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21.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVO

1.0 Propósito

1.1 Distribuir de manera centralizada la correspondencia generada por las propias funciones de la Dirección General de Relaciones Internacionales a fin de garantizar su control, gestión y correcta archivación.
2.0 Alcance

2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Administrativo.

2.2.- A nivel externo es aplicable a la Unidad de Enlace de la Dirección General de Tecnologías de la Información

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 El Departamento de Enlace Administrativo, a través de la Unidad de Correspondencia y Archivo, será el responsable de recibir, registrar, clasificar y turnar la correspondencia que esté dirigida a la Dirección General de Relaciones Internacionales.
3.2 La clasificación de archivo se hará conforme lo establece el Manual para la Operación de Archivos Administrativos emitido por la Secretaría de Salud y la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
3.3 El Departamento de Enlace Administrativo a través de la Unidad de Correspondencia y Archivo canalizará la correspondencia junto con el formato de control de correspondencia a la oficina de la Dirección General para las indicaciones correspondientes. Esta última área será la responsable de turnar la correspondencia a cada área sustantiva.
3.4 El Departamento de Enlace Administrativo a través de la Unidad de Correspondencia y Archivo dará seguimiento a los asuntos en trámite, mediante reporte semanal de los asuntos pendientes y desahogará y revisará el acervo oportuno de la documentación mediante la ubicación correcta de expedientes conforme al cuadro de clasificación específica determinado para la Dirección General de Relaciones Internacionales.
3.5 La atención de los asuntos en trámite, así como, la custodia de la información que se genera, será responsabilidad de cada área sustantiva de la Dirección General de Relaciones Internacionales.
3.6 Las áreas sustantivas a las que se turna la correspondencia y que integran la Dirección General de Relaciones Internacionales, son las que están autorizadas en la estructura de la Unidad Administrativa: Dirección General, Dirección General Adjunta para la Salud del Migrante, Dirección de Coordinación Institucional para la Salud del Migrante, Dirección para Asuntos Multilaterales, Dirección de Cooperación Bilateral y Regional, Subdirección de Asuntos de América del Norte, Europa, Asia y África, Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección para Organismos Multilaterales, Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes, Subdirección de Gestión y Apoyo a la Salud del Migrante, Departamento de Asuntos Bilaterales, Departamento de Cooperación con Centroamérica, Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional, Departamento para el Sistema Interamericano, Departamento de Enlace con la OMS y la ONU y Departamento de Enlace Administrativo.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.-Recepción de correspondencia
	1.1 Recibe correspondencia, verifica destinatario y contenido de anexos:
  Procede.

No: Devuelve al mensajero
Sí: Registra número de entrada, fecha y hora, remitente, número de oficio, destinatario y asunto y turna original, archiva una copia en el expediente que le corresponda y clasifica.
· Formato de control de correspondencia.

· Oficio
	Departamento de Enlace Administrativo

(Unidad de Archivo y Correspondencia)



	2.0 Recepción de correspondencia de asuntos para trámite.
	2.1 Recibe correspondencia de asuntos en trámite, verifica contenido, anota instrucciones en la ficha de control de correspondencia en trámite
2.2 Turna al área sustantiva respectiva para su atención y seguimiento.
· Formato de control de entrada de correspondencia

· Ficha de control de correspondencia en trámite

· Oficio 
	Dirección General  de Relaciones Internacionales

	3.0 Turno de correspondencia para atención de asuntos
	3.1 Recibe correspondencia para trámite. 
Procede:

No: Toma nota de las instrucciones de la ficha de control de correspondencia en trámite, y la turna con el original de la ficha de control para su archivo.
Si: Genera respuesta, recaba firmas, solicita a  la Unidad de Archivo y Correspondencia el No de folio de salida, y entrega para su envío original y copias que se marcan. .Conserva antecedente y ficha de control de correspondencia para archivo.
· Oficio 

	Áreas sustantivas

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Recepción de documento de respuesta
	4.1 Recibe documento de respuesta, imprime No. de folio, prepara para envío generando etiqueta con datos del destinatario.
4.2 Registra salida y envía a través de la mensajería del Departamento de Enlace Administrativo.

· Formato de control de salida de correspondencia

· Oficio

	Departamento de Enlace Administrativo (Unidad de Archivo y Correspondencia)

	5.0  Archivo de documentos
	5.1 Integra acuse de recibo al expediente clasificado con los siguientes documentos:
· Oficio de respuesta

· Antecedentes

· Anexos ó documentos técnicos

5.2 Revisa anualmente los expedientes del archivo y transfiere a la unidad de archivo de concentración de la Secretaría de Salud aquellos de uso esporádico o cuya vigencia ha prescrito, conforme a lo señalado en el Manual                                    vigentes.
· Expediente clasificado

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Enlace Administrativo (Unidad de Archivo y Correspondencia)


5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documento
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales
	No aplica

	Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental
	No aplica

	Manual para la operación de archivos administrativos emitido por la Secretaría de Salud
	


7.0 Registros

	Registro
	Tiempo de

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Control de entrada de correspondencia
	6 años
	Unidad de Archivo y Correspondencia
	No aplica

	Control de salida de correspondencia
	6 años
	Unidad de Archivo y Correspondencia
	No aplica

	Cuadro de clasificación de Archivos
	6 años
	Unidad de Archivo y Correspondencia
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Archivo.

8.2 Clasificación de archivo.

9.0 Cambios en esta versión 

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	JUNIO DE 2006
	No aplica


10.0 Anexos

10. 1 Formato de control de entrada de correspondencia
10.2 Formato de control de salida de correspondencia

10.3 Cuadro de clasificación de archivos

10.4 Ficha de control de correspondencia en trámite
10.5 Expediente Clasificado

Anexo 10. 1 Formato de control de entrada de correspondencia
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FECHA: 

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO



CUADRO DE CLASIFICACIÓN ESPECÍFICA


Anexo 10.2 Formato de control de salida de correspondencia

	SECRETARÍA DE SALUD
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DIRECCIÓN GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CONTROL DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA




	No. OFICIO
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Anexo 10.3 Cuadro de clasificación de archivos

[image: image6.png](&) sl 60 |




Anexo 10.4 Ficha de control de correspondencia en trámite
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Anexo 10.5 Expediente Clasificado
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