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» I. INTRODUCCION

La Oficialia de Partes constituye un pilar fundamental en Ia gestion administrativa del C5,
ya que es el primer punto de contacto para la recepcién de documentacién oficial
proveniente de autoridades locales, federales, organismos desconcentrados, organismos
descentralizados, organismos auténomos y ciudadanos en general. En este sentido, su
operacion adecuada contribuye directamente a la agilidad en la toma de decisiones, la
correcta atencion de asuntos criticos y la rendicién de cuentas en el ejercicio de la
funcion publica, principalmente la certeza juridica de cumplir en tiempo y forma con los
requerimientos de la ciudadania y de cualquier autoridad competente que nos inste a
emitir una respuesta y/o criterio, asi como colaborar a resolver algun tema de interés
publico.

Il. OBJETIVO GENERAL

Los presentes Lineamientos se realizan en apego a la normatividad vigente en materia
de gestion de archivos, y de Administracion de Recursos, establecida en la Ley de
Archivos de la Ciudad de México y la Circular Uno 2024, asi como a las leyes que rigen la
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, y Proteccion de Datos Personales,
basada en los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, eficiencia, eficacia y
responsabilidad, promoviendo una cultura organizacional orientada a la mejora continua
de los procesos administrativos.

La Oficialia de Partes del C5 de la Ciudad de México, tiene por objeto regular de manera
integral los procedimientos’ relacionados con la recepcion, registro, clasificacion,
distribucion, seguimiento, resguardo y control de documentos oficiales, tanto en formato
fisico como electrénico. Su finalidad es asegurar que todos los documentos que ingresen
al Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano (C5)
sean gestionados con eficiencia, transparencia, legalidad, confidencialidad y trazabilidad,
en cumplimiento con las disposiciones normativas aplicables.

— . ¢ Duv_—T

III. OBJETIVOS PARTICULARES
e Establecer las funciones y responsabilidades de la Oficialia de Partes Comun.

e Definir los procedimientos especificos para la gestién de documentos, incluyendo criterios para
el manejo de informacién confidencial, reservada o sensible, mecanismos de control interno
para prevenir la pérdida o alteracion de documentos, y directrices para la
implementacion de tecnologias de la informacion en la administracién documental. En
estricto apego a las normativas vigentes en materia de Proteccién de Datos
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o Fortalecer la seguridad institucional del C5, garantizando la integridad de la
informacion que se gestiona en un entorno donde la rapidez en la comunicacion y la
precision en el manejo de datos son esenciales para la seguridad publica y la atencion
de emergencias en la Ciudad de México.

IV. MARCO NORMATIVO

Los presentes Lineamientos de la Oficialia de Partes Comun del C5 de la Ciudad de
México se elaboran de conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion de la Ciudad de México, y las leyes aplicables en materia de
gestion documental, transparencia, proteccion de datos personales y administracion

W publica.

Se fundamentan en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién
de Cuentas de la Ciudad de México, la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos de la
Ciudad de México (LARCHCDMX), la Ley Organica de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, Circular Uno 2024 y los Lineamientos y Criterios para el Control del
Archivo y Gestion Documental Del C5.

Asimismo, se consideran las disposiciones de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, garantizando la seguridad vy
\ confidencialidad de la informacion.

. V. DISPOSICIONES GENERALES

Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las Unidades
Administrativas del C5 de la Ciudad de México, Dependencias del orden Local o Federal,
asi como cualquier persona fisica o moral que interactien con la Oficialia de Partes
Comun.

a) Las Areas Administrativas que conforman la Estructura Organica del C5, en
coordinacion con la Oficialia de Partes seran sujetos obligados para el cumplimiento
de los Lineamentos de Operacion de la Oficialia de Partes Institucional.

