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1. Introducción 

 

El Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) es un Organismo Descentralizado de la Administración Pública 
Federal, creado mediante Decreto Presidencial de fecha 19 de agosto de 1986, publicado en el Diario 
Oficial de la Federación. Actualmente está comprometido en prevalecer como una Entidad eficiente y eficaz 
que satisfaga los altos estándares en los servicios que proporciona. 

Quienes formamos parte de esta gran comunidad, estamos muy comprometidos con principios y conductas 
que contribuyan al logro de la Misión, Visión, Política de Calidad y Objetivos que el Servicio Postal Mexicano 
persigue. 

Como parte continúa de las mejoras en el Servicio Postal Mexicano, surge el emprendimiento en materia 
de modernización, y como resultado de esos trabajos, la Gerencia de Emisiones Filatélicas emprendió la 
actualización de su Manual de Procedimientos, cuyo objetivo es contar con un documento que coadyuve a 
la realización de las labores relacionadas con la comercialización filatélica, asimismo, que sirva como 
instrumento de apoyo y consulta para que los empleados de esta Gerencia puedan desarrollar sus labores 
con calidad. 

Ahora bien, con fundamento en el Artículo 1º de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 
el presente Manual de Procedimientos se encuentra armonizado con la Reforma Constitucional en Materia 
de Derechos Humanos, por lo tanto el Servicio Postal Mexicano tiene la obligación y el compromiso de 
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de 
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, el Organismo en el 
ámbito de sus atribuciones deberá prevenir, investigar, sancionar las violaciones a los derechos humanos 
y en su caso promover la reparación del daño, en los términos que se establezca en la Ley. 

En ese tenor, el Organismo a través de sus Unidades Administrativas reconoce los Derechos Humanos de 
las personas, interpretando las normas relativas a este tema de acuerdo a la Constitución, así como en los 
Tratados Internacionales1 de los que el Estado Mexicano es parte, favoreciendo en todo tiempo a las 
personas, otorgando la protección más amplia, mediante la prohibición de todo tipo de discriminación 
motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condición social, las 
condiciones de salud, la religión, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra 
que atente contra la dignidad humana y que tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades 
de las personas. 

Por lo que en cumplimiento al mandato Constitucional referido, mediante el cual se otorga a toda autoridad 
la facultad y obligación de la aplicación del principio “Pro Persona”; el Servicio Postal Mexicano como 
Organismo Descentralizado de la Administración Pública Federal a través del presente Documento 
Normativo está comprometido en garantizar los medios para hacer valer los Derechos Humanos 
consagrados en Nuestra Constitución, evitando que los mismos sean violados y comprometiendo a los 
servidores públicos que intervienen en la aplicación del mismo, para que de acuerdo a sus atribuciones 
proporcione en todo momento la información y protección necesaria con el único objetivo de salvaguardar 
los Derechos Humanos de las personas. 

Asimismo, derivado de sus actividades el Servicio Postal Mexicano, tiene dentro de sus objetivos el que 
toda persona pueda ejercer sus derechos de manera plena, tratando de prevenir y evitar cualquier acción 
y omisión que obstaculicen e impidan el goce en Materia de Derechos Humanos, realizando cualquier 
investigación cuando sea necesaria, a fin de que se sancione al responsable y éste último realice la 
reparación que corresponda a la víctima. 

Es de puntualizarse que el principio “Pro Persona” implica que el derecho debe interpretarse y aplicarse 
siempre será de la manera que más favorezca a la persona, ejerciendo sus derechos de manera plena, en 
atención a los principios de Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad. 

                                                           
1 Suprema Corte de Justicia de la Nación.- Número de Registro 24985, Décima Época, Contradicción de Tesis 293/2011, Página 5. 
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2. Objetivo 

El objetivo de este Manual es proporcionar a la Gerencia de Emisiones Filatélicas una herramienta 
administrativa que permita a su personal desarrollar en forma eficiente y eficaz las labores que les han sido 
encomendadas. De igual forma, para que sirva de apoyo y consulta en las actividades que se realizan en 
forma cotidiana, que además coadyuve al logro de objetivos del Servicio Postal Mexicano. 

Asimismo, las actividades y funciones que se realicen dentro del presente Manual estarán a favor del 
principio pro persona el cual implica que el derecho debe interpretarse y aplicarse siempre de la manera 
que más favorezca a la persona, en el que ejercerá sus derechos de manera plena, tomando en cuenta los 
principios de Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad de todos los derechos 
humanos y libertades fundamentales. 

Por consiguiente, el Organismo tomará las medidas necesarias para garantizar la mayor seguridad posible 
a fin de que personas con discapacidad ejerzan sus derechos plenamente y sin discriminación alguna. 

3. Ámbitos de Aplicación 

El presente documento es de aplicación general y de observancia obligatoria para todos los Servidores 
Públicos que estén involucrados directa o indirectamente con la elaboración, distribución, venta y/o control 
de estampillas postales (Conmemorativas, Especiales y de Serie Permanente) y Productos Filatélicos. 

Los titulares de las Unidades Administrativas involucradas serán responsables de su observancia y difusión 
entre el personal bajo su cargo, a fin de que se constituya como una herramienta de trabajo eficaz. 
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4. Marco jurídico 

A. Legislación Nacional 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

2. Ley del Servicio Postal Mexicano. 

3. Ley de Vías Generales de Comunicación. 

4. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

5. Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

6. Ley Federal del Trabajo. 

7. Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 

9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 

10. Reglamento para la Operación del Organismo Servicio Postal Mexicano. 

11. Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Denominado Servicio Postal Mexicano. 

12. Estatuto Orgánico del Servicio Postal Mexicano. 

13. Manual de Organización Institucional del Servicio Postal Mexicano. 

14. Normatividad Administrativa Interna emitida por el Servicio Postal Mexicano, aplicable. 

B. Legislación Internacional 

1. Constitución de la Unión Postal Universal. 

2. Reglamento General de la Unión Postal Universal 

3. Convenio Postal Universal. 

4. Manual de envíos de correspondencia de la Unión Postal Universal. 

5. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos. 

6. Pacto Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales. 

7. Convención Americana sobre Derechos Humanos. 

8. Protocolo Adicional a la Convención Americana en materia de Derechos Económicos, Sociales y 
Culturales (Protocolo de San Salvador). 

9. Y demás disposiciones legales aplicables en la materia. 
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5. Glosario 
 

Cancelación de 
Primer Día de 
Emisión 

Evento mediante la cual se celebra la emisión de una nueva estampilla postal por el Servicio Postal 
Mexicano. 

Cancelación 
Especial 

Evento mediante la cual se cancela una estampilla ya cancelada. 

Estampilla Pequeño trozo de papel impreso por el operador designado, con alguna imagen oficial y calor facial 
específico y que es un comprobante del pago previo para el servicio de correos Además algunas 
personas las coleccionan 

Filatelia Es la afición por coleccionar y clasificar sellos, sobres y otros documentos postales, así como 
estudiar la historia postal. Servicios Postales Nacionales S.A. es la única entidad autorizada para 
emitir y fomentar las especies postales a través de la Filatelia. SPN ofrece a todos sus clientes 
variedad de estampillas a través de todas sus oficinas postales, allí los filatelistas y el público en 
general pueden adquirir el material perteneciente a cada emisión con pago de contado o mediante 
el servicio de cuentas corrientes filatélicas. 

Impreso En el servicio de correos se le denomina así a los diarios, publicaciones, periódicos, libros, folletos, 
papeles mecánicamente no constitutivos de valor, que gozan de un franqueo especial.  

Leyenda Son textos impresos en los sellos o especies filatélicas.  

Matasellado de 
Estampillas 

Operación que tiene como objetivo prevenir la recirculación de las estampillas postales usadas en 
el franqueo de los envíos, mediante la aplicación del sello fechador o de la oficina, con el fin que 
no sean reutilizadas. 

Matasello Marca o signo postal utilizada para la anulación de estampillas y para actualizar las fechas con el 
fin de que sean reutilizadas. 

Normateca Es una herramienta de registro, difusión y consulta de los documentos que regulan la organización 
y operación de las áreas administrativas del Servicio Postal Mexicano. 

Productos 
Filatélicos 

Son aquellos artículos que produce y pone a la venta SEPOMEX, como:  

 Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada. 
 Hojillas Filatélicas. 
 Sobres de Primer Día de Emisión estampillados y cancelados. 
 Estampillas de la Serie Permanente. 
 Colecciones Anuales de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie 

Limitada. 
 Libro, Cartel u otros. 

Promovente Se refiere al individuo u organismo público, privado o social que solicita la emisión de una 
Estampilla Postal Permanente, Conmemorativa y de Serie Limitada.  

Suscripción Sistema que permite a cualquier persona, comprar productos filatélicos que el SEPOMEX emita, 
durante el ejercicio en curso y años subsecuentes, sin la necesidad de desplazarse a ningún otro 
lugar para adquirirlas, ya que al inscribirse al sistema, las recibirá en la comodidad de su domicilio 
a vuelta de correo. Lo que permite al cliente tener una atención personalizada vía telefónica, correo 
electrónico o correo tradicional para verificar saldos, fechas de envío, consultas sobre nuevas 
emisiones, sugerencias, etc. 

TIEV Talleres de Impresión de Estampillas y Valores. 

Tipografía Las estampillas impresas por tipografía se caracterizan por presentar en al reverso huella, en forma 
de un ligerísimo relieve, de la presión ejercida por la máquina impresora, efecto conocido como 
pisada. El dibujo está formado por trazos y puntos, con los fondos de color planos, sin trazos ni 
trama. 

Valor Facial Es el valor monetario asignado por el Servicio Postal Mexicano, es decir, es el precio de adquisición 
de la estampilla durante el periodo de su validez postal para el franqueo de la correspondencia. 
Según acuerdos internacionales, el valor nominal, impreso en el facial de la estampilla, deberá 
expresarse en números arábigos. 

Derechos 
Humanos 

Son aquellos en los que se reconoce el origen, el valor de la persona humana y su dignidad y 
pueden ser generalizados de la manera siguiente: 
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El Derecho a la Integridad Personal, mediante el cual el Servicio Postal Mexicano deberá 
comprometerse que en el ámbito de su competencia, a toda persona se le respete su integridad 
física, psíquica y moral. 

Así como la obligación de respetar los Derechos Humanos.- En el que el Organismo se 
compromete a respetar los derechos y libertades reconocidos en la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos y en los Tratados Internacionales en los que México sea parte y a 
garantizar su libre y pleno ejercicio a toda persona con quien tenga alguna relación, sin 
discriminación alguna por motivo de raza, color, sexo, idioma, religión, opiniones políticas o de 
cualquier otra condición social. 

Principio de 
Derechos 
Humanos 

Es aquel que promueve, orienta y da seguimiento a las políticas públicas relacionadas con la 
Reforma de Derechos Humanos, que se incorporan en las dependencias, entidades y órganos de 
la administración pública federal en diversos programas. 

Principio de Pro 
Persona 

Es un criterio de interpretación de derechos humanos que establece la protección más amplia a 
favor de la persona, ya que, ante la existencia de distintas posibilidades al aplicar una norma o una 
interpretación normativa, obliga a elegir aquella que contenga mayor protección a la persona. 

En ese sentido, frente a la existencia de diversas fuentes normativas de derechos humanos, si 
existiera alguna incompatibilidad entre la protección o alcance de un derecho en diferentes normas 
aplicables a un mismo caso, la autoridad está obligada a elegir aquella que represente una mayor 
protección para la persona o, en su caso la que contenga una menor restricción. 

Reforma 
Constitucional 

Es la modificación Constitucional relevante en materia de Derechos Humanos en el que la 
protección de los derechos de las personas debe ser el eje rector de toda la actuación estatal en 
nuestro país. 

Lo anterior, implica que el Organismo tiene como obligaciones fundamentales para su estricto 
cumplimiento: exigir, supervisar, promover, respetar, proteger y garantizar la aplicación de los 
Derechos Humanos, conforme a lo previsto en Nuestra Carta Magna; dichas obligaciones son 
distintas y complementarias y de ninguna manera bastará con cumplir con una sola de ellas. 

Ahora bien, las obligaciones descritas están vinculadas con acciones para prevenir violaciones a 
Derechos Humanos y son compromisos  cotidianos de todos los servidores públicos  que 
intervienen en los procesos del presente manual, por ello cualquier actuación deberá enfocarse en 
tener una perspectiva en dicha materia. 

Por lo tanto, dicha Reforma Constitucional tiene importantes repercusiones en el quehacer de las 
autoridades, incluyendo, por supuesto a la Administración Pública Federal, ya que en el Artículo 1º 
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos se establecen nuevas obligaciones 
en materia de derechos humanos y principios para su aplicación, que son ineludibles para todas 
las autoridades en el ámbito de su competencia. 

UPU Siglas de la Unión Postal Universal. Organismo especializado de las Naciones Unidas. Tiene como 
objetivo afianzar la organización y mejorar los servicios postales, participar en la asistencia técnica 
postal que soliciten los países miembros y fomentar la colaboración internacional en materia postal.

UPAEP Siglas de la Unión Postal de las Américas, España y Portugal. Es la asociación de los servicios u 
operadores de correos nacionales públicos, formada en 1911 por iniciativa de Francisco García y 
Santos, Director General de Correos del Uruguay. El Consejo Consultivo y Técnico tiene su sede 
en Montevideo, Uruguay. 

WNS Siglas de “The world numbering system for postage stamps”. El sistema de numeración mundial 
para sellos postales. Lanzado en 2002 el WNS es el registro de todos los sellos postales oficiales 
emitidos por sus miembros. Es el único sistema que brinda a los coleccionistas la garantía de que 
un sello determinado es oficial. WNS puede servir como una herramienta poderosa para respaldar 
su estrategia de marketing y lo ayudará a alcanzar su objetivo de ventas. 

Sistema de 
Monitoreo 
Global (SMG) 

Se proporcionan estampillas al área de Calidad, para su programa de monitoreo de correo postal, 
de acuerdo a solicitud. 
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6. Políticas Generales 

 

1. El contenido del presente Manual es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la 
Gerencia de Emisiones Filatélicas y los titulares de las diversas Unidades Administrativas y demás 
personal del Organismo involucrados directa e indirectamente en los procedimientos descritos dentro 
del ámbito de su competencia. 

2. Cuando existan dudas en la interpretación de los procedimientos establecidos en este Manual, la 
Gerencia de Emisiones Filatélicas hará las aclaraciones pertinentes. 

3. La Gerencia de Emisiones Filatélicas será la encargada de analizar y evaluar las solicitudes de terceros 
y propias para la emisión de estampillas postales permanentes, conmemorativas y de serie limitada, 
así como de cancelaciones especiales, con base en las políticas, disposiciones y criterios filatélicos 
aprobados por Acuerdo de la Junta Directiva del Servicio Postal Mexicano, Correos de México. 

4. Cuando por necesidades de la Gerencia de Emisiones Filatélicas se requiera la adecuación del 
presente Manual, ya sea por la modificación de procedimientos, por la asignación de funciones 
adicionales o por disminución de las mismas, se deberá solicitar la intervención de la Gerencia de 
Organización para su análisis. 

5. La Gerencia de Organización es responsable de la publicación y difusión del presente Manual a través 
de la INTRANET la red interna de SEPOMEX y el Sistema de Normas de la Administración Pública 
(SANI-APF). 

6. Si los responsables de cada uno de los procesos mencionados en el presente Manual de 
Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas Postales 
Permanentes, Conmemorativas, de Serie Limitada y Productos Filatélicos llegan a incumplir en la 
totalidad o en una parcialidad de los mismos, inmediatamente se hará del conocimiento del 
Subdirector(a) de Filatelia y del Director(a) Corporativo(a) Comercial; quienes en conjunto con la 
Gerencia de Relaciones Laborales determinarán las sanciones correspondientes. 
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7. Procedimientos 

 

7.1. Emisión de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie 
Limitada 

7.1.1. Programa Anual de Emisiones Filatélicas Permanentes, Conmemorativas y de Serie 
Limitada 

 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Establecer el Programa Anual de Emisiones Filatélicas Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada, 
para aprobación y autorización del H. Junta Directiva del Servicio Postal Mexicano y del Comité de Filatelia 
en las sesiones ordinarias. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. El programa anual se regirá por las políticas, disposiciones, y criterios filatélicos para la Emisión de 
Estampillas Postales, mismos que se basan en la normatividad internacional y artículos de la 
Constitución de la Unión Postal Universal (UPU). 

2. La Subdirección de Filatelia y la Gerencia de Emisiones Filatélicas presentan las emisiones 
permanentes y conmemorativas ante el H. Junta Directiva y el Comité de Filatelia para su autorización. 

3. Las fechas para emisiones conmemorativas son establecidas de acuerdo a sus necesidades. Las 
fechas de las emisiones permanentes son elegidas por el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX). 

4. La Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas recibirán las solicitudes para realizar 
emisiones de Estampillas Postales Conmemorativas y de Series Limitada a través de la Dirección 
General y la Dirección Corporativa Comercial. 

5. La Gerencia de Emisiones Filatélicas dará respuesta a las solicitudes de nuevas emisiones en ocho 
días hábiles. En caso de ser aceptada enviará oficio al promovente incluyendo las cuotas de 
recuperación y apoyo, así como el proyecto de Convenio de Colaboración para que sea debidamente 
requisitado. De no ser aprobada, el solicitante será notificado mediante oficio indicando los motivos por 
los que no procede la solicitud. 

6. Las Estampillas Postales Conmemorativas únicamente podrán ser emitidas durante el ejercicio al que 
corresponda la fecha de la conmemoración, considerando que deberá ser emitida antes del 15 de 
diciembre. 

7. El tiempo mínimo para la emisión de una Estampilla Postal Permanente, Conmemorativa y de Serie 
Limitada será de 4 meses, cuya fecha de conmemoración corresponda al mismo año en que se solicita, 
salvo casos extraordinarios. 

8. Toda solicitud de la que no se reciba retroalimentación en un periodo de 60 días naturales será 
cancelada, por lo que el promovente deberá ingresar su solicitud nuevamente. 

