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1. PRESENTACION.

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019y la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo el 14 de Julio 2023, la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, tiene la responsabilidad de documentar el ejercicio de sus atribuciones y
funciones; en documentos oficiales de caracter publico y que son considerados como
bienes nacionales en la categoria de bienes muebles, segun lo establecen los articulos 7,
8y 9 de la Ley General de Archivos (LGA) y articulos 8 y 9 de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo (LAEQROO), que, en términos generales, identifican a los archivos como
bienes publicos, en la categoria de bienes muebles; los cuales deberan inventariarse por la
autoridad que los tenga en custodia. Para los efectos del presente manual, se entendera
que la Secretaria de Seguridad Ciudadana (SSC), debera inventariar los archivos que se
encuentren bajo su custodia y tomar en consideraciéon en todo momento su ciclo de vida
documental. Asi, las unidades administrativas productoras de la documentacién de la SSC,
deben mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que
fueron producidos, conforme los procesos de gestion documental, que incluyen la
produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental, disposicion documental
y conservacion, como lo prevé el articulo 12 de la LGA y LAEQROO.

En este contexto, es oportuno sefalar que la responsabilidad de preservar integramente
los documentos de archivo, tanto fisica como en su contenido, asi como de la organizacion,
conservacion y buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, recaera en la
persona Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, por ser la maxima autoridad de
la SSC, segun lo dicta el articulo 16 de la LGA y articulo 18 de la LAEQROO. Es oportuno
sefialar que, para dar cumplimiento de manera simultdnea a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, que en los articulos 1, 3 fraccion X y 6; asimismo el
articulo 7, fraccion |, sefala lo siguiente: “Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que
deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones;”. Para tales efectos, la SSC, debera contar con los instrumentos
de control y consulta archivistica conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles para su consulta publica, segun lo establecen los articulos 13 y
14 de la LGA; 11 y 14 de la LAEQROOQ; articulo 65, fraccion XLIII de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (LGTAIP) y, el articulo 91, fraccion XLV
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo (LTAIPQROOQ). Entre los instrumentos mencionados se describen los inventarios
documentales, que, segun la definicion del articulo 4, fraccion XXXIX, de la LGA y articulo
5 fraccion XXXVIII, se entiende por:

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo que permiten su localizacion (inventario
general), para transferencias (inventario de transferencia) o para baja documental
(inventario de baja documental).
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Para poder integrar dichas herramientas técnicas y mantener en operacion las areas
normativas y operativas del Sistema Institucional de Archivos, el area Coordinadora de
Archivos de la SSC, debera de coadyuvar y colaborar con las unidades administrativas, a
través de los esquemas institucionales, en la elaboracién y actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica; asi como en los procesos de valoracion y
disposicion documental, con fundamento en el articulo 28 de la LGA y 27 de la LAEQROO
en especifico las fracciones:

De

2.

3

& Elaborar, con la colaboracién de los archivos de tramite, de concentracion y en
su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que
derive de ellos;

I. Elaborar los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo

requiera;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso

histérico, de acuerdo con la normatividad;”
igual manera el Articulo 50 de la LGA y LAEQROO establece que:
Articulo 50...

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con
las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental...

El presente manual describe los procesos archivisticos basicos que deben realizarse en
la Unidad de Correspondencia.

OBJETIVO GENERAL

o Describir los procesos archivisticos basicos que se realizan en las Unidades
Operativas que Integran el Sistema Institucional de Archivos: Unidad de
correspondencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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e Describir las actividades que integran los procedimientos de los procesos
archivisticos que deban realizarse en la Unidad de Correspondencia.

e Describir el flujo de cada procedimiento, con la ruta del proceso e instrucciones de
como debe realizarse.

4. DEFINICIONES.

Administracion de archivos. Operaciones administrativas y técnicas que tiene como
finalidad planear, dirigir, controlar, organizar, conservar, preservar, usar y transformar,

consultar, valorar y decidir el destino final de los expedientes de los Archivos de Tramite y
Concentracion.

