UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso
Proceso de Gestion Documental y de Archivo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la administracion de la recepcion y despacho de documentos

Inicio
Recepcion de los documentos para su registro, turno y tramite dentro de las
distintas areas encargadas de la recepcion de documentos de las Entidades
Académicas o Dependencias Administrativas de la Universidad de Guanajuato

Objetivo

Macroproceso
Gestion

Fin

Hasta el despacho o desahogo del asunto o tramite, generando la contestacion
al documento y el consecuente archivo del documento en el expediente
correspondiente.

Homologar los servicios de recepcion, registro y despacho de la documentacion (interna y externa) que ingresa a través de las areas encargadas de la recepciéon de
documentos a las distintas Entidades académicas y dependencias administrativas de la Universidad de Guanajuato, a fin de agilizar el cumplimiento de los tramites
mediante el registro sistematico del flujo y garantizar la trazabilidad de la documentacion recibida.

Areas Involucradas

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
53 Rectoria de Campus Leén

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

22 Rectoria de Campus Guanajuato

01 Rectoria General




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-SUA SUA-PR-03 Procedimiento para proporcionar servicio de mensajeria institucional
PRO-GDA GDA-PR-02 Procedimiento para la organizacion de documentos y del Archivo de Tramite

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Los documentos que se reciben para el tramite dentro de las distintas areas Usuarios externos (otras dependencias gubernamentales, publico en general,
encargadas de la recepcion de documentos de las Entidades Académicas o iniciativa privada, organismos internacionales, etc.)
Dependencias Administrativas de la Universidad de Guanajuato

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios
La evidencia documental (acuse o registro), en cualquier soporte Usuarios externos (publico en general y otras instancias gubernamentales de
(fisico/electrénico/digital) del desahogo del asunto o tramite, generando la cualquier nivel o empresas privadas, etc.) y usuarios internos (comunidad
contestacion al documento y el consecuente. universitaria: personal académico, personal administrativo, funcionarios, alumnos)
Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato. /
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato /
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Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.

Reglas de Operacion en Materia Archivistica del Grupo Interdisciplinario para los Sujetos Obligados del Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley General de Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la C
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Reglamento del Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la C

Elaboro Consensué Autorizo

Gabriela Rico Garcia Miguel Angel Guzman Lépez

Rafael Antonio Ocampo Sanchez
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 Recibir correspondencia u oficios y acuse
[ Personal responsable del . - -
L o ¢La correspondencia llego por correo electrénico o de manera fisica?
recepcion y seguimiento a o . .
., De manera fisica: Continuar con la actividad 2 .
el C U e Por correo electrénico: Continuar en actividad 3 " ocPoSlgls
las Entidades Académicas : documento de entrada
fo) Dependencias acuse respectivo
Administrativas ]
2 Revisar si la documentacion viene en sobre cerrado y/o es abierta la documentacion
[ Personal responsable del . . L
. o Abierta: continuar con la actividad 4 Sobre
recepcion y seguimiento a . -
. cerrado: continuar en actividad 9
la documentacion dentro de
las Entidades Académicas
o Dependencias
Administrativas ]
3 . Identificar en el cuerpo del correo electronico a quien se dirige y qué se esta recibiendo:
[ Personal del area que . . . .
. . si dentro del correo viene el asunto y/o se adjunta documentos (oficio) con la
reciba el correo electronico . s A
informaciodn a recibir o como anexos .
] ;,Contiene los anexos que describe? Si: Correspondencia
¢ or-1 lene qu ’ | documento de entrada
contllnuar con. -actlwdad 7 No: ,cuse respectivo
Continuar con actividad 5
4 Revisar que va dirigido al area de adcripcion y verificar que contiene los anexos que
[ Personal responsable del . :
- o describe (en caso de que aplique)
recepcién y seguimiento a . s . L . .
g ¢, Viene dirigida al area de adscripcion y contiene los anexos que describe?
la documentacion dentro de . . .
. o Si:  Continuar actividad 7
las Entidades Académicas . -
. No: Continuar en actividad 5
o Dependencias
Administrativas ]
5 Informar a la persona que entrega el documento y/o remite el correo electrénico que no
[ Personal responsable del 0. L i .
e . se recibird la documentacion y la razéon por la cual no se recibe.
recepcion y seguimiento a . - ;
e Anotar en el control de correspondencia los datos del correo u oficio y la razén por las
la documentacion dentro de Ue no se recibié Control de
las Entidades Académicas 9 ' correspondencia
o Dependencias
Administrativas ]
6 . Recibir el documento y/o correo electronico con las indicaciones por las cuales no se
[ Area remitente ] " . .
recibio, corregir y remitir nuevamente.
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[ Personal responsable del
recepcion y seguimiento a
la documentacion dentro de
las Entidades Académicas
o Dependencias
Administrativas ]

