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Lineamientos Generales para el Uso de los Medios Documentales de
Comunicacion

Introduccion

Una de las tareas fundamentales de la Secretaria de Relaciones Exteriores es
contar con informacion completa y objetiva acerca de acontecimientos politicos,
econdémicos, sociales y culturales de los paises donde tiene ubicadas Misiones
Diplométicas, Delegaciones ante Organismos Internacionales y Oficinas

Consulares.

La recepcion de documentos como un acto juridico y administrativo compromete a
la Secretaria de Relaciones Exteriores como tal para la realizacion expedita y
eficiente de los trdmites institucionales, los documentos que se captan dia con dia
son la materia prima de la infraestructura informativa institucional constituyéndose
en un evento con importantes implicaciones para el manejo y acceso ulterior a la

informacion requerida por la Dependencia.

En relacion con la recepcion de documentos oficiales debera cumplirse siempre
con dos requisitos fundamentales: el control de la documentacion desde el
momento de su ingreso y garantizar la entrega expedita y oportuna de la misma al

area encargada de su tramite.

En el correcto despacho de documentos se cifra una importante condicion para
que la Secretaria de Relaciones Exteriores efectie oportuna y completamente la
funcién social que le corresponde como parte del aparato gubernamental,
manteniendo con un alto sentido de servicio la comunicacion necesaria con otras
instancias del Gobierno federal y a nivel interno entre los diversos componentes

de la propia Cancilleria.
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Por estas razones, el servicio de despacho de correspondencia que la
Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomatica ofrece constituye una
actividad compleja y precisa para el desarrollo ordenado y culminacion
satisfactoria de las gestiones publicas, garantizando que los documentos
generados por las entidades administrativas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores sean recibidos de manera completa y oportuna por sus destinatarios,
resguardando y promoviendo los intereses de la Cancilleria ante las diversas

instancias de gestion interinstitucional.

Para cumplir con los diversos servicios que ofrece el departamento de Valija
Diplomatica y Medios Documentales a continuacion se presentan los siguientes
lineamientos obligatorios para los servidores publicos, funcionarios de la

Cancilleria y personal del Servicio Exterior Mexicano.
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Valija Diplomética

La Valija Diplomética es el medio de comunicacion oficial establecido por la
Secretaria con el propésito de administrar el envio y recepcién de la

documentacion oficial de la Cancilleria y sus Representaciones.

Conforme a lo establecido por el articulo 27 de la Convencién de Viena en materia
de Relaciones Diplométicas, suscrita el 18 de abril de 1961 y publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 3 de agosto de 1965 y la presente normatividad,

el envio y recepcion de las valijas diplomaticas se sujetara a lo siguiente:

1. La Oficialia Mayor a través de la DGCI, tiene la facultad de emitir, actualizar y
distribuir el calendario de envio de valijas diplomaticas, por lo que toda
remision por este medio debera apegarse estrictamente a las fechas
establecidas en dicho calendario. También operara los sistemas de seguridad
relacionados con este medio, asi como custodiard y mantendra la existencia
de etiquetas, engomados y valijas, dentro de los niveles requeridos de
funcionamiento, a fin de evitar la duplicidad, el extravio y/o el mal uso de

dichos implementos.

2. Los titulares de las UA usuarias del servicio, incluidos los de las
Representaciones, son los Unicos responsables del contenido de cada sobre
0 paguete que entreguen a la DGCI para su envio o recepcién, por lo que el
mal uso de este medio serd denunciado ante las autoridades administrativas
de la Secretaria y de ser el caso, ante las jurisdiccionales que corresponda.
Asimismo, la DGCI no se responsabiliza bajo ninguna circunstancia por

faltantes u omisiones en el contenido de los paquetes enviados o recibidos.
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3. Los paquetes que requieran ser despachados por valija diplomatica, deberan:

» Ser entregados en Sobre Cerrado y tener Unicamente como

referencia el nombre de la UA remitente (o sus determinantes) y el
nombre de la Representacion (o sus determinantes), sin domicilio.
Las UA remitentes son responsables del empaque, envoltura y
embalaje de los sobres o paquetes para proteger su contenido,
mismos que no deberan exceder de 30x25x10 cms. (tamafio oficio) y
3 kilogramos de peso; en caso de que el sobre o paquete exceda del
peso y/o dimensiones sefaladas, seran considerados para carga

aérea.