Anverso. Lado frontal de una hoja, donde regularmente inicia el contenido de un
documento.

Archivo. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion. Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido y
cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un archivo de tramite para
su conservacion precautoria, mientras concluyen su utilidad administrativa, contable, fiscal
o legal.

Archivo de tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Secretaria.

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados conforme un
método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y
el despacho oportuno de los asuntos propios de la unidad administrativa.

Area de Correspondencia: Area responsable de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Catalogo de disposicion documental. Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Control de entrega de Acuses: Registro de la Area de Correspondencia donde se indica
quien de su personal hizo el reparto de documentacion y le hace entrega del acuse de
recibo al personal de la Unidad Administrativa o Area Productora que solicitd el reparto y
quien debe firmar en el Control.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento que permite reflejar la
estructura jerarquica documental de una Dependencia, con base en las atribuciones y
funciones de una institucion y busca proporcionar una estructura légica que represente la
documentacion producida o recibida de conformidad a las atribuciones de la propia
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dependencia, asi mismo facilitar el acceso a la informacion contenida en los Expedientes
de Archivo y agilizar la localizacion de los mismos para su eficaz control y manejo.

Depuracion. Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que no deben estar
incluidos de los expedientes, asi como elementos plasticos, metalicos y adhesivos, previo
a su Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

Documento. Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
peliculas, fotografias, etc.).

Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con la independencia de su soporte documental.

Documentacién de comprobacion administrativa inmediata. Aquella creada o
producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcion de una
actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacion de un acto
administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en
copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etc. Su
vigencia documental es inmediata o no debera exceder el afio de guarda en el archivo de
tramite, por lo que no se debera transferir al archivo de concentracién y su baja debera
darse de manera inmediata al término de su vigencia.

Etiqueta de identificacion de caja. Formato que contiene datos de identificacion de los
expedientes contenidos en cada una de las cajas que integran una Transferencia Primaria
en el Archivo de Concentracion o Transferencia Secundaria en el Archivo Historico.

Expediente. Unidad documental sustituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados logica y cronologicamente, y relacionados con un mismo asunto, actividad o
tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de
documentos que los constituyen.

Folio. Numero que se le asigna a cada foja de un expediente.

Foja. Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un documento,
donde se asigna el numero consecutivo en la foliacién de un expediente.

Foliacion/Foliado/Foliar. Operacion incluida en los trabajos de ordenacion de un
expediente que consiste en numerar consecutivamente todas las fojas de cada unidad
documental compuesta. A la numeracion por ambas caras de un folio, tanto anverso como
reverso, se le denomina paginar (por ejemplo, un libro).

Glosal/Glosar documentos. Actividad que consiste en ordenar, previa verificacion, los
documentos que forman un expediente.

Guia de archivo documental. Esquema general de la descripcion de las series
documentales de los archivos de la SSC, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.
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Hoja testigo. Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido prestado en un
archivo, con todos los datos de identificacion tanto del solicitante como del expediente
prestado, hasta su devolucion.

Inventario General. Formato utilizado en los archivos de tramite para llevar un control de
los expedientes con que cuenta su unidad administrativa, en el cual se registra la
clasificacion, nombre, fecha de primer y ultimo documento de cada expediente, total de
legajos y documentos, asi como la ubicacion fisica.

Inventario general de fondos. Instrumento de control que relaciona las remesas con su
ubicacién dentro del archivo concentraciéon en que se encuentra.

Periodo de reserva. Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o a
alguna de sus partes, por ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad aplicable
en la materia.

Principio de Orden original. Enuncia que no debe alterarse la organizacién dado al fondo
documental por el ente productor, ya que ésta debe reflejar sus funciones y actividades.
Asimismo, aplica para los expedientes, segun el orden que le haya dado el area generadora
en su integracion, conforme a la produccion o recepcion de los documentos durante la
gestion del tramite o asunto referente.

