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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado envio y seguimiento externo

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

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas involucradas en el envio y seguimiento
externo de documentacion, iniciando desde el momento en que una Unidad Administrativa requiere enviar
documentacidn, paqueteria y/o correspondencia fuera del Instituto, hasta que el Encargado de la Unidad de

Correspondencia recibe y archiva el formato “Envio de correspondencia” en la carpeta fisica con el nombre
del mensajero que entregd.

In.
1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

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.

Anexos: documentos que se valen por si mismos y ofrecen informacién adicional que contiene el
documento principal.

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

MARCO NORMATIVO

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

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje de documentacion enviada en relacion a la documentacién recibida
_( Numero de Documentos enviados

, A —) +100
Ntamero de documentos recibidos en el dia b/\
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VI. PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. La documentacion enviada no se apega a las disposiciones y normas establecidas por el
Instituto.

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 el envio y seguimiento externo de documentacion.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para el envio y seguimiento externo
de documentacion, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las

actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion. i |

1) Una Unidad Administrativa requiere enviar documentacion, paqueteria y/o correspondencia a un
domicilio externo al Instituto;

2) La Unidad Administrativa acude a la Unidad de Correspondencia a entregar el documento, paquete

y/o correspondencia que desea enviar; Y
o
3) El Encargado de la Unidad de Correspondencia corrobora con la Unidad Administrativa que el ¥
documento, paquete y/o correspondencia contenga los datos necesarios para el envio los cuales son: A
Remitente, Destinatario (nombre y cargo), Direccion completa (calle, nimero exterior e interior, piso,
Estado o Municipio, localidad y cédigo postal) y tipo de servicio preferente que se solicita. if)
MUY

4) Unavez comprobados los datos de envio, el Encargado de la Unidad de Correspondencia sella y firma
de recibido, copia de acuse del documento y/o correspondencia;

5) El Encargado de la Unidad de Correspondencia asigna un mensajero y le entrega el documento,
paquete y/o correspondencia, anexando el formato “Envio de correspondencia” en el que anota la
siguiente informacion:

e Mensajero (nombre del mensajero que realizara la entrega)

e Fecha de recepcion en O.P (fecha en que recibe la Unidad de Correspondencia)
e Hora (hora en que recibe la Unidad de Correspondencia)

e Oficio/paquete (especifica lo que contiene el envio)

e Numero de guia

e Entrega Personal

e Entrega por correo Elegir alguna de las opciones E

e Entrega por paqueteria %\

e Otro

" hd
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6)

7)

e Area Generadora (Unidad Administrativa que solicita el envio)
e  Productor (La persona que solicita el envio)

e Destinatario (a quien va dirigido el documento, paquete y/o correspondencia)

El Mensajero recibe el documento, pagquete y/o correspondencia e identifica si el envio es a una

dependencia, a una paqueteria o a un domicilio particular;

¢El envio es a una Dependencia?

7.1) Si, el Mensajero acude al domicilio indicado y entrega el documento en la Unidad de

Correspondencia de la Dependencia;

7.1.1) La Unidad de Correspondencia de la Dependencia, recibe el documento sellando y

firmando acuse de recibido, posteriormente lo entrega al Mensajero. Continta el
procedimiento en el paso 8.

7.2) No, éel envio es a domicilio particular?

7.2.1) Si, el Mensajero acude al domicilio indicado verificando que se encuentre el
Destinatario.

7.2.1.1) ¢El Destinatario se encuentra en el domicilio?

7.2.1.1.1) Si, el Mensajero solicita al Destinatario identificacién con
fotografia para verificar su identidad;

/
7.2.1.1.1.1) Una vez verificada la identidad del Destinatario, el

Mensajero le entrega el documento y acuse para su firma de

recibido;

7.2.1.1.1.2) El Destinatario recibe el documento y firma acuse
anotando su nombre y la hora en que recibid, posteriormente lo

entrega al Mensajero. Continta el procedimiento en el paso 8.

7.2.1.1.2) No, el Mensajero consulta al Encargado de la Unidad de
Correspondencia si el documento se puede entregar a otra persona o
dejar en el domicilio.

7.2.1.1.2.1) El Encargado de la Unidad de Correspondencia se
comunica con la Unidad Administrativa para notificarle que el
destinatario no se encuentra en el domicilio y solicita
autorizacidn para entregar el documento a otra persona o dejarlo

en el domicilio. ,&
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7.2.1.1.2.2) La Unidad Administrativa indica lo procedente con el

documento;

7.2.1.1.2.3) El Encargado de la Unidad de Correspondencia indica
al Mensajero dejar el documento, realizar una segunda visita o
regresar el documento a la Unidad de Correspondencia;

7.2.1.1.2.4) ¢El documento serd entregado a otra persona?

7.2.1.1.2.4.1) Si, el Mensajero solicita identificacidon a la
persona que recibe para verificar el parentesco con el
Destinatario;

7.2.1.1.2.4.1.1) Una vez confirmado el
parentesco, el Mensajero anota en el acuse el
parentesco y lo entrega al receptor junto con el
documento.

7.2.1.1.2.4.1.2) El Receptor firma acuse de
recibido anotando la fecha y hora en que
recibié, posteriormente lo entrega al
Mensajero. Continta el procedimiento en el
paso 8.

7.2.1.1.2.4.2) No, ¢éSe deja en buzdn o bajo puerta?

