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Reglamento de la Unidad de Oficialia de Partes de la Comisién Nacional de Vivienda 2025.

1. Introduccion.

De conformidad con lo estipulado en los articulos 21, fraccién II inciso a, 28, fraccién V'y 29 de la Ley General
de Archivos, en relacién con los trabajos de recepcién, registro, sequimiento y despacho de la valija de la
correspondencia en la Comisién Nacional de Vivienda, se establecen las condiciones que permiten el pleno
desarrollo de actividades entre los titulares y operativos de las Unidades Administrativas con el drea de Oficialia
de Partes para el buen funcionamiento del despacho de la correspondencia. Por ello es necesario establecer
reglas especificas para su funcionamiento y asi proporcionar un servicio de calidad, de conformidad a la
normatividad establecida

IIL. Marco Juridico.

General

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917, Gltima reforma D.O.F. 22-
03-2024.

e - Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F. 31-12-1982, Gltima reforma
D.O.F. 01-04-2024.

e Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados, para la separacién de los desechos de papel y carton, D. O. F. 30-01-2019.

Interna

e Estatuto Orgénico de la Comisién Nacional de Vivienda, D.O.F. 04-05-2020.

e Manual de Organizacién de la Comisiéon Nacional de Vivienda, D.O.F. 11-10-2023.

e Lineamientos Generales para la integracidon y funcionamiento del Comité de Transparencia de la
Comisidn Nacional de Vivienda (CONAVI), 15-04-2024.

e Manual de procedimientos para el registro, la clasificacién, organizacién, control y conservacion de
Archivos en la Comisién Nacional de Vivienda, 28-02-2017.

En materia de Archivos

o Ley General de Archivos, D. O. F. 05-06-2018, ultima reforma D. O. F. 19-01-2023.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, D. O. F. 04-05-2015, ultima reforma
D. O. F. 20-05-2021.

e Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de
Archivos de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos, D. O. F. 27-06-2024. f
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III. Objetivo.

Regular el procedimiento para la recepcion interna y externa de la documentacién que ingresa a la Oficialia de
Partes de la Comisién Nacional de Vivienda para su correcto registro y despacho.

IV.  Ambito de aplicacién:

Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera:

PRIMERO. - Oficialia de Partes, es la encargada de la recepcion, registro, sequimiento y despacho de la
documentacién de entrada y salida de la Comisién Nacional de Vivienda.

SEGUNDO. - Las disposiciones del presente documento, son de observancia general y obligatorio para los
servidores publicos adscritos a cualquiera de las Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de Vivienda.

TERCERO. - El nombramiento del personal designado a cumplir las actividades, sera facultad exclusiva de la
Direccién de Administracién de Recursos y del Departamento de Unidades Documentales.

V. Glosario.

Para el mejor entendimiento de este documento normativo, deberd tenerse en cuenta el significado que en
este contexto se da a los siguientes términos, que de manera indistinta se podran utilizar en singular o plural,
segln corresponda:

o Oficialia de Partes: la encargada de la recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
de entrada y salida de la Comisién Nacional de Vivienda.

e Unidad de Correspondencia: Es la encargada de gestionar de forma centralizada y normalizada, los
servicios de recepcidn, radicacién y distribucién de sus comunicaciones oficiales, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestién documental y los programas
de conservacién, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestidn, centrales e
histéricos. También conocida como, oficialias de partes o ventanillas Unicas. Esta se apoya del sistema
de control de gestién para el seguimiento y control de los documentos de tramite.

e Unidad Administrativa Interna: area administrativa que forma parte de la estructura organica de la
CONAVL.

e Documento: Cualquier objeto que pueda dar constancia de un hecho. Es toda informacién registrada,
independientemente de su forma y caracteristica de materiales; elaborada, recibida o conservada por
una institucién u organizacién en el desempefio de sus actividades.

e Control de Gestidn: Plataforma que sirve como herramienta interna para la correcta recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién de entrada y salida de la Comisién Nacional de Vivienda.

e Recepcién: El acto de recibir documentos, ya sean fisicos o electrénicos, en la oficialia de partes.




Desarrollo Territorial | 2 Conavi

Secretarfs de Desarralia Agrarfe, Territorial y Urbana

Reglamento de la Unidad de Oficialia de Partes de la Comisién Nacional de Vivienda 2025.

o Registro: El proceso de ingresar los datos de los documentos recibidos en un sistema de gestién
documental, incluyendo fecha, remitente, destinatario, asunto y nimero de folio.

o Despacho: La accién de enviar o distribuir los documentos a las &reas correspondientes dentro de la
entidad.

o Seguimiento: El proceso de verificar el estado de los documentos y su progreso a través de las
diferentes etapas de procesamiento.

e Paquete: Un conjunto de documentos que se encuentran contenidos en un mismo sobre o embalaje, y
que se manejan como una unidad.

o Bitacora de Recepcién de la correspondencia: Un listado o reporte que registra los documentos que
se reciben desde la oficialia de partes.

e Control de Salida de Correspondencia: Un listado o reporte que registra los documentos que se envian
desde la oficialia de partes a otras areas o entidades.

o Servicio de Paqueteria (DHL): El servicio de transporte de documentos o paquetes dentro o fuera de

la entidad.
VI. Domicilio y horarios de oficina.