I.  Coordinacion General del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones /Z%
y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México. V4
Direcciones Generales

III. Direccion Ejecutiva
Direcciones
Coordinaciones
Subdirecciones
VII. Jefaturas de Unidad Departamental
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ﬂ b) La oficialia de Partes del C5 de la Ciudad de México, estara integrado esencialmente
: por:

7

e Responsable de archivo de tramite de Unidad Administrativa Q
e Responsables de la Operacion e integracion de archivos documentales =

¢) Son funciones de los responsables de la Oficina de Oficialia de Partes:

I.  Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo,

instrumentacion y actualizacién de la normativa interna y particularmente, en Ia
que se instrumente para las unidades responsables de la atencién de los tramites; N

Il.  Registrar y controlar la correspondencia que reciba de la Oficialia de Partes. Q

. Turnar a las areas tramitadoras la correspondencia que ingrese, estableciendo los '
mecanismos y controles para el seguimiento de la correspondencia en tramite, de
conformidad con lo que al respecto dispongan las politicas y procedimientos de
control de gestion que se establezcan; y

Iv.  Llevar los controles y registros de distribucion que se establezean al efecto.

oL

d) Son funciones de la oficialia de partes.

I Administrar eficientemente la recepcién, registro y asignacion de correspondencia
que ingresa al Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), que permita al area responsable de su
atencion, emitir una respuesta en tiempo y forma.

Il.  Apoyar al Area Coordinadora de Archivos en el desarrollo e implementacién formal
de los instrumentos que resulten necesarios para el control y seguimiento del
manejo de la correspondencia de entrada o salida, y en general, para administrar el
flujo documental.

lll.  Recibir, registrar, ordenar y controlar la correspondencia, procurando su expedita
distribucién a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias ff

que corresponda, asi como llevar a cabo el seguimiento de su atencién, en apoyo a

la gestién que al efecto realice cada una de ellas, en funcién del asunto de que se

trate y en el ambito de su propia competencia. %

7

7
IV.  Recibir y controlar toda la documentacién que ingresa, verificando que esté /
debidamente integrada y que cuente con los anexos correspondientes en caso de ;
ser procedente. }
V. Mantener actualizados los registros de control de correspondencia que permitan
dar cuenta del ingreso de documentacién y su destino.
VL.  Turnar oportunamente a las &reas correspondientes la documentacién gue
ingresa, para dar seguimiento puntual hasta dar atencién y/0 respuesta a la
misma.
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& VII.  Coordinar y controlar la documentacion del archivo, en apego a los Lineamientos
; establecidos, y bajo las directrices que establezca el COTECIAD.

e) Son responsabilidades del personal de la oficialia de partes

I.  Mantener la confidencialidad de la informacion recibida.

Il. Garantizar la integridad fisica y digital de los documentos bajo su resguardo.

lll. Informar de inmediato a su superior jerarquico cualquier irregularidad
detectada en el manejo documental.

f) De la recepcion de oficios en el C5

Todos los oficios relacionados con la operacion del C5 de la Ciudad de México, sus
unidades administrativas o personal adscrito a estas, deberdn ser ingresados
exclusivamente a través de la Oficialia de Partes, salvo excepciones particulares que
\ se traten de manera especifica con cada Direccion General al momento de la
_recepcion de documentacion. Garantizando un control adecuado y un seguimiento

eficiente de los documentos y tramites del C5.

g) En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, el area de
\ Oficialia de Partes encargada de recibir y entregar la correspondencia oficial debera
\ abstenerse de recibir;

|.  Documentos de caracter judicial o administrativo que prevean un plazo legal o
\ un mandato de autoridad que implique una obligacion a cargo de las areas
administrativas del C5, en tanto éstas no sean revisadas y validadas por la

persona con facultades legales para darse por notificado.

Il.  Documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados de
cuenta bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos y otros, asi como
notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aéreo,
publicidad y analogos a los sefalados, y

h) Enlos casos en que la correspondencia sea entregada en sobre cerrado, la Oficialia de
Partes, se limitara a acusar de recibida copia de la caratula del mismo, sin verificar su
contenido. No deberan establecerse plazos y modalidades de tramite de los
documentos recibidos, a menos que dichos plazos estén previamente establecidos
por las areas encargadas de atender y dar seguimiento a los asuntos respectivos.

