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\\) Dentro del marco de actualizacion de la Normatividad que rige al Organismo, y a

\nuestro programa da trabajo, adjunto le envio copia de! original del instrumento
N “ normativo denominado “Manual de Procedimiento para la recepcion y Despacho
» . de Correspondencia de la CAEM”, solicitandole a usted, si tiene a bien, se haga
B :j\ ¥ extensivo y del conocimiento, a las unidades organicas subalternas a su digno cargo,
: t,‘ _ el contenido del documento, con el fin de que las actividades que se realizan
i cotidianamente en la Comision, estén apegadas a la normatividad vigente.
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I

Introduccién

La modernizacién administrativa, como estrategia fundamental establecida por el
Ejecutivo del Estado constituye un instrumento para ampliar la capacidad de atencion
y respuesta de la Administracién Publica establecida en los ejes rectores del Plan de
Desarrollo del Estado de México 1999-2005. El presente documento es consecuencia
de un analisis minucioso y detallado del servicio de Recepcion y Despacho de
Correspondencia de la Comision proporcionado por la Unidad de Correspondencia.
Con este estudio se identificaron factores internos y externcs que obstaculizan dicho
tramite. Con el Propésito de solucionarlos se plantean medidas que permitiran
superar esta situacion y por tanto, proporcionar mejor servicio con el fin de hacerlo
con mas eficiencia y eficacia.

El Departamento de Normatividad desarrolld el presente instrumento normativo en
forma coordinada con el personal de la Unidad de Correspondencia. Es pertinente
mencionar que la correspondencia es valiosa por su contenido ya que proporciona
una eficaz y oportuna informacion que genera acciones y decisiones tendientes a
obtener beneficios porque en ella se testimonia la vida cotidiana y trascendente de un
ente U organismo.
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Il. Objetivos

General:

Implementar un sistema para recibir, controlar y distribuir eficientemente la
correspondencia generada entre las diversas dreas de la Comisién del Agua del
Estado de México, que coadyuve a tomar decisiones, asi como la recibida del exterior
que requiere su despacho expedito.

Especificos:

Coadyuvar a las areas involucradas y en el cumplimiento de los objetivos del
Organismo.

Establecer los controles administrativos para llevar a cabo el proceso
correspondiente.

N Dar a conocer a todo servidor publico interesado en conocer el proceso administrativo
" para manejo y control de correspondencia.

+, Determinar cuales son las responsabilidades de los servidores ptblicos que interviene
en esle proceso.
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I, Normas

1. En la Comision del Agua del Estado de México la recepcion y despacho de
correspondencia sera gestionada unicamente por la Unidad de Correspondencia.

2. Toda correspondencia que se envie a la Comision deberd efectuarse a través de la
Unidad de Correspondencia en dias habiles de 9:00 a 14:00 y de 14:30 a 17:50 horas
de lunes a viernes.

3. Solamente debera tramitarse toda la correspondencia oficial que se genere en el
Organismo, por lo que no debera gestionarse de tipo personal,

4. Toda documentacion oficial que se genere en la comision y que se envie a la Unidad
de Correspondencia, debera contener los siguientes datos:

a) Nombre a quien va dirigida la correspondencia.
b) Puesto.

¢) Nombre de la dependencia donde se localiza la persona a la que va dirigida la
correspondencia. (Destinatario).

d) Direccion o domicilio donde se localiza la persona a la que va dirigida la
correspondencia,

) En los casos de correspondencia de caréacter confidencial, para su tramite debera
ser ensobretada o sellar con diurex a fin de evitar fugas de informacian.

f) El usuario del area de correspondencia al elaborar sus decumentacion, debera
considerar en todo momento &l tiempo de entrega de la misma, como en el caso
de ser urgente, dejarlo marcado en el documento con el sello de “URGENTE", asi
como, las invitaciones o documentacién que contenga plazos o fechas para
reuniones, eventos, etc., se entregara a la Unidad de Correspondencia antes de |
la realizacion del mismo.

