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REGLAS DE OPERACIÓN DEL PROYECTO DEL VOTO POSTAL 

 
 
ETAPAS:  

   

Etapa 1/ FASE A :  RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE INSCRIPCIÓN AL PROCESO 
ELECTORAL. 

 
Esta etapa inicia con la convocatoria para la inscripción al padrón electoral, bajo el 
esquema del voto postal, a través de la publicación de las solicitudes en Internet y en las 
sedes diplomáticas definidas por el IFE, y concluye con la entrega de dichas solicitudes al 
IFE. 

• Piezas esperadas = 4’000,000 
• Máximo proyectado mensual = 1´800,000 
• Período de entrega de SEPOMEX al IFE = Del 01 de Octubre al 15 de 

Febrero a las 24:00 hrs.  
• Peso estimado de la pieza = De 29 a 56 gr. (De +1 a 2 onzas) 
• Días laborales de Sepomex = De lunes a viernes para esta etapa. 
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SEPOMEX 
 

1. Supervisión permanente del personal del IFE. 
 
• El Instituto, por medio del personal especializado, certificará que cada una de 

las etapas de envío y recepción de documentos electorales cumple con lo 
establecido tanto en el Convenio de Colaboración como en las Reglas de 
Operación respectivas.. 

 
2. Recepción de piezas ordinarias y certificadas. 

AÉREA 
a. Llegada de la materia postal al CDABJ (del avión al anden) 
b. Recepción de materia postal en el área de RECIBO (IPS) 
 
TERRESTRE 
c. Llegada de la materia postal al CDVT Pantaco (de la ruta al anden) 
d. Recepción de materia postal en el Sección de Recibo y Despacho  

 
• Las formas de identificar las piezas para esta Etapa, son: 

o Sobre proporcionado por el IFE, en las sedes consulares, Color A (se 
sugiere Rosa = PMS 219) con los datos del domicilio preimpresos (IFE), 
enviado por el servicio certificado. 

 
o El domicilio para esta etapa es el siguiente: 

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL 
APARTADO POSTAL IFE-2006 
19000 IFE, DF 
MÉXICO   

 

 

 

POSTAGE  REQUIRED

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
APARTADO POSTAL IFE-2006
19000 IFE, DF
MÉXICO 

ESTAMPILLA POSTAL

RR   473124829   US

Remitente: ____________
______________________
______________________
______________________
______________________

AIR MAIL/ PRIORITY
Por avión/Prioritaire

POSTAGE  REQUIRED

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
APARTADO POSTAL IFE-2006
19000 IFE, DF
MÉXICO 

ESTAMPILLA POSTAL

RR   473124829   US

Remitente: ____________
______________________
______________________
______________________
______________________

AIR MAIL/ PRIORITY
Por avión/Prioritaire

 
 

o O bien, en un sobre de cualquier tipo, enviado por el servicio 
certificado en el que se identifique con la dirección del IFE y el C.P. 
19000. 
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• Al recibirse en despachos no diferenciados, este tipo de piezas se ajustará a los 
horarios y procedimientos operativos normales de las oficinas que reciban los 
despachos. 

 
• En caso de detectarse algún tipo de anomalía en las condiciones del 

despacho y piezas, se sujetará a la normatividad correspondiente, y el 
procedimiento que se establezca para el proyecto. 

 
• En caso de que las piezas no presenten los datos correctos del destino, existe la 

probabilidad de que la pieza sufra una desviación o sea devuelta. 
 

• La Sección IFE-SEPOMEX debe entregar las piezas en sacas cerradas con 
precinto y SPM 274 con número económico consecutivo y peso de la saca, y 
con la forma SPM 277 con el total de las piezas incluidas. 

 
• Durante esta etapa, si el IFE así lo determina, deberá haber vigilancia de 

SEDENA en las secciones de operación y durante el traslado de la materia 
postal. 

 
3. Separación de  piezas Certificadas y Ordinarias en la Sección IFE. 

 
3.1.  Piezas Certificadas: 
 

3.1.1 Re-etiquetado de piezas 
• Las piezas certificadas que presenten código de barras ilegible o 

que no tengan código de barras, deberán re-etiquetarse en el 
ángulo inferior derecho del anverso de la pieza. 

 
• La Conformación del No. de Control o Certificado (código de 

barras) para las etiquetas preimpresas es: 
 

 

RS 973124829   MXRS 973124829   MX  
 

 

 

RR IDENTIFICADOR DEL SERVICIO CERTIFICADO DE 
RECEPCIÓN DE “SOLICITUDES DE INSCRIPCIÓN”RS

NUMERO CONSECUTIVO00000000

MX

DÍGITO VERIFICADOR0

CÓDIGO ISO 3166-1 DEL PAÍS DE ORIGEN

RS 00000000 MX0

 
 
• Las características de impresión del Código de Barras son : 3 de 9  

Full ASCII (USS Code 3 of 9). 
 
• Las dimensiones del código de barras recomendadas por la UPU 

son de 74 mm X 26 mm 
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3.1.2 Escaneo de piezas. 
• Todas las piezas certificadas que se reciban deberán escanearse. 
• El sistema utilizado en este proceso deberá tener un filtro que 

coteje el dígito verificador del código de barras de la pieza. 
• En el listado de piezas (forma SPM 277 interna) se deberá incluir el 

número del precinto de seguridad con el que se cierra la saca. 
• Se generará un respaldo electrónico de las piezas certificadas 

recibidas. 
 

3.1.3 Encabezado y paqueteado de piezas. 
 
• Las piezas deberán paquetearse por bloques de 100 piezas para 

ser introducidos a las sacas. 
 

3.1.4 Ensacado de piezas. 
 

• Las sacas no deberán exceder de 20 Kg.  o 500 piezas. 
• Las sacas a utilizar deberán estar en óptimas condiciones 

  
3.1.5 Pesado y etiquetado de sacas. 
 

• La Sección IFE-SEPOMEX debe entregar las piezas en sacas 
cerradas con precinto y la forma SPM 274 con etiqueta auto-
adherible. 

 
3.2 Piezas Ordinarias:  
 

3.2.1 Etiquetado de piezas ordinarias. 
 

• Se les colocará una etiqueta con un número económico y su 
código de barras respectivo. 

 
3.2.2 Escaneo de piezas. 
 

• Las piezas deberán escanearse y se capturará el país de origen 
de las mismas. 

• En el listado de piezas (forma SPM 277 interna) se deberá incluir el 
número del precinto de seguridad con el que se cierra la saca. 

• Se generará un respaldo electrónico de las piezas ordinarias 
recibidas. 
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3.2.3 Paqueteo y conteo de piezas. 
 

• Las piezas deberán paquetearse por bloques de 100 piezas para 
ser introducidos a las sacas. 

 
3.2.4. Ensacado de piezas. 
 

• Las sacas no deberán exceder de 20 Kg.  o 500 piezas. 
• Las sacas a utilizar deberán estar en óptimas condiciones 

 
3.2.5. Pesado y etiquetado de sacas. 
 

• La sección IFE debe entregar las piezas en sacas cerradas con su 
etiqueta forma SPM 274 y con la impresión de el listado de piezas 
(forma SPM 277 interna) (relación de piezas) en dos tantos.  

 
4. Cierre de las sacas. 

 
• Se utilizaran precintos de seguridad para el cierre de las sacas. 
• El cierre de las sacas deberá ser de tal manera que no sea posible 

la extracción no autorizada de las piezas. 
 

5. Generación de despachos. 
 

• Se generará el listado de sacas (forma SPM 277 externa) 
enlistando las sacas a entregar. 

• En el listado de sacas (forma SPM 277 externa) se deberá incluir el 
número del precinto de seguridad con el que se cierra la saca. 

 
6. Respaldo en medio magnético. 

 
• Se generará un respaldo electrónico de las sacas certificadas 

recibidas. 
 

7. Entrega al IFE. 
• Sepomex entregará al personal del IFE; 

o Materia postal (sobres rosas y sobres comunes dirigidos al 
CP 19000) conteniendo Solicitudes de Inscripción 

o Relación de sacas a entregar  
(Forma suple SPM 277 externa) 

o Relación de piezas incluidas por saca (Forma suple SPM 
277 interna) 

o La entrega de Información electrónica, se realizará de 
acuerdo a lo descrito en el Apéndice 4. 

 
• La entrega de la materia postal se realizará con las medidas de 

seguridad pertinentes y acordadas para tal caso. 
 
• Sepomex entregará las sacas que contengan piezas con Avisos 

de Recibo por separado. 
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• Los horarios de entrega definidos para esta etapa son, de lunes a viernes, con 
excepción del día del cierre que se trabajará las 24 hrs.: 

 08:00 hrs. 
 13:00 hrs. 
 De ser necesario se acordarán otros horarios. 

 
 
IFE 

 
8. Recepción de materia postal. 

 
• El personal del IFE recibirá la materia postal, las relaciones de piezas y sacas 

(formas SPM 277 internas y externas) y la información electrónica. 
 
• Confrontará con la relación de sacas (forma SPM 277 externa) lo siguiente: 

o Que se incluya la totalidad de sacas en la referida forma. 
o Que coincidan los números de control de las sacas. 
o Que coincidan los números de precintos  
o Que coincida el peso de cada una de las sacas. 
 

• Verificar las condiciones físicas de las sacas. 
 
• En caso de detectar diferencias, notificará al personal de Sepomex sobre las 

mismas para que proceda a su aclaración, conforme al procedimiento que se 
establezca para el proyecto. 

 
• Una vez terminado el proceso de Confronta de Sacas, el personal del IFE 

sellará y firmará la Relación de Sacas (formas SPM 277 externas) por el recibo 
de las sacas. 

 
• La integración de la información electrónica a su sistema, se realizará de 

acuerdo a lo establecido en el Apéndice 4. 
 

9. Apertura sacas y confronta piezas física y electrónicamente. 
 

• Verificará que el número de precinto anotado en la relación de piezas (forma 
SPM 277 interna) coincida con el número del precinto que traía la saca. 

 
• Confrontará que sea la totalidad de las piezas relacionadas en el listado de 

piezas (forma SPM 277 interna), en el caso de las piezas ordinarias solo 
verificará que coincida la cantidad global de piezas. 

 
• Una vez realizada la confronta, sella y firma de conformidad las relaciones de 

sacas y piezas (formas SPM 277 externas e  internas) por el recibo de estas. 
 

• En caso de detectar diferencias, notificará al personal de Sepomex sobre las 
mismas para que proceda a su aclaración. 

 
• Deberán desprender de las piezas con Aviso de Recibo forma CN 07 dicho 

Aviso, estampar sello fechador del IFE y firma de recibido en cada uno, y 
devolverlo a SEPOMEX para su trámite respectivo. 
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SEPOMEX 
 

10. Recepción de Avisos de Recibo CN 07 Requisitados. 
 
• Sepomex recibirá los Avisos de Recibo CN 07 requisitados y deberá 

confrontarlos contra la relación de piezas (SPM 277 interna) con la que los 
entregó. 

• Sepomex dará el trámite correspondiente a dichos Avisos. 
 

11. Rastreo de Piezas faltantes. 
 
• Cuando se reciban notificaciones por diferencias en el recibo de sacas o 

piezas, el personal de Sepomex deberá  proceder al rastreo de estas hasta su 
correspondiente aclaración ante el IFE. 

 
12. Generación de Informes de Cierre de Etapa. 
• Debe considerarse el cierre de cada una de las etapas con la entrega de 

reportes como:  
o Cantidad total de Piezas Recibidas por evento 
o Cantidad total  de Piezas Entregadas por evento 
o Reportes de Diferencias por conciliar 
 

• La fecha de cierre operativo de esta etapa es el 15 de Febrero del 2006 a las 
24:00 hrs. El 15 de febrero a las 20:00 horas, los representantes del SEPOMEX e 
IFE, con base en las piezas que estén en proceso, determinarán la forma más 
ágil de entrega-recepción de las mismas, para que el IFE le de el trámite 
correspondiente y dar cumplimiento al plazo establecido.  

 
• Después de las 24:00hrs del 15 de Febrero del 2006 y hasta las 24:00hrs del 28 

del mismo mes, se realizará un segundo  y último cierre operativo. A partir de 
ésta última fecha se entregará la materia postal  de acuerdo al procedimiento 
normal de la correspondencia. 

 
 
13. Respaldo de información. 
 
• Debe respaldarse la información al final de cada turno en la base de datos 

creada para tal fin. 
 
• Es importante que el sistema tenga considerado el respaldo diario de toda la 

información operada en la base de datos. 
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Etapa 1/ FASE B: ENVÍO DE NOTIFICACIONES DE RECHAZO. 

 
Esta etapa inicia con la impresión de las notificaciones de rechazo de las solicitudes por 
parte del IFE que pueden deberse a: presentación extemporánea de la solicitud, o por no 
cumplir con los requisitos establecidos y concluye con el proceso de entrega de esta 
materia postal a la aerolínea. 

• Piezas esperadas = 200,000 (5% de 4’000,000) 
• Máximo proyectado mensual = 170,000 piezas 
• Períodos de envío = A partir del 01 de Octubre del 2005 al 15 de Abril de 

2006. 
• Peso estimado de la pieza = Hasta 20 gr. 
• Pago del servicio =  

o Previo al depósito de las piezas, una semana antes del inicio de 
la fase. 

o Conforme a los volúmenes mensuales proyectados 
o Conforme a la tarifa vigente 

• Días laborables para Sepomex = De lunes a viernes. 
 

 
 

 
 
IFE 

 
1. Imprime y ensobreta notificaciones. 
 
• El IFE deberá organizar su base de datos por País y Concentradora cuando se de el 

caso, con el propósito de asignar No. de Consecutivo de Control a las piezas por 
País y/o Concentradora, lo cual permitirá un control mas eficaz de las piezas. 

 
• El sobre que debe contener este tipo de notificaciones debe ser de COLOR B 

(Sugerido Gris, PMS = 422 PC). 
 
• El sobre deberá cumplir con las siguientes características: 

a. Deberá tener impreso en el ángulo superior izquierdo el logo del IFE y la 
dirección correcta del remitente. 

b. Deberá tener impreso en el ángulo superior derecho del anverso de la 
pieza el permiso postal correspondiente. 

c. Los datos completos del destinatario en el centro del anverso de la pieza. 
d. En el ángulo inferior izquierdo, el Código de Barras y No. de Control de la 

pieza 
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TAXE PERÇUE

MEXICO
CARTAS

LC

Nombre del destinatario
Vialidad y número
Localidad, Estado o Provincia, Código postal
País

RR   473124829   MX

Instituto Federal Electoral
Viaducto Tlalpan no. 100
Col. Arenal Tepepan
19000 IFE
MÉXICO

TAXE PERÇUE
MEXICO
CARTAS

LC

Nombre del destinatario
Vialidad y número
Localidad, Estado o Provincia, Código postal
País

RR   473124829   MX

Instituto Federal Electoral
Viaducto Tlalpan no. 100
Col. Arenal Tepepan
19000 IFE
MÉXICO

 
 

e. En el ángulo inferior izquierdo del reverso de la pieza los causales de 
devolución internacionales indicados en la normatividad de la UPU. 

 

1 .Desconocido (Inconnu)
2. Se mudó (Déménagé)
3. Dirección insuficiente (Adresse insuffisante)
4. Rechazado (Refusé)
5. No reclamado (Non réclamé)
6. Otros

1 .Desconocido (Inconnu)
2. Se mudó (Déménagé)
3. Dirección insuficiente (Adresse insuffisante)
4. Rechazado (Refusé)
5. No reclamado (Non réclamé)
6. Otros  

 
• La altura de los caracteres debe ser mínima de 2.5 mm y máxima de 8 mm. 
 