[ Personal responsable del
recepcion y seguimiento a
la documentacion dentro de
las Entidades Académicas
o Dependencias
Administrativas ]

[ Personal responsable del
recepcion y seguimiento a
la documentacion dentro de
las Entidades Académicas
o Dependencias
Administrativas ]

[ Titular del area ]

[ Personal responsable del
recepcién y seguimiento a
la documentacion dentro de
las Entidades Académicas
o Dependencias
Administrativas ]

[ Personal asignado para el
seguimiento de la
documentacion recibida ]

Recibir la documentacién, se debera sellar el acuse de recibido, y se colocara la hora y
nombre de quien recibiéd (en caso de que el sello no tenga la fecha, también se colocard
la fecha de recibido), se debera de hacer la observaciéon de que se recibe con anexos,
e n cC a s o d e q u e a p | i g u e
Nota: En caso de correo electronico se acusara de recibido por la misma via.

Registrar la correspondencia en el sistema de forma manual en el formato para el control
de correspondencia (GDA-FO-01); o bien en plataforma: https://www.asuntos.ugto.mx/

en caso de que este operativa en el area
Nota 1: En caso de correo electronico se registrara el correo o en su caso si la
informacién  viene en un oficio anexo se registrara el oficio anexo
Nota 2: El registro de los documentos en la plataforma solo aplica para Iso asuntos que
tengan las dependencias administrativas con Rectoria General Nota

3: Para los casos en que el sobre venga cerrado y en caso de
anexos o la informacién mencionada regresara a la actividad 5

Abrir  sobre cerrado y asegurarse que la documentacion dirigida
correctamente y contenga los anexos que menciona (en caso de aplicar)

que no contenga los

interna sea

Dar indicaciones sobre el seguimiento de la documentacion recibida (archivo o tramite)

y el area que darda atencion y seguimiento (en caso de requerirlo)
Requiere algun tramite Si:
Continua actividad 11 No:
Archivar. Fin de Procedimiento

Doc: Documento de salida con anexos

Registrar el seguimiento de forma manual en el formato para el control de

correspondencia (GDA-FO-01); o bien en plataforma:
caso de que esté operativa en el area

https://www.asuntos.ugto.mx/ en

Dara el tramite que amerite la documentacion recibida, en caso de ameritar respuesta y
de aplicar se debera usar numero de oficio (fisico o electronico) y registrarlo en el
minutario propio del area o dar seguimiento en la plataforma ASUNTOS (en caso de
estar opertiva en el area)

[ GDA-FO-01]

[ GDA-FO-01]

Fecha Liberacion:

01/12/2022

Rev.: 1 Cédigo: GDA-PR-01

Pagina

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

5/ 10




13 [ THular del 4rea | Dar visto bueno al tramite o respueta que haya elaborado el personal asignado para tal
efecto, revisara que la documentacion este completa conforme al tramite o respuesta,
firmara y sellara y pasar al area de seguimiento para su entrega o envio. Documento de salida
14 . Entregard la documentaciéon una vez firmada por el titular del Area, y con su sello
[ Personal asignado para el . L .y ”
o respectivo, al Personal de la recepcion y seguimiento a la documentacién dentro de las
seguimiento de la Entidades Academicas o Dependencias Adminsitrativas para que realice las gestiones
documentacion recibida | . . P I . o P q g Documento de salida
administrativas para su entrega al destinatario/usario (interno o externo)
15 Entregar la documentacion o respuesta del trdmite al destinatario/usuario (interno o
[ Personal responsable del _ . . . e
. g externo) Recibir acuse o evidencia documental de la entrega. Fin del procedimiento.
recepcion y seguimiento a
la documentacién dentro de Documento de respuesta
las Entidades Académicas , Acuse
o Dependencias
Administrativas ]
Informacion Complementaria y definiciones.
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Acuse: evidencia documental del tramite, la gestion o el servicio proporcionado a un usuario interno o externo.
Administracion de documentos: La administracion documental o también llamada gestion documental es el conjunto de métodos y practicas que tienen con finalidad
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacidon, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de un archivo.
2 Archivistica: Es el conjunto de acciones encaminadas a administrar organizar, conservar y difundir documentos de archivo. 3
Archivo: Es el conjunto organizado de documentos, producidos o recibidos por los sujetos obligado en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden. También se puede entender como el espacio fisico destinado para la salvaguarda y custodia de los documentos de
archivo. 4 Archivo de tramite: Se conforma por los
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las instancias universitarias o por aquellos cuyo tr amite ha terminado,
pero siguen siendo consultados con frecuencia;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados .
Art. 4 de la LGA.

5 Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion
y la disposicién documental.

