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de Oficina de Correos

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como una guia clara y
especifica que asegure la adecuada operacién y el desarrollo eficiente de las actividades
realizadas por los distintos Departamentos y Unidades Administrativas que conforman el Area de
Correo Municipal de Tetela de Ocampo, Puebla. Asimismo, funge como un instrumento de apoyo

para el fortalecimiento y la mejora continua de la gestién institucional.

Este manual describe, de manera ordenada, secuencial y detallada, las operaciones
correspondientes a cada procedimiento laboral, promoviendo asi un desempeno administrativo
eficaz dentro del Area. Incluye el marco legal aplicable, los distintos procedimientos, los

documentos que se utilizan y los diagramas de flujo respectivos.

Es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizaciones conforme se presenten
cambios en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad vigente, en la estructura
orgdnica o en cualquier otro aspecto que afecte su operatividad. Esto con el objetivo de

mantener su vigencia y asegurar una mejora continua en las funciones desarrolladas por el Area

de Correos Municipal.

>

Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025 ¢
Municipal Revisionas , CORREO!
TETELA

ot OCAMPO
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1 Correspondencia — Recepcidn
2 Correspondencia Registrada - Recepcién
3 Envios de Paqueteria
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. CORRESPONDENCIA - RECEPCION.
UNIDAD RESPONSABLE: Oficina de Correos Municipal.

ARTiCULO
Art. 115

LEY O NORMATIVA
Constitucion  Politica
de los Estados Unidos
Mexicanos

Constitucidon  Politica  Art. 102,103, 104, 105,

del Estado Libre vy 106, 124,125.
Soberano de Puebla
Ley de Art. 1y 2.

Responsabilidades de
los Servidores PUblicos
del Estado de Puebla

Ley Orgdnica  Art. 69 Frac. XX, 230
Municipal Frac Xl.
Ley que Establece los Art. 01 al 26.

Procedimientos de
Entrega-Recepcidn

en los Poderes
Publicos,
Ayuntamientos,
Organos

Constitucionalmente
Auténomos y PUblicos
Paraestatales de la
Administraciéon
PUblica del Estado de
Puebla.

EMISION ULTIMA REFORMA
05/02/1917 28/05/21
02/10/1917 15/08/2021
26/06/1984 29/12/2017
23/03/2001 05/11/2021
02/10/2021 23/03/2021

OBJETIVO: Garantizar el proceso de Recepcidén-Entrega logrando obtener un buen servicio.

FUNCION: Verificar que el proceso de Entrega-Recepcion cumpla con los requisitos previstos en
la ley, interviniendo como testigo en dicho acto.

ALCANCE: Oficina De Correos Chignahuapan, Oficina De Correos Tetela De Ocampo, Tesoreria

Y Secretaria.

POLITICAS DE OPERACION:

Entrega de informacién en tiempo y forma de parte de las dependencias.
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Revisiones

|
} Fecha de Emisidn
Municipal l

Correspondencias en

Gobierno Municipal.

TIEMPO DE GESTION: 2 a 3 dias naturales.

PUESTO O AREA

Oficina de
Correos en
Chignahuapan

Coordinadora
De Correos en
Tetela

Secretario

Oficina de
Tesoreria

Coordinadora
De Correos en
Tetela

Coordinadora
De Correos en
Tetela
Coordinadora
De Correos en
Tetela

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1.-Notificar A Oficina De Tetela Que Hay
Correspondencia ordinaria

2.- Recibe Llamada, Notifica A Secretaria Y

Tesoreria. Se Elabora O Oficio De Comisidn

Para Traslado A La Ciudad De

Chignahuapan

3.- Firma Y Sella Oficio De Comisidn
INFORMACION CORRECTA

4.- Entrega Vidticos Para Traslado

5- Acudir a Oficina de Correos en
Chignahuapan y recibir correspondencia

é.- Volver a Oficina de Correos y organizar
correspondencia por comunidad

7.- Recibir en Oficina a usuarios y entregar
correspondencia por nombre y localidad del
beneficiario

15

08 de enero de 2024
20 de febrero de 2025

1

#  Oficina de Correos respalda la informacién soporte de las
Enfrega-Recepcidn.
acuerdo al Marco Normativo aplicable en la transicidon del

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia
para evitar la propagacién del virus SARS-Cov-2 de manera estricta.
. En caso contrario no se realizard el procedimiento.