• El código de barras que identifique a estas piezas debe contener las siguientes 

características: 

 RR   473124829   MXRR   473124829   MX  
 

• Conformación del No. de Control o Certificado (código de barras): 
 

 

 

RR IDENTIFICADOR DEL SERVICIO CERTIFICADORR

99

NUMERO CONSECUTIVO000000

MX

IDENTIFICADOR DEL SERVICIO 
“NOTIFICACIONES DE RECHAZO”

DÍGITO VERIFICADOR0

CÓDIGO ISO 3166-1 DEL PAÍS DE ORIGEN

RR 99 000000 MX0
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• El Número Consecutivo deberá comenzar con el número uno. 

 
• Las dimensiones del código de barras recomendadas por la UPU son de 74 mm X 

26 mm 
 

 

 
 
• Es recomendable asignar el Número Consecutivo después de realizar la 

clasificación por país y concentradora, para facilitar el manejo y control de este 
tipo de piezas. 

 
• Para el cálculo del dígito verificador en los números identificadores de 13 

caracteres, de conformidad con la norma S-10, de la Unión Postal Universal, se 
utiliza el método MOD (suma de valores ponderados, 11). 

 
o El algoritmo utilizado es el siguiente: 

• Se ponderan los dígitos en el número identificador utilizando los 
factores de ponderación 8, 6, 4, 2,3,5, 9 y 7 (esto es, multiplicar el 
primer dígito por 8; el segundo por 6, el tercero por 4, y así hasta el 
último, por 7); 

• Se calcula la suma de los valores ponderados; 
• Se divide el total entre 11 (once), obteniéndose el residuo; 
• A 11 se le resta el residuo obtenido de 11; 
• Si el resultado está en el rango de 1 a 9, se utiliza el resultado como 

dígito verificador; 
• Si el resultado es 10, se utiliza el 0 como dígito verificador; 
• Si el resultado es 11, se utiliza 5 como dígito verificador. 
Ejemplo: 
Cálculo del dígito verificador del número identificador 47312482 
 
  
Número:                                   4        7        3        1        2        4        8        2 
 
 
Factores de ponderación:     X 8     X 6     X 4     X 2     X 3… X 5     X 9     X 7 
 
 
Resultado:                             32 +   42 +   12 +      2 +     6 +    20 +   72 +  14 +=200 
 
 
200 dividido entre 11 da como residuo      2 
 
 
11 menos 2 da 9:                                       El dígito verificador es 9 
 
 
Número completo  con dígito verificador:              473124829 
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• Todas las piezas certificadas deben tener un remitente definido. 
 
• Las características de una dirección normalizada para el envío de piezas es la 

siguiente: 
 

o Línea 1: Nombre del destinatario 
o Línea 2: Domicilio (Vialidad y Número) o N° de Apartado postal 
o Línea 3: Localidad, Estado o provincia0 y Código postal)  
o Línea 4: Nombre del país (EN LETRAS MAYÚSCULAS EN INGLES).  

Ejemplos de un correcto formato de dirección de un sobre: 
 

MS JOYCE BROWNING  
2045 ROYAL ROAD  
LONDON WIP 6HQ  
ENGLAND  

 
MS JOYCE BROWNING  
2045 ROYAL ROAD  
06570 ST PAUL  
FRANCE  

 
MS HELEN SAUNDERS  
1010 CLEAR STREET  
OTTAWA ON K1A 0B1  
CANADA  

 
2. Clasifica por país y en algunos casos por concentradora. 
 
• Las piezas deben clasificarse por país y de acuerdo al Código ISO 3166-1 de la 

UPU. 
 
• Los países que deben clasificarse por concentradora son: 

i. Estados Unidos  
1. Los Ángeles (LAX) (Códigos postales que inicien con 9) 
2. Nueva York (JFK) Códigos postales que inicien con 0, 1 ó 2) 
3. Chicago (ORD)(Códigos postales que inicien con 4, 5 ó 6) 
4. Miami (MIA)(Códigos postales que inicien con 3) 
5. Dallas (DFW)(Códigos postales que inicien con 7 u 8) 
 

ii. Brasil 
1. Río de Janeiro (RIO) Códigos postales que inicien con 

cualquier número excepto 0 ó 1. 
2. Sao Paulo (SAO) Códigos postales que inicien con 0 ó 1- 

 
 
3. Genera listado de piezas por lote. 
 
• El listado de piezas por lote debe de tener las características de una forma SPM 

277 interna: 
o Fecha 
o Oficina de origen 
o Oficina de destino SEPOMEX/CDABJ/Sección IFE 
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o Nombre de la persona que elabora el listado de piezas (forma SPM  277 
interna) 

o No. de la pieza (de acuerdo al código de barras) 
o País de Destino de la pieza (Código ISO 3166) 
o No. de precinto en el que se despachará la pieza 
o Peso de la pieza. 
o Total de piezas incluidas en la saca. 
o Sello fechador del IFE  
o Nombre y Firma de la persona que entrega.  

 
• El listado de piezas (forma SPM 277 interna) deberá entregarse impresa y en medio 

magnético. Las características del archivo que entregue el IFE son las siguientes: 
o El archivo electrónico del total de los envíos será entregado en una sola 

exhibición. Asimismo por cada depósito que el IFE entregue a Sepomex, se 
deberá entregar un archivo conteniendo el total de las piezas entregadas 
en ese evento, con el fin de que Sepomex pueda realizar el cuadre vs. lo 
que recibió físicamente.  

o Los campos deberán estar separados por el carácter | (pipe), número 
hexadecimal "7C" y en decimal (ascci) 124 

 
• Si las piezas son entregadas después de las 12:00, se anotará la fecha del día 

siguiente en todas las formas. 
 
 
4. Envalija piezas por grupos de 1,000. 
 
• Las sacas no deberán exceder de 20 Kg.  o 1,000 piezas. 
 
• Las sacas solo deben contener materia postal con destino a un solo país o a una 

sola concentradora. 
 
• Las sacas a utilizar deberán estar en óptimas condiciones. 

 
• Las piezas deberán paquetearse por bloques de 100 piezas para ser introducidos a 

las sacas. 
 

• Antes de ser envalijadas, las piezas deberán confrontarse con el listado de piezas   
(forma SPM 277 interna), para evitar faltantes o sobrantes. 

 
 
5. Emite etiqueta SPM 274, pesa y cierra sacas. 
 
• Si las piezas son entregadas después de las 12:00, se anotará la fecha del día 

siguiente en todas las formas. 
 
• Tienen que entregar las piezas en sacas cerradas con precinto y SPM 274 con 

número económico consecutivo y peso de la saca, y con 277 con el total de las 
piezas incluidas. 

 
 

6. Genera  listado de sacas por lote. 
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• Se generará el listado de sacas (forma SPM 277 externa) con el listado de sacas a 
entregar, conteniendo la siguiente información: 

o Fecha 
o Oficina de origen 
o Oficina de destino SEPOMEX/CDABJ/Sección IFE 
o Nombre de la persona que elabora la forma SPM  277 externa 
o No. de la pieza (de acuerdo al código de barras) 
o País de Destino de la saca (Clave ISO 3166) 
o No. de precinto en el que se despachará la saca 
o Peso de la saca. 
o Total de sacas incluidas en el lote o despacho. 
o Sello con la fecha de entrega del IFE.  

 
 
7. Entrega listados, información electrónica y materia postal  a SEPOMEX. 
 
• La entrega de los lotes, listados e información electrónica se ajustará a los horarios 

y procedimientos operativos establecidos para esta Etapa en la sección IFE del 
CDABJ, que recibirá los despachos.  

• El horario de entrega es de 6:00 a 8:00 hrs. de lunes a viernes. 
• De ser necesario se acordarán otros horarios. 

 
 

SEPOMEX 
 
8. Supervisión permanente del personal del IFE. 

 
• El Instituto, por medio del personal especializado, certificará que cada una de las 

etapas de envío y recepción de documentos electorales cumple con lo 
establecido tanto en el Convenio de Colaboración como en las Reglas de 
Operación respectivas. 

 
9. Recibe listados, información electrónica y materia postal  del IFE. 
 
• El personal del SEPOMEX recibirá la materia postal, los listados de sacas y piezas 

(formas SPM 277 externase internas) y la información electrónica. 
 
• Cargará la información entregada a su sistema. La carga de la información en el 

sistema será previa a la distribución de la materia postal en las líneas de 
producción. 

 
• En el momento de la carga electrónica se realizará una verificación de la base de 

datos entregada. 
 

10. Escanea sacas y captura número de precinto. 
 
• Verificara las condiciones físicas de las sacas. 

 
• Confrontará con la relación de sacas (forma SPM 277 externa) lo siguiente: 

o Que se incluya la totalidad de sacas en la referida forma. 
o Que coincidan los números de control de las sacas. 
o Que coincidan los números de precintos  
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o Que coincida el peso de cada una de las sacas. 
 

• La Sección IFE, en caso de encontrar diferencias, notificará vía correo electrónico 
al IFE las piezas faltantes, descontándose al depósito y quedando este como 
constancia de las piezas faltantes vs. las recibidas. 

 
• En el caso de detectar sacas sobrantes o faltantes, se razonará los listados (la 

forma suple SPM 277 externa), recabando en dicho listado, firma y sello del 
personal del IFE. 

 
• La recepción de sacas estará sujeta a verificación, y la confronta terminará 

posterior al evento de escaneo de las piezas. 
 
11. Distribuye materia postal a líneas de producción. 
 
12. Apertura sacas, verifica condiciones de las piezas y escanea. 
 
13. Encabezado, y paqueteo de piezas. 
 
14. Generación de Acuse de Recepción de piezas para el IFE. 
 
• Sepomex entregará un reporte de producción por lote al IFE impreso y en medio 

electrónico o por correo electrónico, recabando sello y firma de conformidad por 
parte del personal del IFE.  

 
• Los reportes que se entregarán son: 

o Cantidad Total de Piezas Recibidas por evento 
o Cantidad Total de Piezas Despachadas por evento 
o Reporte de diferencias (en caso de presentarse) por evento 

 
15. Genera documentación de despacho. 
 
16. Confecciona despachos 
 
17. Clasificación de despachos por Aerolínea. 
 
18. Entrega despachos a las aerolíneas. 
 
• La responsabilidad del SEPOMEX concluye una vez que se entrega la materia 

postal al personal de las aerolíneas para su encaminamiento al país de destino. 
 
19. Generación de Informes de Cierre de Etapa. 

• Debe considerare el cierre de cada una de las etapas con la entrega de 
reportes como:  

o Reporte de Piezas Recibidas 
o Reporte de Piezas Despachadas 
o Reportes de Diferencias 
 

• La fecha de cierre operativo de esta etapa es el 15 de Abril de 2006 
 
20. Respaldo de información. 
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• Debe respaldarse la información al final de cada turno en la base de datos 
creada para tal fin. 

 
• Es importante que el sistema tenga considerado el respaldo diario de toda la 

información operada en la base de datos. 
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Etapa 2: ENVÍO DE MATERIAL ELECTORAL (KIT ELECTORAL). 
 

Inicia con la impresión y ensobretado del material electoral por parte del IFE y concluye 
con el proceso de entrega de esta materia postal a la aerolínea. 

• Piezas esperadas = 3’800,000 
• Máximo proyectado mensual = 2’180,000 piezas 
• Períodos de envío = A partir 16 de Abril al 20 Mayo de 2006. 
• Peso estimado de la pieza =  De más de 20 a 50 gr. 
• Pago del servicio =  

o Previo al depósito de las piezas, una semana antes del inicio de 
la etapa. 

o Conforme a los volúmenes mensuales proyectados 
o Conforme a la tarifa vigente 

• Días laborables para Sepomex = Lunes a Viernes 
 

 

 

 
 
 

IFE 
 
1. Custodia Militar. 
 
• Durante esta etapa la custodia militar estará presente las 24 horas del día en las 

instalaciones de SEPOMEX en el Centro de Despachos Aéreos Benito Juárez de la 
Ciudad de México. La custodia será gestionada y coordinada por el IFE. 

 
 
2. Imprime y ensobreta material electoral. 
 
• El IFE entregará a SEPOMEX reporte estadístico por País y Concentradora de las 

piezas a depositar. 
 
• El IFE deberá organizar su base de datos por País y Concentradora cuando se de el 

caso, con el propósito de asignar No. de Consecutivo de Control a las piezas por 
País y/o Concentradora, lo cual permitirá un control mas eficaz de las piezas. 

 
• El sobre que debe contener este tipo de notificaciones debe ser de COLOR C 

(Sugerido Morado, PMS = 7442 PC). 
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• El sobre deberá contener el sobre respuesta, instructivo y la boleta electoral y traer 
anexo el Aviso de Recibo forma CN 07. 

 
SOBRE EXTERIOR 

• El sobre deberá cumplir con las siguientes características: 
a. Deberá tener impreso en el ángulo superior izquierdo el logo del IFE y la 

dirección correcta del remitente. 
b. Deberá tener impreso en el ángulo superior derecho del anverso de la 

pieza el permiso postal correspondiente. 
c. Los datos completos del destinatario en el centro del anverso de la pieza. 
d. En el ángulo inferior izquierdo, el Código de Barras y No. de Control de la 

pieza 

 

 
TAXE PERÇUE

MEXICO
CARTAS

LC

Nombre del destinatario
Vialidad y número
Localidad, Estado o Provincia, Código postal
País

RR   473124829   MX

Instituto Federal Electoral
Viaducto Tlalpan no. 100
Col. Arenal Tepepan
19000 IFE
MÉXICO

A.R.

TAXE PERÇUE
MEXICO
CARTAS

LC

Nombre del destinatario
Vialidad y número
Localidad, Estado o Provincia, Código postal
País

RR   473124829   MX

Instituto Federal Electoral
Viaducto Tlalpan no. 100
Col. Arenal Tepepan
19000 IFE
MÉXICO

TAXE PERÇUE
MEXICO
CARTAS

LC

Nombre del destinatario
Vialidad y número
Localidad, Estado o Provincia, Código postal
País

RR   473124829   MXRR   473124829   MX

Instituto Federal Electoral
Viaducto Tlalpan no. 100
Col. Arenal Tepepan
19000 IFE
MÉXICO

A.R.

 
 

e. En el ángulo inferior izquierdo del reverso de la pieza los causales de 
devolución internacionales indicados en la normatividad de la UPU. 

 

1 .Desconocido (Inconnu)
2. Se mudó (Déménagé)
3. Dirección insuficiente (Adresse insuffisante)
4. Rechazado (Refusé)
5. No reclamado (Non réclamé)
6. Otros

1 .Desconocido (Inconnu)
2. Se mudó (Déménagé)
3. Dirección insuficiente (Adresse insuffisante)
4. Rechazado (Refusé)
5. No reclamado (Non réclamé)
6. Otros  

 
• La altura de los caracteres debe ser mínima de 2.5 mm y máxima de 8 mm. 
 
• El código de barras que identifique a estas piezas debe contener las siguientes 

características: 

RA   473124829   MXRA   473124829   MX  
 

• Conformación del No. de Control o Certificado (código de barras): 
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• El código de barras deberá ir impreso en: 
a. El sobre exterior. 
b. El Aviso de Recibo (forma CN 07) 

 
• Las dimensiones del código de barras recomendadas por la UPU son de 74 mm X 

26 mm 
 

 

 
 

• El Número Consecutivo deberá comenzar con el número uno. 
 
 

• Es recomendable asignar el Número Consecutivo después de realizar la 
clasificación por país, para facilitar el manejo y control de este tipo de piezas. 

 

• Para el cálculo del dígito verificador en los números identificadores de 13 
caracteres, de conformidad con la norma S-10, de la Unión Postal Universal, se 
utiliza el método MOD (suma de valores ponderados, 11). 

 

• Todas las piezas certificadas deben tener un remitente definido. 
 