» Las formas valoradas (cheques nominales “no negociables”,
pasaportes diplomaticos, etc.) que institucionalmente se envien a las

Representaciones, se entregaran en Bolsa de Seqguridad Cerrada.

» Los sobres deberan mostrar en su parte externa el numero del o los
documentos que contiene; de no ser asi, la Subdireccion de Medios
Documentales le asignara una Cédula de Identificacion Documental
(CID) foliada y el numero de CID sera la unica referencia que se

reconocera para consultas posteriores.

» EIl envio de libros, revistas, folletos y boletines estara limitado a 2

kgs. por paquete y solo se enviara uno por Representacion.

» Cuando se requiera enviar mas de un paquete a un mismo destino,
estos deberdn estar perfectamente identificados agregandoles el
namero de identificacion progresivo de acuerdo al numero de

paquetes que se estan enviando (1/3, 2/3, 3/3).

» Los sobres o paquetes a enviar por este medio, podran ser

entregados en las ventanillas de recepcion localizadas en los
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distintos inmuebles de la Secretaria, acompafiados de una copia del

sobre para acuse de recibo, en los siguientes horarios:

Basamento del edificio nuevo ala “A” en Tlatelolco de 9:00 a
15:00 y de 16:00 a 17:30 horas;
Planta baja del edificio de Paseo de la Reforma No. 175 de
10:30 a 14:00 horas, y

+ 5° piso del edificio de Paseo de la Reforma No. 255 de 10:30
a 13:45 hrs.

4. Queda prohibido el uso de la valija diplomatica para el envio de:

» Farmacos, medicamentos y cualquier otra sustancia;
» Dinero en efectivo y/o documentos negociables, y

» Documentos u objetos personales de cualquier tipo.

5. La DGCI a través de la Subdireccion de Medios Documentales y Valija
Diplomética, se reserva el derecho de revisar sin excepcion alguna y por
medio del equipo de deteccion de contrabando y de material peligroso con
gue cuenta, todos los sobres o paquetes que reciba para su envio por valija

diplomatica.

6. Las sobres y paquetes que no cumplan con los requisitos establecidos o que
incluyan alguno de los contenidos prohibidos, seran retenidos sin perjuicio del
personal que atiende en las respectivas ventanillas de recepcién y

denunciados los hechos ante las autoridades correspondientes.
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7. Los tiempos que duraran las valijas en transito, segun su destino, seran los

siguientes:
l REGION l DIAS EN TRANSITO |
Norteamérica 1
América Latinay el Caribe 2
Europa 2
Oceania 3
Asia 3
Oriente medio 3
Africa 3

8. En el caso de que alguna dependencia del Gobierno Federal requiera hacer
uso de la valija diploméatica, debera presentar la solicitud correspondiente a la
consideracion del Oficial Mayor, quién en atencion a la prioridad del asunto
de que se trate, podra autorizar por excepcion el envio solicitado, siempre y

cuando el mismo se apegue a las normas de la presente Circular.

9. Tratdndose de Delegaciones, todo envio y recepcion de valijas regionales

sera atendido con la Direccion General de Delegaciones.
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Valijas Diplomaticas Extraordinarias

1. Sélo en casos excepcionales y debidamente justificados se podran habilitar
Valijas Diplométicas Extraordinarias, la cual deberd solicitarse mediante
oficio firmado por el titular de la UA, mismo que debera contener
invariablemente el “Vo.Bo.” del Subsecretario correspondiente o en su caso
del Oficial Mayor, y estar dirigido al Director General de Comunicaciones e
Informatica, indicando el asunto y motivo de la urgencia, realizando una
breve descripcion del envio. Previo analisis del motivo y justificacion del
envio extraordinario, la DGCI dara respuesta en un plazo no mayor de 12
horas habiles contadas a partir de la recepcion de la solicitud, respecto de
la viabilidad de otorgar el servicio o no.

2. En caso de proporcionarse el servicio, el envio se sujetara a las normas
indicadas en el apartado relativo a Valija Diplomatica, s6lo que el sobre o
paquete no podra exceder de 5 Kgs. y su entrega en ventanilla podra ser

hasta las 13:00 horas.
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Envios a Destinos No Diplomaticos

1. Se entenderd como “Destino no Diplomatico” los domicilios que no
correspondan a Representaciones permanentes de la Secretaria en el
exterior, tales como Embajadas o Consulados. La documentacion que deba
ser remitida como “Destinos no Diplomaticos”, sera considerada como

mensajeria internacional y no como envio diplomético.