DOCUMENTO

Oficio De Comisidén

Correspondencia

Correspondencia

Correspondencia

Correspondencia

P&gina 7 de

TETELA

Cumplimiento de

CORREO!

ot OCAMPO
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08 de enero de 2024
20 de febrero de 2025

COR

RECEPCION-ENTREGA
OFICINA DE CORREOS MUNICIPAL

INICIO

1
Notificar A Oficina de Correos en Tetela Que se tiene Correspondencia.
Y 2
Recibe Llamada, Notifica a Secretaria Y Tesoreria.
Oficio 0-1
y
3

Chignahuapan.

Se Elabora un Oficio De Comision Para Traslado A La Ciudad De

Si

Verifica y analizar
el Oficio para

No

v

Firma y Sello del Oficio de Comision.

¥

Entrega Vidticos Para Traslado.

|

Volver A Oficina De Correos Y Organizar
Correspondencia Por Comunidad.

\ 4

Recibir En Oficina A Usuarios Y Entregar
Correspondencia Por Nombre Localidad
Del Beneficiario.

determinar su
analisis y
{' observaciones
Recibe las observaciones para
su revision.
|
. ' - -
Firma y Sello del Oficio de S
Comisidn.
Entrega Viaticos Para Traslado. 6
Volver A Oficina De Correos Y Organizar |7
Correspondencia Por Comunidad.
8

Recibir En Oficina A Usuarios Y Entregar
Correspondencia Por Nombre Localidad
Del Beneficiario.

Fin
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4. CORRESPONDENCIA REGISTRADA-RECEPCION
UNIDAD RESPONSABLE: Oficina de Correos Municipal.

LEY O NORMATIVA ARTiCULO
Constituciéon  Politica Art. 115
de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucidn  Politica  Art. 102,103, 104, 105,
del Estado Libre vy 106, 124,125.
Soberano de Puebla
Ley de Art. 1y 2.

Responsabilidades de

los Servidores PUblicos

del Estado de Puebla

Ley Orgdnica  Art. 69 Frac. XX, 230
Municipal Frac XI.

Ley que Establece los Art. 01 al 26.
Procedimientos  de

Entrega-Recepcidn

en los Poderes
PUblicos,
Ayuntamientos,
Organos

Constitucionalmente
Auténomos y PUblicos
Paraestatales de la
Administracion
PUblica del Estado de
Puebla.

EMISION
05/02/1917

02/10/1917

26/06/1984

23/03/2001

02/10/2021

ULTIMA REFORMA
28/05/21

15/08/2021

29/12/2017

05/11/2021

23/03/2021

OBJETIVO: Garantizar el proceso de Recepcidn-Entrega logrando obtener un servicio eficaz.

FUNCION: Verificar que el proceso de Entrega-Recepcién cumpla con los requisitos previstos en

la ley, interviniendo como testigo en dicho acto.

ALCANCE: Oficina De Correos Chignahuapan, Oficina De Correos Tetela De Ocampo, Tesoreria

Y Secretaria.

POLITICAS DE OPERACION:

#  Enfrega de informacién en tiempo y forma de parte de las dependencias.
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La Contraloria Municipal respalda la informacién soporte de las Actas Entrega-Recepcion.
Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable en la transicién del Gobiermno

Municipal.

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el

procedimiento.