Principio de procedencia. Enuncia la importancia de conservar el origen de cada fondo
documental producido por las instituciones, facilitando la recuperacién de la informacion, ya
que permite el conocimiento del organismo creador, sus competencias, funciones,
actividades, funcionamiento interno y otros factores de la informaciéon contenida en los
documentos.

Procedimiento. Sucesion cronoldgica de actos concatenados entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de
las personas servidoras publicas, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de
recursos materiales y tecnolégicos y aplicacién de métodos de trabajo.

Proceso técnico. Actividad mediante la cual se plasma en el formato de inventario general
de fondos, el nUmero de remesa, ubicacién topografica y firmas.

Remesa. Numero que corresponde a la entrega de documentacién de cada unidad
administrativa. El cual es asignado por la persona Responsable de Archivo de
Concentracioén.

Responsable de Archivo de Tramite. Persona Servidora Publica nombrada por la persona
titular de cada unidad administrativa, quien se encargara del acervo documental en la
unidad administrativa de su adscripcion.

Reverso de una hoja. Parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber texto, en la cual
no se coloca numero de folio.

Seccion. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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Secretaria. Secretaria de Seguridad Ciudadana

Serie. Divisién de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Signatura Topografica. Conjunto de nimeros y letras que se asigna a un expediente o
caja para indicar su colocacion dentro de un archivo. Es para todos los archivos, es un dato
que debemos registrar en el area de Ubicaciéon del Inventario (en el General por
Expedientes y los de Transferencia Primaria y Secundaria), especificamente para los
Archivos de Concentracion e Historico, la asignatura topografica es un dato que va en la
Etiqueta de Identificacion de Caja y se estructura de acuerdo como se tenga organizada la
documentacion en cada archivo.

Por ejemplo:
En Archivo de Tramite: Archivero 1, Cajon 1 = A1C1; Librero 1 Entrepafio 1 = L1E1
En el Archivo de Concentracion e Historico: Bateria 1 Anaquel 1 Nivel 1 = B1ATN1

Tipos documentales. Son los diferentes documentos que se producen y reciben en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados. Por sus caracteristicas,
los documentos oficiales contemporaneos estan agrupados en tres grandes tipos:
Documentos de Archivo, Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata
(DCAI) y Documentos de Apoyo Informativo (DAL).

Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo histérico (transferencia secundaria).

Ubicacion del documento. Es la referencia precisa que permite identificar y localizar el
lugar donde se encuentran resguardados los documentos y expedientes, tanto fisicos como
electrénicos y digitales, la cual consiste en la posicién de cada una de las unidades
documentales y de instalacion: desde documento de archivo, expedientes, cajas de
transferencia, anaquel, nivel, librero, entrepafio, archivero, cajon, incluso inmueble, asi
como servidores URL, nubes informaticas, entre otros), de tal forma que pueda ser
identificado el sitio donde se encuentra por medio de la Signatura topografica para facilitar
su consulta documental.

Ubicacion topografica. Lugar o area donde se resguarda la documentacion transferida por
un archivo de tramite dentro del archivo de concentracion.

Unidad administrativa. Area a la que se confieren atribuciones especificas en el
Reglamento Interior, estatuto organico o disposicion equivalente dentro de las
dependencias y entidades.

Unidad de Correspondencia. Area responsable de la recepcion, registro y turno de la
documentacion para la atencién de asuntos en los Archivos de Tramite y su seguimiento,
asi como del despacho de los documentos de respuesta en correspondencia.
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Vale de préstamo. Formato que se utiliza para registrar los datos de los expedientes,
cuando se solicita un expediente en calidad de préstamo.

Valor documental. El que tienen los documentos por su contenido, que les confiere
caracteristicas administrativas, legales o juridicas, contables o fiscales en los Archivos de
Tramite o de Concentracién (valores primarios); o bien evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valores documentales primarios. Son aquellos que tiene el documento con base en su
funcion y contenido, los cuales pueden ser Administrativo, Contable o Fiscal y Legal o
Juridico.