i) Conforme lo establece la Circular uno 2024 numeral 8.2.7, si la correspondencia que |
se presente en la Oficialia de Partes, esta dirigida a una persona que ya no esté en
funciones, se debera considerar el cargo y no el nombre de la persona que ejerza el
cargo en ese momento
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J) La correspondencia interna entre unidades administrativas adscritas al C5, podra
ﬂ entregarse de manera directa, sin que ingrese por la Oficialia de Partes; esto se
realizara sin detrimento de los instrumentos de control de la correspondencia que
resulten necesarios para la administracion del flujo documental y sin un horario
especifico, atendiendo a que pueden ser recibidos incluso fuera del horario laboral por
acuerdo tanto del &rea remitente como de la receptora.

k) La correspondencia de salida que no sea entregada a su destinatario, sera devuelta al
remitente, haciendo constar en el mismo documento, la razén por la cual no pudo ser
entregada. Dicha razén deberd ser asentada en el formato de devolucion
correspondiente, debidamente firmado por el mensajero, o en su caso por el
notificador habilitado, cuando la misma deba de ser provista de efectos juridicos.

[) Del registro de correspondencia

Conforme a la circular uno numeral 8.2 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA, OFICINA DE

CONTROL DE GESTION U OFICIALIA DE PARTES y 8.2.1. La Oficialia de Partes es la \)
instancia que llevara la administracion del flujo documental, asi como el registro de la
correspondencia de entrada y salida, cuyo soporte de informacion sea electrénico o

impreso, excepto aquella relativa a tramites, servicios y otros asuntos que deban
presentarse y recibirse ante otro tipo de instancias, cuando asi se sefiale en los
ordenamientos juridicos aplicables.

m) Proteccion de datos y confidencialidad

El personal de la Oficialia de Partes debera cumplir estrictamente con la normativa
vigente en materia de proteccién de datos personales y manejo de informacién
clasificada o reservada, en conformidad con lo dispuesto en la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley General de
Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica de la Ciudad de
México.

En este sentido, queda prohibida la divulgacién, copia 0 uso indebido de cualquier
documento recibido, particularmente aquellos que contengan informacién
confidencial, sensible o clasificada.

conservacion de los expedientes y documentos, asi como facilitar su consulta Y uso,
en términos de la LARCHCDMX. El incumplimiento de esta obligacién dara lugar a
todas las sanciones aplicables en materia administrativa a las personas servidoras
publicas de la CDMX.

l
!
f
4
) 4
n) Toda persona servidora publica esta obligada a garantizar la integridad y /

-alle Cecilio Robelo 3, Colonia Del Parque,
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8‘ o) Los archivos que contengan datos personales, deberan mantenerse actualizados y
= ser utilizados exclusivamente para los fines legales para los que fueron creados,
observando lo previsto en la LDPPSOCDMX, LTAIPRCCDMX y demas normatividad

aplicable.

VI. DE LA OPERACION Y HORARIO DE SERVICIO LA OFICIALIA DE PARTES

La recepcion de documentacion impresa o digital en la Oficialia de Partes, podra hacerse
en forma de presencial en la sede ubicada en Cecilio Robelo #3, Colonia del Parque,

Alcaldia Venustiano Carranza, CP. 15960 y/o en forma Virtual al correo
W oficialiadepartes@c5.cdmx.gob.mx.

Conforme a la Circular uno 2024 numeral 8.2.2 El horario de recepcion de
correspondencia en la Unidad de Correspondencia, Oficinas de Control de Gestion u
Oficialia de Partes de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades sera de

S 9:00 a 18:00 horas en dias habiles
\a el caso de las UT, el horario de atencion al publico para la recepcion, tramitacion y
entrega de informacion, sera de 9:00 a 15 horas en dias habiles, de conformidad con el

. articulo 55 del Reglamento de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
% Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (LTAIPRCCDMX).

En relacion a las notificaciones de acuerdos y/o resoluciones dictadas por autoridades
jurisdiccionales, previa validacion que sea dirigido a persona servidora publica activa y
su cargo, ya sea fisica o electronicamente; que sea de término, plazo o fecha especifica
de respuesta, debera informarse inmediatamente al area correspondiente, previa
validacion y valoracion, se podra hacer la recepcion correspondiente por medio de
Oficialia de Partes o por parte del area destinataria si asi lo dispone.

