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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO UNIVERSITARIO

*La integracion del Sistema Institucional de Archivo
Universitario, como |lo menciona el Reglamento del
Archivo Universitario, tiene como finalidad sustentar vy
administrar la actividad archivistica dentro de |Ia
Universidad para |a gestion, preservacion de Ia
informacion y su acceso.

* Los documentos de archivo producidos o recibidos por la
Universidad forman parte del Sistema.



Por lo tanto, el Sistema Institucional de Archivo Universitario estara
conformado por:

e Un area coordinadora de archivos denominada Direccion de
Archivo Universitario

* Las dreas operativas de:

a) Correspondencia

b) Archivo de tramite

c) Archivo de concentracion

d) Archivo historico.
#SomosUAEMéx




DEFINICION:

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los Expedientes de los Archivos de Tramite.

(Articulo 29 de la LGA)
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OBJETIVO:

El area de correspondencia tiene por objeto recibir, registrar
vy turnar la documentaciéon a los espacios universitarios, la
cual formar parte del archivo de tramite; de tal manera que
este procedimiento contribuya al desarrollo de la gestidn
documental y los programas de conservacion de la

documentacion.
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AREA DE CORRESPONDENCIA:

Los espacios universitarios utilizaran un sistema automatizado
de control de gestion documental para registrar la entrada y
salida de los documentos de archivo, independientemente del
soporte documental en que se encuentren, asi como para dar
seguimiento al tramite correspondiente.

(Articulo 25 del RAUADUAEMéx.)
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DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

El sistema automatizado de control de gestion documental
coadyuvara en la conservacion, recuperacion y preservacion de
los documentos de archivo, independientemente del soporte en

gue se encuentren.

( Articulo 26 del RAUADUAEMéX.)
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FUNCIONES:

 Control de Ingreso de la documentacion (Integrar los reportes
diarios de la correspondencia recibida y enviada).

* Distribucion de la documentacion al area correspondiente.

* Es importante llevar a cabo y de manera correcta los procesos de
entrega y recepcion de correspondencia interna o externa a
todos los espacios universitarios respetando el principio de
privacidad y confidencialidad.
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AREA DE CORRESPONDENCIA

1. Recibe |la documentacion.
2. Verifica que los datos de los documentos este dirigido a |a
dependencia correspondiente.

3. Acusa de recibido.
4. Elabora el registro en el formato de Control y Seguimiento

de correspondencia de entrada.
5. Turna al area correspondiente para su atencion.

6. Da seguimiento al tramite.
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AREA DE CORRESPONDENCIA \

Los procesos de gestion asociados a la generacion o recepcion de
correspondencia dan lugar a la produccion de otros documentos
asociados a ella, por lo que su manejo implica:

1. Control de la correspondencia.

2. Control de la informacion en gestion de (Archivo de Tramite).

3. Control de la correspondencia de salida. = _
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“Formato de control y seguimiento de correspondencia de entrada”

https://sa.uaemex.mx/dau/formatos.html
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a
FORMATO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE { } DAU
v

' : CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
Universidad Auténoma

del Estado de México

No Numerode Fecha Copia de Turnado en Persona que Area que Fecha de Estatus

. » Remitente  Numero oficio o Asunto i o Seguimiento .
progresivo | SICOINS recepcion conocimiento fecha turna atiende cumplimiento (En proceso/Atendido)
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AREA DE CORRESPONDENCIA

a) Al recibir la correspondencia debes de:

* Verificar que los asuntos contenidos, competan a la institucion.
* Que venga firmada y que la fecha de recepcion sea actual.

* Verificar el caracter de los asuntos: urgentes u ordinarios.
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AREA DE CORRESPONDENCIA

b) Si todo es correcto debes de colocar:

e La fecha de ingreso vy sello de recepcion.

* Nombre y firma de la persona que acusa de recibido.

* Hora de recepcion.




c) Registro de la correspondencia (implica)

* Realizar el registro en el formato de correspondencia de entrada o en
un sistema automatizado.

* Fecha y hora de recepcion.

* Senalar el numero de folio de ingreso.
* Area productora.

* Nombre y cargo del remitente.

* Area a la que va dirigido.

e Caracter: urgente u ordinario.

e Receptor del documento ( nombre y cargo).
(Ramirez J; 2016,2, p52)




De las infracciones administrativas

IV. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o
inutilizar, total o parcialmente, sin causa legitima conforme a las
facultades correspondientes, y de manera indebida, Documentos de

Archivo de los Sujetos Obligados.

(Art.105 de la LAADEMYM)
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