Criterios Especificos de Politicas y Procedimientos de
Oficialia de Partes.

Versién 2020

Zapopan, Jalisco, 10 de diciembre de 2020.
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PRESENTACION

Garantizar el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos y con ello ia rendicién de
cuentas, mediante la adecuada administracidn y custodia de los archivos gque contienen
informacién y cumplir con las responsabilidades que imponen: La Transparencia y el Acceso a la
Informacién Pablica conlleva al desarrollo y modernizacion de los Archivos, sin tugar a duda un eje
fundamental de la Transparencia, la Proteccion de datos, Acceso a la Informacién, Rendicidn de
Cuentas y Gobierno Abierto. Esto para dar cumplimiento a los articulos 6, fracciones | y V de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. “Los sujetos obligados deberdn
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Y a su
vez deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.” con lo cual se
lograra concretar un proceso homogéneo de agrupacidn de informacién para su oportuno acceso.

Y al articulo 9, de la Constitucion Politica del Estado de lalisco, dispone que el derecho a la
informacién publica tendra fundamentos, entre ellos “la transparencia y la rendicion de cuentas
de las autoridades estatales y municipales, mediante la impiementacién de mecanismos de
gobierno abierto, a través del organismo garante y en colaboracién con representantes de la
sociedad civil, para la apertura de los 6rganos publicos y el registro de los documentos en que
constan las decisiones piblicas y el proceso para la toma de éstas.” Y de conformidad al articulo
15, fraccion X, del mismo ordenamiento, “las autoridades estataies y municipales promoveran y
garantizaran la transparencia y el derecho a la informacién puiblica, en el dmbito de su
competencia.”

Por otra parte, el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza 2018-2021, en uno de sus programas
denominado “Gobierno Abierto y Transparente”, que contempla como linea de accién el punto
31.4. Respecto a “Garantizar el acceso a la informacion publica, mediante el procedimiento
administrativo correspondiente, realizando los requerimientos necesarios a las areas internas que
generen o resguarden ia informacién puablica.” Es por ello que este Consejo Municipal del Deporte
de Zapopan, lJalisco al proporcionar una estructura apegada totalmente a lo dispuesto
principaimente por la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en los
lineamientos v reglamentos aplicables y vigentes que mantenga la documentacién producida o
recibida en ei ejercicio de las atribuciones o funciones de manera ordenada y actualizada lo cual
facilitara la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.
Garantizando con ello la organizacidn, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacidn
expedita de los documentos de archivo, y con eilo contribuir al ejercicio de derecho de acceso a la
informacién y rendicién de cuentas, y consecuentemente combatir la corrupcién, como se
contempia en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, en uno de sus puntos rectores. Pues
como fo prevé nuestra Carta Magna a nivel nacional, en su arficulo 6, “Los sujetos obligados
deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o

funciones. Y a su vez deberdn preservar sus documentos en archives administrativos
actualizados.”

El presente instrumento establece los procedimientos para la oficiala de partes ya que es la
responsable de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de [a documentacton/para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite, esto con el propésito de clmplir a
cabalidad con la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la operacidn de la Oficialia de Partes, a través de un
Sistema de registro de correspondencia externa oficial del Organismo y manteniendo
comunicacion con los enlaces de archivo de tramite, para da cumplimiento a lo establecido en el
articulo 31 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de observancia
general y obligatoria para los servidores piblicos en todas las Direcciones y dreas del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, de conformidad con el articulo 19, 3, fraccion XXIX,
14,17, 18, 21, 31, 112, 114 y 115 y demas aplicables y vigentes de la Ley de Archivos del Fstado de
Jalisco y sus Municipios.

FUNDAMENTO LEGAL

El presente instrumento se elabora con fundamento en el articulo 30, inciso Il y 31 de la Ley de

t}"}f!}ﬁ ’

L
#)

Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
GLOSARIO 5/

Acuse de recibo. - Copia del documento original en el cual se recaban firmas y sellos
oficiales de recibido.

Registro. -Registrar los documentos de entrada en Sistema de registro de correspondencia
externa oficial del Organismo, generando la ficha de control de correspondencia.

Cierre de registro. -Accién de terminar el tramite del documento, registrando los
seguimientos en el Sistema de registro de correspondencia externa oficial del Crganismo.

Correspondencia. - Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un
destino a otro.

Documento. -Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas juridicas, publjcas o

ha
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privadas, registrando en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
peliculas, fotografias, etcétera).

Documento original. - Documento elaborado, revisado y autorizado para que a partir de
éste se obtengan las copias necesarias. Se caracteriza por tener las firmas en tinta original.

Documento de entrada oficial. -Documento remitide al Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco, y registrado de manera oficial.