  



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 12 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN FORMA O 
DOCTO. 

Subdirección de Filatelia 
y Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1  Identifican emisiones conmemorativas para integrar el Programa 
de Emisiones. 

 

Subdirección de Filatelia 

2  Recibe a través de la Dirección General y/o Dirección Corporativa 
Comercial, solicitud de terceros para la emisión de una estampilla 
postal y analiza con base en las políticas, disposiciones y criterios 
filatélicos vigentes. 

Solicitud 

3  Remite al Gerente de Emisiones Filatélicas, la solicitud para 
actualización de Programa y dar respuesta a solicitante. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

4  Integra solicitud al proyecto del Programa Anual de Emisiones 
Filatélicas Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada 
para aprobación del H. Junta Directiva del SEPOMEX y Comité de 
Filatelia en sesión ordinaria.  

Programa 

H. Junta Directiva, 
Comité de Filatelia 

5  Somete a revisión y aprueba las adiciones y eliminaciones 
efectuadas al Programa Anual de Emisiones Filatélicas 
Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada.  

 

 ¿Aprueban Programa de Emisiones de Estampillas Postales?  

6  Sí: pasa a la actividad 7. 

 No: La Gerencia de Emisiones filatélicas, revisa y corrige. 
Regresa a la actividad 5. 

 

7  Emite acuerdo de aprobación del Programa Anual de Emisiones 
Filatélicas Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada. 

Acuerdo 

Subdirección de 
Desarrollo Estratégico 

8  Notifica acuerdo validado y formalizado a la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas respecto del Programa Anual de Emisiones 
Filatélicas Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada, 
para su conocimiento y resguardo. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

9  Actualiza el programa aprobado y elabora oficios de respuesta a 
promoventes mediante los cuales informa aprobación de solicitud, 
envía guía para la emisión de estampillas postales (documento 
que contiene los distintos formatos de estampillas disponibles, así 
como las cuotas de recuperación y apoyo) y el proyecto de 
convenio de colaboración y apoyo. 

Oficios 
Guía 

Promovente 10  Notifica o ratifica su interés por la emisión y procede al requisitado 
y entrega del Convenio. Asimismo, indica formato y tiraje elegidos 
de acuerdo a su presupuesto, políticas, etc. 

Convenio 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas / Gerencia de 
Sistemas de Internet 

11  Solicita a la Gerencia de Sistemas de Internet por cada aprobación 
de la Junta Directiva y Comité de Filatelia al Programa Anual de 
Emisiones Filatélicas Permanentes, Conmemorativa y de Serie 
Limitada, su actualización en el Portal www.gob.mx.  

 

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

SUBDIRECCIÓN 
DE FILATELIA

GERENCIA DE 
EMISIONES 

FILATÉLICAS

H. JUNTA 
DIRECTIVA Y 
COMITÉ DE 
FILATELIA

DIRECCIÓN 
GENERAL O 
DIRECCIÓN 

CORPORATIVA 
COMERCIAL

PROMOVENTE

EMISIÓN DE UNA ESTAMPILLA POSTAL

Realiza escrito mediante 
el cual se solicita la 

emisión de una estampilla 
postal

Analiza la solicitud y 
evalúa la viabilidad del 

proyecto con base en las 
disposiciones, políticas y 

criterios filatélicos

Analiza los Acuerdos para 
aprobar o rechazar las 

solicitudes de Emisión de 
Estampillas 

Recibe la solicitud por 
parte de la Subdirección 

de Filatelia y elabora 
Acuerdos para su Visto 

Bueno.

Reciben las solicitudes y 
las turnan a la 

Subdirección de Filatelia

¿Es aprobado?

Sí

No

Elabora respuesta mediante la 
cual se envía la Guía para la 

Emisión de Estampillas Postales y 
proyecto de Convenio

Elabora respuesta 
mediante la cual se 

detallan los motivos del 
rechazo a su solicitud

FIN

Recibe Oficio y continúa con los 
trámites necesarios para emitir la 

estampilla en la fecha que el 
considere pertinente.

INICIO

 
  



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 14 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

7.1.2. Celebración de Convenios de Colaboración y Apoyo para la Emisión de una 
Estampilla Postal 

 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Contar con el instrumento jurídico que regule el proceso y elaboración de una Emisión de Estampilla Postal 
autorizada en el Programa Anual de Emisiones Filatélicas Permanentes, Conmemorativas y de Serie 
Limitada. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 
1. Programar fecha del pago de la cuota de recuperación y apoyo de acuerdo a la tarifa vigente autorizada 

por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

2. Establecer el formato de la Estampilla Postal Permanente o Conmemorativa, el tiraje y fecha para su 
emisión. Se establecerá si la emisión será de Serie Limitada. 

3. El promovente cederá los derechos de las imágenes incluidas en el diseño de la estampilla postal 
únicamente para su reproducción en estampillas postales y productos filatélicos, mismos que podrán 
ser difundidos total o parcialmente para su venta. 

4. Los diseños de estampillas postales y productos filatélicos no podrán ser explotados o aprovechados 
industrial y/o comercialmente por terceros. 

5. La Subdirección de Filatelia debe solicitar a la Subdirección Jurídica la revisión y validación de los 
siguientes documentos: 

a. Acta Constitutiva o decreto de creación en caso de ser persona moral. 
b. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses respecto a la fecha de revisión por parte de la 

Subdirección Jurídica. 
c. Identificación oficial del Apoderado Legal que representa al promovente. 
d. Poder Notarial que faculta al apoderado legal para suscribir contratos y/o convenios. 
e. R.F.C. 
f. Registro de Alta ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público en caso de ser persona física. 
g. Cualquier otro documento solicitado por la Subdirección Jurídica. 

 
6. Para el caso de la Emisión de Estampilla Postal propias, no será necesaria la celebración del convenio 

de colaboración y apoyo. 

7. Previa autorización de la Dirección General y Dirección Corporativa Comercial, podrán aplicarse 
descuentos y exención de cuota de recuperación y apoyo como una política comercial. 
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RESPONSABLE 
ACT. 
NO. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Promovente 1.  Procede una vez autorizada la emisión de la estampilla 
postal, a la elaboración del proyecto de Convenio de 
Colaboración y Apoyo y se envía a la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas. 

Convenio 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

2.  Remite convenio requisitado a la Subdirección Jurídica 
para revisión y validación, con el soporte documental 
establecido. 

Convenio 

Subdirección Jurídica 

3.  Realiza la revisión del Convenio de Colaboración y Apoyo 
para la Emisión de Estampillas Postales Permanentes, 
Conmemorativas y de Serie Limitada. 

 

4.  Remite a la Gerencia de Emisiones Filatélicas el Convenio 
de Colaboración y Apoyo validado y/o con ajustes. 

 

 ¿Procede Convenio de Colaboración?  

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

5.  Sí: pasa a la actividad 6.  

 No: Solventa observaciones sugeridas por la Subdirección 
Jurídica pasa a la actividad 2. 

 

6.  Recaba firmas del/la Apoderado(a) Legal del SEPOMEX y 
del promovente, en 5 tantos del Convenio para su 
formalización, y lo distribuye como sigue: 

a) Dirección Corporativa Comercial.- Convenio original. 

b) Subdirección Jurídica.- copia 

c) Subdirección de Filatelia.- copia para resguardo. 

d) Promovente.- 2 tantos. 

Convenio 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

PROMOVENTE

Celebración de Convenios de Colaboración y Apoyo para la 
Emisión de una Estampilla Postal

INICIO

FIN

GERENCIA DE 
EMISIONES 

FILATÉLICAS

SUBDIRECCIÓN 
JURÍDICA

Requisita el proyecto de 
Convenio de 

Colaboración y Apoyo y 
lo envía a validar.

Recibe el proyecto de 
Convenio de 

Colaboración y Apoyo y 
se remite para revisión 

legal.

Revisa el Convenio de 
Colaboración y Apoyo 

para la Emisión de 
Estampillas Postales y 
soporte documental.

¿Procede?

Sí

No

Recaba la firma del 
apoderado(a) legal del 

SEPOMEX y del 
promovente. (En 5 
tantos en original)

Solventa las 
observaciones de la 

Subdirección Jurídica y 
se regresa para su Visto 

Bueno.
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7.1.3. Diseño de Estampillas Postales, Hojillas Filatélicas, Sobres de Primer Día, Tarjetas 
Pre-Franqueadas y demás Productos Filatélicos 

 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Elaborar las propuestas de diseño de las estampillas postales y productos filatélicos con base en la 
normatividad internacional, específicamente de la Unión Postal Universal, considerando el mensaje que 
deseen transmitir tanto los promoventes como el Organismo a través de las imágenes. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. La Subdirección de Filatelia y la Gerencia de Emisiones Filatélicas programarán la designación a los 
diseñadores para los proyectos de bocetos de estampillas postales, sobres de primer día, matasellos, 
tarjetas Pre-Franqueadas, back, invitaciones y demás productos filatélicos.  

2. La entrega de bocetos de diseños estarán sujetas a la fecha de celebración de la estampilla, para lo 
cual se obligan a entregar las maquetas con las propuestas de cada emisión. 

3. Para garantizar la calidad de los productos filatélicos el Servicio Postal Mexicano a través del Comité 
de Filatelia decidirá la aprobación del diseño final de las estampillas postales, para el caso de las 
emisiones conmemorativas se tomará en cuenta la opinión del solicitante.  

4. El diseñador está obligado al menos a realizar tres (3) propuestas de diseño diferentes. Así como los 
cambios y/o modificaciones que requiera el Servicio Postal Mexicano respecto de los bocetos de las 
estampillas postales que emita. 

5. El diseñador debe realizar una investigación que sustente las tres propuestas de diseño, sean 
permanentes o conmemorativas y debe incluir una justificación de cada una de las maquetas. 

6. El diseñador debe ceder en forma total sin reserva, ni limitación alguna, los derechos que deriven de 
los diseños solicitados por el Servicio Postal Mexicano. 

7. Los diseños y propuestas impresos y/o digitales de las emisiones de estampillas que ponga en 
circulación el Servicio Postal Mexicano deben ser destruidos por el diseñador. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

1ª. ETAPA: Estampillas Postales, Sobres de Primer Día, Tarjetas Pre Franqueadas y demás Productos 
Filatélicos 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Solicita mediante oficio al diseñador elaborar los proyectos de 
bocetos para las estampillas postales de acuerdo al Programa 
Anual de Emisiones Filatélicas Permanentes, Conmemorativas y 
de Serie Limitada. 

Oficio 

Diseñador 2.  Inicia trabajos de diseño y en función al tiempo de emisión, que 
es de uno a quince días naturales, para elaborar las tres 
propuestas de diseño y las remite a SEPOMEX. 

Diseño 

Subdirección de Filatelia 
y Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

3.  Recibe y analizan las propuestas de diseños de estampillas, 
sobre y demás productos filatélicos. 

 

 ¿Procede Propuesta de Diseño?  

4.  Sí: Remite al Comité de Filatelia para selección.   

5.  No: Devuelve al Diseñador para realizar ajustes. (continúa en 
actividad 3). 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

6.  Solicita al diseñador los materiales para revisión e inició de 
producción y tiraje ante los Talleres de Impresión de Estampillas 
y Valores (TIEV).  

 

2ª. ETAPA: Hojillas Filatélicas 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

7.  Elabora y revisa la Hojilla Filatélica según tipo de emisión, 
recabando Vo.Bo. de la Subdirección de Filatelia: 

a) Emisión de Terceros.- Solicita al promovente la reseña histórica 
para generar hojilla filatélica. 

b) Emisión Propia: Elabora texto o literatura. 

Hojilla 
Filatélica 

Subdirección de 
Filatelia / Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

8.  Revisan y validan literaturas. 

¿Procede texto o literatura de la Hojilla Filatélica? 

 Sí: Envía a TIEV para su inclusión en formatos finales de 
impresión.  

 No: Realizan ajustes necesarios. (continúa en actividad 7). 

 

Talleres de Impresión 
de Estampillas y 
Valores 

9.  Elabora los textos de literatura en formato de hojillas y folletos 
especiales incluyendo los recuadros de estampillas postales de 
acuerdo al formato y envía a la Gerencia de Emisiones Filatélicas 
para visto bueno de la Subdirección de Filatelia. 

Formato de 
Hojillas 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

10.  Recaba Vo.Bo. de la Subdirección de Filatelia y devuelve a TIEV 
formato validado para su producción. 

 

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas

INICIO

Mediante Oficio, 
solicita al diseñador los 

bocetos para las 
estampillas postales

DISEÑO DE ESTAMPILLAS POSTALES

Diseñador

Subdirección de 
Filatelia y 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas

Inicia trabajos de 
diseño, elaborando al 

menos tres propuestas 

Analizan las 
propuestas de diseños 
de estampillas, sobres 

y demás productos 
filatélicos

¿Procede? No

Sí

Remiten a la Dirección 
General para la 

selección de un diseño

Se solicitan los 
cambios necesarios al 

diseñador

Mediante Oficio 
entrega a los TIEV en 

archivo electrónico los 
materiales de 

producción 

FIN
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DISEÑO DE HOJILLAS FILATÉLICAS

GERENCIA DE 
EMISIONES 

FILATÉLICAS

SUBDIRECCIÓN 
DE FILATELIA

TALLERES DE 
IMPRESIÓN DE 
ESTAMPILLAS 

Y VALORES

Solicita al promovente 
una reseña histórica de 
su Conmemoración para 
realizar la literatura de 

los productos.

Revisa y da el Visto 
Bueno del texto 

elaborado

Recibe la literatura 
para su inclusión en los 

formatos finales de 
impresión.

¿Procede? No

Sí

Remite los materiales 
en electrónico para su 

Visto Bueno.

Realizan los ajustes 
solicitados por la 
Subdirección de 

Filatelia.

Remite formato 
validado a los TIEV.

Da Visto Bueno de los 
materiales finales y 

remite a la Gerencia de 
Emisiones.

INICIO FIN
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7.1.4. Impresión de Estampillas Postales, Hojillas Filatélicas, Sobres de Primer Día, 

Tarjetas Pre-Franqueadas y demás Productos Filatélicos 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas. 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Validar las pruebas de impresión de las estampillas postales y productos filatélicos para que los Talleres 
de Impresión de Estampillas y Valores (TIEV) realicen el proceso de producción, cuidando en todo 
momento que el material sea de buena calidad. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. Las estampillas postales, hojillas filatélicas, sobres de primer día, tarjetas pre-franqueadas y demás 
productos filatélicos, se solicitarán en conjunto a través de los Talleres de Impresión de Estampillas y 
Valores.  

2. Los diseños serán elaborados por el diseñador asignado. 

3. Para la elaboración de la literatura referente al Primer Día de Emisión o de Cancelación Especial, la 
Gerencia de Emisiones Filatélicas, debe recabar la información documental referente a la 
conmemoración, analizarla y hacer una síntesis para elaborar las fichas técnicas correspondientes. 

4. Las literaturas para las Cancelaciones de Primer Día de Emisión y para Cancelaciones Especiales, 
serán revisados y validados con el Visto Bueno de la Subdirección de Filatelia.  

5. Las características técnicas de las estampillas permanentes y conmemorativas, serán proporcionadas 
por la Gerencia de Emisiones Filatélicas, a la imprenta que realice la producción de estampillas. 

6. Debe establecerse comunicación permanente con el personal de la imprenta, a efecto de estar de 
mutuo acuerdo con el proceso de impresión y la calidad de materiales. 

7. Debe considerarse por cada Emisión Permanente o Conmemorativa, cinco juegos de folletos para el 
evento de Cancelación de Primer Día. En caso de que algún estado manifieste su interés en la 
realización de una réplica de evento, previa autorización, podrá imprimir el folleto digital enviado para 
tal fin. 

  



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 22 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Concentra archivos validados de estampilla y sobre de primer 
día de cancelación en formato AI o en su caso pdf. 

 

2.  Verifica que los archivos concentrados estén presentados en 
formato correcto y que no contengan errores. 

 

 ¿Formato Correcto y Sin Errores?  

3.  NO: Devuelve al diseñador archivos para corregirlos. (Regrese 
a la actividad 1). 

 SI: Graba archivos en una memoria extraíble (USB) con los 
formatos solicitados, y entrega con oficio de producción a la 
Dirección General de TIEV. 

 

Talleres de Impresión, 
Estampillas y Valores 
(T.I.E.V.) 

4.  Recibe oficios de producción, el Director General da visto 
bueno y turna al área de producción los archivos adjuntos. 

Oficios 

Diseñador T.I.E.V. 

5.  Verifica los archivos que aparezcan en formato sin error.  

6.  Realiza impresión de placas y notifica a la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas el día y hora para dar Vo.Bo de la 
producción. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

7.  Recibe correo electrónico mediante el cual notifica T.I.E.V. 
fecha y hora para otorgar Vo.Bo. del proceso de impresión. 

Email 

Responsable de 
Impresión 

8.  Recibe notificación para acudir al T.I.E.V. a validar el material 
filatélico. 

 

9.  Acude al T.I.E.V., le presentan placas de impresión que serán 
preparadas para comenzar proceso de pruebas. 

 

TIEV – Responsable de 
Impresión 

10.  Inician proceso de pruebas, al concluir la prueba final de 
impresión de la planilla, se da visto bueno para proceder con el 
tiraje. 

Tiraje 

11.  Se repite el paso número 10 para la impresión de sobres.  

12.  Procede a la impresión de UV o tinta de seguridad, sobre el 
tiraje de estampillas impreso. 

 

13.  Terminada la impresión, firma de Vo.Bo. un ejemplar de los 
materiales. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

IMPRESIÓN DE MATERIALES

GERENCIA DE 
EMISIONES 
FILATÉLICAS

Concentra y revisa los 
archivos validados, 
verificando la no 

existencia de errores.

INICIO

RESPONSABLE DE 
IMPRESIÓN

TALLERES DE 
IMPRESIÓN DE 
ESTAMPILLAS Y 

VALORES

TIEV Y 
RESPONSABLE DE 

IMPRESIÓN

Recibe los  oficios  y turna 
al área de producción los  

archivos adjuntos.