5. La correspondencia que se genere en la Comisién que requiera ser distribuida dentro §
o fuera del Organismo deberd gesticnarse, sin excepcidon por la Unidad de
Correspondencia con la documentacién completo ( original y todas las copias ), a fin
de que se le asigne el numero de folic consecutivo para oficializar el documento.
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ili.  Normas

— - — Lhad

6. Las unidades administrativas que demanden los servicios de la Unidad de
Correspondencia, deberan acatar las normas y procedimientos que al respecto se
establezcan.

7. La Unidad de Correspondencia debera informar a la unidad administrativa o servidor
plblico que haya solicitado sus servicios, cuando asi lo requiera, del estado que
guarda el tramite en que se encuentra su correspondencia a través del formato
“Seguimiento del avance de la Correspondencia de la CAEM", y una vez terminado se
le entregaré copia del acuse al solicitante, ya que el original permanecera en la
Unidad de Correspondencia para su archivo, el documento oficializado debe
permanecer en esa drea para cualquier aclaracion posterior y también para corroborar
que el documento fue debidamente entregado.

8. El area Administrativa que elabore la documentacién interna o forar.ea y que traslade
la documentacion, serd por su cuenta y riesgo de la misma area.

9. En el area de correspondencia debera firmar toda la documentacién recibida en
una copia del documento.

10. Toda correspondencia recibida en la unidad de correspondencia de cardcter de
urgencia debera ser entregada en tiempo y forma por las Unidades Administrativas
solicitantes.

11. En el area de correspondencia debera firmar toda la documentacién recibida en
una copia del documento.

12. Los Formatos de elaboracion de los oficios se deberdn elabcrar conforme se
establece en el Manual de Comunicacién Formal.
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V. Responsabilidades

Area de Recepcion

~ Recibir la correspondencia completa tanto interna como externa del Organismo y
verificar que cumpla las normas y lineamientos para su tramite.

- Revisar que los documentos estén firmados por el remitente, con fecha actual, y que
contenga el domicilio completo de éste y del destinatario.

— Revisar si la documentacion especifica el envio de anexos, que éstos acompafien |
efectivamente a la correspondencia.

- Devolver a la unidad administrativa, la correspondencia que no cumpla las normas y
lineamientos para su tramite.

~ Asignar el nimero de folio que corresponda vy sellar-firmar cada pieza de
‘correspondencia o paquete que requiera ser despachada, (con el reloj checador) de Ia
Unidad hora y fecha.

— Asentar en el formato “Registro de Documentos Enviados™ el mismo ntmero de folio
que le fue asignado a la correspondencia.

- Turnar al area de control la correspondencia en original y sus respectivas copias que
seran tramitadas.

Area de Control

~ Recibir del drea de recepcién la correspondencia ingresada a la  Unidad de
Correspondencia.
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V. Responsabilidades 1

- Programar y clasificar la correspondencia ingresada a la Unidad de Correspondencia.

- Programar, clasificar y registrar la correspondencia en los controles internos
establecidos para la recepcion, despacho y distribucion.

~  Turnar la correspondencia en criginal y sus respectivas copias al area de distribucion,
junto con sus relaciones de despacho.

Solicitante de servicios de
Mensajeria:

- Preparar la documentacion con base del lineamiento establecido en lanorma 2 y 4

- Obtener acuse de recibo de la correspondencia entregada a la Unidad de
Correspondencia y del Destinatario. I

~ Revisar las relaciones de despacho de correspondencia y los acuses de recibo al
término del proceso, a fin de verificar que contengan los sellos y firmas de recibido.

- Archivar las relaciones de despacho de correspondencia y los acuses de recibo al
concluir el tramite, con el propésito de garantizar la entrega de la documentacion y
resolver cualquier aclaracion al respecto.

- Revisar y analizar en forma permanente los procesos operativos de recepcion y
despacho de correspondencia, a fin de proponer las adecuaciones a los instrumentos
administrativos de control interno.