2. Para la prestacion de este servicio, el Director General de la UA solicitante
debera requerirlo mediante oficio dirigido al Director General de
Comunicaciones e Informética, indicando el asunto y motivo del envio,
realizando una breve descripcion del contenido del sobre o paquete. La
DGCI dara respuesta en un plazo no mayor de 12 horas habiles contadas a
partir de la recepcion de la solicitud, respecto de la viabilidad de otorgar el

servicio o no.

3. En caso de proporcionarse el servicio, el envio se sujetara a las normas
indicadas en el apartado relativo a Valija Diplomatica, solo que el sobre o
paquete no podra exceder de 2 Kgs. y su entrega en ventanilla podra ser
hasta las 13:00 horas.
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Servicio de Mensajeria

(Circuito Interno, Mensajeria Metropolitana y Nacional e Intercambio
Gubernamental).

La DGCI sera responsable de la prestacion de este servicio en sus distintas

modalidades y para lo cual las UA de la Secretaria ubicadas en el Distrito Federal,

observarén lo siguiente:

Circuito Interno.

Este servicio se otorgard Unicamente para el intercambio de correspondencia
oficial entre las distintas sedes de la Cancilleria, esto es, entre los edificios de
Tlatelolco, Paseo de la Reforma No. 175, Paseo de la Reforma No. 255 e Instituto

Matias Romero de Estudios Diplomaticos.

1. Los documentos que requieran ser despachados por el servicio de Circuito

Interno deberan ser entregados en Sobre Cerrado en las ventanillas que a

continuacion se relacionan y en los horarios que se especifican, mismos
que seran entregados a sus destinatarios al siguiente dia habil de su
recepcion:
v Basamento del edificio nuevo ala “A” en Tlatelolco de 9:00 a
15:00 hrs. y de 16:00 a 17:30 horas;
v En la planta baja del edificio de Paseo de la Reforma 175 de
10:30 a 14:00 horas, y
v" En el piso 5 de edificio de Paseo de la Reforma 255 de 10:30 a
13:45 hrs..

2. Los sobres deberan tener como referencia la denominacion de la UA
remitente o sus determinantes, asi como el nombre de la UA destinataria o
sus determinantes, sin domicilio. Asimismo los sobres deberan indicar el
namero del o los documentos que contiene y en caso contrario, la

Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomatica le asignara una
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Cédula de Identificacion Documental (CID) foliada y el nimero de CID sera

la Unica referencia que se reconocera para consultas futuras.

Queda prohibido el envio de valores, documentos negociables y dinero en

efectivo, asi como de objetos personales.

La Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diploméatica se reserva el
derecho de revisar el contenido de los sobres y paquetes a entregar, a
través del equipo con que cuenta y de detectarse el mal uso de este medio,
lo hara del conocimiento de la superioridad para que ésta determine lo

procedente.

Las solicitudes de servicio que incumplan los requisitos establecidos, no
seran recibidas por el personal de ventanilla.
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Mensajeria Metropolitana y Nacional

Este servicio se proporcionara solo para documentacion oficial que por sus
caracteristicas de urgencia y/o confidencialidad requiera ser enviada por este

medio. Para su solicitud y prestacion se observara lo siguiente:

1. El titular de la UA solicitante debera requerirlo por oficio dirigido al Director
de Servicios Informaticos, especificando en el mismo si se refiere a
Mensajeria Metropolitana (Distrito Federal y Zona Conurbada) o Nacional
(con excepcion de las Delegaciones, mismas que son atendidas por la

Direccion General de Delegaciones).

2. Los documentos que se requieran enviar por este medio seran entregados
en Sobre Cerrado con un peso maximo de 1 Kg, .mismo que debera
encontrarse debidamente rotulado con los datos completos del destinatario
(nombre y/o raz6n social, domicilio y teléfono), asi como de la UA remitente.
También se indicara en el sobre el niumero del o los documentos que
contienen y solo en caso de que no se mencione, la Subdireccién de
Medios Documentales le asignara una Cédula de Identificacion Documental
(CID) foliada y el numero de CID seré la Unica referencia que se reconocera

para futuras consultas.

3. Es responsabilidad Unica de la UA solicitante del servicio verificar que los
datos del destinatario sean correctos y en tal sentido los sobres que no
puedan ser entregador por errores u omisiones en los datos de envio y
sean devueltos al remitente, el costo que se genere debera ser cubierto por

éste.