Regresa los trabajos  al 
diseñador para que 

los corrija

Se graban en una usb 
para ser entregados con 
oficios de producción a la 
Dirección General de 

TIEV.

¿Hay errores?

No

Sí

Verifica que los archivos 
aparezcan en formato sin 

error y notifica al responsable 
de impresión de la GEF día y 
hora para Vo.Bo de impresión.

Recibe notificación para 
que se presente a la 

validación del material 
filatélico.

Inician proceso de 
pruebas y una vez 

obtenido el Vo.Bo de la 
planilla se procede a la 
producción del tiraje de 
estampillas y sobres.

Sobre el tiraje de 
estampillas impreso 

se procede a la 
impresión de UV o 
tinta de seguridad.

Se firma un ejemplar 
de todos los 

materiales como 
Visto Bueno.

FIN
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7.1.5. Diseño y Elaboración de Matasellos para Cancelación de Primer Día y Especiales 
 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Contar con el matasello de Cancelación de Primer Día de Emisión y Especial para efectuar el protocolo 
correspondiente, mismo que indicará el lugar y la fecha en que se llevó a cabo. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. Deben operar dos tipos de matasellos para efectuar los Eventos de Cancelación, el primero para Primer 
Día de Emisión y el segundo para Especiales. 

2. La producción de los matasellos se llevará a cabo a través de un proveedor, con el que se realizará un 
proceso de contratación estableciendo mínimos y máximos para cubrir el ejercicio fiscal vigente, de 
acuerdo al presupuesto disponible y asignado. Lo anterior a través de la celebración de un instrumento 
legal. 

3. El diseño de la imagen para el matasello de Cancelación de Primer Día de Emisión será elaborado por 
el diseñador de la estampilla que corresponda. 

4. El diseñador está obligado a elaborar el diseño de la imagen para el matasello apegado al tema de la 
emisión correspondiente. 

5. El proveedor recibirá de la Gerencia de Emisiones Filatélicas el diseño de la imagen del matasello y 
elaborará tres propuestas de diseño para visto bueno de la Subdirección de Filatelia y la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas. Lo anterior se aplicará para Cancelaciones de Primer Día de Emisión.  

6. Por lo que respecta a las Cancelaciones Especiales el matasello será por cuenta del promovente quien 
enviará el diseño de su conmemoración.  

7. Los tiempos de producción y entrega de matasellos por parte del proveedor quedarán establecidos en 
el instrumento legal correspondiente a cada ejercicio. 

8. Las Gerencias Estatales y Administraciones de Correos de la Ciudad de México y Zona Conurbada 
con puntos de venta filatélicos, estarán obligados a la devolución de los matasellos dentro de los 10 
días hábiles posteriores a la puesta en circulación de la estampilla permanente o conmemorativa y 
serán responsables de todo mal uso que se le dé al matasello de Cancelación. Se realizarán 
excepciones en este periodo cuando la Gerencia Estatal decida llevar a cabo un evento donde se 
realice la réplica de la Cancelación de Primer Día de las Estampillas Postales Permanentes, 
Conmemorativas y de Serie Limitada. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

  
Cancelación de Primer Día 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Solicita al diseñador elaboración del diseño de matasellos para 
Evento de Cancelación de Primer Día de Emisión.  

 

Diseñador 

2.  Elabora diseño de imagen para matasellos de Primer Día de 
Emisión. 

Diseño 

3.  Entrega diseño de imagen para visto bueno.  

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas y 
Subdirección de 
Filatelia 

4.  Recibe y revisa diseño de imagen, da su visto bueno y recaba 
aprobación de la Subdirección de Filatelia. 

 

 
¿Se aprueba Diseño de Matasellos? 

 

5.  SI: pasa a la actividad 6. 

 No, Elabora modificaciones al diseño y regresa a la actividad 4. 

 

6.  Remite al proveedor el diseño de imagen aprobado para 
elaboración de 3 propuestas de diseño para matasellos. 

 

Proveedor 7.  Elabora propuestas y las remite para visto bueno de la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas y la Subdirección de Filatelia. 

 

 
¿Validan Propuesta de Producción? 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas y 
Subdirección de 
Filatelia 

8.  SI: Se autoriza la producción. 

 NO: elabora modificaciones a las propuestas y regresa a la 
actividad 7. 

 

Proveedor 9..  Envía a la Gerencia de Emisiones Filatélicas los matasellos y 
entrega documento de remisión. 

Remisión 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

10.  Elabora oficios y adjunta matasellos para que la Coordinación de 
Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y 
Formas Valoradas los distribuya a los 31 Estados de la República 
Mexicana y los puntos de venta filatélica en la Ciudad de México y 
Zona Conurbada junto con la dotación de estampillas 
correspondiente. 

Oficios 

Gerencias Estatales 
y/o Puntos de Venta 
Filatélica 

11.  Reciben matasellos y los devuelven al término del estampillado y 
cancelado de los productos filatélicos que les fueron dotados, como 
máximo 10 días posteriores a la fecha de la Cancelación de Primer 
Día de la Estampilla Postal Permanente, Conmemorativa y de Serie 
Limitada de la que se trate, o en su caso, posterior a la réplica de 
Cancelación de Primer Día de Emisión. 

 

 
Cancelación Especial 

 

Promovente 12.  Remite a la Gerencia de Emisiones Filatélicas la propuesta de 
diseño de imagen para matasello de acuerdo con su 
conmemoración para visto bueno. 

Propuesta 
Diseño 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

  
¿Valida Propuesta de Diseño? 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

13.  SI: Remite al proveedor el diseño de imagen aprobado para 
elaboración de propuesta de diseño para matasellos. 

 NO: Realiza ajustes y regresa a actividad 13. 

 

Proveedor 14.  Elabora propuestas y las remite para visto bueno de la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas y de la Subdirección de Filatelia. 

Propuesta 
Diseño 

 ¿Valida Diseño de Matasellos?  

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas y 
Subdirección de 
Filatelia 

15.  SI: Autoriza la producción. 

 NO: Elabora modificaciones a la propuesta y regresa a la actividad 
14. 

 

Proveedor 16.  Envía a la Gerencia de Emisiones Filatélicas el matasello y entrega 
documento de remisión. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMAS DE FLUJO 
 

Diseño y Producción de Matasellos para Cancelaciones de Primer Día

GERENCIA 
DE 

EMISIONES 
FILATÉLICAS

INICIO

DISEÑADOR

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

y 
Subdirección 
de Filatelia

PROVEEDOR

Reciben el diseño 
del matasello y lo 

revisan

Devuelve el diseño de 
matasello al diseñador 
para que realice los 
cambios necesarios.

Remite al proveedor el 
diseño de imagen aprobado 

para elaboración de 3 
propuestas de diseño para 

matasellos.

¿Aprueban?

Sí

No

Solicita al 
diseñador la 

elaboración del 
diseño del 
matasello

Elabora 
propuestas y las 

remite a la 
Gerencia de 
Emisiones 

Filatélicas para su 
Vdisto Bueno 

Elabora diseño de 
imagen para 
matasello y lo 

envía a la GEF y a 
la SF para su Vo.Bo

Recibe las 
propuestas  

del 
proveedor 
y las  revisa

¿Aprueba?

No

SÍ

Se hacen las 
modificaciones 
necesarias

Se autoriza la 
producción de 
los matasellos.

FIN

Envía a las 
Gerencias  

Estatales y Puntos 
de Venta los 
matasellos 

producidos  con 
apoyo del 
Almacén de 
Estampillas.  

GERENCIAS  
ESTATALES

Reciben los  
matasellos para 
confección y 
posterior 

devolución a la 
GEF

1

1

2

2
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PROMOVENTE

GERENCIA DE 
EMISIONES 
FILATÉLICAS

PROVEEDOR

Reciben el diseño del 
matasello y lo revisan

Se devuelve el  diseño de 
matasello al promovente 

para que realice los 
cambios necesarios.

Remite al proveedor el 
diseño de imagen 

aprobado para 
elaboración de 3 

propuestas de diseño 
para matasellos.

¿Aprueban?

Sí

No

Elabora propuestas y las 
remite a la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas y 

Subdirección de Filatelia 
para su Visto Bueno 

Manda diseño  para 
matasello y lo envía a la 
GEF y a  la SF para su 

Vo.Bo

Diseño y Producción de Matasellos para Cancelaciones Especiales

INICIO

Recibe las propuestas  del 
proveedor y las revisa

¿Aprueba?

No

Sí

Se hacen las 
modificaciones 
necesarias

Se autoriza la producción 
del matasello.

Subdirección de 
Filatelia y

 Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas

FIN
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7.1.6. Distribución a Nivel Nacional de Estampillas Postales Permanentes y 
Conmemorativas, así como Productos filatélicos y Matasellos para Cancelación de 
Primer Día y Especiales 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Dotar, a través de la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas 
Valoradas, a los almacenes de las Gerencias Estatales y a las Administraciones de Correos de la Ciudad 
de México y Zona Conurbada con el material filatélico (Estampillas Postales Permanentes, 
Conmemorativas y de Serie Limitada, Hojillas Filatélicas, Sobres de Primer Día) de las nuevas emisiones, 
para que sea puesto a la venta. 

 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas realizará la asignación de los productos filatélicos, en función del 
reporte de ventas que envían mensualmente las Gerencias Estatales y Administraciones de Correos 
de la Ciudad de México y Zona Conurbada, para evitar el sobre inventario de material que tengan en 
existencia. 

2. La Gerencia de Emisiones Filatélicas asignará adicionalmente dos envíos de estampillas y productos 
filatélicos, el primero para la Gerencia de Cultura Postal para su ingreso al Acervo Nacional de 
Estampillas y el segundo, para sí misma, a fin de confeccionar los productos filatélicos para atender 
las necesidades de clientes suscriptores nacionales e internacionales, de tienda filatélica y el evento 
de Cancelación de Primer Día de Emisión. 

3. No se podrá designar más allá del material disponible, toda vez que ya existe material comprometido 
para venta a suscriptores nacionales e internacionales, Museo de la Filatelia de Oaxaca y tienda 
electrónica. Asimismo se debe conservar un porcentaje como reserva en la Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas. 

4. Es responsabilidad de la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas 
y Formas Valoradas la confección de los despachos con destino a las Gerencias Estatales, 
Administraciones de Correos de la Ciudad de México y zona conurbada. 

5. La Gerencia de Emisiones Filatélicas entregará los matasellos de Cancelación de Primer Día de 
Emisión a la Coordinación Administrativa de la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas, a fin de que se envíen junto con la dotación de 
estampillas postales y productos filatélicos correspondientes. 

6. Será causa de responsabilidad para la última área o servidor público que haya firmado en la forma 
SPM 277 el extravío, pérdida o robo del material filatélico. Se levantará acta ante el Ministerio Público 
y/o autoridad competente a fin de deslindar responsabilidades, debiendo turnar copia del acta 
circunstanciada a las áreas involucradas en el proceso y a la Gerencia de Relaciones Laborales para 
que emita su dictamen. 
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7. Es responsabilidad de las Gerencias Estatales y Administraciones de Correos de la Ciudad de México 
y Zona Conurbada la distribución y/o asignación de las estampillas postales y productos filatélicos 
contemplando la normatividad establecida por la Unión Postal Universal, que obliga a poner al alcance 
de toda la población dichos productos, así como para el cumplimiento de metas de ingresos del 
Organismo. 

8. Es importante que al momento de que llegue el material filatélico a las Gerencias Estatales y 
Administraciones de Correos con punto de venta filatélico, se estampille y se cancele en su totalidad 
para la venta al público usuario y/o coleccionistas. 

9. Las oficinas postales encargadas de vender los productos filatélicos deben tener exhibido el material 
objeto de cada emisión, con la finalidad de evitar devoluciones. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.   Determina previo análisis de ventas anuales, las cifras de 
estampillas postales y productos filatélicos que distribuirá a las 
Gerencias Estatales y Administraciones de Correos de la 
Ciudad de México y Zona Conurbada. 

 En relación a los productos filatélicos, se podrán disminuir los 
montos designados, siempre y cuando el Gerencia Estatal 
remita un comunicado que justifique las causas que impidan la 
venta de dichos productos. 

Estampillas 

2.   Solicita mediante oficio a la Coordinación de Giros Postales y 
del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas 
Valoradas, la distribución y envío del material filatélico 
previamente asignado. 

Oficio 

3.   Remite a la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas, los matasellos 
de Cancelación de Primer Día para su envío junto con las 
estampillas postales y productos filatélicos asignados. 

Material 
filatélico 

Coordinación de Giros 
Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas 

4.   Confecciona despachos para programar ruta de entrega de las 
estampillas postales y productos filatélicos, que contengan el 
“seguro postal”, para ser envíos asegurados por motivo de 
pérdida, robo o extravío. 

Despachos 

5.   Informa a la Gerencia de Emisiones Filatélicas el número de 
registrado y precinto, con el que se fueron los despachos de la 
emisión. 

 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

6.   Recibe los datos para el seguimiento de los envíos registrados 
asegurados, en caso de presentarse alguna anomalía. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

GERENCIA DE EMISIONES 
FILATÉLICAS 

Distribución a Nivel Nacional de Estampillas Postales Permanentes y Conmemorativas

INICIO

Coordinación de Giros Postales y del 
Almacén de Resguardo de 

Estampillas y Formas Valoradas

Determina las cifras de 
estampillas y productos 

filatélicos  a distribuir entre 
las  Gerencias Estatales  y 

Administraciones de Correos

Remite a la Coordinación de 
Giros y Almacén de 

Estampillas y Valores  los 
matasellos de C1D para su 

envío.

Mediante oficio de 
distribución solicita a la 
Coordinación de Giros y 
Almacén de Estampillas y 

Valores  el envío del material 
filatélico.

Confecciona despachos para 
programar ruta de entrega 
de las estampillas postales y 

productos filatélicos.

Informa a la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas el 
número de registrado y 
precinto con el cual se 

fueron los  despachos de la 
emisión.

Recibirá los datos para dar 
seguimiento a los envíos 
registrados asegurados, en 
caso de presentarse alguna 

anomalía.

FIN
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7.1.7. Confección de Productos Filatélicos (Hojilla Filatélica, Sobre de Primer Día y demás 

Productos Especiales) 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO _______________________________________________________________________ 

Estampillar las hojillas filatélicas y sobres de primer día de emisión, así como su cancelación con el 
matasello de cancelación de primer día de emisión, para contar con los productos terminados que serán 
puestos a la venta a nivel nacional. 

POLÍTICAS_______________________________________________________________________ 

 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de administrar y resguardar la dotación de 
estampillas postales y productos filatélicos, hasta el término de su confección y devolución al Almacén 
Filatélico de la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas 
Valoradas, para la atención de nuevas solicitudes, tienda electrónica, clientes suscriptores nacionales 
e internacionales, etc. 

2. El resto de los productos dotados a cada Gerencia Estatal y Administración de Correos de la Ciudad 
de México y Zona Conurbada deben ser confeccionados conforme al instructivo sobre la correcta 
confección de material filatélico que remite la Gerencia de Emisiones Filatélicas, para cada nueva 
emisión, y por ningún motivo debe existir material filatélico sin estampillar, ni cancelar. El instructivo 
que se proporcione tendrá las especificaciones técnicas, de operación y de periodos correspondientes. 

3. No procederá la devolución de productos filatélicos que no estén confeccionados correctamente y es 
responsabilidad de cada Gerencia Estatal y Administración de Correos de Ciudad de México y Zona 
Conurbada la baja correspondiente sobre su inventario. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Remite vía electrónica y mediante oficio la confirmación de 
fecha de emisión de la estampilla postal al almacén de 
estampillas. 

Oficio 

Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén 
de Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas 

2.  Surte el material conforme a la distribución realizada por la 
Gerencia de Emisiones Filatélicas. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

3.  Acude a la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas, a recoger la 
dotación de material asignado a la Gerencia de Emisiones 
Filatélicas. 

 

4.  Realiza conteo del material filatélico recibido. Material 
filatélico 

 ¿Material Filatélico completo?  

5.  Sí: En cantidades y calidad, firma el recibo de salida de 
estampillas filatélicas. 

 No: Notifica al almacén para que surta el material faltante. 

 

6.  Prepara los folletos especiales y estampillas para 
confeccionar las carpetas de cancelación y en caso de 
requerirse, material para venta o atención a convenio de 
colaboración en el evento de Cancelación de Primer Día o 
Especial. 

Folletos 

7.  Solicita mediante correo electrónico y oficio a la Gerencia de 
Sistemas, el alta de producto filatélico en el sistema SIO. 

Oficio 

Gerencia de Sistemas 8.  Genera alta de producto filatélico en el Sistema SIO para el 
registro y control de dotaciones de productos filatélicos en los 
puntos de venta a nivel nacional, previa actualización del 
sistema. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

9.  Realiza la devolución de estampillas y material filatélico ya 
como producto terminado a la Coordinación de Giros Postales 
y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas 
Valoradas. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

GERENCIA DE 
EMISIONES 
FILATÉLICAS 

CONFECCIÓN DE PRODUCTOS FILATÉLICOS

INICIO

Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas 

y Formas Valoradas

Mediante Oficio y correo 
electrónico remite 

confirmación de fecha de 
emisión de la estampilla al 

Almacén.

Surte el material conforme a 
la distribución realizada por 

la GEF. 

Recibe la dotación 
correspondiente a su área y 
realiza conteo de material. 

Se preparan  los folletos 
especiales y  estampillas  para 
las Carpetas  de Cancelación.

Se pide a la Gerencia de 
Sistemas el alta de los 

productos filatélicos en el 
Sistema SIO.

Genera alta de los productos 
filatélicos  en el Sistema SIO 
para el registro y control de 
dotaciones de productos 

filatélicos.

GERENCIAS  DE 
SISTEMAS

Se realiza la devolución de 
estampillas y material filatélico 
como producto terminado a la 

Coordinación de Giros y Almacén 
de Estampillas  y Valores.