Valores Documentales Secundarios. Son aquellos que tiene el documento o que
adquiere debido al contexto de produccion y gestion del asunto que refiere. Los valores
documentales secundarios son Evidencial, Testimonial o Informativo.

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

5. SIGLAS Y ACRONIMOS

AC: Archivo de Concentracion.

AT: Archivo de Tramite.

CDD/CADIDO: Catalogo de disposicion documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DCAI: Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata.
EC: Encargado de Entregar Correspondencia.

Gl: Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
IGE: Inventario General por Expedientes.

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

LGA: Ley General de Archivos

LAEQROO: Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

PSPE: Persona Servidora Publica Especializada.

PSPASPEAC: Persona Servidora Publica Autorizada para Solicitar Préstamo de
Expedientes en el Archivo de Concentracion

PSPGIEAT: Persona Servidora Publica que Gestiona documentos e Integra Expedientes
en el Archivo de Tramite
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RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.
RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

SSC: Secretaria de Seguridad Ciudadana.

UA: Unidad Administrativa (de Adscripcién).

UAP: Unidad Administrativa Productora.

ACOR: Area de Correspondencia.

6. MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos. DOF: 14/11/2025.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. POE: 22/12/2025

e Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF: 14/11/2025.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 20/03/2025

7. RESPONSABLE DE SU INTERPRETACION.

Sera la Persona Publica Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, quien interprete los procesos técnicos y establezca las pautas y
los criterios de homologacién, para que todas las Unidades Administrativas o Areas
Productoras de documentacion realicen los procesos técnicos de la misma forma.

8. POLITICAS DE OPERACION

e El presente procedimiento sélo aplica para la recepcion de documentos externos y
el envio en Ruta de reparto de documentacién a otros Sujetos Obligados.

e El horario oficial de servicio de la Unidad de Correspondencia, para la recepcion y
envio de documentacién oficial externa, podra establecerse en dias y horas habiles
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e La ACOR es la Unica area operativa autorizada para la recepcién de documentos y
despacho de correspondencia, ya sea de forma fisica o electronica, a traves de la
cuenta de correo oficial designada para tal efecto, por lo que la ACOR no deberia
ser responsable de correos electronicos que lleguen a cuentas diferentes a la
asignada. De ser requerido el registro de recepcion de ese documento, el correo
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electrénico debera ser reenviado a la cuenta asignada a la ACOR y se registrara
con la fecha del reenvio.

e En aquellos casos en que alguna Unidad Administrativa de la institucion, reciba
directamente un documento externo, la ACOR debera asumir su responsabilidad a
partir del momento en que dicho documento sea ingresado de forma oficial.

e El personal de la ACOR debe abstenerse de recibir:

o Documentos sueltos que no sean Anexo de un documento y aquellos que no
tengan el acuse de recibo respectivo.

o Documentacién de gestion interna.

o Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea y
similares.

e Se recomienda que cuando se trate de una notificacion personal que derive de un
juicio laboral, contencioso, administrativo, amparo, entre otros, asi como de
procedimientos administrativos a las personas servidoras publicas de la institucion,
el personal de la ACOR indique a la persona que entrega la notificacion, que se dirija
al area de acceso a la institucion, para que registre su entrada y el personal de dicha
area contacte via telefénica al destinatario del documento y lo reciba personalmente.

9. PROCEDIMIENTOS
9.1. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

En esta Unidad Administrativa inicia la gestion documental con la recepcion de solicitudes,
requerimientos y tramites, asi como la entrega de documentacion a otras instituciones,
resultado del ejercicio de funciones y atribuciones de las diversas Unidades Administrativas
o Areas Productoras que integran a la Secretaria de Seguridad Ciudadana; el personal de
la ACOR debera cumplir con lo establecido en el Articulo 29 parrafo segundo de la Ley
General de Archivos y Articulo 28 parrafo segundo de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo que a la letra dicen “Los responsables de las areas de correspondencia deben
contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el
buen funcionamiento de los archivos. '

9.1.1. RECEPCION DOCUMENTAL

Es el inicio de la gestién documental con la recepcion documental y turno de asuntos de la
competencia de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

1. Se recomienda que el personal de la ACOR para recibir la documentacion externa
verifique que:
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e El documento oficial o escrito libre, esté dirigido a nombre de una persona
servidora publica o de una Unidad Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

e Cuente con elementos de identificacion del remitente (nombre de la institucion,
nombre de la persona, firma autografa o huella digital).

e Incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.

e Cuente con acuse de recibo.

