que acompañan la correspondencia


 

De acuerdo a los Criterios y Lineamientos en Materia Archivística para la elaboración de los reglamentos derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y Municipios de Guanajuato se establece lo siguiente:  

	 
Artículo 8.-
	Para el control de la gestión documental cada sujeto obligado contará con unidades de correspondencia, las cuales llevarán el registro de la correspondencia recibida y emitida. 

Dicho registro contará al menos con los siguientes datos:
I. Número identificador (folio consecutivo, renovable anualmente);
II. Asunto (breve descripción del contenido del documento);
III. Fecha y lugar donde se generó la documentación;
IV. Fecha y hora de recepción del documento;
V. Nombre y cargo del generador del documento; y
VI. Anexos (número de documentos que acompañan la correspondencia).

	 
Artículo.- 9.
	Toda correspondencia recibida por el sujeto obligado deberá turnarse para su atención a la instancia competente; y una vez concluido el asunto, quedará como parte del archivo de trámite.


 
OBJETIVOS
 

1. Controlar el proceso de ingreso, registro y destino del documento, así como el envío de la correspondencia de salida. 

2. Garantizar la entrega oportuna de la documentación recibida para su trámite al área correspondiente. 

3. Coadyuvar en la localización precisa del documento con encargados de archivo de trámite. 

4. Aportar datos sobre los asuntos recibidos y tramitados por la unidad responsable. 

 
FUNCIONES
 

1. Recibir la Correspondencia 

· Leer para verificar los datos de la correspondencia: 
Destinatario, fecha, lugar, asunto, nombre y firma de quien suscribe el documento.
· Colocar sello oficial, fecha y hora de recibido, nombre y nombre y firma de quien recibe. 

 

2. Registrar el Ingreso de Correspondencia 

· Registrar el ingreso con los siguientes datos: 

1. Número identificador, mediante folio consecutivo, renovable anualmente. 

2. Asunto. 

3. Fecha y hora de recepción. 

4. Nombre y cargo de quien remite el documento. 

5. Anexos, registrando el número de documento que  acompañan a la correspondencia. 

 

3. Entrega de correspondencia a la instancia correspondiente 

· Distribución de  correspondencia: 

 

4. Registro de la Correspondencia de Salida 

· Registro de correspondencia de salida tomando en cuenta los siguientes aspectos: 

· Número de oficio de salida de correspondencia. 

· Número identificador de la unidad de correspondencia. 

· Nombre y cargo del destinatario. 

· Asunto. 

· Fecha del documento de salida. 

· Anexos, registrando el número de documento que acompañan a la correspondencia. 

· Forma de entrega (Mensajero, correo, otro). 

· Fecha y hora de recibido por parte del destinatario, asentado en el registro o en la correspondencia. 

 
GUÍA PRÁCTICA PARA ARCHIVAR.
 

Para entender ampliamente  el concepto de archivo es necesario conocer su origen, la palabra archivo proviene del griego apxe (arche), que significa origen, fundación, mandato poder autoridad, (archeion) lo que pertenece a una oficina, es decir, un documento de archivo viene de un creador oficina o persona y tiene un propósito específico.
Por tal motivo, archivar se está convirtiendo en una actividad vital de creciente importancia, debido en parte a la gran cantidad de documentos que genera una dirección y también al derecho de acceso a la información por parte de los particulares ya que conlleva a un compromiso para los sujetos obligados de la información de organizar, clasificar y manejar con eficiencia los archivos y documentos de las dependencias que generan para cumplir con las solicitudes de acceso a la información.
Para que un archivo tenga un buen funcionamiento deberá contar con las siguientes aplicaciones.
a. Reunir de forma ordenada todos los archivos y documentos que circulan en la dirección. 
b. Guardar de manera ordenada el material reunido. 
c. Poder extraer los documentos o archivos rápidamente cuando sea necesario. 
Es importante mencionar la forma que vamos a utilizar para archivar, ya que esta, nos va a definir hasta que punto somos capaces de ser ordenados, no nada más en cuestiones laborales, si no también en nuestra vida personal por lo tanto un archivo va a definir quiénes somos.
La presente guía nos proporciona dos bases para organizar correctamente los documentos; la primera base consiste en que la información se guarda en un conjunto, es decir, por temas específicos y al mismo tiempo en general y la segunda, si requerimos mantener su orden original, es necesario crear un grupo para mantenerlo de la misma forma.
Ejemplo: Los cuadros Generales de Clasificación Archivística, se archivan por Dirección en una sola carpeta (específico) porque es un tema en concreto (es general para las direcciones).
Orden Original que respetan los archivistas para llevar a cabo su labor consiste en:
Trabajo de ordenación:
Orden Mental: Paso 1 Agrupar
            Paso 2 Ordenar
Orden Físico:  Paso 3 Almacenar
Orden Cronológico: Informes, correspondencia, actas, etc.
Orden Original: No se organiza porque ya se organizó por su creador.
Siguiendo con la guía práctica para archivar es necesario contar con conceptos básicos que servirán para ampliar un poco más el tema de archivos, a continuación vamos a definir tres conceptos fundamentales para el desarrollo del mismo.