FIN
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7.1.8. Envío de Instructivos y Notificaciones de las Nuevas Emisiones de Estampillas 

Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Expedir el material de apoyo para que las Gerencias Estatales y Administraciones de Correos de la Ciudad 
de México y Zona Conurbada, así como las áreas involucradas en la recepción y venta de estampillas, 
cuenten con la información técnica necesaria para la correcta confección de los productos filatélicos de las 
nuevas emisiones de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de elaborar y enviar a las Gerencias Estatales y 
Administraciones de Correos de la Ciudad de México y Zona Conurbada, el instructivo y notificaciones 
para la correcta confección de nuevo material filatélico. 

2. El instructivo para la confección de productos filatélicos que elabora la Gerencia de Emisiones 
Filatélicas, tiene la finalidad de dar a conocer las principales características técnicas que se deben 
cumplir para poner en circulación el material filatélico. 

3. La Gerencia de Emisiones Filatélicas debe enviar mediante correo electrónico una notificación previa 
entre 2 y 5 días antes del evento de Cancelación de Primer Día de Emisión, a las Gerencias Estatales 
y Administraciones de Correos de la Ciudad de México y Zona Conurbada, para hacer de su 
conocimiento la circulación de una nueva Estampilla Postal Permanente, Conmemorativa y de Serie 
Limitada. 

4. Las Gerencias Estatales son responsables de la distribución de las estampillas y productos filatélicos 
en su Entidad, así como programar los eventos de réplica de Cancelación de Primer Día, en caso de 
requerirlo. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Envía a través de correo electrónico una notificación a los 
Gerentes Estatales, en la que se les anticipa el envío de una 
nueva emisión. 

Notificación 

Gerencias Estatales 2.  Reciben correo electrónico de notificación de una nueva 
emisión. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

3.  Genera el instructivo para la correcta confección de nuevo 
material filatélico, cuando se va a emitir la estampilla. 

Instructivo 

4  Envía a través de correo electrónico de 2 a 5 días antes de 
la Cancelación, el instructivo a las Gerencias Estatales, a las 
Gerencias adscritas a la Dirección Metropolitana y a las 
Administraciones de Correos que cuentan con punto de 
venta filatélico, que establece: 

a) Ubicación de la estampilla de acuerdo al formato de la 
misma; 

b) Forma correcta para colocar el sello de Cancelación de 
Primer Día de Emisión; 

c) Cómo debe adherirse la estampilla en el sobre, hojilla y 
folleto especial. 

Instructivo 

Gerencias Estatales, 
Gerencias de la Dirección 
Metropolitana y 
Administraciones de 
Correos 

5.  Reciben instructivo para la correcta confección de nuevo 
material filatélico, y realizan la confección de productos 
filatélicos, para su distribución y venta. 

Instructivo 

Gerencias Estatales 6.  Realiza la réplica de Cancelación de Primer Día (en su 
caso). 

 

Gerencias Estatales, 
Gerencias de la Dirección 
Metropolitana y 
Administraciones de 
Correos 

7.  Contactan a la Gerencia de Emisiones Filatélicas para 
resolver dudas, en caso de existir. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

GERENCIA DE EMISIONES 
FILATÉLICAS 

Envío de Instructivos y Notificaciones de las Nuevas Emisiones

INICIO

GERENCIAS ESTATALES

Envía correo electrónico a 
los gerentes estatales en 

el que informa el envío del 
material filatélico de una 

nueva emisión.

Reciben instructivo y 
confeccionan los 

productos filatélicos de 
acuerdo a este para su 

distribución y venta.

Se prepara el instructivo 
para la confección de los 

diversos productos 
filatélicos. Mismo que será 

enviado de 2 a 5 días 
hábiles antes de la C1D

FIN
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7.1.9. Digitalización de las Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie 
Limitada para Acervo 

 
Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Actualizar tanto el portal web del acervo filatélico de la SHCP – TIEV como la tienda electrónica del 
SEPOMEX, dónde se muestran las Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada 
emitidas por el Servicio Postal Mexicano e impresas por los Talleres de Impresión de Estampillas y Valores. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de elaborar la compilación de estampillas postales 
digitalmente. 

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Emisiones Filatélicas, realizar el proceso de digitalización de las 
Estampillas Postales Permanentes y Conmemorativa, almacenándolas en archivo .jpg, asimismo, debe 
indicar en una base de datos los datos técnicos correspondientes. 

3. La digitalización de las estampillas postales se debe llevar a cabo de acuerdo a su fecha de emisión. 

4. La Gerencia de Emisiones Filatélicas debe enviar mensualmente a los Talleres de Impresión de 
Estampillas y Valores, las estampillas postales digitalizadas para su carga en el sistema web. 
Asimismo, el alta en el sistema del portal de Tienda Electrónica para su correcta visualización de los 
usuarios de la misma. 

5. Para el caso del acervo filatélico, los Talleres de Impresión de Estampillas y Valores serán 
responsables de la carga de los archivos en el sistema web. 

6. Por su parte, la Gerencia de Emisiones Filatélicas, es responsable de cargar las imágenes de cada 
emisión de estampilla en el portal de Tienda Electrónica. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

1.  Procede a la digitalización de la Estampilla Postal Permanente, 
Conmemorativa o de Serie Limitada, que sea emitida. 

 

2.  Compila en archivos .jpg las imágenes con una resolución en 
más de 300 DPIS. 

 

3.  Elabora archivo Excel con la información técnica 
correspondiente a cada Estampilla Postal Permanente, 
Conmemorativa o de Serie Limitada. 

Información 
técnica 

4.  Envía archivos Excel con la información técnica a los Talleres 
de Impresión de Estampillas y Valores, para su publicación. 

 Carga las imágenes y características técnicas en el portal de 
Tienda Electrónica para su actualización. 

 

Talleres de 
Impresión de 
Estampillas y 
Valores 

5.  Recibe material digitalizado, realizando la carga y 
actualización del acervo filatélico en el sitio web. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

Digitalización de Estampillas Permanentes, Conmemorativas y de 
Serie Limitada para Acervo

INICIO

Talleres de Impresión de 
Estampillas y Valores

Digitaliza las estampillas 
emitidas en archivo .jpg 

con una resolución en más 
de 300 DPIS.

Reciben instructivo y 
confeccionan los 

productos filatélicos de 
acuerdo a este para su 

distribución y venta.

Elabora archivo Excel con 
la información técnica 

correspondiente a cada 
Estampilla Postal 

Conmemorativas, Especial 
y de Serie Permanente.

FIN

Carga los imágenes y 
características técnicas en 

el portal de Tienda 
Electrónica y envía los 

archivos realizados a los 
TIEV para su publicación.
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7.1.10. Elaboración del Proyecto de Decreto mediante el cual se Autoriza la Emisión de 

Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Presentar a la Dirección Corporativa de Asuntos Jurídicos y Seguridad Postal el proyecto de Decreto 
mediante el cual el titular del Poder Ejecutivo Federal, autoriza la emisión ordinaria o extraordinaria de 
Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada durante el ejercicio fiscal que 
concluye y enunciando el siguiente ejercicio fiscal. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. El Plan Nacional de Desarrollo respectivo, señala que una sociedad culturalmente desarrollada tendrá 
una mayor capacidad para entender su entorno y, bajo este contexto, establece como una de sus 
estrategias proteger y preservar el patrimonio cultural nacional. 

2. El Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes respectivo, destaca la importancia de 
modernizar y restructurar al Servicio Postal Mexicano, en virtud de que el desarrollo de la infraestructura 
del SEPOMEX permitirá lograr una mayor efectividad, competitividad, apertura, autosuficiencia 
financiera y eficiencia operativa, al ser el órgano encargado de prestar el servicio público de correos 
en todo el territorio nacional a precios asequibles, dando acceso a las poblaciones marginadas y 
ofreciendo la posibilidad de acercar trámites y servicios gubernamentales a la población, potenciando 
su cobertura. 

3. De conformidad con el artículo 64 de la Ley del Servicio Postal Mexicano, corresponde al Presidente 
de la República la emisión de estampillas postales, las cuales se harán, retirarán, sustituirán o 
resellarán en los términos en que el mismo lo disponga mediante Decreto, el cual contendrá las 
características de las estampillas y las condiciones que deban cumplirse para su vigencia, retiro o 
caducidad. 

4. La emisión de estampillas postales ha resultado un medio idóneo para conmemorar hechos históricos 
de trascendencia nacional e internacional, dar amplia difusión a eventos que tienden a la unión de los 
pueblos y la paz universal, así como dar a conocer las bellezas artísticas, arqueológicas y las de orden 
natural que sean parte de la cultura y de la civilización en general. 

5. El Decreto de la Emisión de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada 
autorizará tanto la emisión ordinaria como extraordinaria, correspondiente al ejercicio fiscal en curso. 

6. Para la conformación del Decreto de Emisiones de Estampillas Postales, el Servicio Postal Mexicano 
a través de la Subdirección de Filatelia y la Gerencia de Emisiones Filatélicas, determinarán el valor 
facial, tiraje, diseño, forma de comercialización, las imágenes, tipografía, así como los créditos que se 
manejan para conformar el diseño de la estampilla y dispondrá de las estampillas que sean necesarias 
conforme a la normatividad aplicable en esa materia. 
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7. Las estampillas señaladas en los artículos del Decreto de Emisiones de Estampillas Postales, estarán 
a la venta conforme al calendario que establezca el Servicio Postal Mexicano; no tendrán caducidad y 
serán válidas para el pago de franqueo de toda clase de correspondencia, así como para cubrir las 
tarifas postales hasta su total agotamiento. 

8. El Decreto de Emisiones de Estampillas Postales entrará en vigor al día siguiente de su publicación en 
el Diario Oficial de la Federación. 

9. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de elaborar el Decreto para la Emisiones de 
Estampillas Postales al término del ejercicio vigente. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

1.  Al término del ejercicio vigente, reunirá la información técnica 
correspondiente de cada una de las Emisiones de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada que 
se llevaron a cabo. 

Información 
técnica 

2.  Elabora proyecto de Decreto de Emisiones de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada con 
la información reunida, para su autorización. 

Decreto 

3.  Revisa, ajusta y envía el proyecto de Decreto para aprobación y 
visto bueno de la Subdirección de Filatelia. 

 

Subdirección de 
Filatelia 

4.  Revisa el proyecto de Decreto de Emisión de Estampillas Postales 
Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada, lo autoriza y 
envía a la Subdirección Jurídica. 

En caso, de No autorizar el proyecto de Decreto, indica 
observaciones que procedan para su integración. 

Decreto 

Subdirección 
Jurídica 

5.  Recibe y revisa los aspectos legales del proyecto de Decreto de 
Emisión de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y 
de Serie Limitada. 

Decreto 

6.  Envía observaciones a la Subdirección de Filatelia, para que las 
solvente y reenvíe la nueva revisión el proyecto. 

 

 ¿APRUEBA PROYECTO DE DECRETO?  

7.  NO: Regresa a la Gerencia de Emisiones Filatélicas para realizar 
modificaciones. 

 Si: Da su Vo.Bo. y los devuelve. 

 

Subdirección de 
Filatelia 

8  Tramita ante la Dirección Corporativa de Planeación Estratégica 
la validación y/o visto bueno del Decreto ante la CONAMER, para 
su publicación en el Diario Oficial de la Federación. 

 

Subdirección de 
Filatelia y Gerencia 
de Emisiones 
Filatélicas 

9.  Espera hasta la publicación del Decreto de Emisión de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada en el 
Diario Oficial de la Federación, firmado y autorizado por el 
Presidente de los Estados Unidos Mexicanos. 

 

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ELABORACIÓN DEL PROYECTO DE DECRETO 

GERENCIA DE 
EMISIONES 
FILATÉLICAS

Al término del ejercicio vigente 
elabora el Proyecto de Decreto 

para la autorización de Emisión de 
Estampillas Postales 

Conmemorativas, y Especiales con 
la información técnica de cada una 
de ellas y solicita Vo.Bo de la SF.

INICIO

SUBDIRECCIÓN 
JURÍDICA

SUBDIRECCIÓN DE 
FILATELIA

Revisa el proyecto de Decreto para 
la Autorización de emisión de 

Estampillas Postales 
Conmemorativas y Especiales.

Envía el documento a  la 
Subdirección Jurídica

Devuelve a la GEF para 
corregir las 

observaciones  
encontradas.

¿Autoriza?

No

Sí

Recibe el citado documento para 
revisión y Vo.Bo, en el caso de 

existir observaciones, se devuelve a 
la SF para que sean solventadas.

Realiza las correcciones  
enlistadas por la SF y 
remite para su Vo.Bo.

SUBDIRECCIÓN DE 
FILATELIA Y 
GERENCIA DE 
EMISIONES 
FILATÉLICAS

Tramitan ante la Dirección 
Corporativa de Planeación 

Estratégica su inclusión ante la 
CONAMER a efecto de contar con 
su validación para su publicación en 
el Diario Oficial de la Federación.

Se espera la publicación en el DOF 
debidamente firmado y autorizado 
por el Presidente Constitucional de 
los Estados Unidos Mexicanos,

FIN

 
  



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 46 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

7.2. Eventos Especiales 

 

7.2.1. Evento de Cancelación de Primer Día de Emisión 

 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Coordinar los eventos en los que se realice el protocolo de Cancelación de Primer Día de Emisión de las 
Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada, para ponerlas en circulación a 
nivel nacional e internacional. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. En toda Cancelación de Primer Día de Emisión debe emitirse una estampilla postal nueva, 
generándose los materiales filatélicos como la estampilla postal, hojilla filatélica y sobre primer día, 
carpetas, fascículos, hojas recuerdo, etc. 

2. Para el caso de emisiones permanentes, la Subdirección de Filatelia y/o la Gerencia de Emisiones 
Filatélicas organizarán las Cancelaciones de Primer Día de Emisión propias en conjunto con la 
Dirección General y la Dirección Corporativa Comercial. 

3. La Cancelación de Primer Día de Emisión también puede ser solicitada por un tercero a través de 
recursos propios, donde el evento la realizan en el lugar que el promovente considere conveniente de 
acuerdo a su número de invitados y presupuesto. 

4. Los terceros que deseen llevar a cabo su evento en las instalaciones del Palacio Postal deben cubrir 
una cuota de colaboración y apoyo, que se encuentra en la Tarifa Postal Vigente. 

5. La Subdirección de Filatelia – Gerencia de Emisiones Filatélicas se trasladarán al lugar en que se 
llevará a cabo el evento de Cancelación de Primer Día de Emisión, señalado por el tercero cuando su 
evento no sea en las instalaciones del Palacio Postal. 

6. La Dirección General del Servicio Postal Mexicano decidirá el número de carpetas y/o cortesías a 
entregar a los principales funcionarios del evento. 

7. Previa solicitud del promovente en los eventos de Cancelación de Primer Día de Emisión y/o 
Especiales, se podrá ubicar un módulo de venta operado por personal de la Subdirección de Filatelia, 
para que los invitados puedan adquirir sus estampillas postales y productos filatélicos alusivos a la 
emisión. 

8. Las salidas de todo material filatélico debe ser autorizado por la Dirección Corporativa Comercial y/o 
Dirección General. 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

  
EMISIONES PERMANENTES 

 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

1.  Recibe aprobación para emisión de una nueva estampilla postal.  

2.  Realiza programa de trabajo.  Programa 

3.  Diseña programa para el evento. Programa 

4.  Contrata para eventos grandes, los servicios de un proveedor para 
que cubra los servicios integrales que en su caso sean requeridos. 

 

5.  Realiza y acondiciona un espacio designado dentro del Palacio 
Postal para eventos pequeños, utilizando material mínimo y 
disponible en la Gerencia de Emisiones Filatélicas. 

 

Dirección General 6.  Preside evento de Cancelación de Primer Día de Emisión, en caso 
de no poder asistir, designa a un funcionario público del SEPOMEX, 
para que acuda en su nombre y representación. 

 

Instituciones 
Participantes 

  Designan a un servidor público para asistir al protocolo de 
Cancelación de Primer Día de Emisión. 

 

  
EMISIONES CONMEMORATIVAS 

 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

7.  Recibe programa del evento para llevar a cabo el evento de 
Cancelación de una nueva estampilla postal. 

Programa 

8.  Informa al tercero, en caso de requerirse y/o haber sido solicitado, el 
monto de la cuota de recuperación por ocupar el Palacio Postal. 

 

Tercero o 
Promovente 

9.  Coordina evento en sus instalaciones y/o lugar contratado, para lo 
cual, se desplaza al lugar indicado el principal funcionario del 
SEPOMEX, el staff de la Subdirección de Filatelia y la Gerencia de 
Información y Difusión, para la cobertura del evento. 

 

  
CONSIDERACIONES 

 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

10.  Lleva a cabo el evento de Cancelación de Emisión de Primer Día, 
con los principales funcionarios del Organismo. 

 

11.  Realiza sesión fotográfica.  

12.  Publica fotografías en las redes sociales del Servicio Postal 
Mexicano y medios de comunicación por parte de los Terceros. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

GERENCIA DE EMISIONES FILATÉLICAS 

EVENTO DE CANCELACIÓN DE PRIMER DÍA DE EMISIÓN

Recibe aprobación para la 
emisión de una nueva 

estampilla postal por lo que 
realiza programa del evento 

y trabajo.

Se gestiona con la Dirección 
General, el funcionario que 

presidirá el evento.

Contrata servicios de un 
proveedor externo, en caso 
de tenerse programado un 

evento grande.

Recibe programa del evento 
para l levar a cabo la 

Ceremonia de Cancelación 
de una nueva estampilla 

postal.

En caso de haber sido 
solicitado por el 

promovente, se informa el 
costo y gestiona el pago del 
uso del espacio de Palacio 

Postal.

En caso de que estén 
participando otras 

instituciones, estás designan 
al servidor que asistirá al 

evento.

Se coordina el personal que 
asistirá al evento en 
cuestión, siendo el 

funcionario principal de 
SEPOMEX y staff por parte de 

la SF y GID.