2. Cuando se trate de documentacién externa recibida en sobre cerrado, paquete o
caja, se recomienda que el personal de la ACOR:

e Verificara que se especifique en el sobre cerrado, paquete o caja que estan
dirigidos a nombre de una Persona Servidora Publica de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana y que se encuentren en buenas condiciones.

e Abrira el sobre cerrado que no tenga la leyenda de “Confidencial” para verificar
el contenido.

e Se abstendra de abrir un sobre cerrado, paquete o caja que tenga la leyenda de
“Confidencial’ y debera entregarlo en la UA respectiva, asentando la entrega en
el control correspondiente.

3. Se sugiere que el personal de la ACOR cuando reciba un documento externo:

e Selle tanto el documento original como el acuse de recibo, asentando el nombre
de quien recibe y hora correspondiente, asi como el nimero total de Anexos que
vienen con el documento que se recibe.

e Registre la entrada del documento en la bitdcora de correspondencia (Anexo 1).

4. Es conveniente que cada Unidad Administrativa o Area Productora asigne a una
persona para recibir los documentos por parte de la Area de Correspondencia, en
caso de que esa persona no se encuentre, cualquier otra persona adscrita a la UAP
podra recibir dicho documento, sellar y firmar de recibido en el control
correspondiente, entregando el documento en cuanto sea posible, a la persona
asignada.

9.1.2. DEL REPARTO DE CORRESPONDENCIA EN RUTA DE MENSAJERIA

La entrega de documentacion a otros Sujetos Obligados permite el intercambio de
informacion y es la evidencia de la atencion a los asuntos competencia de las instituciones,
para lo que sera necesario que:

1. Toda la correspondencia que se reciba para reparto en el transcurso del dia podra
programarse segun la urgencia y disponibilidad de vehiculo para la Ruta de reparto
de documentacion.
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2. Para elaborar la Ruta de reparto de documentacion, se aconseja verificar las vias
de acceso mas rapidas para llegar a los lugares respectivos, con el fin de optimizar
tiempo y recursos.

3. Cuando alguna UAP solicite envio de documentacion con caracter urgente, se
recomienda:

¢ Solicitar a la ACOR el envio de correspondencia.

e Entregar en la ACOR la documentacion en un plazo de por lo menos una hora
con anticipacion para atender entregas urgentes.

e Elenvio podra estar condicionado a la disponibilidad del personal de mensajeria
en la ACOR, a las condiciones de accesibilidad al punto de entrega y a los
horarios de recepcion de los destinatarios.

4. Parael envio de correspondencia, las UAP deberan atender los siguientes requisitos
y el personal de la ACOR debe verificar que:

e Lleve los datos completos del remitente.

e Los datos del destinatario estén completos y legibles.

e La direccion donde se entregara el documento esté previamente corroborada
por el remitente y especificar la sede, inmueble, oficina, piso, ala, entre otros
datos de localizacion del lugar y el destinatario.

e Tenga el Acuse para su recepcion.

e Siel documento refiere Anexos, que se encuentren completos para el envio.

e En el caso de Anexos voluminosos, estos se encuentren embalados con los
elementos que se consideren necesarios para garantizar su integridad durante
el transporte.

e Los anexos también deben contar con datos del remitente preferentemente.

5. El envio de correspondencia al interior de la Republica o al extranjero, se realizara
por paqueteria.

6. Se propone que el personal de la ACOR sera responsable de entregar al personal

de la UA los acuses de recibo de la documentacion entregada en ruta de reparto de
documentacion y debera firmar en el Control de entrega de Acuses.

