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En cumplimiento a la Planeación táctica 2017 a través de la cual esta Subdirección planteó

realizar el proyecto de nombre ~Elaboraci6n e implementación de los lineamientos del sistema

de correspondencia". por lo que solidto a Usted de ser posible, se apoye técnicamente a esta

Subdirección para poder dar cumplimiento a este proyecto y al objetivo" Mejorar el nujo de la

Información recibida mediante la implementación de los lineamientos para la operaci6n del

sistema de COrTespOndencia-, asl mismo, y para no interferir en sus ac1Mdades, snlictto a

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

Sin más por el momento y en espera de sus comentarios. me despido de Usted enviándole un

cordial salUd9_
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LIC. EDUARDO HERNÁNDEZ REZA
SUBDIRECTOR DE CORRESPONDENCIA
PRESENTE

En respuesta a su diverso número 3010201200/0004/2017. recibido en esta
SubdirecciÓn el pasado once del mes y ano en curso. a través del cual solicita a esta
unidad administrativa el apoyo técnico para poder dar cumplimiento al proyecto
denominado ~ELABORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS DEL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA_ a desarrollar en el presente ejercicio por la
Subdirección a su digno cargo. y considerando que:

,. Por acuerdo del veintiuno de mayo de dos mil catorce, el Consejo de la
Judicatura aprobó. entre otros. el procedimiento para la recepción y entrega de
~t9cumentación administrª-lli@.. como un instrumento administrativo que permite
conocer de manera especffica y detallada el cómo se realizan las actividades
para brindar el servicio; e identificar los puestos, tareas. recursos y flujos de
información que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo de la
Subdirección de Correspondencia de la InstituciÓn.

Dicho procedimiento tiene como objetivo ~Mantener un eficiente despaCho de
la correspondenCia que remiten las unidades administrativas; mediante la
oportuna distribución de ésta a los diferentes Órganos jurisdiccio'nales que
integran el Poder Judicial del Estado de México~.

11 Los procedimientos operativos están considerados como métodos de trabajo
que establecen una secuencia cronológica de operaciones relacionadas entre
si, que tienen como propósito la realización de una actividad o tarea especifica
dentro de un ámbito predeterminado de aplicación para la obtención de un
resultado concreto.

Deternlinan de manera especifIca y detallada. el cómo se realizan las
actividades que integran a un proceso de transformación de insumos en
productos, bienes o servicios. En consecuencia, en los procedimientos
documentados al dla de la fecha por cada unidad administrativa, se puntualizó
en la identificación de las personas, tareas, recursos y flujos de información
que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo
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111.La parte descriptiva de los procedimientos contiene, entre otros apartados, el
referente a los lineamientos de operación; apartado en el que se definen las
normas y disposiciones administrativas que regulan las actividades de 105
procedImientos, que reglamentan situaciones, actividades o decisiones
conocidas o probables. en otras palabras, son directrices o politices. de
conducta que deben cumplirse anles, durante o después del desarrollo del
procedimiento.

Me permito sugerir a Usted, considerar dentro de las acciones relevantes del proyecto
comprometido en su planeación para el presente ejercicio, la actualización y
fortalecimiento del apartado -5. Lineamientos de Opemci6n- del procedimiento
operativo para la recepción y entrega de documentación administrativa, vigente al dla
de la fecha; para que. dentro de nuestro ámbito de competencia le podamos asistir
técnIcamente durante los trabajos orientados a mantener vigente y completo dicho
instrumento adniinistrcativo.

En este sentido me permito adjuntar el programa de trabajo a seguir para dicho fin
(elaborado bajo la consideración de las actividades que la Subdirección 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, QuedOcomo siempre a sus apreciables Ordenes.
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Programa de Trabajo
Actualización del Procedimiento para la recepción y entrega de documentación administrativa
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Identificación e implementación de la mejora o mejoras al

procedimiento.

Entrega él la seo de los lineamientos para la operación del sistema de

correspondencia .aprobados- poi el Consejo de la Judicatura; o en su
def~eto. el proyecto de los mismos validado por la Coordinacd6n
General Juridita V Consultiva.

Ajustes a procedimiento documentado.

Desdoblamiento de procedimiento (recopílacl6n, análisis de '

información V ajustes al diagrama de bloque)

lJalidaciÓf! de diagrama de bloque
Modificadones o adiciones a la parte descriptiva del procedimiento.

Revisión Técnica del proyecto de procedimiento

liberación técnica de procedimiento

Vafid<lci6n de contenido y presentación a la Coordinación

Administrativa del proyecto de procedimiento

Gestión de aprobación y publicación del procedimiento
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ELABORACiÓN DE CRONOGRAMA DE TRABAJO EN

COORDINACiÓN CON LA SUBDIRECCiÓN DE

DESARROLLO ORGANIZACIONAL y DEPARTAMENTO DI

INNOVACiÓN
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M. EN A. MONSERRAT MOCIÑO VAZQUEZ
SUBDIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Anteponiendo un cordial saludo. envio a Usted el proyecto de Cronograma de trabajo que
coordinadamente con ta L. A. IMELDA KAREN MEDINA DELGADO en dlas pasados se
desarrollo estableciendo la temporalidad para el desarrollo de las actividades del
proyecto denominado "Fortalecimiento al procedimiento de recepción y entrega de
documentación administrativa ", solicitando a Usted el visto bueno para la firma del mismo o
bien para los ajustescorrespondientes.

Sin más por el momento,quedo a sus órdenes como su seguro servidor.

Atentamente

Lic. Eduardo HemándezReza
Subdirección de Correspondencia
Red. 15076
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Orden, El SE REMITE CRONOGRAMA DEFINITIVO

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 recepción y entrega de documentación administrativa "', 10 anterior para la firma
correspondiente.
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Sinmas por elmomento,quedo a sus órdenes como su seguro servidor.

Atentamente
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