Documento de salida. - Documento con caracter oficial, con el que se da respuesta o
solicitud.

Ficha de control de correspondencia. - Documento oficial donde se registra la
correspondencia de entrada, su destinatario{a) y que funciona como instrumento de
control en su proceso de atencidn.

Oficialia de Partes. -Area encargada de brindar los servicios de recepcién y despacho de ia
correspondencia oficial.

Sistema de datos. -Base de datos de control de correspondencia oficial del Organismo, el
cual a través de una tabla de Excel permite controlar el ciclo de vida de los documentos
administrativos. Controla la entrada, registro, distribucién, y salida de la correspondencia.
Dicho sistema cuenta también cen un formato de Word automatizado a través de Macros
a la tabla de Excel para generar las fichas de control de correspondencia y un escaner para
la digitalizacion.

Direcciones o Areas. -Areas a la que se le confiere atribuciones especificas u érganos gue
integran una institucién, con funciones y actividades propias que se distinguen y
diferencian entre si. En el case del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco,
son: Direccion General; Direccidon Ejecutiva Administrativa y Financiera; Direccion
Operativa; Direccion de Unidades y Campos Deportivos; Direccién Juridica; Direccion de
Activaciones y Eventos Deportivos.

POLITICAS

1. El presente procedimiento sé6lo aplica para la recepcidn de documentacion oficial externa, sea
presentada de manera presencial u a través de correo electrdnico.

2. Fl horario oficial de servicic de la Oficialia de Partes del Organismo Publico Descentralizado
denominado Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, para ia recepcién y enyi0 de
documentacion oficial es de 9:00 horas a 15:00 horas de lunes a viernes en dias labgfales, a
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excepcion de que se emita un aviso para mantener cerrada dicha Oficialia suscrito por parte
del Director General u Apoderado para Actos de Administracién para dar cumplimiento a un
Acuerdo oficial.

3. El personal de Oficialfa de Partes a partir de las 15:01 quince horas con 01 un minuto, de
lunes a viernes en dias laborales, se dedicara a dar el tratamiento a la correspondencia en
términos de los presentes Criterios de Procedimientos.

4. La Oficialia de Partes es la Gnica area autorizada al interior del Consejo Municipal del Deporte
de Zapopan, Jalisco, para la recepcién de correspondencia oficial. En caso de que alguna én?gjr*
Direccién del Organismo, por necesidades del servicio, reciba directamente un documento, la
Oficialia de Partes no se hace responsable del tramite.

5. El personal de la Oficialia de Partes se abstendra de recibir:

R

a) Folletos, invitaciones a eventos culturales, catdlogos promocionales y otros
documentos de naturaleza analoga, que no vengan acompafados de un
documento para acuse;

b) Documentos de cardcter judicial, relacionados con el 6rgano interno de control, )
unidad de transparencia o de tipo perscnal de las y los trabajadores del /
Organismo Plblico Descentralizado denominado Consejo Municipal dei Deporte
de Zapopan, lalisco, tales como: oficios, escritos, notificaciones de caracter
judicial, estados de cuenta bancarios, tarjeta de crédito, boletos de avién o
autobis, recibos de agua, teléfono, y demas andloga; v

O
¢) Documentacion de Gestién interna. \%

6. Para la correspondencia externa recibida sin empaque, el personal de la Oficialia de Partes
deberd revisar que contenga los siguientes requisitos:

a) Verificar que los asuntos contenidos en la correspondencia competan al

Organismo Publico Descentralizadoe denominado Consejo Municipal del Deporte

de Zapopan, Jalisco, a sus Direcciones o dreas que las integran, caso contrario se w
brindara orientacidn;

b) Que venga firmada y que la fecha de recepcién sea la actual;

¢} Que si sefiala la remisién de anexos, estos se acompafien a las pi de
correspondencia recibida;
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Cuente con acuse de recibo;
Verificar la caracteristica del asunto (Si es Urgente u Ordinario); y

Que consigne al menos un dato de contacto como: Domicilio, nimero de teléfono
o celular o correo electrénico de quién remite el documento de entrada (en caso
contrario, se consultard a quien entrega el documento y se sentara en el acuse lo
conducente}.

7. Cuando se trate de correspondencia externa recibida en sobre cerrado o paquete, el personal
de la Oficialia de Partes debera.

a)

Verificar que especifique que estan dirigidos al Organismo PUblico Descentralizado
denominado Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, a sus Direcciones
o0 areas que las integran. Y que se encuentren en buenas condiciones.