• Las características de una dirección normalizada para el envío de piezas es la 

siguiente: 
 

o Línea 1: Nombre del destinatario 
o Línea 2: Domicilio (Vialidad y Número) o N° de Apartado postal 
o Línea 3: Localidad, Estado o provincia0 y Código postal)  
o Línea 4: Nombre del país (EN LETRAS MAYÚSCULAS EN INGLES)  
 

Ejemplos de un correcto formato de dirección de un sobre: 
 

MS JOYCE BROWNING  
2045 ROYAL ROAD  
LONDON WIP 6HQ  
ENGLAND,  
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MS JOYCE BROWNING  
2045 ROYAL ROAD  
06570 ST PAUL  
FRANCE,  

 
MS HELEN SAUNDERS  
1010 CLEAR STREET  
OTTAWA ON K1A 0B1  
CANADA,  

 
 
AVISOS DE RECIBO: 

• Deberá engraparse o adherirse el Aviso de recibo forma CN 07 al reverso de la 
pieza. 

 
• Este deberá contener el mismo código de barras impreso en el ángulo inferior 

derecho del anverso del Aviso,  
 

• Deberá indicar, en el exterior del envío, su nombre y dirección en caracteres 
latinos y deberá figurar en el ángulo superior izquierdo del anverso del sobre. 

 
• Las características de la forma CN 07: 

i. Deberá tener la consistencia de una tarjeta postal (cartoncillo) 
ii. Debe ser de color rojo claro (PMS = 1787 PC) 
iii. El formato CN 07 debe tener obligatoriamente las dimensiones de 

210 x 105 mm, con una tolerancia de 2 mm. 
iv. Deberá traer impresa en los espacios destinados para esto la 

siguiente información: 
1. Nombre y domicilio completo del remitente 
2. Nombre del destinatario 
3. Fecha de depósito 
4. Oficina de depósito 
5. Clase de envío (carta/impreso/encomienda) 
6. Tipo de tratamiento del envío (certificado) 
7. Número del envío certificado 
8. Importe 

 
 

Ejemplo: 
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3. Clasifica por país y en algunos casos por concentradora. 
 
• Las piezas deben clasificarse por país y de acuerdo al Código ISO 3166-1 de la 

UPU. 
 
• Los países que deben clasificarse por concentradora son: 

i. Estados Unidos  
1. Los Ángeles (LAX) (Códigos postales que inicien con 9) 
2. Nueva York (JFK) Códigos postales que inicien con 0, 1 ó 2) 
3. Chicago (ORD)(Códigos postales que inicien con 4, 5 ó 6) 
4. Miami (MIA)(Códigos postales que inicien con 3) 
5. Dallas (DFW)(Códigos postales que inicien con 7 u 8) 

ii. Brasil 
1. Río de Janeiro (RIO) Códigos postales que inicien con 

cualquier número excepto 0 ó 1. 
2. Sao Paulo (SAO) Códigos postales que inicien con 0 ó 1- 

 
 
4. Genera listado de piezas por lote. 
 
• El listado de piezas por lote debe de tener las características de una forma SPM 

277 interna: 
o Fecha 
o Oficina de origen 
o Oficina de destino SEPOMEX/CDABJ/Sección Voto Postal 
o Nombre de la persona que elabora la forma SPM  277 interna 
o No. de la pieza (de acuerdo al código de barras) 
o País de Destino de la pieza (Clave ISO 3166) 
o No. de precinto en el que se despachará la pieza 
o Peso de la pieza. 
o Total de piezas incluidas en la saca. 
o Sello con la fecha de entrega del IFE  
o Nombre y Firma de la persona que entrega.  
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• El listado de piezas (forma SPM 277 interna) deberá entregarse impresa y en medio 
magnético. Las características del archivo que entregue el IFE son las siguientes: 

o El archivo electrónico del total de los envíos será entregado en una sola 
exhibición. Asimismo por cada depósito que el IFE entregue a Sepomex, se 
deberá entregar un archivo conteniendo el total de las piezas entregadas 
en ese evento, con el fin de que Sepomex pueda realizar el cuadre vs. lo 
que recibió físicamente.  

o Los campos deberán estar separados por el carácter | (pipe), número 
hexadecimal "7C" y en decimal (ascci) 124 

 
• Si las piezas son entregadas después de las 12:00, se anotará la fecha del día 

siguiente en todas las formas. 
 
 
5. Envalija piezas por grupos de 500. 
 
• Las sacas no deberán exceder de 20 Kg.  o 5000 piezas. 
 
• Las sacas solo deben contener materia postal con destino a un solo país o a una 

sola concentradora. 
 
• Las sacas a utilizar deberán estar en óptimas condiciones. 

 
• Antes de ser envalijadas, las piezas deberán confrontarse con el listado de piezas 

(forma SPM 277 interna), para evitar faltantes o sobrantes. 
 
 
6. Emite etiqueta SPM 274, pesa y cierra sacas. 
 
• Si las piezas son entregadas después de las 12:00, se anotará la fecha del día 

siguiente en todas las formas. 
 
• Tienen que entregar las piezas en sacas cerradas con precinto y SPM 274 con 

número económico consecutivo y peso de la saca, y con 277 con el total de las 
piezas incluidas. 

 
 
7. Genera  listado de sacas por lote. 
 
• Se generará el listado de sacas (forma SPM 277 externa) con el listado de sacas a 

entregar, conteniendo la siguiente información: 
o Fecha 
o Oficina de origen 
o Oficina de destino SEPOMEX/CDABJ/Sección Voto Postal 
o Nombre de la persona que elabora la forma SPM  277 externa 
o No. de la pieza (de acuerdo al código de barras) 
o País de Destino de la saca (Clave ISO 3166) 
o No. de precinto en el que se despachará la saca 
o Peso de la saca. 
o Total de sacas incluidas en el lote o despacho. 
o Sello con la fecha de entrega del IFE.  
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8. Entrega listados, información electrónica  y materia postal  a SEPOMEX. 
 
• La entrega de los lotes, listados e información electrónica se ajustará a los horarios 

y procedimientos operativos establecidos para esta Etapa en la sección Voto 
Postal del CDABJ, que recibirá los despachos. 

o El horario de entrega es de 6:00 a 8:00 hrs. de lunes a viernes. 
o De ser necesario se acordarán otros horarios. 

 
 
• Los lotes a entregar en esta etapa deben ajustarse a las siguientes características: 

o Deben ser entregas un máximo de 162,000 piezas por día. 
 
 

SEPOMEX 
 
9. Supervisión permanente del personal del IFE. 

 
• El Instituto, por medio del personal especializado, certificará que cada una de las 

etapas de envío y recepción de documentos electorales cumple con lo 
establecido tanto en el Convenio de Colaboración como en las Reglas de 
Operación respectivas. 

 
 

10. Recibe listados, información electrónica y materia postal  del IFE. 
 
• El personal del SEPOMEX recibirá la materia postal, las formas SPM 277 y la 

información electrónica. 
 

• Cargará la información entregada a su sistema. La carga de la información en el 
sistema será previa a la distribución de la materia postal en las líneas de 
producción. 

 
• En el momento de la carga electrónica se realizará una verificación de la base de 

datos entregada. 
 

11. Escanea sacas y captura número de precinto. 
 
• Verificara las condiciones físicas de las sacas. 

 
• Confrontará que sea la totalidad de las sacas y que coincidan los números de 

control de las mismas, así como sus respectivos números de precintos, verificando 
en conjunto que cuadre la cantidad de sacas recibidas contra la relación 
detallada de sacas depositadas. 

 
• La Sección Voto Postal, en caso de encontrar diferencias, notificará vía correo 

electrónico al IFE las piezas faltantes, descontándose al depósito y quedando este 
como constancia de las piezas faltantes vs. las recibidas. 

 
• En el caso de detectar sacas sobrantes o faltantes, se razonará los listados (la 

forma suple SPM 277 externa), recabando en dicho listado, firma y sello del 
personal del IFE. 
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• Esta recepción de sacas estará sujeta a verificación, y la confronta terminará en 

posterior al evento de escaneo de las piezas. 
 
12. Distribuye materia postal a líneas de producción. 
 
13. Apertura sacas, verifica condiciones de las piezas y escanea. 
 
• Confrontará con la relación de piezas (forma SPM 277 interna) lo siguiente: 

o Que se incluya la totalidad de piezas en la referida forma. 
o Que coincidan los números de control de las piezas. 
o Que coincidan los números de precintos  

 
• En el caso de identificar piezas con errores, estas serán consideradas como 

devoluciones inmediatas, los errores a los que se hace referencia son: 
o Errores de impresión en código de barras (código de barras ilegible) 
o Domicilio Insuficiente 
o Datos incorrectos 
o Carentes de permiso postal 

 
• Verificará que el número de precinto anotado en el listado de piezas (forma SPM 

277 interna) coincida con el número del precinto que traía la saca. 
 
• Con el propósito de verificar que los Avisos forma CN 07 correspondan a sus 

respectivas piezas, se realizará un escaneo aleatorio de piezas y formas CN 07. 
 

• Si se detecta algún error en el doble escaneo, la producción se detendrá para 
revisar todo el depósito. 

 
14. Encabezado, y paqueteo de piezas. 
 
15. Generación de Acuse de Recepción de piezas para el IFE. 
 
• Sepomex entregará un reporte de producción por lote al IFE impreso o por correo 

electrónico, recabando sello y firma de conformidad por parte del personal del IFE.  
 
• Los reportes que se entregarán son: 

o Cantidad total de Piezas Recibidas por evento 
o Reporte de Piezas Sobrantes (en caso de presentarse) 
o Reporte de Piezas Faltantes (en caso de presentarse) 

 
16. Genera documentación de despacho. 
 
17. Confecciona despachos 
 
18. Clasificación de despachos por Aerolínea. 
 
19. Entrega despachos a las aerolíneas. 
 
• La responsabilidad del SEPOMEX concluye una vez que se entrega la materia 

postal al personal de las aerolíneas para su encaminamiento al país de destino. 
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20. Generación de Informes de Cierre de Etapa. 
 

• Debe considerare el cierre de cada una de las etapas con la entrega de 
reportes como:  

o Reporte de Piezas Recibidas 
o Reporte de Piezas Enviadas 
o Reportes de Diferencias 
 

• La fecha de cierre operativo de esta etapa es el 20 de Mayo de 2006. 
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Etapa 3: RECEPCIÓN DEVOLUCIONES, AVISOS DE RECIBO Y BOLETAS 
ELECTORALES 

 
Inicia con la recepción de piezas por parte de SEPOMEX y concluye con la con la entrega 
de dichas devoluciones, avisos de recibo y boletas sufragadas al IFE. 

• Piezas esperadas = Devoluciones 600,000 (15% de 4’000,000) 
Avisos de Recibo 3’400,000 
Boletas Electorales 3’400,000 

• Máximo proyectado mensual = 4’330,000 piezas 
• Períodos de recepción =  

o Devoluciones y Avisos de Recibo : Del 30 de Abril al 22 de Julio 
de 2006. 

o Boletas Electorales : Del 30 de Abril al 01 de Julio de 2006 a las 
8:00 hrs. 

• Días laborables para Sepomex = Lunes a viernes durante Mayo 
De Lunes a domingo durante Junio y 
Julio 

 
 

 
 

 
 

ABRIL
SEMANA 3
17-21 Abr

SEMANA 4
24-28 Abr

MAYO
SEMANA 1

1-5 May
SEMANA 2
8-12 May

SEMANA 3
15-19 May

1%

MAYO
SEMANA 1

1-5 May
SEMANA 2
8-12 May

SEMANA 3
15-19 May

MAYO
SEMANA 1

1-5 May
SEMANA 2
8-12 May

SEMANA 3
15-19 May

1% 1%

ABRIL
SEMANA 3
17-21 Abr

SEMANA 4
24-28 Abr

ABRIL
SEMANA 3
17-21 Abr

SEMANA 4
24-28 Abr

1% 1% 1%

1% 1% 1%

SEMANA 4
22-26 May

SEMANA 5
29-2 Jun

JUNIO
SEMANA 1

5-9 Jun
SEMANA 2
12-16 Jun

SEMANA 3
19-23 Jun

SEMANA 4
26-30 Jun

85,500

15%
484,500

SEMANA 4
22-26 May

SEMANA 5
29-2 Jun

JUNIO
SEMANA 1

5-9 Jun
SEMANA 2
12-16 Jun

SEMANA 3
19-23 Jun

SEMANA 4
26-30 Jun

484,500 777,000

SEMANA 4
22-26 May

SEMANA 5
29-2 Jun

JUNIO
SEMANA 1

5-9 Jun
SEMANA 2
12-16 Jun

SEMANA 3
19-23 Jun

SEMANA 4
26-30 Jun

2% 10% 25%

2% 10% 15% 9%

15% 20% 30% 30%1%

DEVOLUCIONES

AVISOS DE RECIBO

BOLETAS ELECTORALES

BC/PE 3'230,000

BC/PE 3'230,000

11,400 57,000 85,500 142,500

64,600 323,000 484,500 292,500

32,300 32,300 484,500 646,000 969,000 969,000

161,500 3'068,000

JULIO
SEMANA 1

3-7 Jul
SEMANA 2
10-14 Jul

SEMANA 3
17-21 Jul

SEMANA 4
24-28 Jul

45%
256,500

256,500

JULIO
SEMANA 1

3-7 Jul
SEMANA 2
10-14 Jul

SEMANA 3
17-21 Jul

SEMANA 4
24-28 Jul

23%
1,968,000

35% 3%

756,500 1,134,000 78,000

BC/PE 570,000 15% de los 3'8

Término de Etapa 3 (Boletas elect): 1° Jul 06

5,700 5,7005,700

32,300 32,300 32,300

1%

32,30032,30032,300

 
 
 
 
Se parte de las premisas siguientes: 
 

 Las devoluciones se pueden recibir vía aérea y a través de un servicio tipo 
CERTIFICADO, en despachos no diferenciados. 
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 Los avisos de recibo se pueden recibir vía aérea en despachos no diferenciados. 
La devolución del Aviso de Recibo CN 07 se hace invariablemente en un servicio 
de carácter ORDINARIO.  

 
 Las boletas electorales se recibirán vía aérea y a través de un servicio tipo 

CERTIFICADO, que puede o no traer un aviso de recibo asociado y en despachos 
diferenciados ó no diferenciados. 

 
21. Custodia Militar. 
 
• Durante esta etapa la custodia militar estará presente las 24 horas del día en las 

instalaciones de SEPOMEX en el Centro de Despachos Aéreos Benito Juárez de la 
Ciudad de México. La custodia será gestionada y coordinada por el IFE. 

 
 
SEPOMEX 

 
• Las formas de identificar las piezas para esta Etapa, son: 
 

o DEVOLUCIONES = Sobre Color C, descrito en la Etapa 3, en el que el 
anverso de la pieza tiene marcado un razonamiento de devolución. 
Con los sellos de cancelación del país al que se enviaron. 

 
o AVISOS DE RECIBO = Forma CN 07 color rojo claro, descrita en la Etapa 

3, firmado en forma prioritaria por el destinatario o por otra persona 
autorizada. 

 
o BOLETAS ELECTORALES: 

 Sobre proporcionado por el IFE, Color D (Sugerido Café = PMS 
465 PC) con los datos del domicilio preimpresos (IFE), certificado. 

 Para este tipo de sobre la dirección rotulada del IFE en la 
correspondencia del Voto de los mexicanos residentes en el 
extranjero, será la siguiente: 

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL 
APARTADO POSTAL IFE-2006 – XXX 
MESA YYY 
19000 IFE, DF 
MÉXICO   

Nota:     XXX es un valor del 001 al 300, que equivale a 300 
Apartados Postales 
YYY es un valor del 001 al número de mesas que 
corresponda. 

 
 Estos Apartados funcionarán hasta el término de su vigencia, 31 

de Diciembre del 2006. 
 
 La conformación y características de impresión del Código de 

Barras (XXXXXXXX) para clasificar las piezas con la boleta 
electoral por distrito y mesa, deberán ser definidas por las áreas 
de informática IFE-SEPOMEX y serán acordes al equipo de 
clasificación automática que se adquiera. 
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DEVOLUCIONES Y AVISOS DE RECIBO 
 
SEPOMEX 
 

1. Supervisión permanente del personal del IFE. 
 
• El Instituto, por medio del personal especializado, certificará que cada una de 

las etapas de envío y recepción de documentos electorales cumple con lo 
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establecido tanto en el Convenio de Colaboración como en las Reglas de 
Operación respectivas. 