De ser necesaria la expedicion de copias de conocimiento derivadas de la actuacion de la
Administracion Publica de la Ciudad de México (APCDMX) o de las Alcaldias, estas se
realizaran a través de las respectivas direcciones electronicas oficiales, para lo cual, en el
oficio de origen, se sefalard su existencia acompanada de las siglas C.c.c.e.p, que
significa “Con copia de conocimiento electronica para...".

Para la recepcion de copias de conocimiento para la Coordinacion General y Direcciones
/g Generales del C5, estas se haran llegar al correo cccepegC5@c5.cdmx.gob.mx.

Para la entrega de los documentos fisicos y electronicos, es indispensable que el oficio
cuente con los siguientes requisitos: Nombre y cargo de la persona a la que va dirigido,
fecha, nombre y firma del peticionario o autoridad, esto con tiene como finalidad,
identificar que la persona a quien esté dirigido el documento, esté actualmente en
funciones, y el area de destino efectivamente forme parte del C5.
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En cuanto a la recepcion de documentos de manera electrénica, estos deben enviarse al
correo oficial oficialiadepartes@c5.cdmx.gob.mx, y deberan incluir los mismos requisitos
mencionados, pero en este caso, el oficio debe ser escaneado y enviado en formato
digital.

En el supuesto de que se reciba un oficio por medio de correo electrénico y de manera
posterior, se reciba en fisico, es decir, se trate del mismo documento, con nimero de
oficio, mismo asunto y sea la misma persona quien firma o rubrique, se asignard el
mismo folio de registro, esto con el fin de no duplicar el requerimiento al area
responsable de dar atencién y con ello, evitar duplicidad de respuestas en un mismo
sentido.

DIAGRAMA DE ATENCION EN LA RECEPCION POR MEDIO DE OFICIALIA DE
PARTES DEL C5.

. 2 @/w%

Diagrama 1
Atender a la persona que entr
d f-"ir de s:r o Fecha, remitente, destinatario,
ORIENTAC]GN orientaria y revisar si el documenta correa institucional, direccitn,
contiene los siguientes datos: nimero de contacto y firma
. Sellar con fecha y asignar ldentificar la unidad
RECEPCION nimera de fokio dnico administrativa correspondiente
para su atencidn
5 Fechay hora de recepcion,
d
REG[STRO nﬁiﬂmﬁ;ﬁj‘:ﬁ:a Z:g:f::n nomare del remitente,
ELECTRONICO datge: sig destinatario, asunto y unidad
administrativa
Obtener juegos de copias
O F I C IAL'A dependiendo de a cuantas Reahzar papeletas de oficialia de
DE PARTES ESCANEO direcciones se turnara el partes y coordinacion general;
documento armar los juegos

Canalizar a la unidad administrativa DGAQ Diwccdn Ceneral de

carrespondiente de forma digital y

fisica, especificanco sila
TURNAR docusmantacién #3 de congcitiento
de atencién, en cuye ¢ase deberan
remilir una rospuesta. o
En caso de ir dingioo a los directores de DEAJ: Diecedn

las areas se les entregara fa
documentacian original

Todos los documentos seran Escanear los documentos y
archivados y custodiados de encarpetarios para
ARCHIVAR manera digital y fisica posteriormente ser archivados

Jutigices
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ﬂ PROCESO DESCRIPTIVO DE RECEPCION DEDOCUMENTOS POR MEDIO DE LA OFICIALIA
DE PARTES.

I. Recepcion de Documentos:

La Oficialia de Partes del C5 contara con un area de recepcion para la atencion y
recepcion documental en forma presencial y Virtual.

I.I La recepcion presencial en ventanilla tendra como objetivos

- a. Orientar a los ciudadanos que acudan a este C5 con la finalidad de obtener
informacion respecto a solicitudes y peticiones dirigidas a esta institucion.

recepcion, registro manual o digital y fotocopiado para su control de ingreso,
para posteriormente turnar al dia o en el momento de su recepcion, la

b. Dar atencion personalizada en la recepcion de la documentacion dirigida a las
- documentacion recibida a las unidades administrativas de este C5.