¿Qué es la Gerencia de Uso?
Es contar con una lista de cuando y quien uso el archivo.
¿Qué es un documento esencial?
Documento esencial es aquel el cual se debe estudiar el porqué se va a conservar y la importancia que se le va a dar a su contenido, si esto no sucede, el documento se desecha pero a futuro se puede llegar a necesitar y resultará que era un documento esencial y no se conservó.
Valoración de documentos.
La valoración de documentos se divide en dos vidas:
Primera Vida: se la dará el creador, valor evidencia y valor de información.
Segunda Vida: se la dará el creador y el usuario de archivos, por el trato bueno que le dará este último.
Gestión de Documentos.
La Gestión de Documentos se utiliza cuando el documento se encuentra en el archivo de trámite y existen 3 razones fundamentales que hay que tomar en cuenta.
Razón 1. Reducir cantidad de documentos, su finalidad es decidir qué documentos son importantes para guardar.
Razón 2. Tener información en lugar correcto y al momento oportuno.
Razón 3. Proteger la organización.  
 
 
  

[image: image1]Pasos en el Procedimiento de Archivo
1. Inspeccionar  todo documento o carta antes de archivarla, para asegurarse que ya se tramitó. 

 

2. Clasificar cuál  será el nombre, asunto o título bajo el cual se va a archivar siguiendo cualquiera de estos criterios: 

· Bajo el nombre del membrete del documento. 

· Bajo el nombre de la persona o área a quien está dirigida la carta. 

· Bajo el nombre de quien firma la carta. 

· Bajo el nombre o asunto mencionado en el contenido de la carta o documento. 

· Bajo el nombre de la localidad. 

 

3. Codificar o marcar: El nombre seleccionado con un lápiz de color o marca texto, si el nombre bajo el cual debe ser archivado un papel no puede ser subrayado porque no aparece escrito, éste se anota con lápiz de color en la esquina superior derecha. 

 

4. Distribuir: es el arreglo preliminar de los papeles de acuerdo con la primera letra del nombre que ha sido subrayado o escrito durante el procedimiento de "marcar". Esta separación o distribución hace posible abrir cada cajón sólo una vez, y trabajar sistemáticamente de adelante hacia atrás. 

 

5. Archivar: es colocar los papeles o documentos en sus respectivos expedientes. 

 

Sistemas para archivar 

Alfabético: Consiste en hacer una carpeta por área, dependencia, unidad responsable, persona, etc., y después colocar las carpetas en orden alfabético. La principal ventaja es que resulta muy sencillo de colocar y puede manejarse sin ningún tipo de formación especial. La desventaja de este sistema, es que podrían surgir problemas si el archivo lo maneja mucha gente, y por tanto, la única solución a este problema es que se encargue del archivo una sola persona y que sea esa persona quien escriba las normas adaptadas. 

