Av. Francia # 1726,
Comisién Estatal del Colonia Moderna,

AguCl. Jalisco Guadalajara, Jalisco, México,
C.P. 44190.

Manual de Politicas y Procedimientos de la
Unidad de Correspondencia

Marco Normativo

El marco normativo aplicable a las acciones realizadas durante la ejecucion del proyecto, esta
motivado y fundamentado basicamente en los siguientes lineamientos mencionados a continuacion:

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

- Ley General de Proteccién de Datos.

- Ley General de Archivo.

- Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Politicas:

1. La Unidad Central de Correspondencia es responsable de la recepcion y despacho de la
correspondencia externa de la CEAJ

2. Deberan utilizarse controles de correspondencia externa de entrada (Anexo 1 y Anexo 2) y
de salida (Anexo 3) para el registro y control respectivo.

3. Lacorrespondencia de caracter personal dirigida a los servidores publicos de la CEAJ podra
recibirse pero no registrarse. En su caso, se avisard al destinatario para que la reciba
directamente.

4. Larecepcién de documentacidn externa serd en horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00
hrs., registrada con la fecha del dia en curso, La documentacidn recibida después de las
15:00 y hasta las 17:00 sera registrada con fecha del dia habil siguiente a excepcién de
aquellos documentos que tengan término.

5. Se considera Correspondencia Interna la enviada entre Oficinas ubicadas en Francia #1726,
Alemania #1377 y Brasilia #2970, con los siguientes horarios:

. Horario de salida
Oficina : -
Matutino | Vespertino
Francia #1726 09:30 15:30
Alemania #1377 09:45 15:45
Brasilia #2970 10:30 16:30

6. La recepcion de correspondencia para despacho externo es hasta los horarios matutinos
marcados en la tabla anterior, misma que sera enviada el mismo dia; aquella que se reciba
después de dicha hora serd enviada a su destinatario al dia habil siguiente. Sélo la
correspondencia con caracter de urgente se enviard al momento.
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7. Las areas podran entregar la correspondencia directamente al destinatario en virtud de la
urgencia y naturaleza de la informacidn, notificando a la Unidad Central de Correspondencia
tal situacidn para el registro respectivo.

8. Los documentos originales de la correspondencia se entregaran al drea generadora en un
plazo maximo de 24 hrs, contados a partir de la recepcion de la correspondencia en la
Unidad Central de Correspondencia. En caso de que la correspondencia sea devuelta por
contener datos incorrectos o no actualizados, el plazo tendra efecto una vez corregidos los
datos respectivos.

9. Durante la revision de correspondencia de entrada se verificard que se cumplan los
siguientes aspectos:

a. Que los documentos estén dirigidos a la CEAJ o a los funcionarios publicos que
laboran en el mismo;

b. Que el asunto de que trata el documento competa a la CEAJ o al destinatario en
ejercicio de sus funciones;

c. Que los documentos estén firmados;

d. Que los documentos citen el domicilio del remitente, en caso contrario, se
consultara a quien entrega la pieza y se asentara en ella lo conducente;

e. Que si en el documento se menciona la remisién de anexos éstos acompafien
efectivamente al mismo, ya sea adheridos —tratdndose de otros escritos- o ya sea
por separado —tratandose de anexos muy voluminosos o formatos electrénicos-, en
caso contrario, se reclamardn a quien entrega la pieza, asentdndose en el
documento las aclaraciones pertinentes por no entregarse los anexos tanto en el
original como en el acuse; vy,

f. Sila correspondencia es entregada mediante servicio postal o mensajeria, se debera
abrir, examinar y verificar lo siguiente:

= Que en la etiqueta del paquete de los documentos se especifique que estan
dirigidas a la CEAJ o a los funcionarios publicos que laboran en ella, en caso
contrario se devolveran inmediatamente al servicio respectivo; y

= Que los paquetes recibidos estén en buenas condiciones, en caso contrario,
se revisara el contenido y de encontrarse faltantes o dafios se levantara un
acta que haga constar tal anomalia, asentandolo en la acuse de recibo
correspondiente para cualquier aclaracién posterior, o en su caso, no sera
recibida la correspondencia.

10. Para la entrega de la correspondencia se observardn los aspectos siguientes:

a. En el caso de correspondencia entregada por el mensajero de la Comisién, se
entregard directamente al area del remitente, obteniendo el acuse respectivo.

b. En caso de correspondencia a entregar por servicio de mensajeria, se entrega al
representante del servicio, recabando ademas, el acuse de recibo correspondiente
y la copia de la guia de envio.
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Procesos:

SIMBOLOGIA

C) Terminal. Indica el inicio del
procedimiento y el final del mismo.
Operacién. Representa la ejecucion de
una actividad operativa o acciones a
realizar con excepcion de decisiones o

alternativas.