7.2.1.1.2.42.1) Si, una vez situado el
documento en buzén o bajo puerta del
domicilio indicado, el Mensajero toma
evidencia fotografica y anota las caracteristicas
de la finca en el formato “Envio de
correspondencia”, asi como la fecha en que se
entregd. Continua el procedimiento en el paso
9.

7.2.1.1.2.4.2.2) No, éSe hard una siguiente
visita?

7.2.1.1.2.4.2.2.1) Si, el Mensajero
toma evidencia fotografica y anota las
caracteristicas de la finca en el
domicilio indicado, posteriormente se
retira. Regresa el procedimiento al

N

paso 7.2.1
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8)

9)

7.2.1.1.2.4.2.2.2) No, el Mensajero
toma evidencia fotografica y en el
formato “Envio de documentacion”
anota la fecha, las caracteristicas de la
finca y en el aparatado “Devuelto
(Razdn)” el motivo por el cual se esta
regresando el documento,
posteriormente se retira. Continta el
procedimiento en el paso 9.

7.2.2) No, el Mensajero verifica si el paquete cuenta con guia pre pagada.

7.2.2.1) éEl paquete cuenta con guia pre pagada?

7.2.2.1.1) Si, el Mensajero acude a la paqueteria indicada y entrega el
paquete. Continta el procedimiento en el paso 7.2.2.2.

7.2.2.1.2) No, el Encargado de la Unidad de Correspondencia entrega al
mensajero efectivo para el pago del envio y le proporciona correo
electrdnico al que se tienen que enviar la factura y el nimero de guia.

7.2.2.1.2.1) El Mensajero acude a la paqueteria indicada, entrega
el paquete, paga el envio y solicita factura;

7.2.2.1.2.2) El Mensajero proporciona a la paqueteria el correo al
que se tiene que enviar la factura y el nimero de guia. Contintia
el procedimiento en el paso 7.2.2.2

Nota: en caso de que no se pueda enviar la factura, el mensajero
la recibe y la entrega a la Unidad Administrativa
Correspondiente.

7.2.2.2) lLa paqueteria entrega al Mensajero la guia impresa. Continda el
procedimiento en el paso 8.

El Mensajero recibe el acuse o guia impresa continta llenando el formato “Envio de correspondencia”,
anotando lo siguiente:

e Fecha de entrega (fecha en que el mensajero entregd el documento, correspondencia o
paqueteria).

El Mensajero entrega el acuse, guia impresa o en su caso evidencia fotogréfica, asi como el formato
“Envio de correspondencia” al Encargado de la Unidad de Correspondencia; &
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10) El Encargado de la Unidad de Correspondencia recibe el acuse, guia impresa o evidencia fotogréfica,

11)

12)

13)

14)

15)

y continta llenando el formato “Envio de correspondencia” anotando lo siguiente:

e Entrega de acuse (fecha/hora/firma) (fecha en que el mensajero entrega acuse, guia impresa

o evidencia fotografica a la Unidad de Correspondencia, anotando hora y firma)

El Encargado de la Unidad de Correspondencia entrega el acuse, guia impresa o evidencia fotogréfica,

a la Unidad Administrativa y le solicita completar el formato “Envio de correspondencia”;

La Unidad Administrativa recibe el acuse, guia impresa o evidencia fotografica y completa el formato

“Envio de correspondencia” anotando lo siguiente:

e Direccién (Unidad Administrativa que recibe el acuse, guia impresa o evidencia)

e Recibié (firma de quien recibe el acuse, guia impresa o evidencia en la Unidad

Administrativa)

e Hora (hora en que se recibe el acuse, guia impresa o evidencia en la Unidad Administrativa)

La Unidad Administrativa entrega el formato “Envio de correspondencia”;

El Encargado de la Unidad de Correspondencia recibe y archiva el formato en la carpeta fisica con el
nombre del mensajero que entrego;

Fin del procedimiento.“
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Viil. ANEXOS

Envio de
correspondencia

Nombre del Documento

Propésito

Codigo del Documento

Tener un mayor control sobre los envios de MP0109-A03

documentacion fuera del Instituto
Formato: MP0109-A03

ENVIO DE CORRESPONDENCIA

IPEJAL

Fecha de Entrega:
Destinatario:

Direccion:
[Recibio:

7Bntregapm0meo [Entrega por Paqueter fa IOtm

R

Entrega Personal

Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco

Generadora:

{NGmero de Gu la:

Productor:

S()a/rez O ;

7
QIOni

acuse (Fechas/Hora/Firma)

/GAQ

Entrega
Devuelto (Raz 6n):
g2
Z
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IX.

HISTORIAL DE CAMBIOS

No. Revision

Fecha de

Descripcion del Cambio

N/A

X.

a) Elaboracion:
‘ /
\\ CAON: on S\Uo\/re?. O '

Beronica Suarez Olivares
Auxiliar Administrativo

b) Revisién

c¢) Autorizacién

Aprobacion

N/A N/A

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Director

Alejan

alvez Becerra
eral de Administracion

N/A

Elizabeth Torres Pérez
Analista

Director de Desarrbllo Institucional y Procesos

Normativos

—

~

Ivan Eduardo Arglielles Sanchez
Director General del Instituto

v

No. Revision Fecha de Finalizacion

0

05 de junio de 2020




