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M. EN A. MARIA MONSERRAT MUCINO VAZQUEZ
SUBDIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO.

En cumplimiento a la Planeacion tactica 2017 a través de la cual esta Subdireccion planted
realizar el proyecto de nombre "Elaboracion e implementacion de los lineamientas del sistema

de comrespondencia”, por lo que solicito a Usted de ser posible, se apoye técnicamente a esta
Subdireccion para poder dar cumplimiento a este proyecto y al objetivo * Mejorar el flujo de la
informacién recibida mediante la implementacion de los lineamientos para la operacion del

sistemma de correspondencia”, asi mismo, y para no interferir en sus actividades, solicito a

Usted una reunién, para que de forma conjunta podamos elaborar un cronograma de trabajo.

Sin mas por el momento y en espera de sus comentarios, me despido de Usted enviandole un

cordial saludo.

TEDUARDO HERNANDEZ REZA.

SUBDIRECTOR DE CORRESPONDENCIA

C.C.P. LIC. RICARDO DANIEL RAMIREZ MERCADO. Director de Seguimiento de Acuerdos.
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"I017. ANO DEL CENTENARIO DE LAS CONSTITUCIONES MEXICANA Y MEXIQUENSE DR (917",

Talica, México: 18 de snerc de 2017

OFICIO: 3013402300/002/201 7

ASUNTO: OPINION SOBRE PROYECTO/
DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTO
OPERATIVO

LIC. EDUARDO HERNANDEZ REZA
SUBDIRECTOR DE CORRESPONDENCIA
PRESENIE

En respuesta a su diverso numero 3010201200/0004/201 7, recibido en esta
Subdireccion el pasado once del mes y afioc en curso, a traves del cual solicita a esta
unidad administrativa el apoyo técnico para poder dar cumplimiento al proyecto
denominado -ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS DEL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA- a desarrollar en el presente ejercicio por la
Subdireccién a su digno cargo, y considerando que:

I. Por acuerdo del veintiuno de mayo de dos mil catorce, el Cansejo de Ia
Judicatura aprobd, entre otros, el imi i
documentacion administrativa, como un instrumento administrativo que permite
conocer de manera especifica y detallada el como se realizan las actividades
para brindar el servicio; e identificar los puestos, tareas, recursos y flujos de
informacién que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo de la
Subdireccion de Correspondencia de la Institucién.

Dicho procedimiento tiene como objetivo “Mantener un eficiente despacho de
la correspondencia que remiten las unidades administrativas; mediante la
oportuna distribucidn de ésta a los diferentes organos jurisdiccionales que
integran el Poder Judicial del Estado de México”.

Il. Los procedimientos operativos estan considerados como métodos de trabajo
que establecen una secuencia cronolégica de operaciones relacionadas entre
si, que tienen como propdsito la realizaciéon de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién para la obtencién de un
resultado concreto.

Determinan de manera especifica y detallada, el cémo se realizan las
actividades que integran a un proceso de transformacién de insumos en
productos, bienes o servicios. En consecuencia, en los procedimientos
documentados al dia de la fecha por cada unidad administrativa, se puntualizd
en la identificacién de las personas, tareas, recursos y flujos de informacién
que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo.
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lll. La parte descriptiva de los procedimientos contiene, entre otros apartados, el
referente a los lineamientos de operacion; apartado en el que se definen las
normas y disposiciones administrativas que regulan las actividades de los
procedimientos, que reglamentan situaciones, actividades o decisiones
conocidas o probables, en otras palabras, son directrices o politicas de
conducta que deben cumplirse antes, durante o después del desarrollo del
procedimiento.

Me permito sugerir a Usted, considerar dentro de las acciones relevantes del proyecto
comprometido en su planeacion para el presente ejercicio, la actualizacion y
fortalecimiento del apartado -5. Lineamientos de Operacién- del procedimiento
operativo para la recepcién y entrega de documentacion administrativa, vigente al dia
de la fecha; para que, dentro de nuestro ambito de competencia le podamos asistir
técnicamente durante los trabajos orientados a mantener vigente y completo dicho
instrumento administrativo.

En este sentido me permito adjuntar el programa de trabajo a seguir para dicho fin
(elaborado bajo la consideracion de las actividades que la Subdireccién a mi cargo
tiene programado desarrollar en el presente ejercicio); herramienta que desglosa los
requerimientos y entregables al nivel de actividades a través del tiempo.

Sin otro particular, quedo como siempre a sus apreciables érdenes.

OGS MR RO

cow EP. y AP, RICARDO DANIEL RAMAEZ MERCADC, CRECTOR DE SEGUAEENTO DE ACUERDOS. Pars 1 sanocimients.
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Programa de Trabajo
Actualizacion del Procedimiente para la recepcion y entrega de documentacion administrativa

Identificacién e implementacion de la mejora o mejoras al
_ procedimiento.

3 Ajustes a procedimiento documentado.

Desdoblamiento de procedimiento {recopilacién, andlisis de *
informacién y ajustes al diagrama de bloque)

3,11 Validacién de diagrama de bloque
3.2 Modificaciones o adiciones a la parte descriptiva del procedimiento.

3.2.1 Revision Técnica del proyecto de procedimiento
4 Liberacién técnica de procedimiento

Validacién de contenido y presentacion a la Coordinacion
Administrativa del proyecto de procedimiento

6 Gestidn de aprobacién y publicacién del procedimiento
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ELABORACION DE CRONOGRAMA DE TRABAJO EN
COORDINACION CON LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y DEPARTAMENTO DI
INNOVACION
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M. EN A. MONSERRAT MOCING VAZQUEZ
SUBDIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2 Anteponiendo un cordial saludo, envio & Usted el proyecto de Cronograma de trabajo que
coordinadamente con la L. A. IMELDA KAREN MEDINA DELGADO en dias pasados se
- © desarrollo estableciendo la temporalidad para el desarrollo de las actividades del
) proyecto denominado “Fortalecimiento al procedimiento de recepcién y entrega de
documentacién administrativa “, solicitando a Usted el visto bueno para la firma del mismo o

bien para los ajustes correspondientes.

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes como Su seguro servidor.

) Atentamente

Lic. Eduardo Heméndez Reza
Subdireccidn de Correspondencia
Red. 15076
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> Zimlets ) Envio a Usted el proyecto de Cronograma de trabajo que ya fue revisado por Ustedes para el

desarrollo de las actividades del proyecto denominado “Fortalecimiento al procedimiento
. de recepcién y entrega de documentacién administrativa “, lo anterior para la firma
:, i correspondiente.

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes como sut seguro servidor.

Atentamente

Lic. Eduardo Herndndez Reza

o Lo ieBL 45he L Subdireccién de Comrespondencia
i) Red. 15076
e eay
A5 5] g S S et
1 12 13 14 15 15 17 Responder - Responder a todos - Resnviar - Mas acciones
187519 WA - B - A
i’ % N

oo

T SUBDIRCORR-LA-GRL.,, 2} OF ONOMIC .., T Microsoft Excel 5 v R v 1058a.m,




e S W T -'.-- -nn-n-

AT T £ s




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009

