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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado ingreso de documentacion al

Instituto, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn general para todas las dreas involucradas en el ingreso de documentacién
al Instituto, iniciando desde el momento en que una persona externa acude al Instituto y entrega
documentacién, paqueteria y/o correspondencia hasta que el destinatario o la Secretaria de la Unidad
Administrativa correspondiente recibe la misma y completa el formato “Control Interno Prestaciones,
Jubilados, Finanzas o Varios”.

.
1)

2)

1)
2)
3)
4)
5)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acuse: copia de escrito u oficio con sello de recibido en el que se plasma la fecha, hora, nombre y
firma de la persona que recibe.

Oficio: escrito formal de comunicacién para el tramite o solicitud de informacidn de un asunto en
especifico, por parte de un interesado.

MARCO NORMATIVO

Swirez O,

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

Ley General de Archivo

Reglamento Interno del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos

Manual de Procedimientos
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INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

\
Porcentaje de documentacion entregada en relacion a la documentacién recibida
_(Nﬁmero de Documentos entregados a las Unidades Administrativas en el dia) « 100 %

Namero de documentos recibidos en el dia
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1)

2)

3)

4)

PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. La documentacion ingresada al Instituto no se apega a las disposiciones y normas
establecidas por este.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado al procedimiento, no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a las disposiciones y normas internas, en las que se establecen los
criterios y lineamientos para ingresar documentacion al Instituto.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para ingresar documentacion al
Instituto, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y
acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Una persona externa acude al Instituto y entrega documentacion, paqueteria y/o correspondencia;

El Encargado de la Unidad de Correspondencia recibe documentacién, paqueteria y/o
correspondencia, dirigida a las Unidades Administrativas del Instituto en el edificio central;

El Encargado de la Unidad de Correspondencia identifica el tipo de recepcidn, es decir si corresponde
a documentacion, paqueteria y/o correspondencia;

¢Corresponde a documentacion?

Q

4.1) Si, el Encargado de la Unidad de Correspondencia sella y firma de recibido acuse de la
documentacidn, indicando la hora de recepcion; S
3
Nota: en el caso de documentos enviados desde juzgados, como son: exhortos, demandas y/o &R

amparos, se envia al mensajero directamente a la Direccidn Juridica.

3
4.1.1) El Encargado de la Unidad de Correspondencia registra la documentacién recibida en el ~ 5
formato (digital y fisico) “Control de ingreso” pestafia Direccién General, anotando lo siguiente: S
=

e Numero (nimero de registro que consta de: el digito correspondiente al dia de
recepcion, simbolo diagonal y un nimero consecutivo que se inicia cada dia. Ejemplo:

9/1 hasta 9/#N)
e Recepcion (fecha en que se recibe el documento)
Hora (hora en que se recibe el documento) /

Asunto (Asunto del documento)
Productor (el emisor del documento)

Destinatario (a quien va dirigido el documento)
4.1.2) El Encargado de la Unidad de Correspondencia, a las 11y 16 horas de cada dia habil, hace :

entrega de los documentos a la Secretaria de Direccién General; /?ﬂ% h

-,

4.1.3) La Secretaria de Direccion General, recibe la documentacién y completa el formato fisico
“Control de ingreso” Direccién General anotando lo siguientezw‘\
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Nombre de quien recibe
Firma

Entrega (fecha que la Secretaria recibe la documentacién)
Hora (hora que la Secretaria recibe la documentacion)

Continta en el procedimiento “Despacho y seguimiento a la documentacién”. Fin del

procedimiento.

4.2) No, el Encargado de la Unidad de Correspondencia sella y/o en su caso firma de recibido en
donde el personal de paqueteria o correspondencia indiquen.

4.2.1) El Encargado de la Unidad de Correspondencia registra el paquete o correspondencia en
el formato “Control de ingreso” pestafia Prestaciones, Jubilados, Finanzas o Varios”, segin

corresponda anotando lo siguiente:

e NuUmero (nimero de registro que consta de: el digito correspondiente al dia de
recepcion, simbolo diagonal y un nimero consecutivo que se inicia cada dia. Ejemplo:

9/1 hasta 9/#N)

’

e Fecha de recepcién (fecha en que se recibe el paquete o correspondencia)

e Hora (hora en que se recibe el paquete o correspondencia)

e  Descripcion (Breve descripcion de lo que se esta recibiendo)

e Direccidon (Unidad Administrativa a la que es dirigido el paguete o correspondencia)
e Area, en caso de que el formato sea de “varios”

e  Productor (quien envia el paquete o correspondencia)
e Destinatario (a quien va dirigido el paquete o correspondencia)
Nota: la correspondencia devuelta no se registra en formato.

4.2.2) El Encargado de la Unidad de Correspondencia entrega el paguete o correspondencia al

destinatario o la Secretaria de la Unidad Administrativa;

4.2.3) El Destinatario o Secretaria recibe el paguete o correspondencia y completa el formato

20
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“Control interno Prestaciones, Jubilados, Finanzas o Varios” segln corresponda, anotando lo

siguiente:

e Fecha de entrega (fecha que el Destinatario o Secretaria recibe el paquete o

correspondencia)

e Hora (hora que el Destinatario o Secretaria recibe el paquete o correspondencia)

e Nombre de quien recibe
e Firma

5) Fin del procedimiento. @ ’
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Viil. ANEXOS
Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento
Formato Control de Llevar un control de la documentacién que entra al MP0109-A02
ingreso Instituto y se entrega al destinatario

Formato: MP0109-A02

IPEJAL INGRESO DE DOCUMENTOS

e e e DIRECCII N GENERAL

NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

FIRMA:

NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

ASUNTO: DESTINATARIO:

|HORA: [FiRMA:

ASUNTO: DESTINATARIO:

ASUNTO: ) | DESTINATARIO:

ASUNTO: DESTINATARIO:
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IPEJAL

Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco

INGRESO DE CORRESPONDENCIA

DIRECCII N GENERAL DE XXXXX

FECHA DE ENTREGA:| NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

FECHA DE ENTREGA: NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

DESCRIPCION: DESTINATARIO: HORA: FIRMA:
NOMERO: FECHA DERECEPCION: |HORA: DIRECCION: PRODUCTOR: FECHA DE ENTREGA:| NOMBRE DE QUIEN RECIBE:
DESCRIPCION: DESTINATARIO: HORA: FIRMA:

PRODUCTOR:

FECHA DE ENTREGA:| NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

DESTINATARIO:

PRODUCTOR:

FECHA DE ENTREGA:| NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

DESTINATARIO:

PRODUCTOR:

FECHA DE ENTREGA:| NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

DESTINATARIO:

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. Revision

Fecha de

Bopoheinio Descripcion del Cambio

HORA: FRMA:

Motivo (s)
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X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion:

\J sonim dUnrez 0.

Beronica Suarez Olivares
Auxiliar Administrativo

b) Revisién

c) Autorizacién

Alefandro GaWweZ Becerra
Director General de Administracion

No. Revision

Elizabeth Torres Pérez

Analista

Director de Desarfollo sﬁtﬁ‘cional y Procesos
Normativos

F———

Ivan Eduardo Arglielles Sanchez
Director General del Instituto

Fecha de Finalizacion
05 de junio de 2020