\ Unidades Administrativas del C5, aplicando previamente los procesos de

c. Resguardar, controlar y archivar en copias, documentacion fisica o digital que
ingrese a través de la ventanilla de Oficialia de Partes.

N
LIl La recepcion de informacion en forma Virtual tendra como objetivos
a) Orientar en forma virtual a los ciudadanos que envien correo electronico a este
C5 con la finalidad de obtener informacion respecto a solicitudes y peticiones
! dirigidas a esta institucion.
b) Recibir, revisar, registrar y capturar, la informacion y/o documentacion que
ingresa a la Oficialia de Partes, a trevés del correo Institucional:

oficialiadepartes@c5.cdmx.gob.mx; para posteriormente turnar fisica y
electronicamente a las Unidades Administrativas destinatarias. /%(

c) Resguardar, controlar y archivar en copias, la informacion y/o documentacion
que ingresa a la Oficialia de Partes, atreves del correo Institucional:

oficialiadepartes@c5.cdmx. gob.mx la documentacion fisica o digital.
Bl S S
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» LHI Verificacion de Documentos Fisicos y Electrénicos:

Y

a) Verificar que los documentos fisicos estén debidamente firmados y contengan
los datos minimos necesarios, como nombre de la institucion, nombre y cargo
del titular, remitente, asunto, fecha, correo electrénico o nimero de contacto, y
anexos si aplica. Asi como el tipo de prioridad del asunto, la cual se hara saber
a la unidad responsable para su oportuna atencion.

b) Estampar el sello de recibido con el hombre de quien lo recibe, fecha y hora
exacta.

¢) Asignar un ndmero de folio conforme al sistema de control documental.

d) Confirmar la autenticidad del remitente en el caso de comunicaciones
electronicas oficiales, registrar el documento en el sistema de gestion y acusar
de recibo electrénico, si corresponde.

ac;cd

Il. Registro y Control J

Para el proceso de Registro y control la oficialia de partes asignara un numero de folio
unico a cada documento recibido, lo que garantizara su identificacién y trazabilidad
dentro del sistema. Posteriormente, se registrara en el sistema de gestion documental,
donde se ingresaran los siguientes datos: fecha y hora de recepcién, nombre del
remitente, destinatario, asunto, unidad administrativa a la que se canalizara y cualquier
documento anexo.

Al recibir la documentacién el personal de la oficialia de partes, iniciara el proceso de
identificacion documental a través de un mecanismo o formato de “checklist" en donde
se identificara y registrara las caracteristicas del documento; si es o viene catalogado
como confidencial y/o reservado, oficios de tramite comdn, informativo, solicitudes de
transparencia, acuerdos y/o resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales o
pertenece a alguna otra categoria especifica determinada por cada una de las Unidades
Administrativas entre otros; ademas, se deber4 verificar si contiene datos personales o
informacion clasificada, de acuerdo con la normativa vigente en materia de transparencia

Ill. Clasificacion V4

Una vez identificado, registrado e ingresado el documento y/o la informacion al sistema
de gestion de la oficialia de partes, se procedera a determinar al o los destinatarios
conforme a la estructura de C5 y las politicas de recepcion que por su naturaleza
establezcan previamente las Unidades Administrativas, e integrara la documentacién
original y/o informacién para la entrega final al destinatario. (Formato interno de
oficialia de partes para entrega -recepcién documental a las dreas destinatarias.
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» IV. Distribucion Interna

3

Una vez clasificados, los documentos originales seran entregados a cada una de las la
Unidad Administrativa correspondiente  conforme a las politicas de recepcion
preestablecidas en los Lineamientos, debiendo acusar de recibido en el formato de
entrega de la Oficialia de partes, para garantizar que los documentos sean entregados y
procesados de manera oportuna y eficiente.

V. Seguimiento y Respuesta

Con el fin de garantizar el control de los documentos recibidos por las unidades
administrativas del C5. La Oficialia de partes realizara el seguimiento de atencion y
respuesta a los asuntos o documentos en transito, a partir de la recepcion de las copias
de conocimiento que emitan y envien las UA a traves del correo
cccepege5@c5.cdmx.gob.mx.