TIEMPO DE GESTION: 2 a 3 dias naturales

NO.
1

PUESTO O AREA

Oficina de
Correos en
Chignahuapan

Coordinadora
De Correos en
Tetela

Secretario

Oficina de
Tesoreria

Coordinadora
De Correos en
Tetela

Coordinadora
De Correos en
Tetela
Coordinadora
De Correos en
Tetela

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1.-Notificar A Oficina De Tetela Que Hay
Correspondencia ordinaria

2.- Recibe Llamada, Notifica A Secretaria Y

Tesoreria. Se Elabora O Oficio De Comisién

Para Traslado A La Ciudad De

Chignahuapan

3.- Firma Y Sella Oficio De Comisidn
INFORMACION CORRECTA

4.- Entrega Vidticos Para Traslado

5- Acudir a Oficina de Comreos en
Chignahuapan y recibir correspondencia

é.- Volver a Oficina de Correos y organizar
correspondencia por comunidad

7.- Recibir en Oficina a usuarios y entregar
correspondencia con Acuse de Recibo

DOCUMENTO

Oficio De Comisidon

Correspondencia

Correspondencia

Correspondencia

Correspondencia

10
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DIAGRAMA 2

RECEPCION-ENTREGA
OFICINA DE CORREOS MUNICIPAL

INICIO

Notificar A Oficina de Correos en Tetela Que se tiene Correspondencia

Registrada
] 2

Recibe Llamada, Notifica a Secretaria Y Tesoreria.

Oficio 0-1

y

Se Elabora un Oficio De Comisidn Para Traslado A La Ciudad De
Chignahuapan.

Si No

Verifica y analizar
el Oficio para
determinar su

L

J analisis y
4 observaciones ., 5
Recibe las observaciones para Firma y Sello del Oficio de Comisidn.
su revision. { 5
v Entrega Viaticos Para Traslado.
Firma y Sello del Oficio de 5 l
Comisién.
1 Volver A Oficina De Correos Y Organizar
Entrega Viaticos Para Traslado. 6 Correspondencia Por Comunidad.

l

i . 8
Volver A Oficina De Correos Y Organizar |7 Recibir En Oficina A Usuarios Y Entregar

Correspondencia Por Comunidad.

Correspondencia con Acuse de Recibo

v

Recibir En Oficina A Usuarios Y Entregar
Correspondencia con Acuse de Recibo

L >

11
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LEY O NORMATIVA
Constitucion  Politica
de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucién  Politica
del Estado Libre vy
Soberano de Puebla
Ley de
Responsabilidades de
los Servidores PUblicos
del Estado de Puebla
Ley Orgdnica
Municipal
Ley que Establece los
Procedimientos de
Entrega-Recepcion

en los Poderes
PUblicos,
Ayuntamientos,
Organos

Constitucionalmente
Autébnomos y PUblicos
Paraestatales de la
Administraciéon
PUblica del Estado de
Puebla.

Municipal

i PAQUETERIA — ENVIO.

Cédigo  MTO/CCT/MP/24-27

Fecha de Emision
Fecha de Actualizaciéon

Revisiones
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UNIDAD RESPONSABLE: Oficina de Correos Municipal.

ARTICULO
Art. 115

Art. 102,103, 104, 105,
106, 124,125.

Art. 1y 2.

Art. 69 Frac. XX, 230
Frac XI.
Art. 01 al 26.

EMISION
05/02/1917

02/10/1917

26/06/1984

23/03/2001

02/10/2021

ULTIMA REFORMA
28/05/21

15/08/2021

29/12/2017

05/11/2021

23/03/2021

OBJETIVO: Garantizar el proceso de Envio-Entrega sea logrado y obtener un buen servicio.

FUNCION: Verificar que el proceso de Enfrega cumpla con los requisitos previstos en la ley,
interviniendo como testigo en dicho acto.

ALCANCE: Oficina De Correos Chignahuapan, Oficina De Correos Tetela De Ocampo, Tesoreria

Y Secretaria.
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B Entrega de informacién en tiempo y forma de parte de las dependencias.
Oficina de Correos respalda la informacién soporte de las

Correspondencias en

Entrega-Recepcion.

Cumplimiento de

acuerdo al Marco Normativo aplicable en la transicién del

Gobierno Municipal.

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia

para evitar la propagacién del virus SARS-Cov-2 de manera estricta.

TIEMPO DE GESTION: 2 a 3 dias naturales.

NO. PUESTO O AREA

1 Oficina de
Correos en
Chignahuapan

2 Coordinadora
De Correos en
Tetela

3
Secretario

4

5 Oficina de
Tesoreria

6 Coordinadora

De Correos en
Tetela

7 Coordinadora
De Correos en
Tetela

8 Coordinadora
De Correos en
Chignahuapan

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1.-Recibir A Usuarios Que Solicitan El Servicio
De Envios.