Decisidn y/o alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en que son posibles
varios caminos o alternativas.
Documento. Representa cualquier tipo
de documento que utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento, los
cuales pueden identificarse anotando en
el interior del simbolo la clave o nombre
correspondiente.

Sistema informatico. Indica el uso de un
sistema informatico en el procedimiento.
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2) Descripcién Narrativa.

Nombre del Proceso: Unidad de Correspondencia

Nolnglelg=re [ ESiiTalalelel=s{ol Recepcion de Documentacion

SRl IR I eEs o ] Subdireccion de Servicios Generales

Descripcion de la Actividad
Recepcion de Documentos

Llena  Protocolo de Recepcién de

Puesto y Area

¢Coincide?

1 L Externo
Documentancion
Coteja Protocolo de Recepcion con los

2 documentos a Entregar Unidad de Correspondencia

No coincide, se corrije llenado de Formato de|
3 entrega de documentacion o en su caso no
se recibe la documentacion.

Unidad de Correspondencia
Externo

Acusa de Recibo, asentando el sello oficial,

4 L Unidad de Correspondencia
fecha y hora de recepcion.

5 Entrega Acuse de recibo a Externo Unidad de Correspondencia

6 Escanea Documento Unidad de Correspondencia

Registra en "Sistema de Correspondencia”
asentandose la informacion relativa a la fecha
7 y hora de recepcion; nimero de folio, datos
del remitente; asunto o descripcion del
documento y nombre del destinatario.

Unidad de Correspondencia

Entrega Docuementacion Original al area
correspondiente

Unidad de Correspondencia
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Nombre del ., .,
Recepcion de Documentacion

Subproceso:
Gerencia Responsable . .
P Gerenciade Servicios Generales

del Proceso:

INICIO

LlenaFormatode
Entregade
documentacion.

CotejaFormatode
Recepcidn conlos
documentosa

o

Corrije llenado de o

Coincide
Formato de entrega
de documentacion.

A 4

A

Si

No serecibela
documentacion. Acusa de Recibo,
asentandoelsello
oficial, fechayhora
de recepcidn.

!

Escanea Documento
y Anexos

-

Registraen "Sistema
de Correspondencia”
asentandose la
informaciénrelativaa
lafechay horade
recepcidn; nimero
defolio, datos del
remitente; asuntoo
descripciéndel
documentoynombre —l
del destinatario

l Acuerdacon usuario

lafechay horade

entrega- rececpion
de documentacion.

Entrega
Docuementacién
Original al area
correspondiente

T,
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C.P. 44190.

2) Descripcién Narrativa.
Nombre del Proceso: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
\elgnlsl = ERSitlalalfale=i(o | Envio de Documentacion
il sk bl e 51T Subdireccién de Servicios Generales
Descripcién de la Actividad Puesto y Area
Envio de docuemntacion Externa
Llena formato de envio de Correspondencia < .
1 . Area generadora de Informacion
por duplicado.
2 Entrega ambo_s Formatos y documen.tamon 0 Area generadora de Informacién
paquete en Unidad de Correspondencia.
Revisa y coteja datos capturados en formato
3 de Envio de Correspondencia, con los Unidad de C denci
documentos en fisico. nidad de Lorrespondencia
¢ Coincide?
No coincide, regresa documentacion . .
4 9 i y Unidad de Correspondencia
formatos para su correcion.
5 Captura Datos en Sistema. Unidad de Correspondencia
6 Deposita sobre en charola correspondiente. Unidad de Correspondencia
7 F_eecogg fjocumenta0|on para entrega externa, Mensajero
firma bitacora.
8 Entrega docymentamon y recaba sello de Mensajero
acuse de recibido (fecha y hora).
Entrega acuse de recibo en Unidad de .
9 . Mensajero
Correspondencia.
10 Captura en sistema. Unidad de Correspondencia
1 Entrega acu_e:,e de recibo en Area Generadora Unidad de Correspondencia
de Informacion.
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Archivo

Envio de docuemntacion Externa

Subdireccién de Servicios Generales

Llenaformatode
enviode
Correspondencia por
duplicado.

T

\ 4

Revisay cotejadatos
capturadosen
formato de Envio de

Entregaambos
Formatosy
documentaciéno
paguete en Unidad
de Correspondencia.

Correspondencia, con
los documentos en
fisico.

Recoge
documentacion para
entregaexterna,
firmabitacora.

\ 4

No

Coincide

v

Corrije llenadode
Formatosy/o
documentacion.

Si

Entrega
documentaciény
recaba sellode acuse
derecibido (fechay
hora).

Captura enSistemay
Depositaen Charola
Correspondiente.

Entregaacuse de
recibidoen Unidad
de Correspondencia.

Captura enSistemay
entregaen Unidad

FIN

Generadorade
Informacion.
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