 
 
2. Recepción de devoluciones y avisos de recibo. 

AÉREA 
a. Llegada de la materia postal al CDABJ (del avión al anden) 
b. Recepción de materia postal en el área de RECIBO (IPS) 
 
TERRESTRE 
c. Llegada de la materia postal al CDVT Pantaco (de la ruta al anden) 
d. Recepción de materia postal en el Sección de Recibo y Despacho  

 
• Al recibirse en despachos no diferenciados, este tipo de piezas se ajustará a los 

horarios y procedimientos operativos normales de las oficinas que reciban los 
despachos. 

 
• En caso de detectarse algún tipo de anomalía en las condiciones del 

despacho y piezas, se sujetará a la normatividad correspondiente. 
 

• En caso de que las piezas no presenten los datos correctos del destino, existe la 
probabilidad de que la pieza sufra una desviación o sea devuelta. 

 
• La sección IFE debe entregar las piezas en sacas cerradas con precinto y SPM 

274 con número económico consecutivo y peso de la saca, y con la forma 
SPM 277 con el total de las piezas incluidas. 

 
• Durante esta etapa deberá haber vigilancia de SEDENA en las secciones y el 

traslado de la materia postal. 
 

 
3. Separación de DEVOLUCIONES y AVISOS DE RECIBO en la Sección IFE. 

 
• Al recibir las sacas con este tipo de materia postal, deberán confrontarla con 

las formas SPM 277 externas verificando el estado físico y peso de cada saca, 
en caso de encontrar diferencias, se razonará la forma. 

 
 

2.1.  DEVOLUCIONES: 
 
2.1.2 Escaneo de piezas. 
  
2.1.3. Pesado y etiquetado de sacas. 
 

 
2.1.  AVISOS DE RECIBO: 

 
2.1.2 Escaneo de piezas. 
  
2.1.3. Pesado y etiquetado de sacas. 
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4. Cierre de las sacas. 
 

• Se utilizaran precintos de seguridad para el cierre de las sacas. 
• El cierre de las sacas deberá ser de tal manera que no sea posible la 

extracción no autorizada de las piezas. 
 
5. Generación de despachos. 

 
• En el listado de sacas (forma SPM 277 externa) se deberá incluir el número del 

precinto de seguridad con el que se cierra la saca. 
 

6. Respaldo en medio magnético. 
 

• Se generará un respaldo electrónico de las sacas registradas recibidas. 
 

7. Entrega al IFE. 
 

• Sepomex entregará al personal del IFE; 
o Sacas con Devoluciones 

(Sobres morados y sobres con CP 19000 certificados) 
o Sacas con Avisos de Recibo 

(Formas CN 07 requisitadas color rojo claro ordinarios) 
o Relación de sacas a entregar  

(Forma suple SPM 277 externa) 
o Relación de piezas incluidas por saca 

(Forma suple SPM 277 interna) 
o Fl manejo de la información electrónica se realizará de acuerdo a lo 

establecido en el Apéndice 4. 
 
 
 
BOLETAS ELECTORALES 
 

8. Supervisión permanente del personal del IFE. 
 
• El Instituto, por medio del personal especializado, certificará que cada una de 

las etapas de envío y recepción de documentos electorales cumple con lo 
establecido tanto en el Convenio de Colaboración como en las Reglas de 
Operación respectivas. 

 
9. Recepción de piezas certificadas (sobres con Boletas Electorales). 

AÉREA 
e. Llegada de la materia postal al CDABJ (del avión al anden) 
f. Recepción de materia postal en el área de RECIBO (IPS) 
 
TERRESTRE 
g. Llegada de la materia postal al CDVT Pantaco (de la ruta al anden) 
h. Recepción de materia postal en el Sección de Recibo y Despacho  

 
• En caso de que el IFE requiera información sobre algún Aviso de Recibo forma 

CN 07 no recibido, deberá solicitarlo utilizando el formato internacional CN 08 
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(Reclamación) debidamente requisitado y anexando una reimpresión del 
Aviso. 

 
• El personal de Sepomex, deberá revisar el correcto llenado de las formas CN 07 

y CN 08, y estampar en el Aviso de Recibo suple el sello con la leyenda 
«DUPLICATA». 

 
10. Separación de  piezas Certificadas y Ordinarias en la Sección IFE. 

 
10.1Piezas Ordinarias:  

 
10.1.1 Etiquetado de piezas ordinarias. 
 

• Se les colocará una etiqueta con un número económico y su 
código de barras respectivo. 

 
10.1.2 Escaneo de piezas. 
 

• Las piezas deberán escanearse y se capturará el país de origen 
de las mismas. 

• En el listado de piezas (forma SPM 277 interna) se deberá incluir el 
número del precinto de seguridad con el que se cierra la saca. 

• Se generará un respaldo electrónico de las piezas ordinarias 
recibidas. 

 
10.2 Piezas Certificadas 

 
10.2.1 Escaneo de piezas. 
• Todas las piezas que se reciban deberán escanearse. 
• Se generará un respaldo electrónico de las piezas registradas recibidas. 

 
10.2.2 Clasificación de piezas por Apartado Postal. 
• Todas las piezas serán separadas con el equipo de clasificación 

automática por Apartado Postal conforme lo descrito en el domicilio 
del destinatario y el código de barras que se establezca para tal fin. 

• En caso de no contar con el equipo de clasificación, no se realizará la 
separación. 

 
11. Generación de listado de Piezas (forma SPM 277 interna). 

 
• En el listado de piezas (forma SPM 277 interna) se deberá incluir el número del 

precinto de seguridad con el que se cierra la saca. 
• Se generará un respaldo electrónico de las piezas recibidas. 
 

  
12. Pesado y etiquetado de sacas. 

 
13. Cierre de las sacas. 

 
• Se utilizaran precintos de seguridad para el cierre de las sacas. 
• El cierre de las sacas deberá ser de tal manera que no sea posible la 

extracción no autorizada de las piezas. 
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• Se entregarán sacas exclusivas que contengan piezas con Avisos de Recibo 
CN 07 (servicio pagado por el remitente). 

 
14. Generación de despachos. 

 
• En el listado de sacas (forma SPM 277 externa) se deberá incluir el número del 

precinto de seguridad con el que se cierra la saca. 
 

15. Respaldo en medio magnético. 
 

• Se generará un respaldo electrónico de las sacas registradas recibidas. 
 
16. Entrega al IFE. 
• Sepomex entregará al personal del IFE; 

i. Sacas con Boletas Electorales 
(Sobres cafés certificados) 

j. Sacas con Boletas Electorales y Avisos de Recibo anexos 
(Formas CN 07 para ser requisitados) 

k. Relación de sacas a entregar  
(Forma suple SPM 277 externa) 

l. Relación de piezas incluidas por saca 
(Forma suple SPM 277 interna) 

m. El manejo de la información electrónica se realizará de acuerdo a lo 
establecido en el Apéndice 4. 

 
• Los horarios de entrega definidos para esta etapa son: 

o 08:00 hrs. 
o 13:00 hrs. 
o 19:00 hrs. 
o De ser necesario se acordarán otros horarios. 

 
IFE 

 
17. Recepción de materia postal. 

 
• El personal del IFE recibirá la materia postal, las formas SPM 277 y el respaldo 

magnético. 
 
• Confrontará que sea la totalidad de las sacas y que coincidan los números de 

control de las mismas, así como sus respectivos números de precintos y peso de 
cada una de las sacas. 

 
• Verificar las condiciones físicas de las sacas. 

 
• En caso de detectar diferencias, notificará al personal de Sepomex sobre las 

mismas para que proceda a su aclaración. 
 

• Una vez terminado el proceso de Confronta de Sacas, el personal del IFE 
sellará y firmará la Relación de Sacas (formas SPM 277 externas) por el recibo 
de las sacas. 
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• La integración de la Información electrónica, se realizará de acuerdo a lo 
descrito en el Apéndice 4.  

 
• Apertura sacas y confronta piezas física y electrónicamente. 

 
• Verificará que el número de precinto anotado en el listado de piezas (forma 

SPM 277 interna) coincida con el número del precinto que traía la saca. 
 

• Confrontará que sea la totalidad de las piezas relacionadas en el listado de 
piezas (forma SPM 277 interna), en el caso de las piezas ordinarias solo 
verificará que coincida la cantidad global de piezas. 

 
• Una vez realizada la confronta, sella y firma de conformidad las formas SPM 277 

externas e  internas por el recibo de las sacas y piezas. 
 

• En caso de detectar diferencias, notificará al personal de Sepomex sobre las 
mismas para que proceda a su aclaración. 

 
• Deberán desprender de las piezas con Aviso de Recibo forma CN 07 dicho 

Aviso, estampar sello fechador del IFE y firma de recibido en cada uno, y 
devolverlo a SEPOMEX para su trámite respectivo. 

 
 
 

SEPOMEX 
 

18. Recepción de Avisos de Recibo CN 07 Requisitados. 
 
• Sepomex recibirá los Avisos de Recibo CN 07 requisitados y deberá 

confrontarlos contra la SPM 277 interna con la que los entregó. 
 
• Sepomex dará el trámite correspondiente a dichos Avisos. 

 
19. Rastreo de Piezas faltantes. 
 
• Cuando se reciban notificaciones por sacas o piezas faltantes o sobrantes, es 

decir alguna notificación de diferencias relacionadas con las entregas, el 
personal de Sepomex deberá  proceder al rastreo de las piezas o sacas hasta 
su correspondiente aclaración ante el IFE. 

 
20. Generación de Informes de Cierre de Etapa. 
• Debe considerare el cierre de cada una de las etapas con la entrega de 

reportes como:  
o Reporte de Piezas Recibidas 
o Reporte de Piezas Entregadas 
o Reportes de Diferencias 
 

• La fecha de cierre operativo para Avisos de Recibo y Devoluciones es el 22 de 
Julio de 2006.  

 
• La fecha de cierre operativo para Boletas Electorales es el 1 de Julio de 2006 a 

las 8:00hrs.  El 30 de Junio a las 24:00 horas, los representantes del SEPOMEX e 
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IFE, con base en las piezas que estén en proceso, determinarán la forma más 
ágil de entrega-recepción de las mismas, para que el IFE le de el trámite 
correspondiente y dar cumplimiento al plazo establecido.  

 
• Después de las 8:00hrs del 1º de Julio del 2006 y hasta las 24:00hrs del 15 del 

mismo mes, se realizará un segundo  y último cierre operativo. A partir de ésta 
última fecha se entregará la materia postal  de acuerdo al procedimiento 
normal de la correspondencia. 
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GENERALES 

 
• Para el caso de materia postal extraviada, se procederá conforme a la 

normatividad vigente, es decir se formularán las actuaciones que asienten los 
hechos ante la autoridad correspondiente y se entregará copia al IFE de dicha 
documentación. 

 
• Todos lo Avisos de Recibo CN 07, que reciba Sepomex para su trámite se 

regresarán al país correspondiente a través de un servicio ORDINARIO. 
 

• Todos los formatos utilizados durante el proceso serán impresos electrónicamente 
(exceptuando las Etiquetas SPM 274, la CN 35 y la forma de aviso CN-07) 

 
• Supervisión permanente del personal del IFE. 

El Instituto, por medio del personal especializado, certificará que cada una de las 
etapas de envío y recepción de documentos electorales cumple con lo 
establecido tanto en el Convenio de Colaboración como en las Reglas de 
Operación respectivas. 
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 Apéndice I : DIAGRAMAS CONCEPTUALES DE LAS ETAPAS  
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Apéndice 2: PROYECCIONES PARA DETERMINAR LA CAPACIDAD 
INSTALADA EN LA SECCIÓN IFE 
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Apéndice 3 : NIVELES DE SERVICIO 
 

SEPOMEX se compromete a realizar el procesamiento de la correspondencia 
conforme a los volúmenes y tiempos proyectados en el apéndice 2, denominado 
Proyecciones para determinar la Capacidad Instalada en la Sección IFE. 
 
El IFE se compromete a realizar los depósitos de las piezas en la Etapa 1B y la Etapa 2, 
conforme a los volúmenes y tiempos proyectados en el apéndice 2. 
 
En el caso que se presenten variaciones mayores a los volúmenes proyectados, éstas 
serán acordadas entre ambas partes para darles atención. 
 
En caso de presentarse alguna contingencia ajena al SEPOMEX o al IFE, ambas 
partes se comprometen a buscar alternativas de solución en un plazo no mayor a 24 
horas, a fin de garantizar la continuidad de la operación. 
 
Resumen de las Proyecciones para determinar la Capacidad Instalada en la 
Sección IFE:  
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Apéndice 4: CONCILIACIÓN ELECTRÓNICA DE LA INFORMACIÓN 
 
 
1. Conciliación 

• Sepomex y el IFE se comprometen a leer las piezas, recibidas o entregadas, 
por medio de lector óptico, quedando registrados los eventos 
correspondientes en las bases de datos de cada Organismo. 

 
• Estos registros electrónicos estarán agrupados por identificador de saca y, 

en su caso, por lote dentro de saca. 
 

• Sepomex proporcionará al IFE copia de las aplicaciones que desarrolle 
para este proyecto. 

 
• La información relativa a los depósitos de piezas y sacas generadas tanto 

por el IFE como por SEPOMEX, será conciliada electrónicamente de 
acuerdo a lo establecido en este anexo para las tres etapas del proyecto. 

 
• Estas aplicaciones podrán ser modificadas por el IFE si así lo considera 

conveniente. 
 

• La conciliación de contenidos de sacas, es decir de los eventos de cierre o 
apertura de saca por los que pasa cada pieza, se hará a nivel de sistemas 
informáticos. 

 
• NO HABRÁ INTERCAMBIO DE ARCHIVOS ELECTRÓNICOS DURANTE EL 

PROCESO OPERATIVO. 
 

• Por medio de Web Services, desarrollados por Sepomex, ambos sistemas 
podrán conciliar los registros respectivos de una saca dada, generándose 
un reporte XML del resultado el cual detallará, en su caso, las diferencias 
encontradas. 

  
2. Seguimiento 

• Sepomex pondrá a disposición del IFE un Web Service de seguimiento de 
una pieza en particular en el flujo postal, desde el país de origen si se 
obtuvo esta información del correo extranjero. 

 
3. Preparación de Envíos 

• Antes de que el IFE entregue materia postal, Sepomex debe contar con el 
registro electrónico de cada pieza a ser enviada. 

 
• Para ello, el IFE pondrá a disposición de Sepomex, en línea en el servidor 

del IFE, una vista a la base de datos de las solicitudes, tanto las aprobadas 
como las rechazadas. 