En caso de que el sobre cerrado o paquete no contenga la ieyenda de
“Confidencial”, el personai de Oficialia de Partes procederd a abrir el mismo, y
verificar que contenga la informacidn respetiva;

En caso de que el sobre cerrado o paquete contenga la leyenda de “Confidencial”,
el personal de Oficialia de Partes se abstendra de abrir el mismo, y procedera a
realizar su registro en la base de datos de control de correspondencia oficial del
Organismo, realizando la observacién correspondiente, y entregard a la Direccién
del Organismo respectiva;

8. Cuando se trate de una “notificacién de cardcter personal o escrito” que derive de un juicio

judicial, denuncia, del érgano interno de control, unidad de transparencia, asi como de
procedimientos administrativos en donde el Organismo Publico Descentralizado denominado
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, sea parte se debera atender lo siguiente:

a)

Ei personal de la Oficialla de Partes indicard a la persocna que entrega la
notificacién, en que se dirija al moduio de acceso o recepcién.

La persona gque entrega la notificacién deberd registrar su entrada en dicho
madulo.

El personal del médulo de acceso o recepcidn, contactard via teleféniga al
personal de la Direccién luridica, Organc Interno de Control, Unidad de

. N
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Transparencia, para que acuda al médulo de acceso o recepcion a recibir el
documento.

9. El personal de la Oficialia de Partes cuando reciba un documento oficial externo, de manera

presencial, debera atender lo siguiente:

a)

Sellar al mismo tiempo tanto el documento original como el acuse de recibo,
asentando el nombre completo y firma del responsable de oficialia de partes o de
algtin integrante de la Coordinacién de Archivos; asi como la fecha y hora
correspondiente; En caso de que en el sello de oficialia de partes se estampe una
firma distinta inmediatamente se hard del conocimiento al Director General y al
Organo Interno de Control para los efectos legales a que haya a lugar.

Realizar una descripcién de los anexos, especificando si son documentos
originales, copias certificadas o copias simples;

Asignar folio consecutivo;

Capturarlo en el Sistema de registro de correspondencia externa oficial del
Organismo;

Realizar la digitalizacién de los documentos y asignarle un ndmero de folic o
codigo alfanumérico para su identificacién y guardarlos en la carpeta destinada
para tal efecto. En el caso de los documentos recibidos a través del correo oficial,
realizar capturas de pantalla y guardarlos asignandoles folio o cédige alfanumérico
para su identificacion;

Elaborar ficha de control de correspondencia por duplicado y llenar los espacio
destinados para Oficialia de Partes;

Elaborar la lista de entrega de fichas de control de correspondencia para
instrucciones def Director General;

Entregar las Fichas de control de correspondencia a las Direcciones que competa
la atencién del asunto; y

No asignar una ficha de control correspondiente a las copias de conocimiento.

10. El personal de la Oficialia de Partes, deberd hacer uso del Sistema de registro de
correspondencia externa oficial del Organismo, para efectos de recepcion, registro,
seguimiento y despacho; asi como a proceder a elaborar fichas de conffol de

correspondencia.

Y




Consejo
BMunicipal
del Deporte

e p {3 PSR AREEPTIN

11. Ei personal de fa Oficialia de Partes, al recibir el documento o paquete externo oficial, de
manera presencial, contara con maximo una hora para capturario en el Sistema de registro de
correspondencia externa oficial del Organismo, dard cuenta al Director General para efecto
de indicaciones y lo entregard a la Direccidn que competa la atencién del asunto al dia

siguiente a primera hora, con las instrucciones correspondientes, previa elaboracion de ficha
de control de correspondencia por duplicado. Cuando el asunto sea urgente podra turnarse a O

la brevedad posible.

12. El personal de la Oficialia de Partes deberd monitorear diariamente el correo oficial del ’)"/?r/
Organismo, y contara con maximo una hora para capturarlo en el Sistema de registro de
correspondencia externa oficial del Organismo, dara cuenta al Director General para efecto
de indicaciones y lo derivard a la Direccién que competa la atencién del asunto al dia
siguiente a primera hora, con las instrucciones correspondientes. Cuando el asunio sea
urgente podra derivarse a la brevedad posible.

13. Cada Direccién del Organismo asignara a una persona para recibir los documentos por parte
de la Oficialia de Partes en caso de que ésta no se encuentre, cualquier persona de esa @
Direccién podra recibir dicho documento, entregandolo en cuanto sea posible, a la persona
competente para atender ei asunto.

14. En caso de que el personal de la Oficialia de Partes no encuentre a ninguna persona en {a
Direccién que le reciba dejard una etiqueta con la leyenda “No se encontrd para entrega de
correspondencia, favor de pasar a la Oficialia de Partes” indicando la fecha y hora y su
nombre. Asi mismo, anotard con pluma en los dos tantos de “Fichas de control de
correspondencia”, en el espacio “FECHA Y HORA DE RECEPCION: (DIRECCION O AREA) el dia,
mes, afio y hora en que se debid haber recibido el documento.