7. Es recomendable que el Control de entrega de Acuses tenga como elementos

minimos:

e Fecha de entrega

e Documento que se entrega

e Nombre de la Persona Servidora Publica que recibe
e Firma de la Persona Servidora Publica que recibe

A continuacion, se presentan las Tablas flujo de cada procedimiento del Area de
Correspondencia.
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9.2. TABLAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE CORRESPONDENCIA

Desarrollo del procedimiento de recepcion documental.

Unidad
No. | administrativa/ Actividad Documento de trabajo
. puesto
1 Personal de la El personal de la ACOR pararecibir la | Documentacion o Paquete.
ACOR documentacion  externa  debera
verificar que la documentacion,
escrito libre o paquete, esté destinado
a alguna persona Servidora Publica o
a una Unidad Administrativa de la
Institucion

¢, La documentacion cumple con
estas caracteristicas?

No: Continua en la actividad 2 y
termina el Procedimiento.

Si: Continua en la actividad 3.

2 Personal de la Debera Indicar a la persona que | Documentacion o Paquete.
ACOR entrega la documentacion o paquete
que no esta destinada para alguna
persona Servidora Publica o alguna
Unidad administrativa de la
Institucion, por lo cual no puede
recibirla y termina el proceso.

3 Personal de la Revisara la documentacion o paquete e Documentacion o
ACOR y sellarda el Acuse de recibido Paquete.
asentando nombre de quien recibe, e Acuse de recibo
fecha y hora de recepcion, asi como
el numero de anexos que pudiera
tener el documento y lo entrega a la
persona encargada del turnado de
documentos.

4 Personal de la Realizara el registro de recepcion en e Documentacion
ACOR la base de datos y registra en bitacora recibida

de correspondencia (Anexo 1). e Bitacora de

correspondencia

5 Personal de la Entregard a la Persona Servidora | Bitacora de
ACOR Publica de la UAP la documentacion | correspondencia

oficial y solicita su firma en |a bitacora
de correspondencia.

6 UAP La persona encarga de recibir | Documentacion recibida
documentaciéon en la UAP verifica
gue la documentacion o paquete sea
dirigido a su Unidad Administrativa.

¢, La documentacion cumple con
estas caracteristicas?
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No: Continua en la actividad 7.
Si: Continua en la actividad 8 vy
termina el Procedimiento

7 ACOR Analizara la informacion nuevamente e Documentacion
y hara el returnado correspondiente a recibida
la  UAP que pertenezca la e Bitacora de
documentacion. correspondencia
Continua con actividad 5.

8 UAP Firma la bitacora de correspondencia, | Bitacora de

colocando, fecha, nombre de quien | correspondencia
recibe y hora de recepcion.
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Diagrama del procedimiento de recepcion documental

Unidad Administrativa
Productora

Persona Servidora Unidad de Correspondencia

Publica

Diferentes
documentos

Entrega documentacion a la Unidad
de Correspondencia

-

¢Cumple con los
requisitos para
recepcion?

@

Revisa la documentacion y sella el acuse de
recibido, asentando nombre de quien recibe,
fechay hora de recepcion, asi como el

Indica a la persona que entrega la
documentacion o paquete que no esta
destinada para alguna persona Servidora
Publica o alguna Unidad administrativa de
la Institucion, por lo cual no puede

No
| : : numero de anexos que pudiera tener el

Realizara el registro de recepcion en la base
de datos y registra en la Bitacora de
Correspondencia (Anexo 1).

recibirla. I
Realiza el turnado a la Unidad Administrativa —»
Correspondiente

verifica que la documentacion o paquete
( ) No

sea dirigido a su Unidad Administrativa.
__[ Analizara la informacion nuevamente I

ila
documentacién le

Firma la bitacora de correspondencia,
colocando, fecha, nombre de quien
recibe y hora de recepcion.
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Desarrollo del procedimiento del Reparto de Correspondencia en Ruta de Reparto

de Documentacion.