FIN

INICIO

EMISIONES 
PERMANENTES

EMISIONES 
CONMEMORATIVAS

¿Tipo de Cancelación’
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 
7.2.2. Evento de Cancelación Especial 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Coordinar los eventos de Cancelación Especial para cancelar una estampilla postal emitida con anterioridad 
por el Servicio Postal Mexicano, con un matasello especialmente diseñado para la celebración, que no 
haya sido susceptible de una nueva emisión de acuerdo a las políticas, disposiciones y criterios filatélicos, 
pero que permita dar realce al evento. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. Para las Cancelaciones Especiales se debe cancelar una estampilla postal emitida con anterioridad y 
que el Servicio Postal Mexicano cuente con existencia de material. 

2. La Subdirección de Filatelia y/o Gerencia de Emisiones Filatélicas debe organizar las Cancelaciones 
Especiales en conjunto con el solicitante. 

3. El tercero o promovente debe cubrir la cuota de recuperación y apoyo por Cancelación Especial y 
elaboración de matasello con base en la tarifa postal vigente. 

4. Los terceros que deseen llevar a cabo su evento en las instalaciones del Palacio Postal deben cubrir 
una cuota establecida en la tarifa postal vigente. 

5. La Subdirección de Filatelia – Gerencia de Emisiones Filatélicas debe trasladarse al lugar en que se 
lleve a cabo el evento de Cancelación Especial, señalado por el tercero cuando su evento no sea en 
las instalaciones del Palacio Postal. 

6. Solo se debe otorgar una carpeta con un juego de dos estampillas y/o series al promovente. 

7. Las salidas del material deben ser autorizadas por la Dirección General y/o la Dirección Corporativa 
Comercial, previo pago de la cuota de recuperación y apoyo. 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

  EMISIONES CONMEMORATIVAS  

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.  Recibe pago de la cuota de recuperación y apoyo para 
efectuar una cancelación especial. 

 

2.  Solicita programa del evento para informar a la Dirección 
General del SEPOMEX y ésta última, designe a un funcionario 
para su participación en dicho evento. 

Programa 

3.  Coordina el evento con el solicitante indicando la sede, horario 
y el programa del evento. 

 

Tercero o 
Promovente 

4.  Coordina evento en sus instalaciones o lugar que haya 
contratado, el principal funcionario del SEPOMEX, el staff de 
la Subdirección de Filatelia y la Gerencia de Información y 
Difusión, se desplazan al lugar indicado para la cobertura de 
dicho evento. 

 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

5.  Lleva a cabo el evento de Cancelación Especial con los 
principales funcionarios del Organismo. 

 

6.  Realiza sesión fotográfica. fotografías 

Gerencia de 
Información y 
Difusión 

7.  Realiza la publicación en las redes sociales del Servicio Postal 
Mexicano y medios de comunicación por parte de los terceros. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

EVENTO DE CANCELACIÓN ESPECIAL

GERENCIA DE EMISIONES FILATÉLICAS

Recibe el pago de la cuota de 
recuperación y apoyo para 
efectuar una Cancelación 

Especial

Se solicita programa del evento 
para hacérselo llegar a la 
Dirección General y esta 
designe al funcionario que 

presidirá el mismo.

Se coordina el personal que 
asistirá al evento en cuestión, 
siendo el funcionario principal 
de SEPOMEX y staff por parte de 

la SF y GID.

FIN

INICIO

Se lleva a cabo el evento y 
posteriormente se publicará 
en las redes sociales del 

organismo.
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 
7.2.3. Réplica de Evento de Cancelación de Primer Día de Emisión en las Gerencias 

Estatales 

 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas / Gerencia 
Estatal 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Controlar y supervisar las réplicas de los Eventos de Cancelación de Primer Día de Emisión que se lleven 
a cabo en las Gerencias Estatales, buscando la promoción de la filatelia y cultura postal, reflejados en 
ingresos para el Organismo. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. Para las réplicas de Cancelación de Primer Día de Emisión, las Gerencias Estatales deben solicitar 
autorización a la Subdirección de Filatelia y/o Gerencia de Emisiones Filatélicas, para poder reproducir 
el evento. 

2. Ninguna Gerencia Estatal podrá realizar el evento de réplica hasta que no se cancele la estampilla en 
el evento de Primer Día de Emisión. 

3. Las Gerencias Estatales están obligadas a remitir el programa de la réplica de la Cancelación a la 
Subdirección de Filatelia y/o Gerencia de Emisiones Filatélicas. 

4. Las Gerencias Estatales deben remitir evidencia documental del evento realizado a la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas. 

5. El Director Regional y/o la Gerencia Estatal deben presidir el evento, en las réplicas de Cancelación, 
salvo indicación contraria por parte de la Dirección General del Servicio Postal Mexicano. 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Subdirección de 
Filatelia / Gerencia 
de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Recibe solicitud de autorización de la Gerencia Estatal para 
replicar evento de Cancelación de Primer Día de Emisión y sus 
productos filatélicos. 

Solicitud 

2.  Prepara respuesta a la Gerencia Estatal para que programe su 
evento. 

Respuesta 

 ¿Autoriza Replica de Evento?  

3.  SÍ: Solicita enviar programa del evento. 

 NO: Solicita solventar información de la Subdirección de 
Filatelia y/o Gerencia de Emisiones Filatélicas. 

 

Gerencia Estatal 

4.  Remite programa del evento. Programa 

5.  Presenta réplica del evento de Cancelación de Primer Día de 
Emisión, en la fecha y hora programada. 

 

6.  Reporta a través de evidencia fotográfica y síntesis informativa 
a la Gerencia de Emisiones Filatélicas los resultados del 
evento. 

Evidencia 
Fotográfica 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

RÉPLICA DE EVENTO DE CANCELACIÓN DE PRIMER DÍA DE EMISIÓN

SUBDIRECCIÓN DE FILATELIA Y 
GERENCIA DE EMISIONES  FILATÉLICAS

Reciben solicitud de 
autorización de la Gerencia 
Estatal para replicar evento 

de C1D 

Preparan respuesta a la 
Gerencia Estatal para que 

programe su evento.

Se solicita el programa del 
evento a la Gerencia 

Estatal

FIN

INICIO

Realiza la réplica de la 
C1D en la fecha y hora 

programada y envía 
evidencias fotográficas a la 
SF y GEF como resultado 

del evento.

GERENCIA ESTATAL

¿Autorizan?

Sí

No

Remite programa del 
evento 

Aclara las observaciones 
de la SF y GEF, buscando 

que el evento sea 
aprobado.
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

7.2.4. Otros Eventos 

 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas / Gerencia 
de Cultura Postal 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Supervisar los eventos culturales que sean autorizados por la Dirección General del Servicio Postal 
Mexicano y organizados por un tercero en el Palacio Postal. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. El recinto Palacio Postal se prestará únicamente para la realización de eventos culturales que sean 
previamente autorizados por la Dirección General. 

2. Los interesados deben presentar oficio de solicitud de autorización dirigido a la Dirección General y/o 
Dirección Corporativa Comercial. 

3. El tercero debe entregar un programa del evento con el listado de los funcionarios que presidirán, así 
como una relación de invitados. 

4. Queda estrictamente prohibido y/o restringido violar las normas en materia de Protección Civil que se 
han implementado para el uso de los espacios dentro del Palacio Postal. 

5. Los horarios de montajes serán establecidos por la Subdirección de Filatelia y/o Gerencia de Emisiones 
Filatélicas, de acuerdo a disponibilidad de agenda y de otros eventos. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Solicitante 1.  Remite al Organismo solicitud de autorización de ocupar 
alguno de los espacios del Palacio Postal, para realizar algún 
evento cultural. 

Solicitud 

Dirección General / 
Dirección 
Corporativa 
Comercial 

2.  Recibe solicitud para desarrollar un evento cultural.  

 ¿Otorga Autorización?  

3.  SÍ: Avisa a la Subdirección de Filatelia. 

 NO: Informa por no cumplir con el tipo de evento. 

 

Subdirección de 
Filatelia / Gerencia 
de Emisiones 
Filatélicas 

4.  Recibe solicitud autorizada por la Dirección General. Autorización 
5.  Notifica al solicitante la autorización y remite lineamientos de 

uso de espacio dentro del Palacio Postal para su 
cumplimiento. 

Lineamientos 

Solicitante 

6.  Devuelve con al menos tres días antes de la fecha del evento, 
los lineamientos de uso de espacio del Palacio Postal 
requisitados, indicando lo siguiente: 

 Vehículos, 

 Personal y 

 Responsable de acudir al montaje del evento. 

 

7.  Organiza la logística del evento, montaje y espacio, con la 
supervisión de la Subdirección de Filatelia / Gerencia de 
Emisiones Filatélicas. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

REALIZACIÓN DE OTROS EVENTOS EN PALACIO POSTAL

DIRECCIÓN GENERAL Y/O DIRECCIÓN 
CORPORATIVA COMERCIAL

Reciben solicitud para 
desarrollar un evento 

cultural. 

Se le notifica que su evento 
no cumple con los requisitos 

necesarios para poder 
llevarse a cabo en un recinto 

cultural.

FIN

INICIO

Requisita los lineamientos  
enviados por la SF y GEF y 
los devuelve al menos con 
tres días  de anticipación a la 

fecha del evento.

SUBDIRECCIÓN DE FILATELIA Y 
GERENCIA DE EMISIONES FILATÉLICAS

¿Autorizan?

No

Sí

Informa al solicitante la 
autorización y remite 
lineamientos de uso de 

espacio dentro del Palacio 
Postal para su 
cumplimiento.

Recibe solicitud autorizada 
por la Dirección General y/o 

Dirección Corporativa 
Comercial.

SOLICITANTE

Remite solicitud de 
autorización para ocupar 
alguno de los espacios de 
Palacio Postal  para la 

realización de un evento.

Le envía a la Subdirección de 
Filatelia y/o Gerencia de 
Emisiones Filatélicas  los 
detalles del evento a 

llevarse a cabo.

Supervisan la logística del 
evento, antes, durante y 
después del mismo.
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7.3. Atención a Solicitudes de Estampillas Postales Permanentes, 
Conmemorativas y de Serie Limitada a Nivel Nacional 

 

7.3.1. Atención a las Solicitudes de Estampillas Postales por parte de los Almacenes de 
las Gerencias Estatales y Administraciones de Correos de la CDMX y Zona 
Conurbada de acuerdo a sus Ingresos, mediante forma SPM 208 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas / Gerencia Estatal / Administraciones 
de Correos de la CDMX y Zona Conurbada 

OBJETIVO________________________________________________________________ 

Validar y autorizar las solicitudes de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada 
de las Gerencias Estatales y Administraciones de Correos de la Ciudad de México y Zona Conurbada, de 
acuerdo a sus reportes de ventas. 

 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Emisiones Filatélicas, validar y autorizar las solicitudes de 
estampillas en cualquiera de sus modalidades. 

2. Las solicitudes de estampillas se harán por medio de correo electrónico, remitiendo la forma SPM 208 
debidamente requisitada y autorizada al menos por la Gerencia Estatal. 

3. Con respecto a las Administraciones de Correos de la Ciudad de México y Zona Conurbada deben 
remitir sus solicitudes a la Coordinación Administrativa de la Dirección Metropolitana, para cargar al 
Sistema de Control de Almacén y Estampillas (CAE) la información y la Gerencia de Emisiones 
Filatélicas valide y autorice. 

4. Las Gerencias Estatales y las Administraciones de Correos deben revisar sus existencias vs ingresos, 
para que puedan planear sus solicitudes de estampillas de acuerdo a sus necesidades. 

5. Las Gerencias Estatales deben enviar a la Subdirección de Filatelia-Gerencia de Emisiones Filatélicas, 
el formato de reporte de existencias y productos filatélicos dentro de los primeros 5 a 7 días hábiles de 
cada mes. 

Como máximo deben contar con un stock de hasta el 250% respecto de su venta, menos las existencias 
al momento de su corte. 

6. Las estampillas postales sin importar si son permanentes, conmemorativas o de serie limitada, deben 
ser vendidas desde el momento en que se ponen en circulación. 
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.  Recibe vía correo electrónico, forma SPM 208 requisitada y 
validada por la Gerencia Estatal. 

SPM 208 

2.  Verifica en el sistema CAE el control de existencias físicas de 
estampillas y productos filatélicos. 

 

3.  Consulta en el sistema ALEFOV que las estampillas se 
encuentren disponibles. 

 

 ¿Valida Disponibilidad?  

4.  SI: Solicita al Coordinación de Giros Postales y del Almacén 
de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas, mediante 
oficio se surtan las estampillas y/o productos filatélicos 
solicitados. 

Oficio 

5.  NO: considerando lo siguiente: 

a) Por no contar en el momento con existencias físicas del 
material. 

b) Por enviar mal requisitado el formato SPM 208. 

c) Por no considerar el reporte de sus ventas. 

d) Por no haber considerado la carga previa en el Sistema 
ALEFOV. 

(Regresa a la actividad 4). 

SPM 208 

6.  Atiende pedidos extraordinarios de estampillas y productos 
filatélicos con venta comprometida, es decir, aquellas que por 
su naturaleza el material debe entregarse sin restricciones 
(Gobierno, particulares, etc.). 

 

Coordinación de 
Giros Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y 
Formas Valoradas 

7.  Surte pedidos y envía a las Gerencias Estatales, 
Administraciones de Correos de la Ciudad de México y Zona 
Conurbada, las estampillas y/o productos filatélicos 
solicitados. 

Material 
filatélico 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ATENCIÓN A LAS SOLICITUDES DE ESTAMPILLAS POSTALES POR PARTE DE LOS ALMACENES

Coordinación de Giros Postales y del 
Almacén de Resguardo de Estampillas y 

Formas Valoradas

Verifica en el sistema CAE el 
control de existencias  físicas 
y consulta en el sistema 

ALEFOV que las  estampillas 
se encuentren disponibles.

INICIO

GERENTE DE EMISIONES FILATÉLICAS

Recibe forma SPM 208 vía 
correo electrónico 

debidamente requisitada y 
validad por el Gerente 

Estatal.

Se le notifica a la Gerencia 
Estatal el motivo por el cual 
no puede ser procesada su 

solicitud.

¿Valida?No

Sí

Solicita al Almacén de 
estampillas y Valores que se 
surtan las estampillas  y/o 

productos filatélicos 
solicitados.

Surte pedidos y envía a las 
Gerencias  Estatales, 

Administraciones Postales  
de la Ciudad de México y 

Zona Conurbada.

FIN
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 
7.3.2. Reporte de Ventas y Existencias de Estampillas Postales Permanentes, 

Conmemorativa y de Serie Limitada, así como Productos Filatélicos a Nivel Nacional 

 
Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas / Gerencia Estatal 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Establecer medidas de control y supervisión para evitar sobre inventarios o desabasto de los mismos en los 
Almacenes de las Gerencias Estatales y Administraciones de Correos de la Ciudad de México y Zona 
Conurbada. 

 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. Es responsabilidad de la Gerencia Estatal y/o Administración de Correos de la Ciudad de México y 
Zona Conurbada, remitir al área responsable del control de existencia de la Gerencia a la cual se 
encuentren adscritas; en un plazo de los primeros 5 días hábiles del mes el Reporte de Ventas y 
Existencias de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada, así como 
Productos Filatélicos. 

2. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de revisar y analizar los Reporte de Ventas y 
Existencias de Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada, así como 
Productos Filatélicos recibidos, para contar con la información suficiente y poder realizar las solicitudes 
de impresión de nuevas estampillas postales, para atender las necesidades del Servicio Postal 
Mexicano a nivel nacional. 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia Estatal, 
Administración de 
Correos de la CDMX 
y zona metropolitana 

1.  Elabora y envía dentro de los primeros 5 días hábiles del 
mes, por vía electrónica, el Reporte de Ventas y 
Existencias de Estampillas Postales Permanentes, 
Conmemorativa y de Serie Limitada, así como Productos 
Filatélicos. 

Reporte 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

2.  Recibe y revisa Reportes de Ventas y Existencias de 
Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de 
Serie Limitada, así como Productos Filatélicos, para poder 
confirmar el desplazamiento de las dotaciones 
suministradas a las Gerencias Estatales y 
Administraciones de Correos de la Ciudad de México y 
Zona Conurbada. 

Reporte 

3.  Considera los consumos reportados a efecto de planear la 
producción de estampillas postales con los Talleres de 
Impresión de Estampillas y Valores dependientes de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Reporte de Ventas y Existencias de Estampillas Postales Permanentes, 
Conmemorativas y de Serie Limitada

GERENCIAS ESTATALES Y 
ADMINISTRACIONES DE CORREOS

Notifica de recibido y prepara 
el envío a la GEF del informe 
dentro del plazo establecido.

INICIO

GERENCIA DE 
EMISIONES FILATÉLICAS

Revisa el informe de ventas y 
estampillas postales para 

confirmar el desplazamiento 
de las dotaciones 

suministradas.

SUBDIRECCIÓN DE FILATELIA

Solicita mediante oficio a 
todas las Gerencias Estatales 
y  Administraciones Postales 

un informe de ventas y 
existencias de productos 

filatélicos. 

Considera los consumos 
reportados para planear la 

siguiente producción de 
estampillas postales con los 

TIEV.

FIN
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SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

7.4. Control de Existencias de las Estampillas y Productos Filatélicos asignados a 
la Gerencia de Emisiones Filatélicas por cada una de las Emisiones de 
Estampillas Postales Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada 

 

7.4.1. Material para Eventos de Cancelación de Primer Día de Emisión y Especiales 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Disponer de las estampillas postales y productos filatélicos que serán ocupados para atender los eventos 
de Cancelación de Primer Día de Emisión y especiales a nivel nacional, para atención de clientes, 
suscriptores y Tienda Electrónica. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas debe conformar el material para atender de forma centralizada 
las necesidades de eventos de Cancelación de Primer Día de Emisión, Ventas, Convenios, Cortesías, 
Clasificadores y Devoluciones al Almacén, para atención de clientes suscriptores y Tienda Electrónica. 

2. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable del uso eficiente y efectivo de los materiales 
filatélicos bajo su cargo y seguridad. 

3. Las salidas de material serán justificadas mediante facturaciones, cortesías, entrega de convenios y/o 
devoluciones. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

  Cancelación de Primer Día  

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.  Acude al Almacén de Estampillas y Formas Valoradas por material 
filatélico, previa distribución de estampillas asignadas. 