4. Los sobres a enviar se entregaran en la ventanilla de recepcion localizada
en el Basamento del edificio nuevo, ala “A” en Tlatelolco, de 9:00 a 14:00

horas. El tiempo de entrega para la mensajeria metropolitana serd dentro
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de las siguientes 24 horas habiles posteriores a su recepcion y de 48 horas

habiles posteriores a su recepcion, para mensajeria nacional.

No se atendera el envio de libros, folletos, agradecimientos y acuses de
recibo, quedando prohibido el envio de valores, objetos personales y dinero
en efectivo, asi como tampoco aquellas solicitudes de remision que no
cumplan con los requisitos establecidos. La falta de aceptacion de los

sobres, sera sin perjuicio del personal que atiende las ventanillas recepcion.

La Subdireccién de Medios Documentales y Valija Diplomatica se reserva el
derecho de revisar el contenido de los sobres y paquetes a entregar, a
través del equipo con que cuenta y de detectarse el mal uso de este medio,
lo hara del conocimiento de la superioridad para que ésta determine lo
procedente.
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Intercambio Gubernamental

Este servicio tiene como finalidad el envio y recepcion de documentos oficiales

para o provenientes de las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal. Su prestacion se sujetara a lo siguiente:

1.

2.

3.

Las Unidades Administrativas que deseen enviar documentos oficiales por

esta via, deberan entregarlos en las ventanillas de recepcion localizadas en:

> Basamento del edificio nuevo ala “A” en Tlatelolco de 9:00 a 15:00 hrs.
y de 16:00 a 18:00 horas;

» Planta baja del edificio de Paseo de la Reforma No. 175 de 10:30 a
14:00 horas, y

» 50 piso del edificio de Paseo de la Reforma No. 255 de 10:30 a 13:45
hrs.

Los sobres que sean entregados en las ventanillas de recepcion fuera de
los horarios establecidos, serdn enviados al siguiente dia habil.

Toda la documentacion que se requiera hacer llegar a las dependencias o
entidades del Gobierno Federal por este medio, deberd entregarse en
Sobre Cerrado cuyo peso no podra ser mayor a 1 Kg. (los sobres que
excedan este peso seran enviados por correo). Adicionalmente, los sobres
deberan contener los datos completos tanto de la dependencia o entidad
asi como de la oficina destinataria, el nombre completo o las determinantes
de la UA remitente, asi como indicar el nimero del o los documentos que
contiene, ya que en caso contrario, la Subdireccion de Medios
Documentales y Valija Diplomatica le asignara una Cédula de Identificacion
Documental (CID) foliada y el nimero de CID serd la Unica referencia que

se reconocera para futuras consultas.

La UA solicitante sera responsable de la correcta rotulacion del sobre, asi

como de su contenido.
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5. Queda prohibido el envio de documentacion que no sea oficial, asi como de
valores, objetos personales y dinero en efectivo, reservandose la
Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomatica el derecho de
revisar los sobres o paguetes que transiten por este medio, a través del
equipo de deteccién de contrabando y material peligroso con que cuenta, y
de detectarse su mal uso, lo hara del conocimiento de la superioridad para

que ésta determine lo procedente.
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Recepcion y Entrega de Documentos a Través de Ventanilla

(Recepcion de Documentos y Entrega de Documentos).

La DGCI a través de la Subdireccion de Medios Documentales y Valija
Diplomaética, también recibira la documentacién cuyo destinatario sea cualesquiera
de la UA de la Secretaria (incluyendo a las Delegaciones, mismas que son
atendidas por la Direccion General correspondiente), quedando su recepcion y

entrega sujeta a las siguientes disposiciones:

Recepcién de Documentos

Todo sobre o paquete que tenga como destinataria alguna de las UA de la
Secretaria o como domicilio alguno de los inmuebles que ocupa, podra ser
recibido por la ventanilla que mantiene la Subdireccion de Medios Documentales y
Valija Diplomatica en Tlatelolco, a efecto de proceder a su registro y entrega

correspondiente de conformidad con lo siguiente:

1. Soélo seran aceptados, sin perjuicio del personal que labora en la
ventanilla de recepcion, los sobres o paquetes que contengan los datos
completos tanto del destinatario como del remitente, no siendo responsable

la Subdireccion de la autenticidad de dichos datos.

2. No se recibird dinero en efectivo, valores, regalos, efectos personales,
correspondencia personal (tarjetas de crédito, estados de cuenta,

suscripciones, propaganda, etc.).