15. Fl perscnal de fas Direcciones del Organismo debera utilizar el “Formato oficial” autorizado
para elaboracién de oficios, para emitir documentos de salida en el términc estipulado en la
ficha de control de correspondencia y hacerlas del conocimiento a Oficialia de Partes para
actualizar el Sistema de registro de correspondencia externa oficial del Organismo y cerrar las
fichas de control de correspondencia. En el caso de documentos de salida emitidos a través
de correos oficiales, estas deben hacerse del conocimiente a Oficialia de Partes para
actualizar el Sistema de registro de correspondencia externa oficial del Crganismo.

16. En caso de que un documento de entrada no cuente con un documento de salida el personal
de las Direcciones del Organismo contaran con un plazo no mayor a diez dias habiles
informar via oficio o correo eiectrénico a la Oficialia de Partes, dicha situacidn para efectos
realizar el cierre en el Sistema de registro de correspondencia externa oficial del Organigimo,
caso conirario la Oficialfa de Partes tendra la obligacion de llenar en la ficha de control de
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correspondencia el drea denominada “Recordatorio” y se hardn constar el nombre y firma del
responsable que recibié el “Recordatorio”. Si la Direccién o Area hace caso omiso a los
“Recordatorio” la Oficialia de Partes deberd notificar las anomalias que se presenten para ia
atencion de los asuntos al Titular del sujeto obligado y al Organo Interno de Control para los
efectos administrativos y legales a que haya a lugar.

17. Para la emisién de documentos de salida, las Direcciones deberan atender los siguientes

requisitos:
a) Que personal de la Direccién o area competente de la atencién del asunto, segun m/):/
se advierte de la ficha de control de correspondencia de origen que elabore Ia
Oficialia de Partes, llene debidamente los espacios faltantes de dicha ficha de
control.
b} Que el documente de salida esté formulado conforme al “Formato oficio” \é(
autorizado con membrete oficial del Organismo Pdblico Descentraiizado \

denominado Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, falisco y que esté
debidamente seliado.

¢} Que los datos del destinatario(a) estén descritos en forma correcta y completa.

d) Que la direccion donde se entregara el documento de salida sea el que se
proporciond para contacto.

e} Que el documento originai de salida cuente con la firma autdgrafa, indicando de
manera completa el nombre y el cargo de Ia o el servidor pablico remitente.

f} Que si el documento lleva la anotacion de anexos, éstos se encuentren completos.
18. Todos documentos de salida que se otorguen a un documento de entrada por parte de las

Direcciones o dreas del Organismo para su envié se debera ser registrada sin excepcién en la
bitdcora de envid de correspondencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Personal de la Oficialia
de Partes.

Recibe documento de entrada. -Documento

l Entrada.

¢ Es uti documento oficial de enirada?

T ey
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Si- Pasa a la actividad 2.

Personal de la Oficialia
de Partes.

Verifica que la documentacidon de entrada
cumpla con los requisitos.

éCumple con los requisitos?

Si- Pasa a ia actividad 4.
NO- Pasa a la actividad 3

Personal de la Oficialfa
de Partes.

informa a [a persona que entrega Ia
documentacion, el motivo por la cual se
rechaza.

Fin del procedimiento.

Personal de la Oficialia
de Partes.

Sella en el “Acuse del documento de entrada”
con el selio de “RECIBIDO de Oficialia de
Partes”, asentando el nombre completc y
firma; asi como la fecha y ia hora, asigna folio
o codigo aifanumérico, describe anexeos y lo
regresa a la persona gque entrego el
documento.

Nota: El selio se colocard en un espacio libre, a
modo de que sea legible y no se encime con la
impresion del documento.

-Acuse del
documento de
entrada con sellc de
RECIBIDO.

Personal de la Oficialia
de Partes.

Estampa el folic en el documento de entrada y
en el acuse, en la esquina superior derecha
cuidando gue no se encime con el texto del
documento de entrada.

-Folio asignade en el
documento de
entrada y en acuse.

Personal de la Oficialia
de Partes.

Registra el documento de entrada y anexos en
el Sistema de registro de correspondencia
exierna oficial del Organismo. Y digitaiiza el
documento de entrada y los anexos.

Notas:
La persona gue registre Ia
informacidn, debera verificar los datos
capturados antes de cerrar el proceso
de registro para evitar errores.

-Registro  en el
Sistema de registro
de correspondencia
externa oficial del
Organismo. Y
digitalizacion.

Personal de la Oficialia
de Partes.

Imprime la  ficha de control de
correspondencia respectiva {Anexa 1), en dos
tantos, liena los espacios que le competen en
dicha ficha y coloca una de éstas al
documento de entrada.