VI. Conservacion y Archivo

Todos los documentos seran archivados y custodiados segun lo estipulado por la Ley de
Archivos de la Ciudad de México. Se garantizara la integridad y disponibilidad de los
documentos a lo largo del tiempo, asi como su correcta eliminacion cuando ya no sean
necesarios, conforme a los procedimientos establecidos.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO DESCRIPTIVO (TIEMPO DE ATENCION POR CADA DOCUMENTO RECIBIDO A
TRAVES DE OFICIALIA DE PARTES)

Objetivo General: Plasmar de manera descriptiva el proceso de atencion desde la
recepcion de documentacion, hasta el debido resguardo, asi como el tiempo maximo
para cada etapa.

No. | Actividad Descripcion Tiempo

A

Atender a la persona que entrega
documentacion, de ser necesario
orientarla y revisar si el documento
tiene los datos necesarios (Fecha, 10 minutos (en
remitente, destinatario, correo caso necesario)
institucional, direccion, numero de
contacto y firma

Orientacion
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ﬁ No. | Actividad Descripcion Tiempo
Sellar con fecha y asignar nimero de

folio Unico a cada documento recibido,
lo que garantizard su identificacion y
2 Recepcidn trazabilidad dentro del sistema e T minuto
identificar la unidad administrativa
correspondiente para la atencion de la
documentacion

Registrar en el sistema de gestion
documental especificando la fecha y 2 minutos
hora de recepcién, nombre del
remitente, destinatario, asunto y unidad
administrativa a la que ira dirigido

Registro
Electronico

Obtener juegos de copias dependiendo \Q
de a cuantas direcciones se turnara el
documento. Realizar papeletas de
oficialia de partes y coordinacién .

. L 2 minutos
general; armar los juegos de oficialia de ~
partes, coordinacion general y Ia
cantidad necesaria para las distintas
unidades administrativas del centro

4 Escaneo

Canalizar a la unidad administrativa
correspondiente de forma digital y
fisica, especificando si la
documentacion es de conocimiento o de
atencién, en cuyo caso deberan remitir
una respuesta. En caso de ir dirigido a
los directores de las areas se les
entregara la documentacion original En
casos urgentes, el tramite sera
inmediato, dando prioridad a la entrega
directa al titular de la unidad
correspondiente

5 Turnar 2 minutos

%
Todos los documentos seran
archivados y custodiados de manera
digital y fisica. Escanear los Y
documentos y encarpetarlos para
posteriormente ser archivados vy
resguardados (f

6 Archivar 5 minutos

Tiempo maximo de ejecucién: 23 minutos por cada oficio recibido
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» DIAGRAMA DE PROCESOS DE ATENCION PARA DOCUMENTOS FiSICOS Y DIGITALES

ICIOS

L]

Recepcion de of

Documentos
Fisicos

i 1
PRIMERO

verificer aua ol docurnento
este dobidamente linmado

PRIMERO

aplica

SEGUNDO

Estampar soito
de ¢

con feohs

Asignar numera de folio
unice

EnGasode tener anesos
anaoar o} tipo deo anexe yla

SEGUNDO

Confirmar 13 aute
del remitenta atr

e

Distribucion de los

documentos

Procedimiento

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

—~

ASUNTOS QUE LES
CORRESPONDEN

(soticitudes de accasos y viaitas a 66 )

(resy e e

Soticitudes de nformacion de lamadas de
smergencia al $11

—

Instatacion do camar

—  (nstateciones de

[ Monitores y vigil

—

~* [Reparacisn de camaras de videovigilane

5 f

o= ( Reparac ande botenes de panico )

(Rcuc cacion de camarasde

vigesvighancia )

>
—

Ausditorian

Calenderios prosupuostales

Solicitugos de infarmacién de parsonal
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Humanos

)
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Lomos

Logos oficialec del gobierno do la
re ™ Ciugad de Moxica
Manera Fisica

Nombre compioto del C5

Numers de carpeta y ang
correspondiente

Especificar ol numere ce telio con el
que empieza y ol que terming

documental se recibio:
= Crecenciales

= Manual

- Oficio

= Sobre sellado
- Circular

= Radiozs

Dees (] /ﬁ/}

Especificar que tipe de farmara ]