Material 
filatélico 

2.  Confecciona material filatélico.  

3.  Separa parte del material para la Cancelación de Primer Día de 
Emisión: 
 Folletos de cancelación,  
 4 estampillas dependiendo del folleto, 
 Carpeta de courpiel,  
 Cortesías,  
 Caja de plata,  
 Sello, y 
 Módulo de Venta 

 

4.  Reporta como salida el material filatélico a fin de mes, y se reflejará 
en el control de existencias a través de: 
 Folletos de cancelación,  
 4 estampillas dependiendo del folleto, 
 Carpeta de courpiel,  
 Cortesías,  
 Caja de plata,  
 Sello, y 
 Módulo de Venta 

 

  Cancelación Especial  

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

5.  Recibe solicitud vía correo electrónico o telefónica de estampilla a 
cancelar. 

Solicitud 

6.  Notifica al Responsable de Control de Existencias, solicite material 
para elaborar carpeta de cancelación. 

 

7.  Solicita vía correo electrónico a la Coordinación de Giros Postales y 
del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas el 
material filatélico. 

 

Coordinación de 
Giros Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y 
Formas Valoradas 

8  Atiende solicitud de material filatélico para evento de Cancelación 
Especial y surte de material a la Gerencia de Emisiones Filatélicas 
para confeccionar la carpeta y folleto de cancelación especial. 

Solicitud 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

9  Despacha materiales filatélicos que serán usados en la Cancelación 
Especial, dando salida mediante lo siguiente: Cancelación de Primer 
Día de Emisión, Ventas, Convenios, Cortesías, Clasificadores y 
Devoluciones al Almacén para atención de clientes suscriptores y 
Tienda Electrónica. 

Salida 

  TERMINA PROCEDIMIENTO  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

GERENCIA DE EMISIONES  FILATÉLICAS  

Control de Existencias de las Estampillas y Productos Filatélicos Asignados a la Gerencia de Emisiones Filatélicas

Acude al Almacén de 
Estampillas y Formas 
Valoradas  por material 
filatélico de la GEF previa 
autorización de estampillas 

asignadas.

Recibe solicitud vía correo 
electrónico o telefónica de 
estampillas a cancelar.

INICIO

CANCELACIONES DE 
PRIMER DÍA

CANCELACIONES 
ESPECIALES

Confecciona material 
filatélico.

Separa parte de ese material 
para la Cancelación de 

Primer Día de Emisión y al 
final del mes lo reportará 

como salida en el control de 
existencias.

Le pide al responsable del 
control de existencias  
solicite el material al 

Almacén para elaborar la 
carpeta de Cancelación 

Especial.

Coordinación de Giros Postales y del Almacén 
de Resguardo de Estampillas y Formas 

Valoradas

Atiende la solicitud de 
material para la Ceremonia 
de Cancelación Especial y 
surte el material a la GEF.

Despacha materiales  
filatélicos  a utilizar en la 

Ceremonia de Cancelación 
Especial.

FIN

¿Tipo de Cancelación?
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7.4.2. Administración de Materiales para Venta en Tienda Electrónica 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas  

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Contar con las estampillas postales y productos filatélicos que serán devueltos al Almacén Central para 
atender a clientes de la Tienda Electrónica. 

 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de verificar las existencias en el Control de 
Almacén y Estampillas (CAE). 

2. La Gerencia de Emisiones Filatélicas debe mantener actualizado el portal de Tienda Electrónica con 
base en el Programa de Emisiones Filatélicas. 

3. La Gerencia de Emisiones Filatélicas debe revisar existencias en el portal de tienda electrónica, para 
resurtir los materiales que se requiera y solicitar a la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas los despachos correspondientes. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1  Asigna y confecciona el material de estampillas postales y 
productos filatélicos para las diversas actividades, y hace la 
devolución a la Coordinación de Giros Postales y del Almacén 
de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas para 
atender las solicitudes de clientes del portal de la Tienda 
Electrónica. 

Material 
filatélico 

2  Asignará folio mediante números consecutivos, para dar de 
alta los productos filatélicos en el sistema SIO. 

Alta SIO 

3  Verifica que los productos filatélicos cumplan con las 
características de la emisión siguientes: 

 No rotos, 

 Maltratados, etc. 

 

4  Carga al Portal de Tienda Electrónica el siguiente stock: 

 300 Estampillas, 

 15 Hojillas Filatélicas 

 10 Sobres de Primer Día de cada emisión. 

Stock 

5  Revisa existencias en el Portal de Tienda Electrónica para 
resurtir los materiales con mayor demanda y solicitar a la 
Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo 
de Estampillas y Formas Valoradas los despachos 
correspondientes. 

Portal 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ADMINISTRACIÓN DE MATERIALES PARA VENTA EN TIENDA ELECTRÓNICA

GERENCIA DE EMISIONES FILATÉLICAS

Se devuelve al Almacén, 
como producto terminado, 
todo el material  asignado a 
la C1D para atención del 

portal de Tienda Electrónica. 

Se dan del alta los productos  
filatélicos  en el sistema SIO.

Se procede a cargar un stock 
de 300 estampillas, 15 
hojillas filatélicas y 10 
sobres de primer día al 

portal de Tienda Electrónica.

FIN

INICIO

Revisará las existencias en el 
portal de Tienda Electrónica 
para resurtir el stock de los 
materiales que los ameriten.

Verificará que los productos 
filatélicos  cumplan con las 
características de la emisión 
(no rotos, maltratados, etc.)
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7.4.3. Administración de Materiales Asignados a la Gerencia de Emisiones Filatélicas para 
Devolución al Almacén Central 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Disponer de las estampillas postales y productos filatélicos que serán devueltos al Almacén Central como 
producto terminado, para atender Ventas, Convenios, Cortesías, Clasificadores, Atención de clientes 
suscriptores y Tienda Electrónica. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de confeccionar los productos filatélicos que se 
resguardan en el Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas 
Valoradas, para atender las solicitudes siguientes: 

a) Gerencias Estatales, 

b) Portal de Tienda Electrónica y 

c) Venta al público en general. 

2. El Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas es 
responsable de distribuir, previa validación de la Gerencia de Emisiones Filatélicas, los productos 
filatélicos confeccionados que sean solicitados por las Gerencias Estatales, Administraciones de 
Correos, Puntos de Venta y/o Portal de Tienda Electrónica. 

3. El responsable del control de existencias debe manipular correctamente los materiales filatélicos, con 
la finalidad de salvaguardar la calidad de los mismos y que sean aptos para la venta. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

1.  Distribuye entre las distintas áreas bajo su cargo, el material 
filatélico, y concentra el restante para devolverlo al 
Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo 
de Estampillas y Formas Valoradas. 

Material filatélico

Responsable del 
Control de 
Existencias 

2.  Integra relación del material filatélico objeto de devolución, 
contado y confeccionado, e imprime para firma de la Gerencia 
de Emisiones Filatélicas. 

 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

3.  Emite visto bueno y firma formatos para devolución de 
material, para atender tienda electrónica y ventas diversas a 
clientes. 

 

4.  Emite oficio para ingreso de la devolución del material 
filatélico, al Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas. 

Oficio 

Coordinación de 
Giros Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y 
Formas Valoradas 

5.  Recibe material filatélico devuelto, realiza revisión y 
condiciones que presenta. 

 

 
¿Cumple con las Características para Devolución? 

 

6.  SI: Otorga visto bueno al material filatélico devuelto al 
almacén y remite su recibo de devolución. 

Recibo 

7.  NO: El material filatélico devuelto no cumple características 
por estar dañado, roto, maltratado, etc. 

 

8  Levanta acta circunstancial por daño de material filatélico 
devuelto, por manipulación, remitiéndolo al almacén quien lo 
clasificará como material dañado. 

Acta 

Gerencia de 
Emisiones 
Filatélicas 

9.  Archiva documentación objeto de la devolución para el 
reporte mensual de inventario adscrito a la Gerencia de 
Emisiones Filatélicas.  

Doctos. soporte

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 

 

  



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 72 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Administración de Materiales Asignado ala Gerencia de Emisiones Filatélicas 
para la Devolución al Almacén Central

RESPONSABLE DEL 
CONTROL DE EXISTENCIAS

Integra relación del material 
filatélico objeto de devolución 
contado, confeccionado e 

imprime para recabar la firma 
de la Gerencia de Emisiones  

Filetélicas.

FIN

Coordinación de Giros Postales y 
del Almacén de Resguardo de 

Estampillas y Formas Valoradas

Recibe material  y procede a 
realizar la revisión de las  
condiciones del mismo.

GERENCIA DE EMISIONES 
FILATÉLICAS

Concentrará el material 
filatélico restante para la 
devolución al Almacén 

Central.

Emite Vo.Bo y firma 
formatos para devolución 

de material.

Levanta acta circunstancial 
por daño de material 
filatélico, para que se 
reporte como dañado.

¿Valida el 
material?

No

Sí

Otorga Vo.Bo al material 
devuelto y remite a la GEF el 

recibo de devolución.Archiva la documentación 
enviada por el Almacén, 
para el reporte mensual.

INICIO
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7.4.4. Control de Registros Contables, en los Sistemas: SIO (Sistema Integral de 

Operaciones), MCI (Módulo Concentrador de Ingresos) y, SARGOF (Sistema de 
Registro de Contabilidad y Cobranza) 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Llevar un control preciso de los nuevos productos que se registran en los sistemas contables por las 
emisiones de Estampillas Postales Conmemorativas o Especiales. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas y el encargado del control de existencias son los responsables 
de solicitar el registro del material en el Sistema SIO TPV, para la elaboración de tickets que permitan 
generar las facturas necesarias para atender las solicitudes del Portal de Tienda Electrónica, Tienda 
Filatélica y Suscriptores Nacionales e Internacionales. 

2. Mensualmente cada uno de los puntos de venta pertenecientes a la Gerencia de Emisiones Filatélicas, 
deben registrar, verificar y autorizar sus facturas en el sistema SARGOF, una vez que se hayan cargado 
los materiales en el sistema TPV. 

3. La Gerencia de Contabilidad es responsable de verificar el descargo de las facturas emitidas durante 
el mes, por cada uno de los puntos de venta existentes. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.  Genera el registro oportuno de todos los productos filatélicos 
en el Sistema Integral de Operaciones (SIO), solicitando el 
apoyo de la Gerencia de Sistemas de la Dirección Corporativa 
de Tecnología e Información, para la carga en el catálogo de 
productos autorizados para venta. 

Registro 

2.  Al llegar y recibir el material de la emisión, revisa el número de 
inventario que trae el recibo. 

 

Gerencia de 
Sistemas 

3.  Da de alta en el Sistema SIO los productos filatélicos, para 
generar ticket. 

Ticket 

Responsable de 
Control de 
Existencias 

4.  Verifica en la base de datos los números consecutivos de SIO 
y elabora oficio en el que señala el valor facial de la estampilla, 
sobre y hojilla filatélica. 

Oficio 

5.  Carga en el SIO TPV el servicio y/o las estampillas y productos 
filatélicos a facturar, para generar un número de ticket que 
permita el acceso al Módulo Concentrador de Ingresos (MCI). 

 

6.  Inicia el proceso de facturación integrando la orden de pedido 
del material solicitado para su ingreso y consolidación de 
información en el sistema MCI. Y se emite la factura para su 
timbrado y recepción de los archivos pdf y xml. 

Facturación 

7.  Concentra al final de mes, las facturas emitidas en el sistema 
SARGOF, registradas con su estatus liquidadas, o diferidas. 

facturas 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

CONTROL DE REGISTROS CONTABLES EN SIO, MCI y SARGOF

RESPONSABLE DEL 
CONTROL DE EXISTENCIAS

Dará de alta en el Sistema 
SIO los productos  filatélicos 

para generar ticket.

GERENCIA DE SISTEMAS

Verifica en la base de datos 
los números  consecutivos 
de SIO y elabora oficio en el 
que señala el valor facial de 
la estampilla, sobre y hojilla 

filatélica.

GERENCIA DE EMISIONES  
FILATÉLICAS

Registra todos  los productos 
filatélicos  en el Sistema 
Integral de Operaciones  
(SIO) a fin de que se 

encuentre cargado en el 
catálogo de productos 
autorizados  para venta.

INICIO

Al llegar el material filatélico 
de la emisión a la Gerencia 
de Emisiones Filatélicas, se 

revisará el número de 
inventario que trae el 

recibo.

Carga en el SIO TPV los 
productos filatélicos a 

facturar, para generar un 
número de ticket que 

permita el acceso al Módulo 
Concentrador de Ingresos 

(MCI). 

Inicia el proceso de 
facturación integrando la 
orden del pedido del  

material en el sistema MCI. 
Emite factura para su 

timbrado y recepción de los  
archivos pdf y xml.

A fin de mes se concentran 
las  facturas emitidas en el 

sistema SARGOF.

FIN
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7.4.5. Verificación de Inventarios de Estampillas Postales, Hojillas Filatélicas, Sobres de 

Primer Día, Tarjetas Pre-Franqueadas y demás Productos Filatélicos 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Contar con la información necesaria para da atención de las necesidades de estampillas y productos 
filatélicos a nivel nacional.  

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas debe mantener actualizadas las existencias de las estampillas y 
productos filatélicos, para poder atender las solicitudes que presenten en la misma área, tales como: 

a) Dotaciones a suscriptores nacionales e internacionales, 

b) Dotaciones a UPU, UPAEP, WNS y SMG,  

c) Dotaciones a Gerencias Estatales,  

d) Tienda Filatélica del Museo Postal y 

e) Tienda Electrónica. 

 
  



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 77 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.  Verifica en el sistema Control de Almacén y Estampillas (CAE) 
el control de existencias de Filatelia y Porte.  

 

2.  Descarga archivo en formato Excel y sincroniza la 
actualización con el registro de existencias de la Gerencia.  

Archivo Excel 

3.  Revisa que la última emisión este correcta y valida el archivo 
obtenido. 

 

4.  Revisa el archivo actualizado con las demás áreas de la 
Gerencia que trabajan con productos filatélicos, para 
estandarizar las cifras para la atención de requerimientos. 

 

5.  Controla el resultado del stock a conservarse para atender las 
solicitudes de estampillas o material filatélico a atender. 

 

Áreas de la Gerencia 
de Emisiones 
Filatélicas 

6.  Concilian a final del mes, las cifras de productos filatélicos.  

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

VERIFICACIÓN DE INVENTARIOS DE PRODUCTOS FILATÉLICOS

GERENCIA DE EMISIONES FILATÉLICAS

Verifica en el sistema 
Control de Almacén y 

Estampillas (CAE) el control 
de existencias de Filatelia y 

Porte.

Descarga archivo en 
formato Excel y sincroniza la 
actualización con el registro 
de existencias de la GEF. 

Se obtiene el resultado del  
stock disponible para la 

atención de solicitudes de 
material filatélico que se 

deban atender.

FIN

INICIO

A fin de mes se concilian las 
cifras de todas la áreas  de la 

GEF.

Se valida que la última 
estampilla emitida este 
correcta y se revisa el 

archivo con las demás áreas 
de la GEF que trabajan con 
productos filatélicos a fin de 

estandarizar las cifras.
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7.4.6. Venta de Estampillas y Productos Filatélicos para Clientes por Contrato 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Establecer una relación comercial regulada por un instrumento legal, con clientes que deseen adquirir 
estampillas postales y productos filatélicos con un porcentaje de descuento, derivado de grande volúmenes 
de compra. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. La Gerencia de Emisiones Filatélicas es responsable de atender las necesidades de estampillas 
postales y material filatélico, de acuerdo al stock con que se cuenta en el Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas, al momento de la solicitud 
del mismo. 

2. Se brindará la información necesaria a los clientes referente a las estampillas y productos filatélicos 
que emite el Servicio Postal Mexicano (Correos de México), con base en el Programa Anual de 
Emisiones Filatélicas Permanentes, Conmemorativa y de Serie Limitada. 

3. La correcta aplicación de los descuentos establecidos en el Convenio y/o Contrato celebrado y vigente 
será responsabilidad del área de facturación. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Celebrar convenio con objeto es obtener un descuento en la 
compra de estampillas postales y productos filatélicos. 

Convenio 

Cliente 2.   Solicita vía correo electrónico, relación de emisiones puestas en 
circulación de un periodo en específico. 

Solicitud 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

3.  Remite a través de correo electrónico, relación de emisiones 
postales que se han emitido por periodo solicitado.  

 

Cliente 4.  Solicita material filatélico que requiera para que sea surtida y 
enviada su orden. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

5.  Surte conforme a solicitud vía correo electrónico con las 
cantidades y confirma que el pedido consta de un monto total, 
descuento y cantidad final pagar. 

 

6.  Recibe confirmación del cliente y solicita material al 
Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de 
Estampillas y Formas Valoradas. 

 

7.  Genera oficio para dar de alta el material en el sistema ALEFOV 
y se valida. 

Oficio 

8.  Remite vía correo electrónico a la Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas 
Valoradas la solicitud de material filatélico. 

 

Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén 
de Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas 

9.  Confirma solicitud y surte pedido.  

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

10.  Acude a la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas por material 
solicitado, realiza su conteo y revisa condición física del mismo. 

 Embala y empaque material filatélico. 

 

11.  Solicita a la Subdirección de MEXPOST guía para su envío. Guía 
Mexpost 

12.  Recibe guía, procede al armado y envío del paquete.  

Cliente 13.  Confirma de recibido el material filatélico.  

14.  Solicita envío de facturas, con montos y métodos de pago 
establecidos. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

VENTA DE ESTAMPILLAS Y PRODUCTOS FILATÉLICOS PARA CLIENTES POR CONTRATO

CLIENTE

Vía correo electrónico solicita 
relación de emisiones puestas 
en circulación de un periodo en 

específico.

Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas

Confirma solicitud y surte pedido.

GERENCIA DE EMISIONES  FILATÉLICAS

Celebra Convenio en el que se 
busca obtener un descuento en 

la compra de estampillas 
postales y productos filatélicos.