No. | Unidad T Actividad
, administrativa / Documento de trabajo
| puesto
1 Personal de la La UAP solicitara a la ACOR la | « Documentacion para
UAP entrega de documentacion en Ruta | reparto.
de reparto de documentacion, |+ EI  Acuse para @ su
corroborando los  datos  del |recepcion.
Destinatario, lugar de entrega y |+ Todos los Anexos que
horario, asi como el Acuse respectivo |refiera el documento para
y los Anexos referidos en el |reparto.
documento.
2 Personal de la El personal de la UAP acude a la | Documentacion oficial.
UAP ACOR y entrega la documentacion
para programarlo en la Ruta de
reparto de documentacion.
3 Personal de la Recibira la documentacién que sera | » Documentacion para
ACOR entregada en Ruta de reparto de | reparto.
documentacion y revisa que cuente | « Control de
con el Acuse de recibo y los datos de | documentos en
entrega, para anotarlo en el Control | reparto.
de documentos en reparto.
iLa entrega de la documentacion
es de caracter urgente?
No: Continta en la actividad 5
Si: Continuia en la actividad 4
4 Personal de la Entregara en la ACOR la | - Documentacion para
ACOR documentacién en un plazo de por lo | reparto.
menos una hora con anticipacion
para atender entregas urgentes
5 Personal de la Revisara el lugar de destino de la | Ruta de reparto de
ACOR documentacion, asigna al EC que | documentacion.
hara la entrega y elabora o actualiza
la Ruta de reparto de documentacion
que debera seguir.
6 Personal de la Registrara la entrada con la fecha, | «+ Control de reparto de
ACOR hora y el nombre del EC que realizara | correspondencia
la entrega de la documentacion en el | «+ Documentacion para
control de reparto de | reparto.
correspondencia
7 Personal de la Identificar  si el envio de
ACOR correspondencia es al interior de la
Republica y/o al extranjero, para
realizarlo Via paqueteria.
;La entrega de la
documentacion tiene estas
caracteristicas?
i e e e i s e SSC
SECRETARIA

DE SEGURIDAD

AT AR A



Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades | Edicion: | Primera
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de | Fecha | Marzo 2026

Correspondencia) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana | Pagina | 18

Si: Continua en la actividad 8
No: Concluye con el reparto de
documentacién 'y continua con

actividad 9.
8 Personal de la Gestionara el envio de | Documentacion para
ACOR correspondencia al interior de la | envio.
Republica y/o al extranjero, por
paqueteria.

9 EC Realizara la ruta de Reparto Documentacion para

envio.

10 Personal de la Revisara que toda la documentacion | Acuses de la

ACOR oficial fue entregada a las personas | Documentacion para
destinatarias. reparto.
¢, Toda la documentacion oficial fue
entregada?
No: Continua en la actividad 11.
Si: Continua en la actividad 14.

11 Personal de la Devolvera la documentacion al | = Documentacion para

ACOR personal de la UAP indicando los | reparto
motivos que impidieron la entrega, | ¢« Control. de
para que realice las correcciones | documentos de salida.
necesarias.

12 Personal de la Recibira la documentacion mal | = Control de

UAP referida y firmara en el Control de | documentos de salida.
documentos de salida y | + Documentacion  para
posteriormente corrige o verifica los | reparto.
datos y revisara los motivos por los
que no se pudo llevar a cabo la
entrega de éstos, realiza las
correcciones necesarias y entrega
nuevamente la documentacion a la
ACOR para su envio.

13 Personal de la Registrara la entrada del documento

ACOR y el Acuse de recibo y se los | = Documentacion para
entregara al EC para su reparto en la | reparto.
proxima Ruta de reparto de |-+ Acuse
documentacion.

14 EC Al regreso del reparto de mensajeria, | = Control de entrega de
entregara el Acuse fisico en la UA | documentos en Ruta de
correspondiente,  solicitando  que | reparto de documentacion.
firme de recibido en el Control de | + Acuse.
reparto de documentos en Ruta de
reparto de documentacion.