   

 53 de 103 
06 de Septiembre, 2005 

 
• Esta vista deberá incluir los siguientes datos: 

⇒ Identificador único del elector. 
⇒ Estatus (Aprobado, Rechazado, Pendiente) 
⇒ Identificador único de la pieza certificada 
⇒ Domicilio en el extranjero (recortado) 

o País 
o Estado o Provincia 
o Código Postal 
o Ciudad o Población 

⇒ Distrito Electoral 
⇒ Fecha Alta (Timestamp) 
⇒ Fecha Estatus (Timestamp) 

 
• Sepomex NO tendrá acceso a ninguna otra información del votante, en 

particular NO tendrá acceso a los siguientes datos: 
⇒ Clave de Elector 
⇒ Nombre 
⇒ Domicilio completo 
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Apéndice 5 : ESPECIFICACIONES DE IMPRESIÓN PARA UN SOBRE 
INTERNACIONAL 

 
 

Restricciones de impresión en un sobre internacional de acuerdo a la Artículo RE 209 
sobre envíos normalizados, punto 1.7, del Manual del Convenio Postal Universal, de 
Envíos de Correspondencia, Octubre 2004. 
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Apéndice 6: FORMATOS  A UTILIZAR  POR EL IFE 

 
FORMATOS NACIONALES 
 

1. ETIQUETA SPM- 274 
a. Formato numerado de la Etiqueta SPM-274 
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b. Instructivo de llenado de la Etiqueta SPM-274 
 

 
 

CCAAMMPPOO CCOONNTTEENNIIDDOO 

1. Anotar la leyenda “S.R. o “S.O”, según corresponda.  
2. Número del saco registrado y ordinario inclusive el progresivo si se formó más de uno, 

separado con una diagonal (en quebrado). 
3. Anote la Oficina que formula el despacho. 
4. Anote la Oficina de destino del despacho.  
5. Anote cantidad de piezas contenidas en el saco.  
6. Anote el peso en kilogramos. 
7. Anote la leyenda “F” si el saco que contiene la factura.  
8. Firma del empleado que confeccionó el saco.  
9. Estampe el sello fechador que identifica la oficina (modelo 36). 

 
 

c. Ejemplo requisitazo  de la Etiqueta SPM-274 autoadherible 
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2. LISTADO DE PIEZAS FORMA SPM- 274 (INTERNA) 
a. Formato numerado de la Forma SPM-277 (INTERNA) 
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b. Instructivo de llenado  de la Forma SPM-277 (INTERNA) 
 

CCAAMMPPOO  CCOONNTTEENNIIDDOO  

1 Número del despacho, que debe ser progresivo  
 

2 Nombre de la oficina que despacha: INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL A SECCIÓN 
IFE- SEPOMEX 
 

3 POR CUENTA PROPIA 
 

4 Fecha de despacho (día, mes y año)  
 

5 Horario de salida  
 

6 Descripción: P.R. (pieza registrada) 
 

7 Cantidad de piezas 
 

8 Número de la pieza 
 

9 Peso en kilos y gramos 
 

10 No. de precinto de seguridad 
 

11 Procedencia: INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL 
 

12 Destino: SECCIÓN IFE/ SEPOMEX  
  

13 Total de piezas 
  

14 Total de kilos y gramos 
  

15 Nombre y firma del empleado que elabora la saca 
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c. Formato requisitado de la Forma SPM-277 (INTERNA) 
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3. LISTADO DE SACAS FORMA SPM- 274 (EXTERNA) 
a. Formato numerado de la Forma SPM-277 (EXTERNA) 
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b. INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMA SPM-277 (EXTERNA) 
 

CCAAMMPPOO  CCOONNTTEENNIIDDOO  

1 Sello fechador  IFE  

2 Número de Despacho progresivo 

3 Nombre de la oficina que despacha: Instituto Federal Electoral 

4 Nombre de la oficina de destino: Sección IFE / SEPOMEX 

5 Circuito IFE – Sección IFE / SEPOMEX 

6 Fecha de Despacho (día, mes y año) 

7 Horario de salida del circuito IFE – Sección IFE / SEPOMEX 

8 Anotar descripción: S.R. (Saca Registrada) 

9 Cantidad de sacas 

10 Número de origen de la saca 

11 Peso en kilogramos 

12 Serie y numero de precinto de seguridad 

13 Oficina de procedencia de la saca: Instituto Federal Electoral 

14 Oficina de destino de la saca: Sección IFE / SEPOMEX 

15 Total de sacas 

16 Nombre de la persona que despacha 

17 Firma de la persona que despacha 

18 Nombre y Firma de la persona que transporta la correspondencia 

19 Firma del empleado postal que recibe en la sección IFE / SEPOMEX 

20 Nombre del empleado postal que recibe en la sección IFE / SEPOMEX 

21 Sello modelo 6 ó 36 – 14 de la sección IFE / SEPOMEX 
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c. FORMATO REQUISITADO DE LA FORMA SPM-277 (EXTERNA) 
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FORMATOS INTERNACIONALES 
 
4. FORMA CN-07 (SPM- 99) AVISO DE RECIBO / DE ENTREGA 

a. Formato numerado de la Forma CN -07 (SPM-99) Aviso de Recibo/ 
de Entrega 
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b. Instructivo de llenado de la Forma CN -07 (SPM-99) Aviso de Recibo/ 

de Entrega 
 
 

CAMPO 
 

CONCEPTO 

1 ADMINISTRACIÓN DE CORREOS DE ORIGEN. Anote el nombre de la 
Administración de Correos de origen 
 

2 OFICINA DE DEPÓSITO. Anote el nombre de la Oficina de depósito 
 

3 FECHA. Anote la fecha de depósito 
 

4 DESTINATARIO DEL ENVÍO. Anote el nombre del destinatario del envío 
 

5 CLASE DE ENVÍO. Indique con una “X” el servicio a utilizar: 
 Prioritario/ carta 

 
6 A COMPLETAR EN DESTINO 

 
7 SELLO DE LA OFICINA QUE DEVUELVE EL AVISO 

 
8 DATOS DEL REMITENTE: 

 
 Nombre:                 INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL 
 Calle y número:    APARTADO POSTAL IFE- 2006 
 Localidad y país:  19000 IFE D.F. 

                                             MÉXICO                                
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c. Instructivo de llenado de la Forma CN -07 (SPM-99) Aviso de Recibo/ 

de Entrega 
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5. FORMA CN-08 (RECLAMACIÓN INTERNACIONAL) 
a. Formato en blanco de la Forma CN -08 Reclamación Internacional. 
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b. Instructivo de llenado de la Forma CN -08 Reclamación 
Internacional. 

 
 

CAMPO 
 

 
DESCRIPCIÓN 

1 Elija el tipo de servicio:  
 Certificado 

 
2 Fecha de la reclamación 

 
3 Fecha del duplicado. Esta fecha se requisita cuando al mes no se ha 

recibido respuesta, se envía un recordatorio 
 

4 Motivo de la reclamación, se tacha el motivo por el cual se hace la 
reclamación: 

 Aviso de recibo no completado 
 

5 Características del envío: 
 Prioritario 

 
6 Número del envío 

 
7 Peso del envío 

 
8 Indicaciones especiales del envío: 

 Aviso de recibo 
 

9 Fecha de Depósito 
 

10 Oficina en que se depositó 
 

11 Datos del expedidor: 
 INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL (IFE) 

Viaducto Tlalpan No. 100 
Col Arenal Tepepan 
19000 IFE 
México 
 

12 Datos del destinatario: 
 Nombre 
 Dirección completa 

 
13 Datos del Despacho en el que se envió la pieza reclamada: 

 Prioritario/Avión 
 

14 Oficina de cambio expedidora: MÉXICO AÉREO, D.F. 
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 DATOS  PROPORCIONADOS POR SEPOMEX 
CAMPO DESCRIPCIÓN 

15 Oficina de cambio de destino 
 

16 Número de despacho 
 

17 Fecha de elaboración del despacho 
 

18 Número de la hoja/lista 
 

19 Si se mandó con: 
 Hoja de aviso (CN 31) o (CN 32) o 
 Lista Especial (CN 33) 
 Hoja de envío (CN 16) 
 Hoja de ruta (CP 86 ó CP 87) 

 
20 Número de orden 
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c. Formato requisitado de la Forma CN -08 Reclamación Internacional. 
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6. FORMA CN-31 (SPM-35) HOJA DE AVISO (INTERCAMBIO DE DESPACHOS) 
a. Formato numerado de la Forma CN-31(SPM-35) Hoja de aviso 

(Intercambio de despachos) [ANVERSO] 
 

S PM  -  35
A dm in is tra c ión  e xp ed id ora  A dmin is tr at io n exp éd it rice H O JA  D E A V IS O C N  31

In ter cam b io  d e d e sp a ch o s
O fic in a de  c am b io  e xp e d id o ra   B ur ea u d'ec h an ge  exp éd i teu r FE U LL E  D 'A V I S  E change  des dépêches D es pacho  N o .

F ec ha  d e  ex pe d ic ión Dé pé c he  N o.

D a te  d 'expéd iti on Por av ión  Par  a v ion

P rior ita r io Pr ior i ta rie Por S .A .L   Pa r  S.A .L.

N o  p r io ri ta rio  N o n p r io r i tair e Po r v ia  de  super fic ie   P ar  vo ie  d e s u r face

O fic ina  de  C am bio  de  destino   Bu re au  d 'é cha ng e d e de s tina tion V uelo  n °/T ren  n°/N om bre  de l Barco   Vol. n°/T r a in n °/N om  d u p aq ue bo t

A dm in is trac ión (es)  de t ránsi to  A dm inis tr at ion (s )  d e tr ans it

1 . C an tid ad d e  envases  d e l desp acho  1 . N om br e de  r éc ip ien ts

P rio rita r io /N o  p rio ri ta rio   Pr ior i ta rie / N o  pr io ri ta ir e -  L C /AO S acas M   Sacs  M Envas es Vac ios

R é c ipien ts  v id es

E tique tas R o jas E tique tas B lancas/A zu les E tique tas R o jas E tiqu e ta s  B la nc a s /A z u le s B olsa s  de  Sa c as  vac ias  (S V)
Etiq ue tte s  r ou ge s Etiq ue tte s  bla nc h es /b leu es Etiq ue tte s  r ou ge s Eti q ue tte s bl a nc he s/b leu e s o tr os  en vase s  v ac io s  de vue lto s

P oc hé e s d e sa cs  vi d es ( SV ) e t

a u tr es  réc ip i en ts v id e s e n r eto u r

C an tidad  N om br e C an tidad  N om br e C an tidad  N om br e Can tidad   N o mb re C an tidad  No mb re

C an tidad  T o ta l de  envas es de l des pacho  N om br e t ota l d e r é c ip ien ts  d e la d ép êch e

2 . G asto s  de  t ráns ito  y g asto s  term in ales                                       2 . F rais  d e tr an s it e t fr ais  ter m in au x

P rio rita r io /N o  p rio ri ta rio   Pr ior i ta rie / N o  pr io ri ta ir e -  L C /AO D e s p a ch os d e  e nv a se s va cio s Sacas  M  Sa c s  M

D ép ê ch es  d e  ré cipi e nts v i de s

C o rre o  s u je to  a l p a go  d e  g a s to s  d e C o rreo  E xe n to  de l p a g o  d e  ga s to s Su je to s  al p ag o de  ga s to s  de  tr á ns ito  Has ta  5  Kg M ás de  5  Kg
t rán s ito  y/ o  de  g a st os  t e rm in a le s .  1 d e  trán s it o  y  d e  g a s t os t é rm in a le s y  e xc e nt os  d e ga s tos  ter m in ale s J u s qu ' à  5  Kg P lus  d e 5 K g
C ou re rri e r so um isa ux  fra is  de  tra ns it e t/ou  a ux C o u rri er  ex e mp t d es fr ai s d e tr an si tet d e s fra is So u mis a ux  fra i s de  tra n sit e t ex e mp t
tra is te rm ina u x te rm ina u x de s fr ai s te rm in a ux

P eso  kg   g Pes o  kg                         g P eso  kg         g Peso  k g         g Peso  k g                 g
Po lds  kg Pold s  kg Po lds  kg Po lds  k g P old s  kg

3 . R esu m en  de  lo s  env ío s  ano tad o s en e l d espach o   3.  R éc a pitu latio n de s  en vois  in sc r i ts  d ans  la d ép êch e

C an tidad  de  envas es que  C an tidad  de  paque tes que C an tidad  de C an tid ad  de  en v ío s  s uje tos  al C a ntid ad  de  e nv ío s  d evu elto s  a

c on tienen  envios c on tienen  envíos N om br e de p ag o d e G ts . termin ale s o r ig en  e xen tos  de ga s tos  
N om br e de  r éc ipie nt s  con te na nt des  en v ois No mb r e d e p aq ue ts  c o nt en en t d es  e nvo is N om b re  d' en v o is so u rri s a ux  fra is  t er min ale s  N om b re  d'e n vo is  r e to u r n es

te rm in a ux à  l'o r ig in e  e xm p t s d e  f ra is  t e rm in au x

C er tific ados 2 C erti fic ados  2 L istas  especia les CN  33 2 Cer tifi cados 2 C er tifi cados  2

R eco mm an dés  2 Re com ma nd és  2 Lis t es  sp éc ia les  C N  3 3 2 R eco mm an dé s  2 R e c om man dé s  2

C on  va lo r decla rado  2 C on  va lo r  decla rado  2 H o jas  de  envío  CN  16  2 Con  v alo r dec la rado  2 C on  v a lo r  dec la rado  2
Ave c  vale ur  d éc la ré e 2 Avec  vale ur  d éc lar é e 2 F eu l les  d 'en v oi C N  16  2 Ave c  va leu r dé c la rée  2 A vec  v a leu r  dé c lar ée  2

4 . In d icaci on es  de  se rv ic io                               4. Ind ic at ions  de  s er v ice

P res enc ia  de  envios o rd ina rios  Pr és e nce  d'en v ois  or din aires P res enc ia  de  envíos  ce r tific ados  P r ésen c e d'en vois  r e com ma ndé s

         po r  expres o            avión             c on tra  reem bo lso          po r  exp res o            a vión             c on tra  reem bo lso
       expr è s                                    a v ion                     co nt re  r em bo urs em en t         exp rè s                                  a v io n                       co ntr e  re mb ou rs eme nt

       Se  ad jun ta  a l des pac ho  un  bo le tín  C N 44 C an tidad  de  fac tu ras CN  65   N om br e  de  b or de re au x  C N  65
       Un  b ou lle tin  C N 44  es t  jo int  à la  d ép êc h e

O tras  ind ic aciones   A utre s  ind icatio ns C an tidad N om br e Peso  Pold s To ta l  de  enviós  CC R I
S acas C C R I T o ta l d'en vois  C C R I
Sa cs  C C RI

A tados  C CR I C an tidad N om br e Peso  Pold s

Lia s ses  CC R I

C an tidad  de  envas es en  e l des pacho
N om br e de  r éc ipie nt s  da ns  la  d ép êc h e

C an tidad  de  envas es que  deben  devo lv erse
N om br e de  r éc ipie nt s  à re no y er

C an tidad  de  envas es vac íos
N om br e de  r éc ipie nt s  v ide s

5 . D esp ach o s cer rado s inc lu id os  en  e l desp acho                                               5 . D é pê c he s  c lose s  ins ér ée s  da ns  la d ép êc h e

D es pac ho  n° O ficina  de  o rigen O fic ina  de  destino C an tidad  de  envases  o  paquet es
D ép êch e n ° Bur e au  d'or ig en e Bu re au  d e d es t inat ion No mb re  d e ré c ipien ts  o u pa qu ets

6 . E nv ío s  certif icado s 2               6.  En vois  reco mm an dé s

Ins cr ipc ión  g loba l   In sc rip tion  g loba le C on  núm eros
C on  le tras En  let tr es En c hiff re s

Ins cr ipc ión  ind ividua l In s c rip tion  in div idu elle

A no tar  lo s  envíos c e rti fic ados  en  e l reve rs o  de  la  fó rm u la In s c rir e  les  e nvo is  reco mm an dé s  au  ve rs o  d e la  fo rm ule

O fic ina  de  C am bio  exped idora   Bu re au  d 'e cha ng e e xpé dite ur O fic ina  de  C am b io  de  destino    Bur e au  d'éch an ge  d e d es t ina tion

F irm a  S ign atu r e F irm a  S ign atu re
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b. Instructivo de llenado de la Forma CN-31(SPM-35) Hoja de aviso 

(Intercambio de despachos). 
 

CCAAMMPPOO  CCOONNTTEENNIIDDOO  
1 ADMINISTRACIÓN EXPEDIDORA. Anote el nombre de la administración 

expedidora. 