3. la Subdireccibn de Medios Documentales y Valija Diplomatica el
derecho de revisar los sobres o paquetes que transiten por este medio, a
través del equipo de deteccién de contrabando y material peligroso con que
cuenta, y de detectarse su mal uso, lo hara del conocimiento de la

superioridad para que ésta determine lo procedente.
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Entrega de Documentos

La Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomética, entregara la
documentacion que hubiere recibido a través de sus ventanillas, previo aviso de la
existencia de ésta, solo a aquel servidor publico que hubiere sido acreditado por
escrito, mediante oficio suscrito por el titular de la UA correspondiente, el cual se

mantendra vigente hasta en tanto no sea revocado por el mismo medio.

1. La entrega de documentacion se hara invariablemente en las ventanillas de
recepcion de la Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomatica

ubicadas en:

» Basamento del edificio nuevo ala “A” de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a
17:30 horas;

» Planta baja del edificio ubicado en Paseo de la Reforma No. 175 de
10:30 a 14:00 horas, y

» 50 piso del edificio de Paseo de la Reforma No. 255 de 10:30 a 14:00
horas.
2. La Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomética entregara la

documentacion recibida en Ventanilla conforme a lo siguiente:

» La persona acreditada por cada UA, para recoger la documentacion
relativa debera identificarse con credencial vigente de la Secretaria o
identificacion oficial (Credencial IFE, Cartilla Militar o pasaporte).

» La documentacion cuyos destinatarios se encuentren ubicados en el
edificio de Tlatelolco o sus anexos, se entregara el mismo dia de su
recepcion.

» La documentacion cuyos destinatarios se encuentren ubicados en los
edificios de Paseo de la Reforma Nos. 175 o 255, se entregaran al
siguiente dia habil a su recepcion.

3. La documentacion sera entregada contra una relacibn anexa y sera
responsabilidad de la persona que la reciba, revisar que ésta coincida con lo

qgue recibe fisicamente, debiendo firmar de conformidad, si es el caso, la
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relacion de documentos, asi como asentar su hombre, fecha y hora en que

recibe.
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Servicio Postal

Es responsabilidad de la DGCI la prestacion de este servicio, mismo que se

sujetara a lo siguiente:

1 El servicio de correo en cualquiera de sus modalidades, ordinario o registrado,
estara sujeto a lo dispuesto por Ley del Servicio Postal Mexicano, en sus
articulos 2° y 14, mismos que para su conocimiento y observancia a

continuacion se reproducen:

e “Articulo 2°.- Para los efectos de esta ley, se entendera por:”

“Servicié Publico de Correos.- La recepcion, transportacion y entrega de la
correspondencia”.

“Correspondencia.- La contenida en sobre cerrado y tarjetas postales, que
se ajuste a las normas previstas en la presente ley...”

“Servicios Diversos.- La recepcion, transportacion y entrega de envios,
distintos de la correspondencia.”

e “Articulo 14.- Se entiende por correspondencia o envios irregulares para los
efectos de esta ley:”

“Ill. Los que carezcan en lo absoluto de direccién;”

“IV. Los que tengan direccion insuficiente, errénea, ilegible o
incomprensible;”

“V. Los que tengan empaque inadecuado al contenido;”
“VI. Los que no se ajusten a los limites de peso y dimensiones
establecidos.”

“La correspondencia y envios irregulares a que se refieren las fracciones lll
y IV caerd en rezago en caso de no ser posible devolverlos a sus
remitentes.”

“No se admitira la correspondencia y los envios a que se refieren las
fracciones V y VI de este articulo.”

2 Toda documentacion que requieran enviar las UA por esta via y en
cualesquiera de sus modalidades, deberd ser entregada en SOBRE
CERRADO y debidamente ROTULADO. Asi como indicar el nimero del o los
documentos que contiene, ya que en caso contrario, la Subdireccién de
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Medios Documentales y Valija Diplomatica le asignara una Cédula de
Identificacion Documental (CID) foliada y el nimero de CID sera la uUnica
referencia que se reconocera para futuras consultas. Asimismo los sobres
deberan venir acompafados de la solicitud oficial que emita el director del
area requirente del servicio, misma que deberd estar firmada en forma
autografa. No se aceptaran solicitudes firmadas “Por Ausencia.”. Para la
verificacion de firmas, la DGCI contara con un Catalogo actualizado en forma

permanente.