-Ficha de control de
correspondencia.

-Las instrucciones
por parte del
Director Gen se

ratifican o adiglonan

11
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Notas:
Un juego de la ficha es para acuse de
la Oficialia de Partes {sefialado en la
esquina superior derecha con plumén
rojo) y el otro es para la Direccion o
drea que va dirigida.

en el apartado
especifico de la ficha
de control de

correspondencia. Y
se para dar certeza
se estampara firma.
En caso de gue un

Una vez que el documento cuente con | documento sea
la ficha de control de correspondencia | urgente se enviara a
respectiva. Se procedera a elaborar la | través de medios
lista de entrega de fichas de control | electrénicos para
de correspondencia para instrucciones | instrucciones.
del Director General {Anexa 2), hecho
lo anterior se colocaran en archivero
para posteriormente eniregar en las
Direcciones o Areas.
8 Personal de la Oficialia | Entrega en ia Direccidn o area respectiva, el | -Documento de
de Partes. documento de entrada y anexos junto con las | entrada. Y anexos.
“Fichas de control de correspondencia”. -Ficha de controtl de
correspondencia con
los datos de
recepcion por parte
de la Direccidon o
.f\rea.
9 Personal de la Direccidn | Recibe el documento de entrada y anexos, | -Documento de
o Area. anotando en las dos “fichas de control de | entrada. Y anexos.
correspondencia” en el espacio sefialado la | -Ficha de control de
“FECHA Y HORA DE RECEPCION” el dia, mes, | correspondencia con
afo y hora en que se recibe el mismo, | los datos de
adicionalmente, escribe su nombre completo | recepcién  en  a
y firma, v conserva un juego de ia ficha. Direccién o Area.
K
Nota: La persona que distribuye la /
correspondencia;
Verificara, que quien recihe Ia
documentaciéon, anote los datos
solicitados en la “ficha de control de
correspondencia “ ¥
Conservard un juego de la “ficha de
conirol de correspondencia “(sefalado
en la esguina superior derecha con
plumén rojo), por cada documenio que
entregle.
10 Personal de la Oficialia | Regresa a Oficialia de Partes y continta

de Partes.

monitoreando el tema turnado, conforme al
Sistema de registro de correspondencia

- Sistema de registro

de corre encia
externa oficial del

12
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externa oficial del Organismo.

Organismo.

-Ficha de control de
correspondencia con
los datos de
recepcion en la
Direccién o Area.

11 Personal de la Oficialia | Archiva su tanto de la “Ficha de control de | -Archivo de Ficha de
de Partes. correspondencia”, en minutario mensual | control de
respectivo por numero de folio y en orden | correspondencia con
original. los datos de
recepciGn de ia
Direccion o Area.
12 Personal de la Direccién | Atiende el asunto que puede tener o no
o Area. documento de saiida.
iTiene documento de salida?
Si- Pasa a Ia actividad 15
NG- Pasa a la actividad 13.
i3 Personal de ia Direccién | Registra en su inventario general de | -Registros en el
o Area. expedientes y su sistema de control ios datos | inventaric y sistema
correspondientes a fecha, hora y resolucién | de fa Direccion o
final. Dandose el cierre de documentos vy | Area.
correspondencia de salida. E inmediatamente
informa via oficio o correo electrénico la
situacian a Oficialia de Partes.
14 Personal de la Oficialia | Actualiza el Sistema de registro de | - Sistema de registro
de Partes. correspondencia externa oficial del | de correspondencia
Organismo. externa oficial del
Organismo.
Fin del procedimiento
15 Personal de la Direccidn | Registra en su inventario general de |-Registrc en  su
o Area. expedientes y su sistema de control, los datos | inventario general y
correspondientes al documento de salida. | su sistema de
Otorga documento de salida conforme al | control.
formatoe oficial {Anexo 3} en el término
establecido en la ficha de control de
correspondencia.
Nota: Los datos a capturar son:
Fecha
Hora
Resolucion final.
16 Personal de la Direccién | Llena a mano y con pluma azul, en su “Ficha | Ficha de control de

o Area.

de control de correspondencia”, en el campo
“FECHA Y HORA DE RECEPCION {DIRECCION O

CGITES[:JOI"I ia.

13
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AREA)” y “RESOLUCION FINAL” los datos
respectivos.

Nota: Los datos a anotar son:
En el campo “Fecha de Recepcidon del
area tramitadora”:
-kl dia, mes, afio y hora
-Nombre y firma del responsable

En el campo “Resolucidn Final”:
-Con qué nimero de documento de
salida y asunto es atendida dicha ficha.

17

Personal de la Direccidén
o Area.