2 OFICINA DE CAMBIO EXPEDIDORA. Anote el nombre de la Oficina de Cambio 
expedidora. 

3 OFICINA DE CAMBIO DE DESTINOS. Anote el nombre de la Oficina de Cambio de 
destinos. 

4 FECHA DE EXPEDICIÓN. Anote la fecha de expedición (día, mes y año). 

5 No. DE DESPACHO. Anote el número del despacho (este número deberá ser 
progresivo para cada Oficina de Cambio de destino. 

6 TIPO DE ENVÍO DEL DESPACHO. Señale con una "X", el tipo de servicios a utilizar 
para el envío del despacho (superficie S.A.L o avión) y si se trata de eventos 
prioritarios o no prioritarios. 

7 ADMINISTRACION(ES) DE TRÁNSITO. Anote en este espacio únicamente el nombre 
o nombres de las Administraciones de transito del despacho, cuando este sea 
destinado a una Oficina de Cambio sin intercambio directo de correspondencia. 

8 CANTIDAD DE SACAS. Indique la cantidad total de sacas enviadas en el 
despacho, anotándose en el cuadro respectivo cuantos corresponden a cada 
tipo de acuerdo al color de su etiqueta. 

9 GASTOS DE TRÁNSITO Y GASTOS DE TERMINALES. Señale en los espacios para la 
anotación del peso de los envíos sujetos a pago de gastos de transito y/o gastos 
terminales, así como del peso de los envíos exentos de esos gastos, anotando 
además del peso total del despacho. 

10 RESUMEN DE LOS ENVÍOS ANOTADOS EN EL DESPACHO. Anote el Nº de sacas que 
contengan envíos certificados, cuantas listas especiales son-33 utilizadas, además 
del número total de envíos certificados incluidos en el despacho, si este no 
contiene certificados sé anotara la palabra "neant" (nada). 

11 INDICACIONES DE SERVICIO  

 A) Indique con una "X" si se trata de envíos por expreso o por avión  

 B) Cuando se incluya en el despacho un boletín CN-44, se indicara con una "X" en 
el cuadro respectivo, además de indicar el número de facturas CN-65 utilizadas en 
la confección del despacho. 

 C) Espacios para indicar el número de sacas a devolver de la Administración 
expedidora, así como el número de sacas devueltas a la administración de destino 
del despacho y que corresponden a su servicio. 

12 DESPACHOS CERRADOS INCLUIDOS EN EL DESPACHO. Anote los despachos 
destinados a otros países y que se envían en transito cerrado por la oficina de 
destino de despacho. 

13 ENVÍOS CERTIFICADOS. Anote en este espacio con número y letra la cantidad total 
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de envíos certificados anotados en la hoja de aviso CN-31. 

14 OFICINA DE CAMBIO EXPEDIDORA. Estampe sello de la oficina de Cambio de 
origen del despacho, así como el sello y firma del empleado que formula el mismo. 

15 OFICINA DE CAMBIO DE DESTINO. Estampe sello de la Administración de Destino, 
fecha (día, mes, año) y firma del empleado que recibe el despacho. 

16 

 

LISTA DE ENVÍOS CERTIFICADOS (REVERSO). Anote los envíos certificados incluidos 
en el despacho, marcando aquí el número de registro de los envíos, el nombre 
de la oficina de origen del mismo y el lugar de destino de esa pieza 
(observaciones). 
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7. FORMA CN-33 (SPM-100) LISTA ESPECIAL DE ENVÍOS CERTIFICADOS 
a. Formato en blanco de la Forma CN-31(SPM-35) Hoja de aviso 

(Intercambio de despachos)  
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b. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA CN – 33 (SPM – 100) 

 

CCAAMMPPOO CCOONNTTEENNIIDDOO 

1 ADMINISTRACION EXPEDIDORA. Indique el nombre de la Administración Expedidora. 

2 FECHA. Día, mes y año en que se formula el despacho. 

3 N°. DE DESPACHO. Indique el número de despacho. 

4 N° DE LISTA ESPECIAL. Indique el número específico de la lista especial. 

5 OFICINA DE CAMBIO EXPEDIDORA. Anote el nombre de la Oficina de Cambio 
Expedidora. 

6 TIPO DE ENVIO DEL DESPACHO. Marque con una "X" el cuadro correspondiente al tipo de 
servicios a utilizar para el envío del despacho (superficie. S.A.L. o avión) y si se trata de 
envíos prioritarios o no prioritarios. 

7 OFICINA DE CAMBIO DE DESTINO. Indique el nombre de la Oficina de Cambio de 
Destino. 

8 N°. DE VUELO/N°. DE TREN/NOMBRE DEL BARCO. Indique el nombre de la empresa y 
número de vuelo en que se hace el encaminamiento. 

9 INSCRIPCION GLOBAL. Indique la cantidad con letra y números de los envíos registrados. 

10 N°. DE ORDEN. Señale el número de orden del envío. 

11 N°. DE ENVIO. Indique el número de origen de vuelo. 

12 OFICINA DE ORIGEN. Indique el nombre de la Oficina donde se genero el envío. 

13 OBSERVACIONES. Anote las observaciones pertinentes, respecto al envío. 

14 OFICINA DE CAMBIO EXPEDIDORA Y FIRMA. Estampe sello de la Oficina de Cambio 
Expedidora y firma del responsable. 

15 OFICINA DE CAMBIO DE DESTINO. Estampe sello de la Oficina de cambio de Destino y 
la firma del empleado responsable de recibir el despacho. 

 REVERSO 

16 LISTA DE ENVÍOS CERTIFICADOS. Anote el número de orden, número del envío, Oficina 
de Origen y las observaciones pertinentes. 
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8. FORMA CN-35 (SPM-32) ETIQUETA DE DESPACHOS POR AVIÓN 
a. Formato en blanco de la Forma CN-35(SPM-32) Etiqueta de 

Despachos por Avión. 
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b. Instructivo de llenado de la Forma CN-35(SPM-32) Etiqueta de 

Despachos por Avión. 
 

CCAAMMPPOO  CCOONNTTEENNIIDDOO  

1. DE. Anote el nombre de la oficina de cambio expedidora. 

2. DESPACHO No. Indique el número progresivo de los despachos de acuerdo a 
cada oficina de cambio de depósito. 

3. FECHA DE EXPEDICIÓN. Anote la fecha (día, mes y año) en que se formula el 
despacho. 

4. PRIORITARIO-CORREOS MASIVO. Especifique si el envío es prioritario o no lo es. 

5. CANTIDAD DE ENVÍOS. Indique en caso de ser etiqueta roja, se debe anotar el 
total de envíos incluidos en la saca. 

6. EXENTOS. Anote el lugar para indicar si se trata de envíos exentos de gastos 
terminales y de gastos de tránsito. 

7. KG. Indique el peso total de la saca en Kilogramos. 

8. PARA. Anote el nombre de la oficina de cambio de destino de la saca. 

9. LINEA No. Anote la línea aérea transportadora por la cual se van los despachos. 

10. AEROPUERTO DE TRANSBORDO. Anote el nombre del aeropuerto de trasbordo. 

11. AEROPUERTO DE DESCARGA. Anote el nombre de la línea aérea de descarga. 

12. Plasme al reverso, sello lineal y firma de quien formula el despacho. 

13. Plasme al reverso, sello fechador que identifica la oficina. 
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9. FORMA CN-38 (SPM-43) FACTURA DE ENTREGA DESPACHOS- AVIÓN 
a. Formato en blanco de la Forma CN-38 (SPM-43) Factura de entrega 

de Despachos-Avión 
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Apéndice 7: CÓDIGO ISO 3166 
 
 PAÍS CÓDIGO ISO 3166 PAÍS CÓDIGO ISO 3166 PAÍS CÓDIGO ISO 3166
AFGHANISTAN AF GABON GA OMAN OM 
ÅLAND ISLAS AX GAMBIA GM PAÍSES BAJOS NL 
ALBANIA AL GEORGIA GE PAKISTAN PK 

ALEMANIA DE GEORGIA DEL SUR E ISLAS SANDWICH  GS PALAU PW 
ANDORRA AD GHANA GH PALESTINA, TERRITORIO OCUPADO PS 
ANGOLA AO GIBRALTAR GI PANAMA PA 
ANGUILLA AI GRECIA GR PAPUA NUEVA GUINEA PG 
ANTARCTIDA AQ GRENADA GD PARAGUAY PY 
ANTIGUA Y BARBUDA AG GROENLANDIA GL PERU PE 
ANTILLAS NEERLANDESAS AN GUADELOUPE GP PITCAIRN PN 
ARGELIA DZ GUAM GU POLINESIA FRANCESA PF 
ARGENTINA AR GUATEMALA GT POLONIA PL 
ARMENIA AM GUAYANA FRANCESA GF PORTUGAL PT 
ARUBA AW GUINEA GN PUERTO RICO PR 
AUSTRALIA AU GUINEA ECUATORIAL GQ QATAR QA 
AUSTRIA AT GUINEA-BISSAU GW REINO UNIDO GB 
AZERBAYÁN AZ GUYANA GY REUNIÓN RE 
BAHAMAS BS HAITI HT RUMANIA RO 
BAHRAIN BH HEARD ISLA E ISLAS MCDONALD HM RUSSIAN, FEDERACIÓN RU 
BANGLADESH BD HONDURAS HN RWANDA RW 
BARBADOS BB HONG KONG HK SAHARA OCCIDENTAL EH 

BELARUS BY HUNGRÍA HU 
SAINT KITTS AND NEVIS (SAN CRISTÓBAL Y 
NIEVES) KN 

BELGICA BE INDIA IN SAMOA WS 
BELICE BZ INDONESIA ID SAMOA AMERICANA AS 
BENIN BJ IRAK IQ SAN MARINO SM 
BERMUDA BM IRAN, REPÚBLICA ISLÁMICA IR SAN PEDRO Y MIQUELON PM 
BHUTAN BT IRLANDIA IE SAN VICENTE Y LAS GRENADINAS VC 
BOLIVIA BO ISLANDIA IS SANTA HELENA SH 

BOSNIA Y HERZEGOVINA BA ISLAS MENORES DE ESTADOS UNIDOS UM SANTA LUCIA LC 

BOTSWANA BW ISRAEL IL 
SANTA SEDE (ESTADO DE LA CIUDAD DEL 
VATICANO) VA 

BOUVET ISLAS BV ITALIA IT SANTO TOMÉ Y PRINCIPE ST 
BRASIL BR JAMAICA JM SAUDI ARABIA SA 
BRUNEI DARUSSALAM BN JAPÓN JP SENEGAL SN 
BULGARIA BG JORDANIA JO SERBIA Y MONTENEGRO CS 
BURKINA FASO BF KAZAKSTÁN KZ SEYCHELLES SC 
BURUNDI BI KENYA KE SIERRA LEONE SL 
CABO VERDE CV KIRIBATI KI SINGAPUR SG 
CAMBOYA KH KUWAIT KW SIRIAN, REPÚBLICA ÁRABE SY 
CAMERÚN CM KYRGUISTÁN KG SOLOMON ISLAS SB 

CANADÁ CA 
LAO, REPÚBLICA DEMOCRÁTICA 
POPULAR LA SOMALIA SO 

CAYMAN ISLAS KY LESOTHO LS SRI LANKA LK 
CENTROAFRICANA, 
REPÚBLICA CF LETONIA LV SUDÁFRICA ZA 
CHAD TD LÍBANO LB SUDAN SD 
CHECA, REPÚBLICA CZ LIBERIA LR SUECIA SE 
CHILE CL LIBIA, JAMAHIRIYA ÁRABE LY SURINAME SR 
CHINA CN LIECHTENSTEIN LI SVALBARDY JAN MAYEN SJ 
CHIPRE CY LITUANIA LT SWAZILANDIA SZ 
CHRISTMAS ISLAS (NAVIDAD) CX LUXEMBURGO LU SWITZERLAND CH 
COCOS (KEELING) ISLAS CC MACAO MO TAILANDIA TH 

COLOMBIA CO 
MACEDONIA, EX REPÚBILCA 
YUGOSLAVA DE MK TAIWAN, PROVINCIA DE CHINA TW 

COMOROS KM MADAGASCAR MG TANZANIA, REPÚBLICA UNIDAD DE TZ 
CONGO CG MALASIA MY TAYIKISTAN TJ 
CONGO, REPÚBLICA 
DEMOCRAÁTICA DEL CD MALAWI MW TERRITORIO BRITÁNICO DEL OCEANO ÍNDICO IO 
COOK ISLAS CK MALDIVAS MV TERRITORIOS AUSTRALES FRANCESES TF 
COREA, REPÚBLICA DE KR MALÍ ML TIMOR-ORIENTAL TL 
COREA, REPÚBLICA 
DEMOCRÁTICA POPULAR DE KP MALTA MT TOGO TG 
COSTA DE MARFIL (CÔTE 
D'IVOIRE) CI MARIANA DEL NORTE, ISLAS MP TOKELAU TK 
COSTA RICA CR MARRUECOS MA TONGA TO 
CROACIA HR MARSHALL ISLAS MH TRINIDAD Y TOBAGO TT 
CUBA CU MARTINICA MQ TUNEZ TN 
DINAMARCA DK MAURICIO MU TURCAS Y CAICOS, ISLAS TC 
DJIBOUTI DJ MAURITANIA MR TURKMENISTÁN TM 
DOMINICA DM MAYOTTE YT TURQUÍA TR 
DOMINICANA, REPÚBLICA DO MEXICO MX TUVALU TV 

ECUADOR EC 
MICRONESIA, ESTADOS FEDERADOS 
DE FM UCRANIA UA 

EGIPTO EG MOLDOVA, REPÚBLICA DE MD UGANDA UG 
EL SALVADOR SV MONACO MC URUGUAY UY 
EMIRATOS ÁRABES UNIDOS AE MONGOLIA MN UZBEKISTAN UZ 
ERITREA ER MONTSERRAT MS VANUATU VU 
ESLOVAQUIA SK MOZAMBIQUE MZ VATICANO, VER SANTA SEDE 
ESLOVENIA SI MYANMAR MM VENEZUELA VE 
ESPAÑA ES NAMIBIA NA VIET NAM VN 

ESTADOS UNIDOS DE AMÉRICA US NAURU NR VÍRGENES BRITÁNICAS, ISLAS VG 
ESTONIA EE NEPAL NP VÍRGENES ISLAS, U.S. VI 
ETIOPIA ET NICARAGUA NI WALLIS Y FUTUNA WF 
FALKLAND ISLAS (MALVINAS) FK NIGER NE YEMEN YE 

FEROE ISLAS FO NIGERIA NG 
Zaire, VER CONGO, REPÚBLICA DEMOCRÁTICA 
DEL 

FIJI FJ NIUE NU ZAMBIA ZM 
FILIPINAS PH NORFOLK ISLA NF ZIMBABWE ZW 
FINLANDIA FI NORUEGA NO 
FRANCIA FR NUEVA CALEDONIA NC 
NUEVA ZELANDA NZ  
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Apéndice 8: PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS 
EXCEPCIONES EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCIÓN 

 

Procedimiento para el tratamiento de las excepciones en el proceso 
de Entrega-Recepción del IFE a SEPOMEX 
 

PROCESO A SEGUIR POR SEPOMEX 
Proceso de recibo de materia postal procedente del IFE 

 
SACAS 

 
Si durante el proceso de Entrega-Recepción de materia postal se detectan 
las siguientes excepciones, el procedimiento a seguir para cada caso es: 
 
Sacas Faltantes 
 

1. Notifica al personal del IFE que entrega la materia postal de la(s) 
saca(s) faltante detectadas 

2. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 externa (ver ejemplo anexo) 
3. Firma y sella la forma suple SPM 277 externa por las sacas recibidas  
4. Entrega copia de la forma suple SPM 277 externa, razonada y sellada 

al empleado de SEPOMEX 
5. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
6. Cancela de los registros la(s) saca(s) faltante(s) de los medios 

magnéticos 
7. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE de la resolución.  
 