— Informar de manera urgente a la unidad administrativa cuando se presenta alguna
variante en el proceso de distribucion de su correspondencia.

Area de Despacho

- Recibir la correspondencia en original y sus respectivas copias, (asi como sus
~elaciones de entrega).
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V.

Responsabilidades

e

Establecer las rutas de distribucion por prioridades, cargas de trabajo y tipo de

senvicio.

Entregar la correspondencia en cada uno de los lugares de destino, recabando en el
acuse de recibo el sello y firma de la persona y/o dependencia correspondiente.

Entregar diariamente al Area de Control los acuses de recibo correspondientes a la

documentacion despachada.

Informar de manera urgente al Area de Control cuando se presente alguna variante en

el proceso de distribucion o entrega.

Brindar apoyo en las actividades operativas alternas cuando éstas lo requieran.
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V. Procedimiento para la Recepcion y Despacho de Correspondencia.

. -r

Unidad Responsable

Unidad Administrativa
Emisora

Area de Recepcion

Unidad Administrativa
Emisora

Area de Control

Nim. Actividad

1 Asienta en el formato “Registro de Documentos
Enviados” los datos de la correspondencia a
tramitar, la entrega al Area de Recepcién en original  §
y sus respectivas copias junto con el formato.

2 Recibe la correspondencia en original y sus
respectivas copias junto con el formato "Registro de ?
Documentos Enviados”, y verifica que reuna los |
lineamientos establecidos para tal efecto.

8i no cumple los lineamientos, la correspondencia sera
devuelta a la unidad administrativa solicitante junto con
el formato para su correccion.

Si cumple los lineamientos, al original y cada una de
sus copias, les asigna un numero de folio y las sella-
firma; asienta en el formato “Registro de Documentos
Enviados” el mismo numero de folio otorgado al
documento, lo devuelve a la unidad administrativa
solicitante y turna la correspondencia en original y sus
respectivas copias al Area de Control,

TR

3 Recibe el formato “Registro de Documentos Enviados™ |
y lo archiva temporalmente para cualquier aclaracion, 4

4 Recibe la correspondencia en original y copias v la
clasifica de acuerdo con la via de despacho, ya sea
interna o externa.
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V.  Procedimiento para la Recepcién y Despacho de Correspondencia

|_
Unidad Responsable Nim.

Area de Control

5
Area de Distribucion 6
Unidad Administrativa 7
Receptora,
Area de Distribucion 8
A

Actividad

La correspondencia interna es la que se distribuira
exclusivamente en el Edificio del Agua: los
originales seran entregados por medio del acuse de
recibo y las copias a través del formato “control de
Correspondencia interna”.

La correspondencia externa es la que se distribuira
fuera del Edificio del Agua, los originales y copias
seran entregados a través del acuse de recibo.

EN CASO DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Registra las copias de la correspondencia en el
formato "Control de Correspondencia Interna® y turna
al Area de Distribucion las copias y el formato junto
con los originales y acuse de recibo, respectivamente.

Recibe los originales y acuses de recibo de la
correspondencia, asi como las copias y el formato
“Control de Correspondencia Interna’”; coteja y procede
a distribuirla.

Recibe el original o copia que le corresponda del
documento. Si es original, sella y firma de recibido en
el acuse; y si es copia, firma de recibido en el formato
“Control de Correspondencia Interna”.

Al concluir la distribucion, entrega al Area de Control
los acuses de recibo sellados y firmados y el
formato “Control de Correspondencia Interna * con
las firmas de recibido.
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V.  Procedimiento para la Recepcion y Despacho de Correspondencia.

Unidad Responsable Num. Actividad

Area de Distribucion En caso de presentarse alguna variante en el
proceso cambio de servidores publicos, oficinas
publicas, etc. Se lo comunica al Area de Control.

Area de Control 9 Recibe los acuses de recibo y el formato “Control de
Correspondencia Interna”, verifica que contengan
los sellos y firmas de recibido respectivamente y los
archiva.