(
S
e WIR? s W e i e

Conservaciony
archivo
I

( —~ Archivo Digital

Manera Digital Entrar a la carpeta con nomsre "carpetas
digitales” gel ano correspondiote

Crear una carpeta nombrandoia con el
range de folios que van de cien en cien

[Ca::a oficio escancado gebera ncm:mr'.c]

Se deberd cicanear cada

£On sS4 respeclive numers e folio y of
asunta

Guardar cada oficic en su carpeota
corresgondionte

VIl. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE OFICIALIA DE
PARTES

Las conductas que se consideran contrarias a las obligaciones del personal de Oficialia
de Partes son:

* Recibir un escrito u oficio dirigido a una persona no adscrita al C5 7,
e Recibir un escrito u oficio a un 4rea administrativa inexistente, incorrecta o que 4
ya no esté vigente en el C5

e Enviar un escrito u oficio a un area distinta de su competencia

* No identificar un término, plazo o fecha de respuesta, solicitado en escrito u y

oficio

» No realizar el proceso de atencion establecido en los presentes Lineamientos

e Difundir informacion recibida mediante oficios y/o escritos o de cualquier otra
naturaleza, con personas no designadas o autorizadas para conocer de dicha /
informacion
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16_. Si en el documento hiciera falta algun dato que dificulte la identificacion del mismo o
~ para quien va dirigido, se hara saber al solicitante para su correccién o bien, si no
compromete la integridad del documento o la informacion plasmada en el mismo, hara

las anotaciones necesarias cerca del "Acuse de Recibo" que se estampe en el mismo.

En caso de que el personal adscrito a la Oficialia de Partes incurra en las conductas
previamente senaladas, o cualquier conducta contraria a lo establecido en los presentes
Lineamientos, la Coordinacion de Fortalecimiento Institucional y Control de Gestion
Documental, hara constar formalmente las incidencias. En caso de reincidencia,
notificara a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, quien levantara el acta
Administrativa respectiva, haciendo del conocimiento a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano.

—, . . - - . . .,
\\\\I Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su publicacion en los
canales institucionales del C5 de la Ciudad de México, previa revision,

dictaminado y registro de la Secretaria de Administracion y Finanzas a través
de la Coordinacion General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo
§ Administrativo.

VIil. DISPOSICIONES FINALES

Il. Cualquier situacion no prevista sera resuelta por el COTECIAD §
. Il Estos Lineamientos podran ser actualizados conforme a reformas normativas Q
o necesidades operativas del C5.

IX. GLOSARIO DE TERMINOS.

Se entendera por:

APCDMX: Administracion Publica de la Ciudad de México

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o

recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados, que
ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u orgéanica.

Clasificacion: Proceso de organizar los documentos de acuerdo a categorias especificas,
facilitando su localizacion y tratamiento dentro del sistema de gestion documental del
C5.

Conservacion de documentos: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

QO
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» C5: Centro de Comando, Control, Cdmputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México.

Distribucion: Canalizacion del documento a la unidad administrativa correspondiente
para su atencion.

Documentos: Cualquier tipo de comunicacién, registro o soporte que contiene
informacion relacionada con las actividades, operaciones y gestion del C5, como oficios,
informes, solicitudes, entre otros.

Eficiencia: Capacidad de llevar a cabo las actividades relacionadas con la gestion
documental de manera 6ptima, aprovechando los recursos disponibles y cumpliendo con
los tiempos establecidos.

Flujo Documental: Ruta o secuencia de los documentos a través de las diferentes fases
de su gestion, desde su recepcion hasta su archivo o resolucion final.

Gestion Documental: Conjunto de procesos y acciones orientadas al manejo adecuado
de los documentos dentro de la Oficialia de Partes, que incluyen su recepcion,
clasificacion, registro, distribucién, seguimiento y archivo.

Legalidad: Principio que asegura que todos los procedimientos relacionados con la
correspondencia y documentos del C5 se realicen conforme a las leyes, normas y
regulaciones aplicables.