Sacas Sobrantes 
 

1. Notifica al personal del  IFE que entrega la materia postal de la(s) 
saca(s) sobrantes detectadas 

2. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 externa (ver ejemplo anexo) 
3. Firma y sella la forma suple SPM 277 externa por las sacas recibidas 

físicamente 
4. Entrega copia de la forma suple SPM 277 razonada y sellada al 

empleado de la sección IFE 
5. Notifica por escrito a la sección IFE el Producto No Conforme 

detectado 
6. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
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7. Continua con el proceso normal de la saca 
 

Sacas dañadas o en mal estado  
 

1. Notifica al personal de IFE que entrega la materia postal de la(s) 
saca(s) dañadas o en mal estado detectadas  

2. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 externa (ver ejemplo anexo) 
3. Firma y sella por las sacas recibidas la forma suple SPM 277 externa 
4. Entrega copia de la forma suple SPM 277 externa razonada y sellada 

al empleado de la sección IFE 
5. Notifica por escrito a la sección IFE el Producto No Conforme 

detectado 
6. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
7. Continua con el proceso normal de la saca 

 
Sacas con diferencia en peso (>50gr, ó <50gr) 
 

1. Notifica al personal de la sección IFE que entrega la materia postal 
de la(s) saca(s) con diferencia en peso detectadas 

2. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 externa (ver ejemplo anexo) 
3. Firma y sella por las sacas recibidas la forma suple SPM 277 externa 
4. Entrega copia de la forma suple SPM 277 externa razonada y sellada 

al empleado de la sección IFE 
5. Apertura la saca y verifica el contenido 
6. Confronta piezas 

 
Detecta Producto No Conforme 
 

NO 
7. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
8. Continúa con proceso normal de la saca 

 
SI 

9. Inicia proceso de confronta de piezas. 
 

PIEZAS 
 
Si durante el proceso posterior a la apertura de la saca se detectan las 
siguientes excepciones, el procedimiento a seguir para cada caso es: 
 
Piezas faltantes 
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1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 
2. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas  
3. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE el Producto No Conforme 

detectado (anexa copia de las formas suple SPM 277 interna y externa y SPM 274) 

4. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 
Conforme 

5. Cancela los registros de la(s) pieza(s) faltante(s) de los medios 
magnéticos 

6. Notifica por escrito al IFE de la resolución tomada. 
 
Piezas sobrantes 
 

1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 
2. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas 

físicamente 
3. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE el Producto No Conforme 

detectado (anexa copia de las formas suple SPM 277 interna y externa y SPM 274) 
4. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
5. Continua con el procedimiento normal de la pieza 

 
Piezas dañadas 
 

1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 
2. Descarga del sistema la pieza dañada 
3. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas  
4. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE el Producto No Conforme 

detectado y solicita la reposición de la pieza (anexa  pieza y las formas suple 
SPM 277 interna y externa y SPM 274) 

5. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 
Conforme 

6. Cancela los registros de la(s) pieza(s) dañada(s) de los medios 
magnéticos 

7. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE de la resolución tomada  
 

Piezas con domicilio insuficiente 
 

1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 

2. Descarga del sistema la pieza con domicilio insuficiente 
3. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas  
4. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE el Producto No Conforme 

detectado y solicita la reposición de la pieza (anexa  pieza y las formas suple 
SPM 277 interna y externa y SPM 274) 
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5. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 
Conforme 

6. Cancela los registros de la(s) pieza(s) con domicilio insuficiente de los 
medios magnéticos 

7. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE de la resolución tomada  
 
Piezas con errores de impresión  
 

1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 

2. Descarga del sistema la pieza con errores de impresión 
3. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas  
4. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE el Producto No Conforme 

detectado y solicita la reposición de la pieza (anexa  pieza y las formas suple 
SPM 277 interna y externa y SPM 274) 

5. Cancela los registros de la(s) pieza(s) errores de impresión de los 
medios magnéticos 

6. Notifica por escrito al jefe de la sección IFE de la resolución tomada  
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Procedimiento para el tratamiento de las excepciones en el proceso 
de Entrega-Recepción de SEPOMEX al IFE 
 

PROCESO A SEGUIR POR EL IFE 
Proceso de recibo de materia postal procedente de SEPOMEX 

 
SACAS 

Si durante el proceso de Entrega-Recepción de materia postal se detectan 
las siguientes excepciones, el procedimiento a seguir para cada caso es: 
 
Sacas Faltantes 
 

1. Notifica al personal de SEPOMEX que entrega la materia postal de 
la(s) saca(s) detectadas 

2. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 externa (ver ejemplo anexo) 
3. Firma y sella la forma suple SPM 277 externa por las sacas recibidas  
4. Entrega copia de la forma suple SPM 277 externa, razonada y sellada 

al empleado de SEPOMEX 
5. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
6. Espera resultado de la investigación (máximo 72 hrs.) 

 
Obtiene respuesta satisfactoria: 
 

SI 
7. Recibe saca y forma suple SPM 277 externa 
8. Confronta saca con forma suple SPM 277 externa 
9. Firma y sella de recibido en forma suple SPM 277 externa 
10. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
11. Continua con el proceso normal de la saca 

 
NO 

12. Envía recordatorio por escrito al jefe de la sección SEPOMEX y solicita 
resolución 

13. Espera respuesta (máximo 48 hrs.) 
 

Obtiene respuesta satisfactoria: 
 

  SI 
14. Recibe oficio, pieza(s) y forma suple SPM 277 interna 
15. Confronta pieza con forma suple SPM 277 interna 
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16. Firma y sella de recibido en forma suple SPM 277 interna 
17. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
18. Continua con el proceso normal de la saca 

 
  NO 

19. Solicita al jefe de la sección SEPOMEX que se formulen las 
actuaciones que asienten los hechos ante la autoridad 
correspondiente y se entregará copia al IFE de dicha 
documentación. 

 
Sacas Sobrantes 
 

1. Notifica al personal de SEPOMEX que entrega la materia postal de 
la(s) saca(s) sobrante(s) detectadas 

2. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 externa (ver ejemplo anexo) 
3. Firma y sella la forma suple SPM 277 externa por las sacas recibidas 

físicamente 
4. Entrega copia de la forma suple SPM 277 razonada y sellada al 

empleado de SEPOMEX 
5. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
6. Notifica por escrito a la sección SEPOMEX el Producto No Conforme 

detectado 
7. Continua con el proceso normal de la saca 

 
Sacas dañadas o en mal estado 
 

1. Notifica al personal de SEPOMEX que entrega la materia postal de 
la(s) saca(s) dañadas o en mal estado detectadas 

2. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 externa (ver ejemplo anexo) 
3. Firma y sella por las sacas recibidas la forma suple SPM 277 externa 
4. Entrega copia de la forma suple SPM 277 externa razonada y sellada 

al empleado de SEPOMEX  
5. Apertura la saca y verifica el contenido 
6. Confronta piezas 

 
Detecta Producto No Conforme 
 

NO 
7. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
8. Continúa con proceso normal de la pieza 
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SI 

9. Inicia proceso de confronta de piezas. 
 

PIEZAS 
 
Si durante el proceso posterior a la apertura de la saca se detectan las 
siguientes excepciones, el procedimiento a seguir para cada caso es: 
 
Piezas faltantes 
 

1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 
2. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas  
3. Notifica por escrito al jefe de la sección SEPOMEX el Producto No 

Conforme detectado (anexa copia de las formas suple SPM 277 interna y externa y SPM 
274) 

4. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 
Conforme 

5. Espera respuesta (máximo 72 hrs.) 
 

Obtiene respuesta satisfactoria: 
 

  SI 
6. Recibe oficio, pieza(s) y forma suple SPM 277 interna 
7. Confronta pieza con forma suple SPM 277 interna 
8. Firma y sella de recibido en forma suple SPM 277 interna 
9. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
 
  NO 

10. Notifica por escrito al jefe de la sección SEPOMEX y solicita resolución 
11. Espera respuesta (máximo 48 hrs.) 

 
Obtiene respuesta satisfactoria: 
 

  SI 
12. Recibe oficio, pieza(s) y forma suple SPM 277 interna 
13. Confronta pieza con forma suple SPM 277 interna 
14. Firma y sella de recibido en forma suple SPM 277 interna 
15. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 

Conforme 
16. Continua con el proceso normal de la pieza 
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  NO 
17. Solicita al jefe de la sección de la sección SEPOMEX que se formulen 

las actuaciones que asienten los hechos ante la autoridad 
correspondiente y se entregará copia al IFE de dicha 
documentación. 

 
 
Piezas sobrantes 
 

1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 
2. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas 

físicamente 
3. Notifica por escrito al jefe de la sección SEPOMEX el Producto No 

Conforme detectado (anexa copia de las formas suple SPM 277 interna y externa y SPM 
274) 

4. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 
Conforme 

5. Continua con el proceso normal de la pieza 
 
Piezas dañadas o en mal estado 
 

1. Razona al reverso de la forma suple SPM 277 interna (ver ejemplo anexo) 
2. Firma y sella la forma suple SPM 277 interna por las piezas recibidas 

incluida (s) la(s) dañada(s) 
3. Notifica por escrito al jefe de la sección SEPOMEX el Producto No 

Conforme detectado (anexa copia de la pieza y de las formas suple SPM 277 interna y 
externa y SPM 274) 

4. Registra en bitácora de registro y seguimiento de Producto No 
Conforme 

5. Continua con el proceso normal de la pieza 
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Ejemplos de Razonamientos: 
  

RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  
DDEETTEECCCCIIÓÓNN  DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

““SSAACCAASS  YY    PPIIEEZZAASS  FFAALLTTAANNTTEESS””  

 
 
 
 
Se elimina  de esta forma suple SPM 277 la saca    pieza  certificada  Nº 

____(01)______ por no encontrarse  físicamente durante el proceso de 

confronta de la materia postal, lo anterior para los fines a que haya lugar. 

 
 
 
 
             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
          
                (04)                                                                                   (05) 
 
 
 

 
 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

RECIBE LA MATERIA 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

ENTREGA LA MATERIA

FECHA DEL RAZONAMIENTO ____(02)______ 

 

(SELLO FECHADOR MODELO 36 o SELLO IFE) 

Marcar con una X, el tipo de producto 
que se esté razonando 
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IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEE  LLLLEENNAADDOO  

RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSUUPPLLEE  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  DDEETTEECCCCIIÓÓNN  
DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

  ““SSAACCAASS  YY  PPIIEEZZAASS  FFAALLTTAANNTTEESS””  

  ((VVOOTTOO  PPOOSSTTAALL))  

CCAAMMPPOO CCOONNTTEENNIIDDOO  

01 
 

Indica el No. de la saca  

02 

 

Indique día/mes/año  de la fecha del razonamiento de la 
saca o pieza faltante 

03 
Estampa sello fechador modelo 36 de la oficina (SEPOMEX) ó 

Estampa sello fechador del IFE 

04 

 

Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que recibe la materia postal   

05 

 

Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que entrega la materia postal 
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RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  
DDEETTEECCCCIIÓÓNN  DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

““SSAACCAASS  YY    PPIIEEZZAASS  SSOOBBRRAANNTTEESS””  

 
 
 
 
Se agrega a esta forma suple SPM 277 la saca    pieza  certificada  Nº 

____(01)______ por no encontrarse relacionada en la referida forma durante 

el proceso de confronta de la materia postal, lo anterior para los fines a que 

haya lugar. 

 

 
 
 
 
             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
          
                (04)                                                                                   (05) 
 
 
 

 
 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

RECIBE LA MATERIA 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

ENTREGA LA MATERIA

FECHA DEL RAZONAMIENTO ____(02)______ 

 

(SELLO FECHADOR MODELO 36 o SELLO IFE) 

Marcar con una X, el tipo de producto 
que se esté razonando 
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IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEE  LLLLEENNAADDOO  

RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSUUPPLLEE  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  DDEETTEECCCCIIÓÓNN  
DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

  ““SSAACCAASS  YY  PPIIEEZZAASS  SSOOBBRRAANNTTEESS””  

  ((VVOOTTOO  PPOOSSTTAALL))  

CCAAMMPPOO CCOONNTTEENNIIDDOO  

01 
 

Indica el No. de la saca  o pieza. 

02 

 

Indique día/mes/año  de la fecha del razonamiento de la 
saca o pieza sobrante 

03 
Estampa sello fechador modelo 36 de la oficina (SEPOMEX) ó 

Estampa sello fechador del IFE 

04 

 

Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que recibe la materia postal   

05 

 

Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que entrega la materia postal 
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  RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  
DDEETTEECCCCIIÓÓNN  DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

““SSAACCAASS  DDAAÑÑAADDAASS  OO  CCOONN  DDIIFFEERREENNCCIIAA  EENN  PPEESSOO””  

 
 
 
 
Se detecta que en esta forma suple SPM 277 externa la(s) saca(s)  certificada  

Nº ____(01)______ se presenta(n) dañada(s) , con diferencia en peso  

durante el proceso de confronta de la materia postal, por lo que se procede a 

aperturarla y verificar su contenido. 

 

 
 
 
 
             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
          
                (04)                                                                                   (05) 
 
 
 

 
 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

RECIBE LA MATERIA 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

ENTREGA LA MATERIA

FECHA DEL RAZONAMIENTO ____(02)______ 

 

(SELLO FECHADOR MODELO 36 o SELLO IFE) 

Marcar con una X, el tipo de excepción 
que se esté razonando 
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IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEE  LLLLEENNAADDOO  

RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSUUPPLLEE  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  DDEETTEECCCCIIÓÓNN  
DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

  ““SSAACCAASS  DDAAÑÑAADDAASS  OO  CCOONN  DDIIFFEERREENNCCIIAA  EENN  PPEESSOO””  

  ((VVOOTTOO  PPOOSSTTAALL))  

CCAAMMPPOO CCOONNTTEENNIIDDOO  

01 Indica el No. de la saca  

02 
Indique día/mes/año  de la fecha del razonamiento de la 
saca dañada o con diferencia en peso 

03 
Estampa sello fechador modelo 36 de la oficina (SEPOMEX) ó 

Estampa sello fechador del IFE 

04 
Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que recibe la materia postal   

05 
Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que entrega la materia postal 
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RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  
DDEETTEECCCCIIÓÓNN  DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

““PPIIEEZZAASS  DDAAÑÑAADDAASS,,  CCOONN  DDOOMMIICCIILLIIOO  IINNSSUUFFIICCIIEENNTTEE,,  OO  CCOONN  EERRRROORREESS  DDEE  IIMMPPRREESSIIÓÓNN””  

 
 
 
 
Se elimina(n)  de esta forma suple SPM 277 interna la(s)  pieza(s) 

certificada(s)  Nº ____(01)______ por encontrarse: dañada(s) , con 

domicilio insuficiente , con errores de impresión ,  durante el proceso de 

confronta de la materia postal, lo anterior con el propósito de devolver la(s) 

pieza(s) y esperar su reposición. 

 
 
 
             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
          
                (04)                                                                                   (05) 
 
 
 

 
 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

RECIBE LA MATERIA 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE 

ENTREGA LA MATERIA

FECHA DEL RAZONAMIENTO ____(02)______ 

 

(SELLO FECHADOR MODELO 36 o SELLO IFE) 

Marcar con una X, el tipo de excepción 
que se esté razonando 
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IINNSSTTRRUUCCTTIIVVOO  DDEE  LLLLEENNAADDOO  

RRAAZZOONNAAMMIIEENNTTOO  AALL  RREEVVEERRSSOO  DDEE  LLAA  FFOORRMMAA  SSUUPPLLEE  SSPPMM  227777  EEXXTTEERRNNAA    ÓÓ  IINNTTEERRNNAA,,  PPOORR  DDEETTEECCCCIIÓÓNN  
DDEE  PPRROODDUUCCTTOO  NNOO  CCOONNFFOORRMMEE..  