En caso de haberse presentado alguna variante en
el proceso, le comunica a la unidad administrativa
solicitante el motiva por el gue no fue entregada su
correspondencia.

EN CASO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

10 Registra la documentacion en el formato
"Distribucion de Correspondencia”, requisita uno por
cada zona de entrega y turna la correspondencia
junto con el formato al Area de Distribucion.

Area de Distribucion 11 Recibe la documentacion junto con el formato
“Distribucién de Correspondencia”, coteja, firma de
recibido en el formato, lo devuelve al Area de
Control y procede a distribuir la correspondencia.

Area de Control 12 Recibe el formato "Distribucién de Correspondencia”
firmado y lo archiva, E
Unidad Admlmstratwa 13 Recibe el documento original o copia que le

corresponda v sella-firma de recibido en el acuse de
reclbo

ReceptPra
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V. Procedimiento para la Recepcion y Despacho de Correspondencia.

Unidad Responsable Num. Actividad

Area de Distribucion 14 Al concluir la distribucion, entrega los acuses de

recibo sellados y firmados al Area de Control: en

caso de presentarse alguna variante en el proceso

(Cambio de domicilio de oficinas publicas, de

servidores publicos o desaparicion de unidades
administrativas) se lo comunica.

Area de Control 15 Recibe los acuses de recibo, verifica que contengan
los sellos y firmas correspondientes y los archiva.

En caso de que se haya presentado alguna variante
en el proceso, le comunica a la unidad
administrativa solicitante el motivo por el que no fue
entregada su correspondencia.
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Procedimiento para la Entrega-Recepcion de Correspondencia

Unidad Administrativa
Emisora

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Area de Recepcion

Area de Control

Area de Distribucién

Unidad Administrativa
Receptora

Asieni 2nel farmato: registro
da dctumentos anviades, los
datos ve la comespondencia
framit 1y s entraga al Araa da
rocr peIan en Sriginal y sus
faspe. tvas copias junta con el

Recibs la correspondencis an
ariginal y sus respectivas
copies junic can el fomats.
Hegisto de Dorumenlos
Enviades y uerifica qaus’ retina
Gan lon lineamisnios
mstablecidos para tal efesta

Cumple los
linenmientos

Recibe la documentacson
efectua las comacciones y la
mnirege

El progedimiente continda en ja

oporacion Mo 2

La cormspondencia somb
& la Unidsd

Administrativa solicitante
funto con el formato para su

A elorigmal y cada una de sus
copias o asigna un nomen de
fatio y las seolia, Firma: asisnts
en gl formaio: Hegistro de
Dacumentes Enviades, &l
misma nimers de folio slergada
a1 decumanto, o devuelve a la
Unidad Administrativa
‘saiicitante y wrnd al drea de
Control de Cormspandencin an
anginal y sus repectivas copias

Reci el Formaio: Registm de
Dt cumentes onviados yia
arehiso temporalments en caso
oo cualquisy solaracion,

Recibe s corespondenca v
wrigina! y coplas, v la clasifiea
duacuerdo ot via de
despacho. ya seainterma o
extarna.

La sorespondancia intermna es
la queise distribuira
exclusivaments en el Ediflco
“dal Agua, s originabEs Seran
entregados por medic. dal
acuse da racibo y 183 copias a
través del Famato: Contrml de
Comespondencia Intarma

La Gomespondencla exterin o=
la que se distrbuirh fbers de!
Edificic dot Agua. los originales.
¥ copias serdn entregadcs a
fraviss del acuse do recibs

Torraspondencia
&5 @xtenma

Regisirs ks copias de |
Earrgspondancia oh 3
Formato: Control de
Corespondencia Intema y
turna al Ares de distribucion
las copias v el formata juito
ton fas Grginales y acuses
de mcibo respectivamanta,

Tleriba los ongmales y
acynes de la
cofréspondancia, as:
como las coplas y el
. lormata: Contral de
Corespondancia Interna,
coteia y procede a
digtribuiria,

Hecibe el original o gopi
que. le cormsponda det
documeanio, si es eriginal

selia y firma de recibidn an
Laolse v BE e opia hma
&n sl Formato!: Control de
Tarrmapondancla intema

el Formata: Conlrol de
Casrespondencia Interma,
wverifica que confengsn loe
saflos y Hirmas respectivamonts
¥ o5 archiva

©n taso de habarss
presentado alquna warante on
el procesa, ke comunica a b
Unidad Adminisicata
solichants el mativa por el que
ng fua entragada su
corespondencia.