Acude a la Oficialia de Partes y presenta el
“Oficio de documento de salida” respectivo
para efectos de actualizar el Sistema de
registro de correspondencia externa oficial del
Organismao.

Documento
salida.

de

18

Personal de la Direccién
o Area.

Registrarda sin excepcién en la bitacora de
envio de correspondencia, todas las repuestas
gue se emitan por la atencidon de un
documento de entrada.

de envid
correspondencia.

Registro en bitacora

de

19

Mensajero{a)

Verifica y recibe que lo registrado en la
bitacora de envid de correspondencia coincida
con lo que se le estd entregando fisicamente.
Estampandc su firma en el espacic de Ia
bitacora envié de correspondencia “Recibe
Mensajero”,

Verifica y recibe.

20

Mensajero(a)

Una vez que cumple con la entrega de oficios
de documentos de salida, entrega a la
Direccidn o© area remitente el acuse
respectivo.

Entrega de acuse.

21

Personal de la Direccion
o Area.

Registrara en la “bitdcora de envid de
correspondencia” que recibié el acuse.

Registro de acuse.

14
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FORMATOS.

Anexo 1. (Ficha de control de correspondencia).

FICHA DE CONTROL BE CORRESPONDENCIA

REMITENTE:

FECHA DE RECEPCIGN ORICIALIA:

DIRECCION O AREA DESTINATARIA DE COMUDE ZAPOPARN:

CARACTER DELTRAMITE: | i

TURNESE A:

ANEXOS:

{NSTRUCCIONES:

C)E SE BA RESPUESTAY, EN CASD BE MEDIO ELECTRONICO,
ESPECIFICAR:

FOLIO OFICIALIA DE PARTES;
{ }

CODIGO DE IDENTIFICACION:

Mombre y Firma Oficialia de Partes:

FECHA ¥ HGRA DE
RECEPCIGNIDIRECCION O AREA},

plA  MES  ARIQ  HORA

Nembre y Firma del Responsable:

TERMINO PARA OTGRGAR RESPUESTA
REQUERIDA:

L l

RECORDATORIO | DiA MES ARG

1

Nombre y Firma Fei Responsahie

2

Nombre y Firma del Responsable

DIRECCION O AREA & OFICIALIA DE
PARTES Y SELLO:

DiA 1 MES | ARG | HORA

Nombre v Firma def Responsable

16
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Instructivo para llenado de formato de “Ficha de control de correspondencia

CONCEPTO

DESCRIPCION

DIRECCION O AREA A LLENAR EL FORMATO

REMITENTE.

Nombre completo
del! Ciudadano o
tnstitucién  que
suscribe el
documento de
entrada u oficio.

Oficialia de Partes.

DIRECCION O AREA Nombre de la | Oficialia de Partes.
DESTINATARIA DE Direccién o area
COMUDE ZAPOPAN. de Comude
Zapopan, a
guien va
dirigido el
documento de
entrada.
FECHA DE RECEPCION Dia, mes y afio en Oficialia de Partes.
OFICIALIA. gue se recibe el

documento de
enirada en
oficialia de
partes.

FOLIO OFICIALIA DE PARTES.

Numero de folio
consecutivo de
documentos de

Oficialia de Partes.

recepcion.

cODIGO DE Codigo aifanumérico | Oficialia de Partes.
IDENTIFICACION. del Cuadro
General de

Clasificacion.
Archivistica

NOMBRE Y FIRMA.

Nombre completo y
firma del
responsable de
Oficialia de
Partes.

Oficialia de Partes.

ASUNTO.

Breve extracto de lo
solicitado.

QOficialia de Partes.

CARACTER DEL TRAMITE.

Sefialar si es
Ordinario o
Urgente.

Oficialia de Partes.

TURNESE A.

Sefialar la Direccidon
o Area
competente de
dar la atencién
al asunto.

Funcionario facultado para dar la indicacién
(Director General).

N
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ANEXOS. Descripcion de los Oficialia de Partes.
anexos que
acompafa
(Especificar si
son originales,
copias
certificadas o
copias simples)
y que tipo de !
documento
acompafia. P
INSTRUCCIONES. Indicaciones que Funcionario facultado para dar la indicacion ,/,w%(
pueden {Director General).
ratificarse o

adicionarse por }’(
parte del
Director
Generalala é\ . |
Direccidn o area
competente de
la atencidn del

asunto.
FECHA Y HORA DE Dia, mes, afio y hora | Direccién o drea.
RECEPCION: en que se recibe
(DIRECCION O AREA). el documento
por la Direccidn
o Area.
NOMBRE Y FIRMA. Nombre completoy | Direccién o area.