INICIO

Remite a través de correo 
electrónico, relación de 

emisiones postales que se han 
emitido por periodo solicitado

Solicita material filatélico que 
requiera para que su orden sea 

surtida y enviada.

Recibe confirmación del cliente y 
procede a  generar oficio para 

dar de alta el material en el 
sistema ALEFOV.

Surte conforme al pedido 
realizado por el cliente y 

confirma con el mismo que el 
monto total de la compra, el 

descuento y la cantidad final a 
pagar, sea la correcta.

Se remite la solicitud por correo 
electrónico  a la Coordinación del 

Almacén de Estampillas y 
Formas Valoradas.

Acude al Almacén por el material 
y revisa cantidades y condición 

física del mismo para proceder a 
embalar y empaquetarlo. 

Solicita a la Subdirección de 
MEXPOST una guía para 

proceder al envío del material 
filatélico.

Confirma de recibido el 
material filatélico y solicita 

le sean enviadas las 
facturas con los montos y 

métodos de pago 
establecidos.

FIN
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7.5. Suscripciones Nacionales e Internacionales 
 

7.5.1. Control y Registro de Anticipos, Ventas y Saldos de Clientes Suscriptores 
Nacionales e Internacionales 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Administrar los ingresos, saldos y ventas de los productos filatélicos que se ofrecen a usuarios suscriptores 
nacionales e internacionales. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

Para las Suscripciones Nacionales e Internacionales se debe atender lo siguiente: 
 
1. La suscripción para este servicio es gratuita. Solo pagará el valor de los productos que adquiera así 

como los gastos de envío. 

2. El servicio se proporcionará, con sujeción a los Lineamientos Internos de Suscripciones. 

3. Los suscriptores solo podrán adquirir material filatélico del año de su suscripción y subsecuentes. 

El suscriptor indicará la periodicidad en la que recibirá los productos filatélicos (estampillas, hojillas 
filatélicas y sobres de Primer Día o solo alguno de ellos); ya sea de forma trimestral, semestral o 
anualmente.  

4. El suscriptor deberá señalar la forma de pago en la que realizará los abonos a su cuenta. Las 
modalidades para tal efecto son: depósito en ventanilla, depósito en cajero automatizado o 
transferencia bancaria por un monto de $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.). Asimismo, deberá 
contar en su cuenta un saldo mínimo de $300.00 (Trescientos pesos 00/100 M.N.), a fin de que se 
garantice el apartado de su material filatélico. (importes susceptibles de cambio) 

5. Los datos bancarios para la transferencia o depósito para suscripciones nacionales son: 

BANAMEX 
A NOMBRE DE:  SERVICIO POSTAL MEXICANO 
CUENTA No.  870/22316 
REFERENCIA:  99005963 
CLABE Interbancaria: 002180087000223168 (para transferencia interbancaria) 

6. Los datos bancarios para la transferencia o depósito para suscripciones internacionales, únicamente 
en dólares al tipo de cambio del día, son: 

Servicio Postal Mexicano 
RFC:    SPM860820CF5 
Domicilio:   Tacuba No. 1 Col. Centro, Alcaldía Cuauhtémoc 
 
HSBC 
Cta.:    7002912061 
CLABE Interbancaria:  021180070029120612 
Código SWIFT:  BIMEMXMM 
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7. El cliente está obligado a notificar a la Gerencia de Emisiones Filatélicas aquellos cambios relacionados 
a las cantidades solicitadas del material filatélico y del domicilio registrado si así lo requiere.  

8. Cuando el suscriptor o la persona que haya sido designada previa autorización de este último, no se 
encuentre en su domicilio, el cartero está obligado a realizar dos visitas adicionales para la entrega. En 
caso de no encontrarse, dejará un aviso para que el suscriptor o persona designada acuda a la 
Administración de Correos que le corresponda para recoger su pedido de estampillas y productos 
filatélicos. 

9. Se emitirá factura en archivos PDF y XML conforme a las disposiciones fiscales vigentes de manera 
indistinta a todos los suscriptores. 

10. Los materiales que se pueden adquirir únicamente a través de la Suscripción son los siguientes:  
 Estampilla Postal Permanente, Conmemorativa y de Serie Limitada; 
 Estampilla Postal Serie Permanente o Comunes;   
 Hojilla Filatélica (Estampillada y con sello de Cancelación de Primer Día de Emisión): y  
 Sobre de Primer Día de Emisión (Estampillado y con sello de cancelación de primer día de emisión). 
 Tarjetas pre franqueadas o cualquier producto filatélico emitido por el Servicio Postal Mexicano. 

  



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 84 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 

RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.  Recibe solicitud (de forma presencial, por teléfono o a través 
de algún medio electrónico) del interesado para la adquisición 
de material filatélico. 

 

Responsable de 
Suscripciones 

2.  Atiende solicitud de suscripción del cliente, mediante el cual a 
través de oficio, le informa de los lineamientos a seguir, remite 
formato del Cupón de Suscripción para su llenado y devolución 
e informa del depósito por un monto de $500.00 pesos que 
debe contemplar la compra del material filatélico solicitado, y 
como garantía para el apartado de su material deberá contar 
con un mínimo de $300.00 pesos para tal efecto. ((importes 
susceptibles de cambio) 

 Recibe anticipos, elabora el recibo que avala los mismos y 
actualiza base de datos. 

 Solicita a la Gerencia de Tesorería el estado de cuenta para 
verificar los anticipos de los suscriptores. 

Cupón de 
suscripción 

 
Recibo de 
anticipo 

Gerencia de 
Tesorería 

3.  Envía a la Gerencia de Emisiones Filatélicas el estado de 
cuenta solicitado. 

 

Suscriptor 4.  Remite a la brevedad el comprobante de depósito o 
transferencia electrónica debidamente escaneado, así como el 
cupón de suscripción (inicial) a la dirección de correo 
electrónico del responsable de suscripciones para iniciar el 
trámite. 

 

Responsable de 
Suscripciones 

5.  Elabora y actualiza la base de datos con el cupón de 
suscripción. 

Cupón de 
suscripción 

6.  Verifica saldos de suscriptores que son atendidos en el periodo 
que este en curso para posible atención. 

 

7.  Verifica el pedido del material filatélico de suscriptores con 
historial de compra, para surtir producto(s) faltante(s). 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

SUSCRIPTORES NACIONALES E INTERNACIONALES

RESPONSABLE DE 
SUSCRIPCIONES

Atiende la solicitud de 
suscripción del cliente, 

mediante oficio, en dónde le 
informa los montos y las 
cuentas a depositar.

GERENCIA DE 
TESORERÍA

GERENTE DE EMISIONES 
FILATÉLICAS

Recibe solicitud del interesado 
para la adquisición de material 

filatélico.

INICIO

Envía a la Gerencia de 
Emisiones – Responsable de 
Suscripciones los  estados  de 

cuenta solicitados.

Remite comprobante de 
depósito o transferencia 
electrónica escaneado a la 
dirección electrónica del 

responsable de suscripciones.

SUSCRIPTOR

Recibirá anticipos  de los  
suscriptores y actualizará la 

base de datos.

Solicitará a la Gerencia de 
Tesorería el estado de cuenta 
para verificar la existencia de 

los anticipos de los 
suscriptores.

Elabora y actualiza la base de 
datos para verificar los saldos 
de los suscriptores para la 

atención su pedido.

Verifica el pedido  del material  
filatélico de suscriptores con 
historial de compra para 

proceder al envío.

FIN

 
 



 

Manual de Procedimientos para la Elaboración, Distribución, Venta y Control de Estampillas 
Postales Permanentes, Conmemorativas y de Serie Limitada, y Productos Filatélicos 

Dirección Corporativa Comercial / Subdirección de Filatelia Hoja: 86 de 110 

Gerencia de Emisiones Filatélicas Código DCC-PR-19-026 Rev. A1 

 

SERVICIO POSTAL MEXICANO 
 

 
7.5.2. Solicitud de Estampillas y Productos Filatélicos para la Confección y Trámite del 

Despacho para la Atención a Suscriptores Nacionales e Internacionales 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Preparar el material que será enviado a los clientes suscriptores nacionales o internacionales de acuerdo 
con los periodos y cantidades establecidos por los mismos. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. El responsable de suscripciones será el encargado de elaborar el oficio solicitud mediante el cual se 
relaciona el material filatélico necesario para atender los despachos, de acuerdo a lo estipulado en el 
cupón de suscripción y al registro de saldos de los clientes. 

2. La Gerencia de Emisiones envía el pedido al Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas dado que es el área encargada de atender las diversas 
solicitudes. 

3. El Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas 
debe enviar el material solicitado de acuerdo al Oficio y la carga en el Sistema ALEFOV. 

4. El responsable de suscripciones debe verificar las cantidades y el estado físico del material recibido y 
proceder a la confección de remesas de cada suscriptor. 

5. La Administración de Correos recibe las remesas por parte del responsable de suscripciones para que 
sean enviados a los domicilios registrados en el archivo y/o base de datos de cada suscriptor. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Responsable de 
Suscripciones 

1.  Solicitará al Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas, surta la orden 
de material filatélico requerido por el suscriptor. 

 Registra en el sistema ALEFOV para su control. 

Orden de 
material 

Coordinación de Giros 
Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas 

2.  Surte y envía el pedido a la Gerencia de Emisiones Filatélicas 
para la distribución.  

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

3.  Recibe el material filatélico dentro del plazo de 5 días hábiles.  

Responsable de 
Suscripciones 

4.  Verifica el estado físico y cantidades del material filatélico 
recibido. 

 

 ¿Estado Físico y Material Correcto?  

5.  SÍ: Distribuye el material filatélico a cada suscriptor.  

6.  NO: Da aviso al Almacén Filatélico para que revise sus 
existencias y reemplace el material faltante y/o dañado. 

 

Coordinación de Giros 
Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas 

7.  Reemplaza y/o envía material filatélico.  

Responsable de 
Suscripciones 

8.  Genera ticket en el sistema Terminal Punto de Venta, y la 
factura en el Modulo Concentrador de Ingresos (MCI) 

 Registra dentro del periodo de cada mes, la facturación en 
SARGOF, y los anticipos de los suscriptores. 

 

9.  Realiza oficio a cada suscriptor mediante el cual remite, lista 
de productos enviados, estado de cuenta y el estatus del saldo 
final a la fecha del envío. Se envía la factura vía electrónica en 
caso de que el suscriptor lo solicite. 

Oficio 

10.  Confecciona remesa para despacho de material al suscriptor y 
lo deposita en la Administración de Correos, mediante envío 
registrado nacional con acuse de recibo. 

 Para el caso de los envíos internacionales se despacha 
registrado internacional. 

 

11.  Recibe devolución de Acuse de Recibo y archiva en 
expediente. 

Acuse de 
Recibo 

13.  Registra cada mes el importe de ventas en el archivo 
electrónico de saldos de la GEF. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Solicitud de Productos Filatélicos para la Confección de Despacho para la Atención de Suscriptores

RESPONSABLE DE SUSCRIPCIONES

Surte y envía el pedido a la 
Gerencia de Emisiones Filatélicas 

para la distribución. El material 
llega en un plazo de 5 días 

hábiles.

Coordinación de Giros Postales y del 
Almacén de Resguardo de Estampillas y 

Formas Valoradas

Por medio del sistema ALEFOV, 
solicita al Almacén de Estampillas 
surta la orden del material filatélico 

requerido por el suscriptor.

INICIO

Verifica el estado físico y 
cantidades del material filatélico 

recibido.

Prosigue con el empaquetado del 
material siguiendo las 

especificaciones de cada suscriptor.

¿Valida el Material?Sí

No

Da aviso al Almacén Filatélico para 
que revise sus existencias y 

reemplace el material faltante y/o 
dañado.

Reemplaza el material faltante y/o 
dañado y lo envía a la GEF para 

su revisión 

Genera ticket en el Sistema TPV y 
factura en el MCI, para poder 

registrar cada mes la facturación en 
el SARGOF.

Realiza oficio a cada suscriptor 
mediante el cual remite factura y lista 

de productos enviados.

Confecciona remesa para despacho 
al suscriptor y se deposita en la 
administración postal para envío 

registrado nacional o internacional 
con acuse de recibo.

FIN
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7.6. Tienda Electrónica 

 

7.6.1. Habilitación de Estampillas y Productos Filatélicos en la Tienda Electrónica para su 
Visualización 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Actualizar el catálogo de productos disponibles para su venta a través del portal electrónico 
https://www.tienda.sepomex.gob.mx/SEPOMEXtienda/ 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. El servicio de venta a través del portal de tienda electrónica estará disponible las 24 horas. 

2. El servicio de entrega lo realiza el Servicio Postal Mexicano, Correos de México, a través de su servicio 
de Mensajería y Paquetería Mexpost. 

3. El proceso inicia a partir de la consulta diaria en el sistema de la tienda electrónica, para verificar el 
estatus de órdenes y su posterior validación de acuerdo a importe por la Gerencia de Tesorería. 

4. Los despachos son confeccionados y enviados por la Coordinación de Giros Postales y del Almacén 
de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas al domicilio registrado por el cliente dentro del portal. 

5. El cliente, al recibir la mercancía, será necesario que revise que no presente ningún defecto o 
alteración, de ser así, deberá enviar un correo electrónico a la Gerencia de Emisiones Filatélicas, 
informando el estado del material filatélico recibido. 

6. Correos de México no se hará responsable por los daños que puedan presentar los productos, si el 
daño es ocasionado por el cliente.  

7. Al momento de la entrega en el domicilio, se solicitará a la persona que reciba la mercancía una 
identificación oficial (credencial de elector, pasaporte, forma migratoria FM2 o licencia de conducir), 
para poder proceder con la entrega. 
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RESPONSABLE Act. No. DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Genera archivos digitalizados de los productos 
filatélicos emitidos. 

Archivo 

2.  Concentra en archivo Excel la información que se 
visualiza en el portal de la Tienda Electrónica. 

 

3.  Abre la aplicación Business Desk e ingresa al apartado 
en el que captura los datos de la emisión. 

 

4.  Una vez cargados los datos de la emisión, ingresa a la 
liga electrónica: 
https://www.tienda.sepomex.gob.mx para cargar las 
imágenes al sistema y se puedan visualizar en la tienda 
virtual, para la compra del público usuario y/o 
coleccionistas. 

 

Cliente 
5.  Realiza sus órdenes, una vez visualizado el material, y 

compra directamente en la liga del portal. 
 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

HABILITACIÓN DE ESTAMPILLAS Y PRODUCTOS FILATÉLICOS EN LA TIENDA 
ELECTRÓNICA PARA SU VISUALIZACIÓN

CLIENTE

INICIO

GERENTE DE EMISIONES FILATÉLICAS

Genera archivos digitalizados de 
los productos fi latélicos emitidos.

Entra a la liga electrónica de la Tienda 
Electrónica, visualiza el material 
cargado y procede a realizar sus 

órdenes de compra.

Concentra en archivo Excel la 
información que se visualiza en el 
portal de la Tienda Electrónica.

En la aplicación Business Desk 
ingresa al apartado en el que 

capturará los datos de la emisión.

Ingresa a la liga electrónica de la 
Tienda Electrónica y carga las 

imágenes al sistema para que se 
puedan visualizar por el público 

usuario.

FIN
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7.6.2. Seguimiento y Control Interno de Depósitos y Transferencias Electrónicas de 

Clientes 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Dar seguimiento de las compras de los clientes de tienda electrónica para comenzar con el proceso de 
confección y envío. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. Una vez validada la orden por la Gerencia de Tesorería, el responsable de Tienda Electrónica procede 
a la solicitud de guías a la Subdirección de MEXPOST, que amparan el material a enviar. 

2. Se elabora oficio que acompañará a cada una de las órdenes, anexando copia de la factura de que 
ampara la orden de compra. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Notifica al Responsable de la Tienda Electrónica, revise 
con la Gerencia de Tesorería el seguimiento de depósitos 
y/o transferencias electrónicas para liberar los despachos 
de órdenes de tienda electrónica. 

Notificación 

Responsable de Tienda 
Virtual 

2.  Ingresa al vínculo: 

https://www.tienda.sepomex.gob.mx/SEPOMEXtienda/, 
en el apartado consultar órdenes. 

 De la lista de opciones desplegada en la pestaña 
denominada “Órdenes Autorizadas”, estás se consideran 
como los depósitos validados por el área de Tesorería. 

 

Gerencia de Tesorería 3  Verifica el depósito o transferencia que se encuentra 
visible en la cuenta del Organismo. Dicho depósito es 
exactamente igual al importe de la compra. 

depósito o 
transferencia 

4.  Con las órdenes autorizadas inicia el trámite de solicitud 
de guías para confección de órdenes de compra y su 
posterior despacho por parte de la Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y 
Formas Valoradas.  

Guías 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

SEGUIMIENTO Y CONTROL INTERNO DE DEPÓSITOS Y 
TRANSFERENCIAS ELECTRÓNICAS DE CLIENTES

RESPONSABLE DE TIENDA ELECTRÓNICA

INICIO

GERENTE DE EMISIONES FILATÉLICAS

Pide al responsable de la Tienda 
Electrónica que revise con la 
Gerencia de Tesorería el  

seguimiento de depósitos y 
transferencias electrónicas para 
liberar los despachos de las 

órdenes de Tienda Electrónica.

Ingresa a la liga electrónica de la 
Tienda en la sección de 

“consultar órdenes”, para 
revisar las órdenes que el área 

de tesorería ha validado.

FIN

Una vez autorizadas las 
órdenes, inicia el trámite de 

solicitud de guías para 
confección de pedidos y manda 

a la Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén de 

Resguardo de Estampillas y 
Formas Valoradas para su 

despacho.
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7.6.3. Trámite de Despacho de Órdenes de Compra de Estampillas Postales y Productos 
Filatélicos 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Realizar el envío de los productos filatélicos adquiridos por los clientes a través de la tienda electrónica. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. La Gerencia de Emisiones y el Responsable de Tienda Electrónica efectúan el envío de las órdenes 
de Tienda ya validadas (oficio, factura y guía) a la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas se anexa oficio detallado dirigido a la Gerencia de 
Tesorería. 