  ““““PPIIEEZZAASS  DDAAÑÑAADDAASS,,  CCOONN  DDOOMMIICCIILLIIOO  IINNSSUUFFIICCIIEENNTTEE,,  OO  CCOONN  EERRRROORREESS  DDEE  IIMMPPRREESSIIÓÓNN””  

  ((VVOOTTOO  PPOOSSTTAALL))  

CCAAMMPPOO CCOONNTTEENNIIDDOO  

01 Indica el No. de la pieza 

02 
Indique día/mes/año  de la fecha del razonamiento de la 
pieza dañada, con domicilio insuficiente o con errores de 
impresión según sea el caso 

03 
Estampa sello fechador modelo 36 de la oficina (SEPOMEX) ó 

Estampa sello fechador del IFE 

04 
Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que recibe la materia postal   

05 
Escriba el nombre completo  (Nombre (s) y apellidos) y la 
firma del empleado que entrega la materia postal 
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Apéndice 9: GLOSARIO 
 

ACUSE DE RECIBO  

Servicio mediante el cual el remitente, si lo solicita, puede obtener un comprobante de la entrega del envío en el 
ámbito nacional, el proceso se hace bajo el concepto de piezas registradas.  

AVISO DE RECIBO 

Servicio mediante el cual el remitente, si lo solicita, puede obtener un comprobante de la entrega del envío a 
nivel internacional, el proceso se hace bajo el concepto de pieza ordinaria. 

 
ADMINISTRACIONES RECEPTORAS DE DEPÓSITOS MASIVOS (MEDIANOS USUARIOS)  

Son oficinas de correo que reciben la materia postal de los medianos usuarios, revisando si es el caso, que venga 
debidamente preclasificada por código postal, procediendo a estamparle las marcas de franqueo que 
correspondan según autorización.  

 
ALMACENAJE  

Este servicio consiste en la conservación y guarda de los paquetes y bultos postales de más de 500 gramos, a 
partir del decimosexto día hábil de haberse notificado al destinatario, a petición de éste o del remitente, previo 
pago por anticipado.  

 
APARTADO POSTAL  

Recipiente, caja o similar, instalado en una oficina postal para recibir el correo destinado a un cliente, servicio 
que requiere el pago de una tarifa por año calendario.  

 
APERTURA 
 
Es la acción que consiste en abrir una saca que contiene materia postal, quitando la Etiqueta correspondiente y 
cortando el cincho o precinto que la mantiene cerrada 
 
AVISO DE PAGO DE GIROS  

Este servicio consiste en otorgar al solicitante una constancia del pago del libramiento, previo pago por 
anticipado.  

BUZÓN  

Es un recipiente en el que se deposita la correspondencia y otros envíos.  

TRADICIONALES: Son los buzones instalados en la vía pública, empresas e instituciones particulares.  

EXPRESSO: Buzones instalados en la vía pública, caracterizados por su color rojo o gris acero y ubicación 
estratégica en calles y avenidas de las principales ciudades del país.  

DE OFICINA POSTAL: Son los ubicados dentro de las Administraciones y Sucursales del Correos.  
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CANCELACIÓN  

Es el proceso mediante el cual se inutilizan las estampillas postales adheridas a los envíos, ya sea en forma 
manual o mecánica.  

 
CARTA  

Envío postal, depositado dentro de un sobre convencional, que tiene carácter de correspondencia actual y 
personal.  

 
CENTROS RECEPTORES DE DEPÓSITOS MASIVOS (GRANDES USUARIOS)  

Son aquellos que atienden en exclusiva los depósitos de los grandes usuarios, que previo registro postal pueden 
acceder a tarifas preferenciales.  

 
CINCHO 
 
Tira de plástico utilizada para cerrar (amarrar) una saca de manera segura, usualmente se utiliza en sacas que 
contienen materia postal ordinaria, con el fin de que no se abran sino cuando y por quien corresponda 
legalmente. 
 
CLASIFICACION  

Es el ordenamiento de la materia postal de acuerdo a su destino, que puede ser:  

LOCAL: Agrupa la consignada a la propia localidad y a aquellas que se comunican por rutas postales que 
salgan y lleguen de la misma  

REGIONAL: Agrupa la del resto del estado que corresponda al área de influencia del C.O.R.  

NACIONAL: Agrupa la destinada hacia fuera del estado, formando paquetes para aquella consignada al D.F., 
así como para la que se comunica por vía terrestre y por vía aérea  

INTERNACIONAL: Agrupa la destinada al exterior, formando tres paquetes, el primero consignado a Estados 
Unidos de Norteamérica y países en tránsito, el segundo a Centro, Sudamérica y el Caribe y el tercero a Europa, 
Asia, África y Oceanía.  

CÓDIGO POSTAL  

Clave numérica que sirve para el encaminamiento y distribución de la materia postal, integrada por 5 dígitos 
que identifican el área geográfica de una dirección, ya sea remitente o destinatario.  

 
COR (CENTRO OPERATIVO REGIONAL) 
 
Es una Oficina Postal donde se concentran los despachos dirigidos a una región determinada de un Estado y se 
reenvían hacia su destino final   
 
CORRESPONDENCIA  

Envío postal contenido en sobre cerrado y tarjetas postales que tengan las dimensiones y peso establecidos por 
la ley postal vigente.  
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CUPONES RESPUESTA INTERNACIONAL  

Valor postal intercambiable en todos los países miembros de la UPU, por una o varias estampillas que representan 
el franqueo mínimo de un envío aéreo ordinario que permita a la persona que lo presenta responder a su 
corresponsal.  

DESPACHO  

Conjunto de envíos que se intercambian entre oficinas postales incluidas en sacas o contenedores, etiquetados 
y debidamente cerrados.  

DEVOLUCIONES 
 
Son todas aquellas piezas que por no haber podido ser entregadas al destinatario, se regresan al remitente 
 
 
DEVOLUCIÓN HACIA POBLACIÓN DIFERENTE  
 
Este servicio consiste en la devolución al remitente de paquetes con peso mayor a un 1 Kg., a una población 
diferente de aquella en que fue depositada.  
 
DISTRIBUCIÓN  

Proceso postal mediante el cual se hace una clasificación para remitir los envíos a un Centro Operativo o de 
reparto 

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y ENVÍOS  

Es la parte final del proceso postal. Se puede realizar a domicilio, en ventanilla y en cajas de apartado.  

ENTREGA A DOMICILIO: La materia postal se entregará en la dirección que indiquen los sobres o envolturas, 
cuando su peso no rebase los 3 kg., con excepción de los reembolsos, seguros postales y bultos procedentes de 
exterior donde tengan que pagar derechos de importación.  

EN VENTANILLA: Deberá entregarse la consignada a lista de correos, previa publicación en la misma, e 
identificación del destinatario; la dirigida a poste restante en el momento que el destinatario se presente a 
reclamarla y se identifique. La correspondencia consignada a un domicilio que se encuentre fuera de reparto, 
deberá publicarse también a lista de correos, para su entrega al destinatario. La correspondencia registrada 
dirigida a un apartado postal, también se entregará aquella materia postal que rebase de 3 kg., así como los 
seguros postales, reembolsos y envíos procedentes del exterior que deban cubrir impuestos de importación.  

EN APARTADO POSTAL: La materia postal consignada a un apartado postal se colocará en el mismo, para que 
sea recogida por el destinatario o sus agregados, siempre y cuando se encuentre rentado a su nombre. La 
entrega se considera realizada desde el momento en que la pieza se coloca en el casillero, cuando se trate de 
una pieza registrada se le deja el aviso para que recoja la pieza en la ventanilla.  

 
ENCOMIENDA POSTAL  

Bulto o paquete postal con un peso máximo de 31.5 Kg., cuyas dimensiones, frente, largo y altura, no deben 
sumar más de 3 metros, ni su dimensión mayor medir más de 1.5 metros. Su intercambio internacional está 
normado por el Convenio Postal Universal de la Unión Postal Universal. El nombre viene de la versión oficial en 
español de ese documento, al ser el término que utiliza la mayoría de los países hispano-hablantes. En México se 
utiliza más el término paquete o bulto postal.  

ENVÍO AÉREO  
Pieza postal que por su prioridad es transportada a su destino por avión. 
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ENVÍO CERTIFICADO 

Es un envío que, previo el pago de una tasa adicional al franqueo, se recibe y entrega mediante recibo, dando 
lugar a operaciones de registro que la singularizan. Su pérdida le concede derecho a una indemnización fija e 
igual para cada envío. En el régimen nacional se le denomina envío registrado.  

 
ENVÍO CON SEGURO POSTAL  

Mediante este servicio el Correo responde hasta por la cantidad que se hubiere asegurado, por la pérdida, de 
los envíos o por faltantes o averías de su contenido aún en los casos fortuitos o de fuerza mayor.  

 
ENVÍO CONTRA REEMBOLSO  

Envíos postales registrados que se entregan al destinatario previo el pago por éste de la cantidad reembolsable y 
que el Correo devuelve al remitente mediante giro postal.  

ENVÍO ORDINARIO  

Envío que no es sometido a ninguna formalidad especial o por el cual no se solicitó ningún tratamiento 
particular, por lo que es transportado a granel junto con el resto de envíos de su misma categoría.  

ENVÍO REGISTRADO  

Es un envío que, previo el pago de una tasa adicional al franqueo, se recibe y entrega mediante recibo, dando 
lugar a operaciones de registro que la singularizan. Su pérdida le concede derecho a una indemnización fija e 
igual para cada envío. En el régimen internacional se le denomina envío certificado.  

ENVÍO PRIORITARIO 

Envíos transportados por la vía más rápida (aérea o de superficie) con prioridad 

ENVÍOS NO PRIORITARIOS 

Envíos para los cuales el expedidor ha elegido una tarifa menos elevada, lo que implica un plazo de distribución 
más largo. 

EXPEDICIÓN DE CARTILLAS DE IDENTIDAD POSTAL  

Servicio mediante el cual se expide al interesado una identificación, previo cumplimiento de requisitos 
establecidos, para que efectúe trámites postales  

FRANQUEO  

El pago de la tasa que marca la tarifa para un envío postal.  

 
FALTANTES DIFERENCIAS EN PESO SACAS Y PIEZAS 
 
Son todas aquellas que se detectan, producto de una verificación física, ya sea durante el proceso de recibo de 
materia postal (sacas ordinarias y registradas) o de apertura de sacas (piezas registradas). 
 
IMPRESO  

Es cualquier envío que es una reproducción de un original que, no teniendo carácter actual y personal, sea 
obtenida sobre papel o cualquier otro material similar por medio de un procedimiento mecánico o de impresión.  
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IMPRESOS SIN DIRECCIÓN  

Impresos sin dirección, de carácter comercial o de información general distribuidos por el Correo a todos los 
clientes o a un cierto grupo de clientes de una zona determinada.  

MARCHAMO  
 
Dispositivo utilizado para cerrar (amarrar) una saca de manera segura, usualmente se utiliza en sacas que 
contienen materia postal registrada, con el fin de que no se abran sino cuando y por quien corresponda 
legalmente. 

 

LISTA DE CORREOS  

El usuario adopta como domicilio la administración de correos de su preferencia solicitando que su 
correspondencia y/o envíos se le consignen a éste servicio. 

Diariamente se publica una lista para que los usuarios verifiquen si tienen correspondencia y/o envíos, mismos 
que le serán entregados previa identificación 

 

LLAVES DE CAJAS DE APARTADO  

Servicio que consiste en entregar un duplicado de la llave al arrendador del apartado postal, previo el pago 
correspondiente.  

 
PRECINTO  
 
Tira de plástico con un número consecutivo, utilizada para cerrar (amarrar) una saca de manera segura, 
usualmente se utiliza en sacas que contienen materia postal registrada, con el fin de que no se abran sino 
cuando y por quien corresponda legalmente. 
 
 
RECEPCIÓN  

Es la admisión de cartas, paquetes y envíos diversos que los usuarios solicitan al Servicio Postal Mexicano para 
que transporte y entregue a un destinatario específico. La recepción de la correspondencia y envíos se puede 
realizar a través de:  

Buzones Tradicionales instalados en la vía pública, empresas e instituciones particulares;  

Buzones Expresso instalados en la vía pública;  

Buzones instalados en las oficinas de correos;  

Ventanilla;  

Administraciones Receptoras de Depósitos Masivos (Medianos Usuarios);  

Centros Receptores de Depósitos Masivos (Grandes Usuarios)  
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RECOLECCIÓN  

Es la concentración de la materia postal que fue depositada por los clientes en los diferentes puntos de 
captación dispuestos por el Servicio Postal Mexicano.  

 
REEXPEDICIÓN HACIA POBLACIÓN DIFERENTE  

Este servicio consiste en la petición del remitente o destinatario para que un envío con peso mayor de 1 kg. sea 
remitido a un lugar diferente del domicilio original que marca el envío.  

 
REMITENTE  

Persona Física o Moral que expide un envío consignado a un corresponsal denominado destinatario.  

 
RESPUESTAS A PROMOCIONES COMERCIALES  

Servicio dirigido a empresas mediante el cual se hacen responsables del pago del franqueo de las respuestas 
que reciban de sus prospectos o clientes.  

 
REZAGOS  

Envíos postales que no pudieron ser entregados a su destinatario ni devueltos a su remitente.  

SACA 
Contenedor de tela de nylon, rafia de polipropileno u otro material que en el correo se utiliza para transportar y 
proteger la materia postal. 
 
SACAS DESVIADAS 
 
Son todas aquellas sacas ordinarias y registradas que durante el proceso de recibo de materia postal en una 
oficina, se detecte que no pertenecen a ésta, siempre y cuando venga relacionada en la forma SPM 277 
externa junto con las demás sacas dirigidas a la oficina, esto se determinara derivado de la revisión de la 
etiqueta forma SPM 274 (deben venir direccionadas a la oficina postal o al COR correspondiente) o aquellas que 
durante el proceso de la apertura de sacas se observe que la materia postal no corresponde a la oficina 
 
 
SERVICIOS DIVERSOS  

La recepción, transportación y entrega de envíos, distintos a la correspondencia.  

SOBRANTES SACAS Y PIEZAS 

Se consideran sobrantes a todas aquellas sacas (ordinarias y registradas) o piezas (registradas) que se reciban y 
pertenezcan a esa oficina postal  y no aparezcan relacionadas en la forma SPM 277 externa (sacas ordinarias y 
registradas, que se identifican durante el proceso de recibo de materia postal) o interna (piezas registradas, que 
se identifican durante el proceso de apertura y confronta de contenido de sacas). 

TARJETA POSTAL  

Envío de correspondencia constituido por una hoja de cartón o de papel rígido, cuyo anverso a menudo es 
ocupado por un dibujo, fotografía o grabado. Su límite máximo es de 10.5 x 14.8 cm. y el mínimo de 9 x 14 cm. La 
longitud debe ser al menos igual al ancho multiplicado por 1.4.  
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TARJETAS DE IDENTIFICACIÓN POSTAL  

Servicio mediante el cual se expide al interesado una identificación, previo el cumplimiento de los requisitos 
establecidos, para que efectúe trámites postales.  

 
UNIÓN POSTAL DE LAS AMÉRICAS, ESPAÑA Y PORTUGAL (UPAEP)  

Organismo internacional de carácter intergubernamental que tiene como objeto la cooperación y desarrollo de 
los servicios postales en América y la Península Ibérica. De acuerdo a las Actas de la UPU, es una unión 
restringida.  

 
UNIÓN POSTAL UNIVERSAL (UPU)  

Organismo internacional de carácter intergubernamental que tiene como objeto el mejoramiento del servicio 
postal, así como coordinar la prestación del servicio postal internacional a través de las Administraciones Postales 
de los países miembros.  

VENTA DE ESTAMPILLAS  

Consiste en la adquisición de sellos postales, para el porteo (franqueo) de la correspondencia y envíos, con el fin 
de darle circulación a través de la red postal nacional y oficinas de correos internacionales. 

VENTANILLA  

Área dentro de la oficina postal donde, en algunos casos en lugar de ventanilla existe un mostrador, se le da una 
atención directa al público usuario a través de un empleado postal.  
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