3 El contenido y rotulaciébn de los sobres serd responsabilidad de la UA
remitente. El servicio de correo es exclusivamente para el envio y recepcion
de DOCUMENTOS OFICIALES, por lo que queda prohibido su uso para el
envio y recepcién de correspondencia personal (tarjetas de crédito, estados de
cuenta, suscripciones, etc.), dinero en efectivo, documentos negociables y

demas valores y/o efectos personales en general.

En el caso de uso del CORREO ORDINARIO, se observara lo siguiente:

1. Todo sobre debera llevar sin excepcién en el angulo superior izquierdo el
nombre completo de la Unidad Administrativa remitente y el domicilio correcto

de la Secretaria indicando:

» Nombre de la calle y nimero.
» Nombre de la colonia.

» Entidad federativa y

» Cadigo postal.

2. En la parte central debera llevar los datos completos del destinatario:
Nombre completo del destinatario ya sea persona fisica o institucion.

Nombre de la calle

NUmero exterior

YV V VYV V

NUmero interior si fuera el caso
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» Nombre de la colonia, poblacion o ciudad
» Entidad federativa y/o pais
» Cadigo postal.
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En el caso de uso del CORREO REGISTRADO, se observara lo siguiente:

1. Este servicio se otorga para aquella documentacion que por su caracter
requiera acuse de recibo por parte del destinatario, el usuario debera llenar la
forma SPM-79 para envios nacionales y la forma DGC-99 para envios

internacionales.

2. Las formas SPM-79 y DGC-99 podran solicitarse en las ventanillas de
recepcion de la Subdireccién de Medios Documentales y Valija Diplomatica y

seran requisitadas por la UA solicitante.

3. Todo sobre que vaya a ser enviado por correo registrado debera llevar sin
excepcion en el angulo superior izquierdo el nombre completo de la Unidad

Administrativa remitente y el domicilio correcto de la Secretaria indicando:

» Nombre de la calle y nimero.
» Nombre de la colonia.

» Entidad federativa y

» Caodigo postal.

4. En la parte central debera llevar los datos completos del destinatario:

Nombre completo del destinatario ya sea persona fisica o institucion.
Nombre de la calle

NuUmero exterior e interior si fuera el caso

Nombre de la colonia o poblacion

Ciudad y Pais.

» Caodigo postal.

YV V. V V V

5. Las Unidades Administrativas que deseen enviar documentos oficiales por esta

via deberan entregarlos en las ventanillas de recepcion localizadas en:

> Basamento del edificio nuevo ala “A” en Tlatelolco, de las 9:00 a las
15:00 horas.
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» En la planta baja del edificio de Paseo de la Reforma No. 175 de las
10:30 alas 14:00 y de las 16:00 a las 18:00 horas, y

» En el 5° piso del edificio de Paseo de la Reforma No. 255, de las

10:30 a las 14:00 horas.
6. La DGCI depositara ante el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), en maximo
1 dia habil posterior a la recepcién del paquete o sobre a enviar y conservara el

comprobante correspondiente.

7. la Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diploméatica el derecho de
revisar los sobres o0 paquetes que transiten por este medio, a través del equipo
de deteccion de contrabando y material peligroso con que cuenta, y de
detectarse su mal uso, lo hara del conocimiento de la superioridad para que

ésta determine lo procedente.
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Servicio Telegrafico

Es responsabilidad de la DGCI la prestacion de este servicio, mismo que se

Sujetara a lo siguiente:

1. Para la prestacion de este servicio, la UA solicitante enviara adjunto al oficio
respectivo, el formato de telegrama debidamente requisitado en original y tres
copias, incluyendo al final del mensaje el nombre, cargo y firma del servidor

publico remitente.

2. Solo se enviaran telegramas nacionales o internacionales, a destinatarios que

no cuenten con el servicio de correo electrénico.

3. Los mensajes deben ser concisos, escritos a doble espacio y con letras
mayusculas, omitiendo el uso de preposiciones, formulas de cortesia y demas

palabras innecesarias.

4. La UA solicitante debera entregara sus oficios y telegramas en la ventanilla de
atencion a usuarios del Departamento de Medios Documentales y Valija
Diplomética, localizada en el Basamento del edificio nuevo, ala “A” en

Tlatelolco, a méas tardar a las 13:00 horas del dia de la solicitud.

5. Los telegramas que se entreguen fuera de este horario seran enviados hasta el

siguiente dia habil.

6. Las solicitudes de envio de telegramas que no cumplan con los requisitos

establecidos, no seran recibidas en la ventanilla correspondiente.
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