2. La Gerencia de Emisiones envía al Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de 
Estampillas y Formas Valoradas la documentación para embalaje 

3. La Subdirección de MEXPOST procede al envío al domicilio registrado por el cliente. 
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RESPONSABLE 
ACT. 
NO. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA 

O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1.  Indica al Responsable de la Tienda Electrónica, el trámite para el 
despacho de órdenes de compra del material filatélico de la tienda.  

 

Responsable de 
Tienda Electrónica 

2.  Consulta página de la tienda electrónica, dando clic en el  apartado 
Órdenes de las que conocerá el estatus de cada una, en los 
siguientes rangos: 

 Por autorizar 

 Autorizadas,  

 Preparada,  

 Enviada,  

 Entregada,  

 Cancelada. 

 

3.  Autorizada la orden, revisa el apartado de órdenes preparadas. Orden 

Coordinación de 
Giros Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y 
Formas Valoradas 

4.  Remite notificación en la que se indica que el material ya está 
preparado con su gramaje correspondiente. 

 

 
¿Hay Órdenes Preparadas de Material? 

 

5.  SI: aparecen órdenes con el estatus de preparadas.   

Responsable de 
Tienda Virtual 

6.  Elabora base de datos para solicitar a la Subdirección de Mexpost 
las guías que se requieren para el envío. 

Guías 

7.  NO: Continúa dando seguimiento hasta su autorización y 
preparación.  

 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

8.  Mediante correo electrónico, solicitan a la Subdirección de Mexpost 
las guías correspondientes para despacho de los envíos.  

Guías 

Responsable de 
Tienda Virtual 

9  Recibe la guía y pre-alerta, procede a revisar nuevamente el portal 
de la tienda electrónica, en el apartado de órdenes preparadas, y 
añade en el recuadro inferior de la orden su número de guía 
asignado. 

 

10  Realizada la actividad anterior, el sistema por default elabora la 
factura correspondiente a la orden. Esta se envía en automático vía 
correo electrónico al cliente. 

Factura 

11  Se envía como sigue: 

a Gerencia de Tesorería oficio en el que se solicita apoyo para el 
despacho del material filatélico (recuadro con las siguientes 
características: número de pedido, número de compra, número de 
oficio asignado por la Gerencia, # de factura, monto total de la 
compra, # de guía y peso) a través de la Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas 
Valoradas. 

b Imprime 3 archivos de la Guía Mexpost (el 1ro. para la Gerencia de 
Tesorería, 2do. para el Coordinación de Giros Postales y del 
Almacén de Resguardo de Estampillas y Formas Valoradas y el 
último para AR e integración de archivo). 
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RESPONSABLE 
ACT. 
NO. 

DESCRIPCIÓN 
FORMA 

O 
DOCTO. 

c Oficio mediante el cual se le notifica al cliente fecha de compra, 
número de orden de compra, forma de pago y se adjunta copia de la 
factura por separado. 

Coordinación de 
Giros Postales y del 
Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y 
Formas Valoradas 

12 

 Recibe documentación de la Gerencia de Emisiones Filatélicas, 
procede a terminar el embalaje del envío para su entrega al área de 
operaciones Mexpost. 

 

Mexpost 13  Recibe paquete o paquetes y emiten nueva prealerta para 
seguimiento. 

 

Cliente 14  Recibe envío.  

Responsable de 
Tienda Virtual 

15  Envía relación de despachos efectuados y conciliados del portal de 
tienda a la Gerencia de Contabilidad para su revisión y cualquier 
aclaración.  

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

TRÁMITE DE DESPACHO DE ÓRDENES DE COMPRA DE ESTAMPILLAS POSTALES Y PRODUCTOS FILATÉLICOS

GERENCIA DE 
EMISIONES 

FILATÉLICAS

Indica al responsable de 
Tienda Electrónica el 

trámite para el despacho 
de órdenes de compra del 

material f ilatélico de la 
tienda.

INICIO

Coordinación de 
Giros Postales y 
del Almacén de 
Resguardo de 
Estampillas y 

Formas 
Valoradas

RESPONSABLE 
DE TIENDA 

ELECTRÓNICA

Consulta página de la 
tienda electrónica, para 
conocer el estatus de 

cada una de ellas.

Remite notificación en la 
que se indica que el 

material ya está preparado 
con su gramaje 

correspondiente.

Recibe paquete o 
paquetes y emite nueva 

prealerta para su 
seguimiento.

FIN

Elabora base de datos para 
solicitar a la Subdirección 
de MEXPOST las guías 

correspondientes para los 
despachos.

Mediante correo 
electrónico solicita las 

guías a la Subdirección 
de MEXPOST.

Recibe las guías y su 
prealerta y procede a revisar 
el portal de tienda electrónica 

para añadir el número de 
guía asignado a cada una de 

ellas.

Elabora oficio de solicitud de 
entrega de órdenes, dirigido 
a la Gerencia de Tesorería y 
oficios de clientes en donde 

le da los detalles de su 
compra.

Con la documentación 
recibida procede a terminar 

el embalaje del envío para su 
entrega al área de operación 

de MEXPOST.

MEXPOST

CLIENTE
Recibe en su domicilio 

registrado el envío de su 
material f ilatélico.

Envía relación de 
despachos efectuados y 
conciliados del portal de 
tienda a la Gerencia de 

Contabilidad para su 
revisión y/o aclaración.
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7.7. Venta de Estampillas y Productos Filatélicos en Eventos de Cancelación de 

Primer Día de Emisión y Cancelaciones Especiales 

 

7.7.1. Atención a Clientes que desean Adquirir Estampillas Postales y Productos 
Filatélicos en sus Eventos y Posterior a ellos 

 

Unidad Responsable: Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Ofrecer productos filatélicos al público general que acuda a la celebración de una Cancelación de Primer 
Día de Emisión y/o Especial. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

 

1. El servicio de venta en Eventos de Cancelación de Primer Día de Emisión y/o Especiales, que se lleven 
a cabo en alguna sede o el Palacio Postal, será responsabilidad de la Gerencia de Emisiones 
Filatélicas.  

2. La Gerencia de Emisiones Filatélicas será responsable de integrar los kits de material filatélico 
terminado (estampilla, hojilla filatélica y sobre cancelado) para su venta determinando su importe de 
acuerdo al valor facial. 

3. El encargado de venta será responsable de los valores para su control de inventario y depósito 
correspondiente. 

4. Al final de la venta, el encargado entregará los importes totales del material y dinero al responsable de 
la Unidad Contable de la Gerencia. 
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RESPONSABLE 
Act. 
No 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

1  Coloca stand para punto de venta al público, previo al evento 
de Cancelación de Primer Día y/o Especial.  

 

2  Integra los kits de producto terminado con una estampilla, 
hojilla filatélica y sobre cancelado. 

 Las cantidades de los kits son variables según la emisión que 
se celebre.  

Kits 

Responsable de 
Venta  

3  Al final del evento, el personal designado ocupa su lugar e 
iniciará la venta al público. 

 

4  Concluida la venta de estampillas y kits, rendirá cuenta de la 
venta al responsable de la Unidad Contable de la Gerencia y 
entrega los importes sobrantes del material al Responsable del 
Control de Existencias.  

 

Responsable de la 
Unidad Contable de 
la Gerencia  

5  Concilia resultado de la venta.  

6  Resguarda hasta su depósito en banco el monto obtenido.  

7  Archiva ticket de depósito para conciliación contra facturación. Ticket 

8  Recibe material filatélico sobrante, realiza el trámite para su 
devolución a almacén. 

Material 
filatélico 

Gerencia de 
Emisiones Filatélicas 

9  Posterior al Evento de Cancelación de Primer Día y/o Especial, 
los materiales filatélicos se ponen a la venta en la Tienda 
Electrónica. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

RESPONSABLE DE 
VENTA

Al final del evento, se inicia la 
venta a los asistentes o 

público en general.

RESPONSABLE DE LA 
UNIDAD CONTABLE 

GERENTE DE EMISIONES 
FILATÉLICAS

Previo a la C1D o CE, 
coloca un stand para 

punto de venta al público.

INICIO

Concilia el resultado de la 
venta, resguarda el 

efectivo hasta su depósito 
en banco y archiva el 

ticket de depósito para 
facturar.

Integra los kits de 
producto terminado con 

una estampilla postal, una 
hojilla filatélica y un sobre 

cancelado.

Concluida la venta de kits, 
rendirá cuenta de la misma al 

responsable de la unidad 
contable. Y en caso de existir,  
entrega el material restante al 

responsable del control de 
existencias.

FIN
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7.8. Reaprovechamiento y Destrucción de Estampillas Postales y Productos Filatélicos 
 

Unidad Responsable: Subdirección de Filatelia / Gerencia de Emisiones Filatélicas 

OBJETIVO_________________________________________________________________ 

Reducir costos de administración, almacenaje y riesgos de siniestro de Estampillas Postales y Productos 
Filatélicos que se encuentren obsoletos, dañados o inhabilitados para su venta, así como el 
reaprovechamiento de aquellos que se encuentran en buenas condiciones. 

POLÍTICAS________________________________________________________________ 

1. La Subdirección de Filatelia y la Gerencia de Estampillas Postales son responsables de coordinar, 
realizar y supervisar todos los trámites para devolución y destrucción de estampillas postales y material 
filatélico a su cargo. 

2. A solicitud de cada Entidad y/o Administración de Correos, las devoluciones deberán ir acompañadas 
de un oficio de remisión y de la relación correspondiente, anotando el tipo de forma, número de folios 
y el estado físico en que se encuentran (canceladas o si se pueden reasignar para servicios de porte). 
Si las estampillas y productos filatélicos están dañadas, obsoletas o en su caso objeto de robo, deberán 
indicarlo en el formato de existencias así como acompañarse de su acta circunstancial correspondiente, 
manifestando el motivo del daño. 

3. En el caso de reasignación la Coordinación de Giros Postales y del Almacén de Resguardo de 
Estampillas y Formas Valoradas, deberá recibir, revisar y registrar en su sistema informático las que 
estén en buenas condiciones para su reasignación. 

4. Las estampillas postales anteriores a 1997 y con moneda circulante extranjera no deben estar 
consideradas como existencias en ningún almacén estatal o Administración de Correos, por lo que 
deberán ser devueltas para determinar su baja 

5. Para el caso de destrucción, la Subdirección de Filatelia y/o la Gerencia de Emisiones Filatélicas, 
solicitará a dos expertos una opinión técnica para llevar a cabo la destrucción de las estampillas 
postales y productos filatélicos. 

6. La Subdirección de Filatelia y la Gerencia de Emisiones Filatélicas, debe obtener acuerdo por escrito 
de la Dirección General, mediante el cual autorice la destrucción de las estampillas. 

7. La Gerencia de Emisiones Filatélicas deberá considerar acumular cantidades considerables que se 
encuentren en mal estado en existencias del almacén de estampillas postales y que por sus 
características no pueden ser aprovechadas, transferidas o habilitadas para su venta, con el objeto de 
proceder a su destrucción. 

8. La Gerencia de Emisiones Filatélicas, debe solicitar mediante el sistema informático, la salida de las 
estampillas postales y productos filatélicos sujetos a destrucción. 

9. La Subdirección de Filatelia y la Gerencia de Emisiones Filatélicas, deberán realizar las gestiones 
correspondientes ante la Dirección General de los Talleres de Impresión de Estampillas y Valores para 
obtener autorización para el uso de sus instalaciones, a fin de programar la destrucción de Estampillas, 
que haya sido autorizada. 
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RESPONSABLE 
ACT. 
NO 

DESCRIPCIÓN 
FORMA O 
DOCTO. 

DESTRUCCIÓN DE ESTAMPILLAS Y MATERIAL FILATÉLICO 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

1.  Previa solicitud de devolución de estampillas y productos 
filatélicos por parte de las Entidades y Administraciones de 
Correos, envía oficio de autorización para su concentración al 
Almacén central. 

Oficio 

Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén 
de Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas 

2.  Recibe oficio con la solicitud de devolución de estampillas 
postales y/o productos filatélicos. 

 

Gerencia de Emisiones 
Filatélicas 

3.  Apoya en la revisión del material junto con la Coordinación de 
Giros Postales y del Almacén de Resguardo de Estampillas y 
Formas Valoradas para determinar su reaprovechamiento o 
baja de acuerdo a su condición física 

 

Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén 
de Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas 

4.  Verifica y aprueba en el sistema informático la solicitud de 
entrada de las estampillas postales y material filatélico. 

 Traslada los valores al sitio específico indicado para su 
reaprovechamiento y/o destrucción. 

Solicitud 

5.  Distribuye para el caso de reaprovechamiento, las estampillas 
y productos filatélicos conforme a las necesidades de los 
Estados y/o Administraciones de Correos. 

 

Personal de la 
Coordinación de Giros 
Postales y del Almacén 
de Resguardo de 
Estampillas y Formas 
Valoradas y de la 
Gerencia de Emisiones 
Filatélicas  

6.  Procede a la destrucción una vez que cuenta con las 
autorizaciones de la Dirección General, y expertos en la 
materia como sigue: 

a) Entrega conjuntamente los valores a destruir conforme a 
lo señalado en el recibo de salida, que indica el material a 
destruir, en cantidad, emisión e importe. 

b) Supervisa conjuntamente e intervienen en la destrucción 
de los valores. 

c) Elabora y firman acta de destrucción de los valores, 
recibiendo copia, haciendo del conocimiento del Órgano 
Interno de Control. 

 

  
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

REAPROVECHAMIENTO Y DESTRUCCIÓN DE ESTAMPILLAS POSTALES Y PRODUCTOS FILATÉLICOS

Coordinación de Giros Postales y del 
Almacén de Resguardo de Estampillas y 

Formas Valoradas

Recibe oficio con la 
solicitud de devolución de 
estampillas postales y/o 

productos filatélicos.

GERENCIA DE EMISIONES 
FILATÉLICAS

Previa solicitud de devolución de 
estampillas y productos filatélicos 

por parte de las entidades y 
administraciones postales, envía 

oficio de autorización para su 
concentración en el Almacén 

Central.

INICIO

Apoya en la revisión del material 
junto con el almacén de 

estampillas para determinar su 
reaprovechamiento o baja de 
acuerdo a su condición física.

¿Validan el material?

Sí

No

Las estampillas y productos 
filatélicos son distribuidos 

conforme a las necesidades 
de los estados y/o 

administraciones postales.

Previa autorización de la DG 
del SEPOMEX se procede a 
entregar conjuntamente los 

valores a destruir.

PERSONAL de la GEF y de la Coordinación 
de Giros Postales y del Almacén de 
Resguardo de Estampillas y Formas 

Valoradas 

Supervisan e intervienen 
en la destrucción de 

valores y firman acta de 
destrucción de los valores, 

con copia al OIC del 
SEPOMEX.

FIN
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8. Anexos 
 

Solicitud de Estampillas (SPM 208) 
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Instructivo de la Solicitud de Estampillas SPM-208 

 

CAMPO CONTENIDO 

1 Anote la Dirección Regional a la que se encuentran adscritos (Norte, Centro, Sur y/o 
Metropolitana). 

2 Anote la Subdirección a la que se encuentran adscritos. 

3 Anote la Gerencia Estatal que realiza la solicitud. 

4 Anote la fecha del día en que se elabora la solicitud. 

5 Marcar con una “X” el tipo de pedido que corresponda. 

6 Anote el número de pedido. 

7 Anote las ventas registradas en el mes inmediato anterior. 

8 Anote las existencias en Almacén con corte a la fecha de elaboración. 

9 Anote la solicitud de estampillas con base en las ventas de mes inmediato anterior por 
250% menos la existencia en Almacén con corte a la fecha de elaboración. 

10 Anote la sumatoria del total de estampillas solicitadas. 

11 Anote el importe de pedido de cada estampilla. 

12 Anote la sumatoria del importe total de estampillas solicitadas. 

13 Anote cualquier observación referente al pedido. 

14 Anote nombre, cargo y firma de la persona que elabora la forma. 

15 Anote nombre, cargo y firma de la persona que supervisa la elaboración de la forma. 

16 Anote nombre, cargo y firma de la persona que autoriza la elaboración de la forma. 
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Cupón de Suscripción Filatelia Emisiones 
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Instructivo del Cupón de Suscripción Filatelia Emisiones 

CAMPO CONTENIDO 

1 Anote la fecha de elaboración del cupón. 

2 Anote nombre completo del suscriptor. 

3 Anote R.F.C. del suscriptor. 

4 Anote el domicilio fiscal del suscriptor. 

5 Anote el domicilio de envío del suscriptor. 

6 Anote la cantidad de productos que se desean adquirir. 

7 Especificar la forma en la que desea que le sean enviadas sus estampillas. 

8 Anote cualquier observación referente al pedido. 

9 Indica el periodo en que desea recibir el material filatélico. 

10 Anote las características específicas con las que se enviarán su pedido (en caso de 
requerirlo). 

11 Estampa Firma del suscriptor. 
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Recibo de Anticipo 

 

 
 

Instructivo del Recibo de Anticipo 
 

CAMPO CONTENIDO 

1 Anote la fecha en la que se realizó el depósito.  

2 Anote Gerencia de Emisiones Filatélicas. 

3 Anote el número telefónico de la oficina. 

4 Anote la dirección dónde se ubica la Gerencia de Emisiones Filatélicas. 

5 Anote el importe del depósito recibido. 

6 Anote el importe en letra del depósito recibido. 

7 Anote el nombre del suscriptor. 

8 Anote el concepto por el que se recibe dicho importe. 

9 Especifica las forma de pago (nombre del banco, tipo de depósito, no. de cuenta y 
fecha de la operación) 

10 Anote nombre y firma del responsable de la elaboración de recibos. 

11 Estampar el sello de la oficina expedidora del recibo. 
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9. Vigencia 

El presente Manual entrará en vigor al día siguiente de su aprobación, y con la entrada en vigor de las 
presentes modificaciones. 

Se deroga el “Manual de Procedimientos para la Operación de la Tienda Electrónica de Filatelia”, 
quedando sin efecto cualquier disposición, ordenamiento, lineamiento, política o procedimiento que 
contravengan a las presentes. 
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