AN
firma del : %
responsable de \\\_,
la Direccion o
Area.
TERMINO PARA OTORGAR Dia, mes y aflo que Oficialia de Partes.

RESPUESTA es otorgado

REQUERIDA. para emitir
respuesta por
parte de la
Direccion o
Area.
RECORDATORIO. Fecha (dia, mesy Oficialfa de Partes y Direccién o Area.
afic), nombre
completo y
firma del
responsable de
la Direccion o
Area que recibe

Y

18
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recordatorio.
RESOLUCION FINAL. Mencionar breve Direccion o drea.
extracto de
resolucion final
y capturar
namero de
oficio (En su
caso medio
electronico,
especificar). /ﬂw ’
FECHA'Y HORA EN QUE Dfa, mes, afic y hora | Oficialia de Partes y Direccion o Area.
ENTREGA LA en que se
DIRECCION O AREA. entrega el
documento por
la Direccion o
Area: as{ como
el nombre %
completo y
firma del
responsahble,
que entregaa
Oficialia de
Partes.

Anexo 2. (Lista de entrega de fichas de control de correspondencia para instrucciones
del Director General). ] N

Eftmadyialigeid
AR BBy L
LIST A DE ERTRESSA DE ENCHAS IDE UM TR, DF OORRESEO MM DFERNTRA. PR SRS TREFTCRIMES BEL MR T,
AHE BTSN
ARES O DIRELCCIOR: OF oot e DE | FECHS: A GRS
PARTES m,
TN Ealic O codiao AL PR Earacter Ftubrica de Ftubrica de &
Drdiaric o UISn & Rrreg.a guien recibe
rge ke de Direccion de DFficiatia 5
e el de Partes
! =
= T
=] ‘E
3 f\
=] [
s \
F I
P |
a
1
1
2
13
14
]
,,,,,, o

Pdormbre completo o Firrna del C. de
oficlalla des partss que Sntrega Fiombre completo Y Firmea del = MRensajers gue soireqga
Fichas Fiohas

12
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instructive para llenado de formato de “Lista de Entrega de Fichas de Control de
Correspondencia para Instrucciones del Director General

CONCEPTO

DESCRIPCION

DIRECCION O AREA A LLENAR EL FORMATO

AREA O DIRECCION.

Se captura el nombre
de: Oficialia de Partes.

Oficialia de Partes.

FECHA. Dia, Mes y afio en que | Oficialia de Partes.
se elabora el formato.

PAGINA. Ndmero consecutivo | Oficialia de Partes.
de la pagina.
Namero consecutivo | Oficialia de Partes.
de las fichas de

NO. control de

correspondencia que
son entregadas.

NGmero consecutivo

Oficialia de Partes.

de folic o codigo
FOLIO O CODIGO. alfanumérico
conforme al Cuadro
Genera!l de
Clasificacion
Archivistica.
Nombre de la | Funcionaric facuitado para dar & indicacién
Direccion a la que se | {Director General).
turna el documento
de entrada para su
TURNADO A DIRECCION. atencion y
seguimiento

correspondiente,

CARACTER (ORDINARIO O
URGENTE).

Sefialar si es Ordinario
o Urgente.

Oficialia de Partes.

NOMBRE, FECHA Y
RUBRICA DE QUIEN
ENTREGA DE DIRECCION
GENERAL.

Nombre(s) y apellidos,
dia, mes y afo y
rubrica o firma del
responsable que
entregd la ficha ya
con indicaciones por
parte  de direcgién
general.

Funcionario facultado por Direccidn General.

NOMBRE, FECHAY
RUBRICA DE QUIEN RECIBE

Nombre (s) y
apellidos, dia, mes
afio y rubrica o firma
de quien recibe la
ficha por parte de

Oficialia de Partes.

20
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DE OFICIALIA DE PARTES.

Oficialia de Partes.

NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA DEL C. DE OFICIALIA
DE PARTES QUE ENTREGA
LA TOTALIDAD DE FICHAS.

Nombre(s} y apellidos,
y rubrica o firma del
responsable gue
entregd las fichas
para ratificacién ¢
adicidn de
instrucciones a
Direccién General.

Oficialia de Partes.

=3
i
=

NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA DEL C. MENSAJERO
QUE ENTREGA LAS FICHAS

Nombre(s} y apellidos,
y rubrica o firma del
responsable que
recibe las fichas para
ratificacién o adicién
de instrucciones a
Direccién General.

Funcionario facultado por la Direccién General.