6 Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado

7 Dependencias administrativas: Instancias universitarias de gestion de procesos y recursos cuya funcién de apoyo coadyuva al cumplimiento de la mision
universitaria;

8 Entidad académica: Los Campus, las Divisiones y los Departamentos, el Colegio del Nivel Medio Superior y las Escuelas del Nivel Medio Superior. Los
Departamentos no tendran responsable de archivo y la administracion de sus documentos se realizara a través de la Divisidon a que corresponda;

9 Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental;

10 Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizaci 6n, transferencia o baja
documental;

11 Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaci 6n
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental)

12 Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacidon y descripcion de los distintos grupos documentales
con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes

Responsable de Archivo: Es la persona que se encarga de planificar, dirigir y coordinar la metodologia de la organizacién documental utilizada en el archivo. 5

RAT: Responsable del Archivo de Tramite (mencionar a quien se refiere, por ejemplo: el personal RAT comunmente pudiera fungir como RAC o Personal responsable
del recepcion
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Acuse: evidencia documental del tramite, la gestion o el servicio proporcionado a un usuario interno o externo.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la generacion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,

clasificacion, transferencia y destino de los documentos de archivo, con el propdsito de lograr eficiencia en su manejo;

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teéricos y practicos de los archivos y sus funciones;

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad p ublica o privada,
en

el transcurso de su gestion, conservados respetando el orden original con que fueron producidos para servir como testimonio, informacién o fuente histérica para la

persona o institucion que los generd y la sociedad en general. También se puede entender como aquel espacio fisico destinado para la salvaguarda de los
documentos de

archivo;

Archivo de tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una instancia universitaria o por aquellos
cuyo

tramite ha terminado, pero siguen siendo consultados con frecuencia;

Dependencias administrativas: Instancias universitarias de gestion de procesos y recursos cuya funcién de apoyo coadyuva al cumplimiento de la misidn universitaria;

Entidad académica: Los Campus, las Divisiones y los Departamentos, el Colegio del Nivel Medio Superior y las Escuelas del Nivel Medio Superior. Los
Departamentos no

tendran responsable de archivo y la administracion de sus documentos se realizara a través de la Divisidon a que corresponda;

Responsable de Archivo: Persona responsable de supervisar y coordinar las actividades del archivo de tramite y concentracion

Unidad de correspondencia: Persona responsable de la recepcion oficial de la documentaciéon dirigida a los sujetos obligados, misma que aplicara los mecanismos
que

garanticen un manejo expedito y controlado de la misma. Para este documento, se sefala: Personal responsable del Control de Oficios de las Entidades
Académicas o

| Dependencias Administrativas/Enlace de éarea.

Identificacion Trazabilidad

GDA-FO-01. Control de Correspondencia y Minutario
| Plataforma Asuntos UGTO: https://www.asuntos.ugto.mx/

Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento

Dependiendo del tramite realizado, se solicitan datos personales para contacto,| Dependiendo del tramite realizado, se solicitan datos personales para contacto,
tales como: teléfonos, correos electronicos, direccion fisica; o bien, copia de| tales como: teléfonos, correos electrénicos, direccidon fisica; o bien, copia de
documentos personales para la integracion de expedientes. Ley de Proteccion| documentos personales para la integracion de expedientes. Ley de Proteccion de
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de| Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato Guanajuato
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Cuando se recibe documentacion por correo
electronico identificar en el cuerpo del correo
electronico que se esta recibiendo si viene el asunto
y/lo documentos remitidos y si se contiene los
anexos que describe.

Se recibe documentacion incompleta

Retroalimentacion al personal

No se identifica de manera inmediata si viene la
informaciéon completa

Recepcién de documentacién en sobre cerrado

Notificar al area remitente

Registrar la correspondencia en el sistema de forma
manual en el formato para el control de
correspondencia (GDA-FO-01); o bien, mediante la
plataforma: https://www.asuntos.ugto.mx/ en caso de
que esté operativa en el area.

Falta de registro

Registro sistematioco de la informacion

Registrar el seguimiento que se dio al tramite en el
sistema manual o] la plataforma:
https://www.asuntos.ugto.mx/ en caso de que esté
operativa en el area. De lo contrario, emplear el
formato GDA-FO-01

No se registra el seguimiento al tramite

Registro periédico de la informacién
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Formato GDA-FO-01 MINUTARIO Y CONTROL DE NUMERO DE Electronico 5 afios en Archivo de
OFICIO Tramite
6 afios en archivo de
concentracion*
Acuse N/A Acuse Electrénico (One Drive) 5 afios
Contrato N/A Control de correspondencia Electrénico (One Drive) 5 afios
Documento N/A Correspondencia o documento de entrada y Electrénico (One Drive) 5 afios
acuse respectivo
Documento N/A Documento de respuesta Electrénico (one drive) 5 afios
Documento N/A Documento de salida Electrénico (one drive) 5 afios
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