)

e,

Regkstrs la ducimentacidn en
@l Farmata: Envia da
Conespendencia mauisita
wno por cada zona de enticgn
ylurna 3 sopespandancia

jUnNte o glfark i 8l 3res ¢
distribuccn

Al concluir ia distribucién,
entrega al rea de contiol los
acuses de ratibo sellados,
tirmados v el Formata: Contral
@ Comespondancia Intama
ean fas firmas de reciids.

En cass de presentarse
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| VI. Anexos

- —

|_ Instructivo para el Llenado del Formato Registro de Documentos Enviados

El que sera requisitado por la Unidad Administrativa solicitante del servicio de
correspondencia, bajo las siguientes indicaciones:

Nam. Referencia al documento Debe anotarse §
1 Num. Prog. El nimero consecutivo respectivo. j
(Numero Progresivo)

2 Referencia La referencia del documento.
Ejemplo: Ref.: 206B16000/825/2003.

3  Fechade Envio El dia y mes que la documentacion es turnada  f
ala Unidad de Correspondencia. |

4 Numero de Folio El nimero de folio que le fue asignado a la
documentacion por la Unidad de
Correspondencia.

5 Observaciones Cualquier otra informacién que se crea
conveniente respecto al tramite de Ia
correspondencia.

e e e
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Instructivo para el Llenado de Formato Control de Correspondencia Interna

siguientes indicaciones.

Nam. Referencia al documento

1 Folio
2 Fecha
3 CA

(Cuenta con Anexos)

4 Remitente

5 Destinatario

6 Asunto / Observaciones

El que sera requisitado por la Unidad de Correspcncien‘c‘ia del Organismo bajo las

Debe anotarse

El ndmero de folio que le fue asignado a la
correspondencia.

El dia, mes y afio en que se registra la
documentacion.

La palabra “si" para cuando la correspondencia
cuenta con anexos y “no” cuando sea lo
contrario.

El nombre completo del servidor piblico que
remite el documento.

El nombre y apellidos, asi como la direccion
completa del servidor publico a quien va dirigido
el documento,

El asunto que trata el documento a entregar y
en caso de existir observaciones, anotar toda
aclaracion respecto a cualquiera de los puntos
anteriores.

: ﬂ" FIRMAS DE VALIDACION

PAGINA  7(
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Instructivo para el Llenado del Formato Distribucion de Correspondencia 1

El cual sera requisitado por la Unidad de Correspondencia de la CAEM, bajo las
siguientes indicaciones.

Nam. Referencia al documento Debe anotarse

1 Destino Con una “X" en el recuadro gue corresponda a
la via de despacho de la correspondencia.

2 Fecha El dia, mes y afo en que se distribuira la
correspondencia.

3 Nombre del mensajero El nombre completo del servidor publico que
entregara la correspondencia.

4 Nimero de oficios: Con numero, el total de documentos entregados
Entregados en esa fecha, asi como de los que no fueron
Pendientes distribuidos.

5 Hora de Salida La hora en que el mensajero sale de la Unidad
de Correspondencia de  distribuir la
documentacion.

6 Hora de Llegada La hora en que el mensajero regresa a la
Unidad de Correspondencia de distribuir la
documentacion.

T Folio El numero de folio que le fue asignado a la
correspondencia.

8 0OIC La letra “O" si es el original del documento a

(C / Anexos) tramitar y una "C" si es la copia.