Numérico: Consiste en asignar números consecutivos a las áreas, unidades responsables, dependencias que escriben, numerando consecutivamente las carpetas, para después archivarlas por orden numérico. Se hace una ficha con el nombre de cada una y el número asignado. Las fichas se archivarán en orden alfabético en un cajón o fichero. Las ventajas de este sistema son: es más sencillo encontrar las carpetas, los números de la carpeta se pueden utilizar para cartas, el archivo se puede aumentar indefinidamente (sólo será necesario añadir nuevas carpetas) y las fichas pueden utilizarse para otros fines.
Geográfico: Consiste en agrupar las carpetas en orden geográfico y subdividirlas por temas o nombres. Éste  es un sistema prácticamente indispensable en una oficina de exportación o en un departamento de ventas. La desventaja de este sistema es que las actividades no siempre se desarrollan en territorios específicos y otro inconveniente sería que se necesita un amplio conocimiento del emplazamiento de todos los pueblos y ciudades.
Asunto o Temas: Consistiría en archivar el material de acuerdo con su tema o contenido. En algunos casos es un método muy útil. Los archivos por temas son útiles para llevar la correspondencia y papeles de una actividad repetitiva. El inconveniente de este sistema, es que resulta muy factible olvidar los papeles de un tema en otra carpeta, especialmente si éstos tratan de diversos asuntos.
Decimal: Se basa en la división de 10 grupos, a cada uno de los cuales se le asigna un número del 0 al 9 o bien del 1 al 0. Cada grupo puede dividirse en otros 10, cada uno con un número de dos cifras, la primera es la que indica el grupo primario y la segunda varía del 0 al 9. Cada una de las divisiones secundarias, puede dividirse en 10 grupos terciarios que se representan por números de tres cifras, y así sucesivamente.
Alfanumérico: Es una combinación de las clasificaciones alfabética y numérica. A cada letra del alfabeto se le asigna un número, por ejemplo, A es 1, B es 2, C es 3, etc. Cada carpeta dentro de un número se numera consecutivamente: 1/1,1/2,1/3,1/4,etc. Las carpetas se ordenan alfabéticamente en el archivo y los números se usan simplemente como referencia sobre la correspondencia.
Archivadores: Existen diversas y distintas formas de archivar carpetas y el método que elijamos dependerá de factores como: el tipo de negocio de la compañía en la que estemos, el tipo y tamaño de papeles que archivemos, la cantidad de material a archivar, la frecuencia con que se necesite el material y por último, el método de clasificación utilizado. Los principales sistemas de archivo que se utilizan son: Sistema Horizontal, Vertical, Suspendido, Lateral, Microfilmación, Archivo Automático y Almacenaje de Información Computarizado.
La finalidad de elegir algún método va a ser su consulta ya que esta será  fácil y rápida.
Cada Unidad Responsable debe optar por el sistema de archivo que sea más conveniente y que se adapte a sus necesidades, de acuerdo a las características de documentación que se maneje. 
Mantener un archivo actualizado y de rápido acceso facilita el trabajo, y lo agiliza. Para estructurarlo se requiere tener claro: ¿qué se va a guardar?, ¿durante cuánto tiempo?, ¿quiénes podrán conocer su contenido?, y ¿quiénes serán responsables de su contenido?. 
Por lo tanto es de concluirse que la documentación será importante de acuerdo al grado de trascendencia que tenga en nuestra área, unidad responsable o dependencia. 
  

Por lo anteriormente expuesto, se sugiere el siguiente cuadro para que las Unidades Responsables al momento de archivar lo tomen en consideración para un mejor funcionamiento de la misma.

	INCORRECTAMENTE
	CORRECTAMENTE

	Organizar por correspondencia RECIBIDA y DESPACHADA en A-Z independientes
	Organizarla formando asuntos y se agrupan todos los documentos que lo integran.

	Organizar los documentos en el expediente o A-Z de forma aleatoria.
	Organizar los documentos de cada expediente (asunto) cronológicamente, de acuerdo con el orden natural en que fueron generados, de la fecha más antigua a la más reciente. (Nos permite evidenciar el desarrollo de los trámites).

	Archivar los documentos facilitativos o de apoyo en los archivos de gestión.
	Los documentos facilitativos se organizan en carpetas independientes de fácil acceso y consulta diaria, luego de finalizar su uso se deben eliminar.

	Archivar copias y documentos repetitivos en varias dependencias.
	Conocer cual es la oficina a la que le corresponde iniciar y terminar el asunto, para determinar donde quedarán los originales.

	Ordenar los expedientes (asuntos) ó A-Z aleatoriamente en los muebles de archivo.
	La ordenación de los expedientes (asuntos), debe hacerse en forma alfabética en los muebles de archivo, comenzando desde la gaveta o estante superior hasta la última en la parte inferior.

	Archivar borradores de trabajo sin firmas (No tiene validez).
	Sólo archivar el original debidamente firmado.

	Archivar tarjetas sociales (invitaciones), memorandos informativos, circulares, periódicos, revistas, volantes, folletos entre otros.
	Sólo se archiva este tipo de documentos, cuando contienen información relevante para un expediente. Ejemplo: de un proyecto, pero NO se archiva el documento como tal (periódico, revista...) sino se sacará una fotocopia de la parte importante y anexarlo al expediente.