2.- Recibir Paquete, Realizar Acuse De
Recibo Con NUmero De Guia Para Rastreo Y
Seguimiento Del Envio.
3.- Notifica A Secretaria Y Tesoreria. Se Elabora
O Oficio De Comisién Para Traslado A La
Ciudad De Chignahuapan.

INFORMACION CORRECTA
4.-Firma y Sello de oficio de comisidn.

5.- Entrega Vidticos Para Traslado.

6.- Acudir a Oficina De Correos De
Chignahuapan Y Entregar Paqueteria junto
con Registro.

7.- Firma Registro De Recibido.

8.- Envia Paqueteria A Su Destino.

En caso contrario no se realizard el procedimiento.

DOCUMENTO

Oficio De Comisidon

Registro

Registro

13
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DIAGRAMA 3

PAQUETERIA-ENVIO
OFICINA DE CORREOS MUNICIPAL

( INICIO )

A 1

Recibir A Usuarios Que Solicitan El Servicio De Envios

y 2

Recibir Paquete, Realizar Acuse De Recibo Con Nimero De Guia Para Rastreo
Y Seguimiento Del Envio

y
3
Notifica A Secretaria Y Tesoreria para que después se elabore el Oficio De
Comisién Para Traslado A La Ciudad De Chignahuapan

Oficio 0-1

Si No

Verifica y analizar
el Oficio para
determinar su

v

analisis y

observaciones

Firma y Sello del Oficio de Comisién.

su revision. 1

Recibe las observaciones para

+ Entrega Viaticos Para Traslado.

v
Firma y Sello del Oficio de S 7

Comision. Acudir A Oficina De Correos De

— ! 5 Chignahuapan Y Entregar Paqueteria Y Se
Entrega Viaticos Para Traslado. Entrega Registro

v
Acudir A Oficina De Correos De 7 v 8

Chignahuapan Y Entregar Paqueteria Y Se Firma Registro De Recibido y Envia
Entrega Registro Paqueteria A Su Destino

v

Firma Registro De Recibido y Envia
Paqueteria A Su Destino

' > Fin ]

14
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GLOSARIO

ACUSE DE RECIBO: Documento o constancia que confiima que un usuario recibié
correspondencia o paqueteria, dejando registro frmado del acto.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION: Documento oficial que registra el proceso administrativo
mediante el cual una dependencia entrega informacién, bienes o documentaciéon a ofra,
bajo el marco normativo aplicable.

ALCANCE: Areas, dependencias o unidades a las que aplican los procedimientos, como las
Oficinas de Correos, Tesoreria y Secretaria.

BENEFICIARIO: Persona usuaria que recibe la correspondencia o paquete enviado al
municipio.

CORRESPONDENCIA: Documentos o envios postales recibidos en el municipio, provenientes
de la Oficina de Correos para ser entregados a los usuarios locales.

DEPENDENCIAS: Areas del ayuntamiento involucradas en los procesos: Secretaria, Tesoreria
y Oficinas de Correos.

DIAGNOSTICO: Andlisis para determinar situaciones y tendencias con base en datos
recolectados sistemdticamente.

ESTRUCTURA ORGANICA: Forma en que se ordenan las unidades administrativas de una
institucién.
FEDERALISMO: Doctrina politica que establece la organizacién de entidades que delegan

poderes a un organismo superior, conservando cierta autonomia.

INDICADORES: Elementos que permiten sefialar, medir o evidenciar algin aspecto dentro
de un proceso administrativo.

MARCO NORMATIVO: Conjunto de leyes, reglamentos y normas aplicables a los
procedimientos administrativos.

OFICIO: Documento oficial utilizado para registrar, solicitar o autorizar acciones dentro de
un procedimiento.

USUARIO Ciudadano que recibe los servicios de correspondencia, paqueteria o enfrega de
documentos.

VIATICOS: Apoyos econdmicos otorgados para cubrir gastos de traslado al lugar o

ubicacién correspondiente.

15