15 Personal de la Recibira el Acuse fisico, firma de | = Control de entrega de

UAP

recibido en el Control de reparto de | documentos en Ruta de
documentos en Ruta de reparto de | reparto de documentacion.
documentacion. ¢ Acuse.
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Diagrama del procedimiento de recepcion documental
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©
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0)

Identifica si el envio de correspondencia es al
interior de la Republica y/o al extranjero, para
realizarlo Via paqueteria.

¢La entrega tiene
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No
9

r Realizara la ruta de Reparto
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Gestiona el envio de
correspondencia alinterior de la
Republica y/o al extranjero, por
paqueteria.
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documentacion

Si

oficial fue entregada?

Devuelve la documentacion al
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12)¢

Recibe la documentacion mal
referiday firma en el Control de
documentos de salida y
posteriormente corrige o verifica los
datos y revisa los motivos por los

motivos que impidieron la entrega,
para que realice las correcciones
necesarias.

que no se pudo llevar a cabo la
entrega de éstos, realiza las
correcciones necesariasy entrega
nuevamente la documentacion a la
ACOR para su envio.

0

Registra la entrada del documentoy
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al EC para su reparto en la proxima
Ruta de reparto de documentacion.

.

Alregreso del reparto de
mensajeria, entrega el Acuse fisico
en la UA correspondiente,
solicitando que firme de recibido en
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documentos en Ruta de reparto de

Recibe el Acuse fisico, firma de
recibido en el Control de reparto de
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de documentacion.

documentacion.
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Anexo 1
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Instructivo para llenar el formato: Bitacora de correspondencia

Objetivo: Llevar un control de la documentacion recibida y turnada por la Unidad de
Correspondencia.

Distribucion y Destinacion: Al personal de la Unidad de Correspondencia y personas
servidoras publicas de cada unidad administrativa.

No. Concepto Descripcion
1 No. Indicar el nimero consecutivo de registro.
y Indicar el dia, mes y afio en que se acusoé de recibido el
Z Fecha de recepcion documento.
. Indicar nombre completo y cargo de quien remitié el
3 Remitente P y carg q
documento.
, o Indicar el nimero de ofici I mento. En c d
4 Numero de oficio e P del docu i © t aso0 de
no contar con dicho numero colocar “S/N”.
D Fecha del oficio Indicar la fecha del documento recibido.
. . Indicar el nombre y cargo de la persona servidora
6 Destinatario S : ¥ e P
publica a quien va dirigido el documento.
7 No. de hojas Indicar el total de hojas recibidas.
Indicar el total de anexos recibidos. En caso de que el
8 Anexos documento no contenga anexos se debera colocar
“N/A"_
. ... | Indicar el nombre de la persona servidora publica de la
Nombre de quien recibid 5 . el
9 v Unidad de Correspondencia que recibio la
la documentacion ”
documentacion.
Unidad Administrativa a | Indicar el nombre completo de la unidad administrativa
10 la que se le turna la a la que le pertenece el documento.
documentacion
En caso de contar con sello de la unidad se debera
) sellar de recibido, en caso contrario, la persona
Nombre, firma y hora de . S . . ' .
11 - servidora publica de la unidad administrativa que reciba
recepcion s . :
la documentacién debera colocar su nombre, firma y
hora de recepcion.

SSC

SECRETARIA



Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades | Edicion: | Primera
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de Fecha | Marzo2026
Correspondencia) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana Pagina | 23
10. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

palabra “Fin”.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotard la
palabra” Inicio” y cuando se termine se escribira la

letras del alfabeto.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamaro, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene: dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las

paso.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese

Desicién. Se emplea cuando en la actividad se requiere

entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion

Anexo. Este simbolo hace referencia a que se utiliza un
anexo en el paso indicado. Se debera indicar dentro del
simbolo el nimero de anexo al que se hace referencia.

preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
<> alternativas de solucién. Para dines de mayor claridad y

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

mismo procedimiento.

Conector de operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del

SSC
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11. DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encontrara en poder de la Direccion de Archivos
y se publicara en la pagina web de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
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