	Dejar sin paginar cuando son varios folios.
	Se debe paginar cuando se trata de varios folios de un mismo documento. Ejemplo: Si son 3, sería el primer folio 1 de 3, el segundo folio 2 de 3 y el tercer y último folio 3 de 3, esto nos facilita la ordenación y nos evita pérdida de documentos.
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GLOSARIO
 

El presente Glosario establece los criterios generales para preservación, organización documental y localización de los documentos y/o expedientes que generan la Secretaría de Finanzas y Administración. 

Para los efectos del presente Glosario, se contará con conceptos generales en materia de archivo para su mejor comprensión, se entenderá por: 

I. Administración de documentos. Conjunto de métodos y prácticas destinadas a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, organización documental, conservación, preservación, localización y destino final de los documentos de archivo. 

II. Acervo documental: conjunto de fondos documentales que han sido producidos por los sujetos obligados, reunidos en un determinado lugar con fines de conservación, ordenación, consulta y utilización; 

III. Archivo. Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad o institución producen o reciben en cualquier soporte en el ejercicio de sus funciones o actividades. 

IV. Lugar donde reúnen, custodian, conservan, organizan, ordenan, clasifican, describen, difunden y consultan los conjuntos (grupos) documentales orgánicos para la gestión administrativa, la investigación y la cultura. 

V. Archivo de Concentración. Unidad responsable de resguardar y administrar los expedientes semiactivos, los cuales permanecen en él hasta su disposición final. 

VI. Archivo de Trámite. Unidad responsable de la administración de documentos y/o expedientes activos para el ejercicio de las funciones de la Secretaría de Finanzas y Administración. 

VII. Archivo Histórico. Unidad responsable de organizar, conservar, preservar y divulgar el acervo documental que conforma la memoria histórica de una persona, institución, estado o país. 

VIII. Asunto. Tema, motivo, argumento, materia, cuestión, negocio o persona de que trata un documento o expediente de archivo y que se genera en consecuencia de una acción o atribución. 

IX. Baja documental. Eliminación de aquella documentación que conforme a las normas aplicables haya prescrito en sus valores primarios (administrativos, legales, fiscales o contables) y que no contenga valores secundarios o históricos. 

X. El Archivo de Concentración oficializa este proceso con la elaboración de un acta. 

XI. Catálogo de Disposición Documental. Registro general y sistemático que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el destino final. 

XII. Ciclo vital de los documentos. Transición de los documentos y/o expedientes que son generados en el Archivo de Trámite, para después pasar al Archivo de Concentración y concluye el ciclo en el Archivo Histórico o en la baja definitiva. La transición se establece de acuerdo a las vigencias del Catálogo de Disposición Documental. 

XIII. Clasificación archivística. Proceso de identificación y Agrupación de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la Secretaría de Finanzas y Administración. 

XIV. Conservación de archivos. Es el resguardo de la documentación en los Archivos de Trámite, de Concentración e Histórico, y se integra por la combinación de la vigencia documental, el término precautorio y el periodo de clasificación de la información (reservada o confidencial). 

XV. Cuadro General de Clasificación Archivística. Instrumento archivístico que refleja la estructura de un archivo considerando los siguientes niveles de organización: fondo, sección y serie, con base a las atribuciones y funciones de la Secretaría de Finanzas y Administración. 

XVI. Destino final. Selección en los archivos de trámite o concentración de aquellos expedientes cuyo plazo de conservación o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja y/o transferirlos al Archivo Histórico. 

XVII. Depuración: Revisión sistemática de los documentos semiactivos, a fin de que el sujeto obligado determine su destino. 

XVIII. Descripción documental: Función de hacer posible el conocimiento y localización de los documentos, una vez identificados y enumerados sus caracteres internos y externos para la elaboración de guías, índices, inventarios y catálogos; 

XIX. Documentación activa. Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de los responsables y de uso frecuente, que se conserva en el Archivo de Trámite de acuerdo al plazo establecido en el Catálogo de Disposición Documental. 

XX. Documentación histórica. Aquella que contiene valores secundarios es decir que son evidencia y testimonio de las acciones y gestión de la Secretaría de Finanzas y Administración. 

XXI. Documentación semiactiva. Aquella de uso esporádico que debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentración de acuerdo al plazo establecido en el Catálogo de Disposición Documental. 