K
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Anexo 3. (Documento de salida).

o
y €

{(Homhre v Carmo del Destinatanid)
Presonie

CORETENIDD DEL SOOURENTD

" Recika un cordial Salbedo
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(R}
Mombre def emisory
7 g ; Eom anish 3 d.: o af mekakd 32 Pasding, mm,.;gmm
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Instructive para llenado de formato de “Documento de salida (Oficio)

NUOMERO CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A LLENAR EL ’
: FORMATO LN
1 LOGOTIPO Logo oficial | Direccién o drea. '
INSTITUCIONAL. autorizado por
Direccion General.
2 DIRECCION O AREA | Nombre de la | Direccidn o area.
PRODUCTORA. Direccién o drea

productora. En Arial
12. letra en tipo

titulo.
3 NUMERO DE | En Arial 12, negritas, | Direccidon o drea.
QOFICIO. Namero consecutivo

de oficio de la
Direccitn o drea.

4 BREVE EXTRACTO | En Arial 12. No | Direccidn o drea.
DEL ASUNTC QUE i mayor a 6 palabras.
TRATA.
5 FECHA DE EMISION | Municipio, Entidad | Direccién o drea.
Federativa, dia, mes
y afio de emision del
documento de
salida (coficio}. En
Arial 12.
6 NOMBRE (8) Y | Persona fisica o | Direccion ¢ drea.
APELLIDOS Y | moral a quien se
CARGO DEL | dirige el documento
DESTINATARIO de salida, asi como

el cargo. El nombre
de la persona en
Arial 12, mayusculas
y en negritas. E!
cargo en letras tipo
titulo y en negritas.
La palabra Presente

an negritas.
7 CONTENIDCG DEL | Contenido  propio | Direccion o area.
DOCUMENTO del documento. En
Arial 12.
8 LEYENDA Leyenda oficial | Direccion o drea.
INSTITUCIONAL autorizada. Arial 12 7
y enire comilias. La

23
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palabra
ATENTAMENTE en
mayusculas.
CARGO, FIRMA Y | Cargo, firma vy | Direccidn o drea.
NOMBRE DEL | nombre (s) y

9 EMISOR apellidos del emisor.
El cargo en Arial 12
en tipo ftitulo vy
nombre en Arial 12
en negritas.

10 COPIAS MARCADAS | Nombre de  las | Direccién o area.
dependencias a las
cuales se les debe
hacer del
conocimiento el
documentc de
salida. Tratar de
evitar la explosién
documental Vi
utilizar correo
oficial. En Arial 8.

11 SIGLAS Siglas del emisory Direccidn o area.
de la persona que
elaboré el
documento, con su
rabrica
correspondiente. En
Arial 8.

12 LEYENDA Leyenda de Direccion o area.

proteccion de
informacion. En
Arial 7.

24
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Anexe 4 (bitdcora de envid de correspondencial.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

NUMERO FECHA DIRECCION DESCRIPCION DESTINO | NOMBRE Y NOMBRE, FECHA Y FIRMA /
O AREA QUE | DE FIRMA DEL DE QUIEN RECIBE EL ) K
ENVIA. DOCUMENTOS MENSAIJERO ACUSE DE LA DIRECCION

QUE RECIBE. O AREA QUE ENVIO.

1

2

3

4

5

Instructive para llenade de formatoe de “bitdcora de envié de correspondencia

NUMERO

CONCEPTO

DESCRIPCION

DIRECCION O AREA A LLENAR EL
FORMATO

NUMERO

NUmero consecutivo
de los documentos
de salida a enviar.

Direccion o area.

FECHA

Dia, mes y afio en
que se envian los
documentos de
salida

Direccién o drea.

DIRECCION O AREA
QUE ENVIA.

Noembre del servidor
piblico de ta
Direccién o drea que
envia.

Direccién o drea.

DESCRIPCION DE
DOCUMENTOS

Descripcién de
iodos y cada uno de
los documentos que
se anexan al
documento de
salida.

Direccion o area.

DESTINO

Nombre compieto y
en su casc cargo,
Nombre de la
Dependencia y
domicilio {Calle,
Colonia, Municipio)

Direccién o area.

25
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donde debe ser
entregado el
documento de
salida.
6 : Nembre completo y | Direccidon o area.
NOMBRE Y FIRMA firma del mensajero .
DEL MENSAJERO que debe entregar
QUE RECIBE. los documentos de
salida.
7 Nombre, fecha y Direccién o area.
NOMBRE, FECHAY | firma de quien
FIRMA DE QUIEN recibe el acuse de Ia a
RECIBE EL ACUSE direccidén o darea que
DE LA DIRECCION O | ohyis.
AREA QUE ENVIO.
’
anfw )
Los presentes Criterios Especificos de Politicas y Procedimientos de Oficialia de Partes \(

pueden ser susceptibles de actualizaciones, modificaciones ¢ ampliaciones a través del

area Coordinadora de Archivos.

26
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