FIRMAS DE YALIDACION : PAGINA 23
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Instructivo para el Llenado del Formato Distribucién de Correspondencia
;
Nim.  Referencia al documento Debe anotarse i
9 Remitente El nombre completo del servidor publico que :
remite el documento. E
10 Destinatario El nombre y apellidos, asi como la direccién

completa del servidor publico a quien va dirigido
el documento.

5 o s e i e

11 Asunto / Observaciones El asunto que trata el documento a entregar y |
en su caso de existir observaciones anotar toda
aclaracion respecto a cualquiera de los puntos
anteriores

-

\ FIRMAS DE VALIDACION * PAGINA 24 [l
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T T T

Instructivo para el Lienado del Formato Documentacion para su Entrega Personal

T

- o

de folio y realizan personalmente ellas
siguientes indicaciones:

Num. Referencia al documento

1 Folio

i Remitente

3 Destinatario

4 Entregd
£ Recibio
5] Fecha

El que sera utilizado por la Unidad de Correspondencia del Organismo cuande las
unidades emisoras de documentos unicamente acuden a esta drea a solicitar el nlimero

la entrega, y el cual serd requisitado bajo las

Debe anotarse

El nimero de folio que le fue asignado a la
correspondencia.

El nombre completo del servidor publico que
remite el documento.

El nombre y apellidos del servidor publico a
quien va dirigido el documento.

El nombre completo del servidor publico de la
Unidad de Correspondencia que otorga el
numero de folio al documento.

El nombre completo del servidor plblico de la
unidad administrativa solicitante que recibe el
documento.

El dia, mes y afio en que la Unidad de
Correspondencia folia ¢l documento.

FIRMAS DE VALIDACION

PAGINA 27
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REGISTRO DE FOLIOS

FECHA

INICIO DE FOLIADOR

TERMINO DE FOLIADOR LA

TOTAL MENSUAL DE FOLIOS

PAGINA 28
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FECHA : INICIO DE FOLIADOR - = TERMINO DE FOLIADOR . HF/

TOTAL MENSUAL DE FOLIOS 5
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Instructivo para el Llenado del Formato Registro de Folios

El que sera utilizado por la Unidad de Correspondencia del Organismo, para llevar a cabo
un control de los nimeros de folios expedidos en el dia y durante el mes, y el que sera
requisitado bajo las siguientes indicaciones:

Nam. Referencia al documento Debe anotarse
1 Fecha El dia, mes y afio que corresponda al dia
laboral.
2 Inicio de foliador El primer nimero de folio otorgado a la

correspondencia en el dia.

3 Término de foliador El dltimo numero de folio otorgado a la
correspondencia en el dia.
4 TF Con nimero el total de folios otorgados durante
(Total de Folios) el dia.
5 Total mensual de folios Con numero el total de folios otorgados durante
el mes.
B
E

PAGINA 30
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iX. Validacion

De acuerdo con el contenido del presente documento denominado "Procedimiento para la

Recepcion y Despacho de Correspondencia” y no existiendo observacion alguna, validan
su vigencia:

-~

il
Ing. Oscar Hernandez Lopez
Vocal Ejecutivo

J\/] %ﬁ/

.

k.4

,_ﬁf’aﬂm—ﬁmnm&euherrez ejandra Francelj arcia
Director General de Administracion y Directora de Agiimistracion

Finanzas

e

d 3 Lic. Héctor Radl Acra Alva Arq. Fausto D' Vicencio Ortega E
Jefe de la Unidad de Modernizacion Subdirecter de Servicios
Administrativa e Informatica
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Creditos

El presente documento denominado “Pracedimiento para la Recepcién y Despacho de
Correspondencia fue elaborado por el personal del Departamento de Normatividad en
coordinacion con los servidores publicos del Departamento de Mantenimiento de

Instalaciones y Vehiculos.
b
B e TR

C. Eri El"ry Ortigoza’ ﬁerez E
Jefe del Departamenteude Normatividad

77
/ f’
:"-‘q -»_.i: f.A-’.ui"' "C/ 144 /)

C. Maria de Jests Avila Cruz
Encargada de la Unidad de Corpespondencia
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