XXII. Documento. Es toda información registrada, independientemente de su forma y característica de materiales; elaborada, recibida o conservada por una persona, institución u organización en el desempeño de sus actividades 

XXIII. Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la Secretaria de Finanzas y Administración. 

XXIV. Documento electrónico. Información que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta específica para leerse o recuperarse. 

XXV. Expediente: Unidad constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos obligados. 

XXVI. Ficha de gestión. Formato con el que se lleva a cabo el control de gestión documental. 
XXVII. Fondo documental: Grupo documental integrado por secciones y series conformadas por conjuntos de documentos o expedientes en cualquier soporte, producidos y recibidos orgánicamente y que posee el archivo de una institución o persona. 

XXVIII. Guía Simple de Archivo. Esquema general de descripción de las series documentales de los archivos que indica sus características fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificación 

XXIX. Archivística y sus datos generales. 

XXX. Información. Conocimientos que se documentan en cualquier soporte. 

XXXI. Inventario de Baja Documental. Instrumento de consulta y control que describe los expedientes que su destino final es la baja documental. 

XXXII. Inventario General de Expedientes. Instrumento de consulta y control que describen los expedientes que conforman las series documentales. 

XXXIII. Inventario Topográfico. Instrumento de consulta y control que describe la ubicación física de la información que se encuentra en cualquier soporte en el Archivo de Trámite, Concentración e Histórico. 

XXXIV. Inventario de Transferencia. Instrumento de consulta y control que describe los documentos y/o expedientes que cumplieron sus plazos de conservación. 

XXXV. Número de expediente. Codificación que se le otorga a un asunto y que forma un expediente. 

XXXVI. Organización Documental. Proceso por el cual los documentos y/o expedientes son: identificados, clasificados, organizados, ordenados y descritos. 

XXXVII. Plazo de conservación. Periodo de guarda de los documentos y/o expedientes en los archivos de trámite y concentración; periodo de clasificación de la información (reservada o confidencial). 

XXXVIII. Preservar. Procedimientos y medidas utilizadas para proteger anticipadamente a los documentos y/o expedientes de agentes nocivos. 

XXXIX. Reglamento. Reglamento Interior de la Secretaría Finanzas y Administración. 

XL. Responsables de archivo. Persona(s) con conocimientos y experiencia en archivística. 

XLI. Sección documental: Subgrupos documentales en el que se divide un fondo. 

XLII. Integrado por series conformadas por un conjunto orgánico de documentos o expedientes en cualquier soporte, producidos y recibidos orgánicamente y que posee el archivo de una institución o persona, integrado por series documental. 

XLIII. Serie documental. Conjunto de documentos o expedientes que refieren asuntos o materias homogéneos producidos en el desarrollo de una misma atribución general por las Unidades Administrativas. 

XLIV. Signatura Topográfica. Señal conformada por números y/o letras que sirve para identificar físicamente la información que se encuentra en cualquier soporte, y que se ubica en un Archivo de Trámite, Concentración e Histórico. 

XLV. Sistema de archivos. Integración operativa de todas las unidades de archivo dentro de un marco general coherente y homogéneo. 

XLVI. Tecnologías de la información. Estudio, desarrollo, implementación, almacenamiento y distribución de la información mediante la utilización de hardware y  software como recursos de los sistemas informáticos. 

XLVII. Transferencia. Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un Archivo de Trámite al Archivo de Concentración (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentración al Archivo Histórico (transferencia secundaria). 

XLVIII. Transferencia primaria. Traslado controlado y sistemático de expedientes concluidos o cerrados de consulta esporádica de un Archivo de Trámite al Archivo de Concentración. 

XLIX. Transferencia secundaria. Traslado controlado y sistemático de expedientes que deben conservarse de manera permanente en el Archivo Histórico, en observancia al Catálogo de Disposición Documental. 

L. Unidades Administrativas. Aquellas unidades en las que se dividen orgánicamente las atribuciones, obligaciones y funciones de la Secretaría de Finanzas y Administración, Entidades responsables de la producción, recepción y uso de documentos y/o expedientes. 

LI. Valor documental primario. Condición de los documentos que les confiere características administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Trámite o Concentración. 

LII. Valor documental secundario. Condición de los documentos que les confiere características evidenciales, testimoniales e informativas en los Archivos Históricos. 

LIII. Valoración documental. Actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia. 

LIV. Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables; dicho periodo es la suma de los plazos de conservación en Archivo de Trámite y Concentración establecidos en el Catálogo de Disposición Documental. 