Lineamientos de Oficialia de Partes: Conjunto de reglas, procedimientos y directrices que
regulan el funcionamiento de la Oficialia de Partes del C5, garantizando el control
adecuado de la correspondencia y el flujo documental.

LARCHCDMX: Ley de Archivos de la Ciudad de México

|

LDPPSOCDMX: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

LTAIPRCCDMX: Ley de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de /é
Cuentas de la Ciudad de México. 7?

Oficialia de Partes: Unidad administrativa encargada de recibir, registrar, clasificar,
distribuir y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al titular o a las unidades
administrativas del C5 de la Ciudad de México.

Recepcion: Acto mediante el cual la Oficialia de Partes recibe formalmente /‘1
documentacion de personas fisicas, morales o autoridades.
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Registro: Accion de anotar o inscribir formalmente un documento en el sistema
correspondiente, asignandole un numero o cadigo de identificacion para su seguimiento
y control.

Resguardo: Custodia y conservacion de los documentos de manera segura y organizada,
para garantizar su integridad y disponibilidad en el futuro.

Seguimiento: Accion de monitorear el estado y avance de los documentos desde su

recepcion hasta su resolucién, asegurando que se cumplan los plazos y objetivos
establecidos.

\\l.umar: Accion de asignar o remitir un documento a la unidad -administrativa o persona

44
3

orrespondiente para su atencion, resolucion o tramite, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Unidad Administrativa: Dependencia o area dentro del C5 encargada de realizar tareas
especificas relacionadas con la gestion de documentos, procesos operativos o
administrativos.

Conforme al articulo 26 fraccion I, I, 11, IV, V, VI y VIl de la ley de archivos de la CDMX
y en el numeral 8.4.13 apartados |, I, lll, IV, VI de la Circular Uno 2024

Son funciones del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
Constituirse como el organo técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligado;
Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion vy
concertacion que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el

mejoramiento integral de los archivos de los sujetos obligados;

Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivistica, establecida en el articulo
16 de la presente Ley;

Emitir sus reglas de operacion y las demas que establezcan las disposiciones aplicables,
asi como las establecidas en el articulo 58 de esta Ley.

Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 fraccion
de la LARCHCDMX
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SFORMACION

AL DE ANE

» Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en la Gaceta Oficial de la
ciudad de México para su debida observancia y aplicacion.

Segundo. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Oficial de la ciudad de México

—
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ﬂ VALIDACION

Tomando como base las funciones del COTECIAD antes mencionadas, se pone a
consideracion de los integrantes de la sesion para su visto bueno y autorizacion;
“LINEAMIENTOS DE OPERACION DE LA OFICIALIA DE PARTES INSTITUCIONAL DEL
CENTRO DE COMANDO, CONTROL, COMPUTO, COMUNICACIONES Y CONTACTO
CIUDADANO DE LA CIUDAD DE MEXICO."

/1

C.P. Fa{l to/ erfial Sanchez Hidalgo.

Director Generdl De Administracion y Finanzas;
% Y Coordinador de Archivo de la Unidad Administrativa

1

Secretarjo | jelfutivo

 —

Lic. Edgar Hernandez Ortega

Director Ejecutivo de asuntos Juridicos y
responsable de la Unidad de Transparencia \

|

¥
C I 7
i’

e

\&_/
Lic. Nadia Carolina Zaragoza Aquino Lic. Lutwm L° ez \opez
Coordinadora de Fortalecimiento Director General de
Institucional y Control de Gestion Administracion Operativa /
Documental
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Dr. Mario Pavel Diaz Roman
Director General de Gesti6n Estratégica y
Vocal COTECIAD

C. Hector Cedillo Flores

J.U.D de Abastecimientos

Lic. Luis Aﬁtonio Chavez Hernandez.
Jefe de la Unidad de Transparencia
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Vocal

Lic. Hfi@r Manuel Murguia Moreno

Director General de Administracion de
Tecnologias y Vocal COTECIAD

Organo Interno de Control

1

—
Lic. Jazmin Gabriela Rivera Reyes

Titular del Organo de Control Interno en la
Jefatura de Gobierno

Representante

"8
w’//

[/
C.P. Delia Plancarte Gonzalez
Coordinador de Finanzas

/)
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