A. La Oficialia de Partes de la Comisién Nacional de Vivienda, tiene como domicilio; Av. H. Escuela Naval
Militar, Coapa, Presidentes Ejidales 1ra Seccién, Coyoacdn, 04470 Ciudad de Mexico, CDMX.

B. La Oficialia de Partes opera delunes aviernes en un horario habitual de 09:00 a 15:00 hrs. y, de 17:00 a
18:30 hrs. considerando que la salida para la entrega de la valija externa de la correspondencia es a las
11:15 hrs. Sin embargo, en caso de existir alguna urgencia de entrega de documentacion, se debera
notificar a la Direccién de Administracién de Recursos para tomar las medidas pertinentes.

C. Las Unidades Administrativas internas, deberan entregar a la Oficialia de Partes por lo menos con un
dia de anticipacién, o en caso de entregar el mismo dfa, debera ser en un horario de 09:00 a 11:10 hrs.
Dicho lo anterior, para los documentos de carécter urgente, se debera notificar a la Titular de la
Direccién de Administracion de Recursos para gire la instruccién correspondiente y se modifique el roll
de ruta del mensajero, asf como los controles correspondientes, o en su caso, solicitar un vehiculo con

chofer para entregar la correspondencia.

D. Los acuses que se entreguen como evidencia de la entrega de la documentacion, serdn entregados
partir de la llegada del mensajero y del registro de estos, considerando que, se estard solicitando via
telefénica o por correo electrénico institucional la recepcién de la documentacién. En dado caso de no
obtener una respuesta en un minimo de 20 minutos, siempre y cuando los acuses sean de caracter
urgente, se estaran entregando de manera personal por el mensajero y/o la responsable de la Oficialia
de Partes.
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Funciones de la Oficialia de Partes de la Comisién Nacional de Vivienda:

La Oficialia de partes sera el drea encargada de verificar, recibir, registrar y despachar la correspondencia
dirigida a las areas correspondientes, asi como aquella que éstas remiten, a través de las siguientes gestiones:

Validar la integracion de la correspondencia, de conformidad con los requerimientos previstos para su
entrega; estos constan de verificar que la documentacién se remita a las personas servidoras publicas
que ocupen un puesto en la institucion.

Gestionar la entrega de correspondencia al &rea competente, conforme a su registro tanto en el Sistema
Control de Gestién, como en la Bitdcora de recepcién de documentos, para verificar que la entrega se
realicé de manera oportuna.

Despachar la correspondencia dirigida a las Unidades Administrativas.

Establecer comunicacién con las Unidades Administrativas para la debida gestién de la recepcién y/o
entrega fisica de la correspondencia.

Resguardar las bitacoras de registro debidamente firmadas y capturadas.

Las demas que le confiere el Departamento de Unidades Documentales para su debido funcionamiento.
Revisar el correo electrénico de la Oficialfa de Partes, con la finalidad de verificar, recibir, acusar y turnar
los asuntos a través de la plataforma de Sistema Control de Gestion, esto conforme a lo estipulado en
la tercera disposicién del "ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de
informacién oficial a través de correo electrénico institucional como medida complementaria de las
acciones para el combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)".

VIII.Responsabilidad de las Unidades Administrativas adscritas a la Comisién Nacional de Vivienda.

Las Unidades Administrativas adscritas a la Comisién Nacional de Vivienda, cumplirdn de manera obligatoria,
sin excepcidn, con las siguientes actividades:

Aplicacién Interna. ‘

Gestionar la documentacién al momento de recibirla, esto mediante el Sistema Control de Gestidn,
verificando que se encuentre cargada en la plataforma.

Recibir la correspondencia que se encuentre dirigida explicitamente al titular del dreay, en caso de no
ser de su competencia, una vez recibido, esta debera remitir la documentacién al &rea que corresponda.
Despachar internamente a través del Sistema Control de Gestién los asuntos competentes de cada una
de sus direcciones, a través de los responsables de correspondencia designados por cada una de las

Unidades Administrativas. \i\z
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¢ Al momento de la transferencia de la documentacion a Oficialia de Partes, se deberan entregar los
acuses correspondientes, con la finalidad de recabar los sellos que evidencien la recepcion de los
documentos en la unidad de Oficialia de Partes externa.

e Para los documentos que se envien por medio de DHL, se debera entregar en un sobre con las guias
correspondientes, donde deberd visualizarse el nimero de guia, los datos del emisor y asi también, del
remitente.

Consideraciones, Revisién, Aprobacién y Publicacidn.

PRIMERA. La presente Guia fue aprobada por el Comité de Transparencia de la Comision Nacional de
Vivienda, mediante Acuerdo No. CTCNV0350-250725-05 en |la Tercera Sesion Ordinaria de 2025 celebrada
el 25 de julio de 2025.

SEGUNDA. La presente Guia fue aprobada por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-09-40RD-16102025 en la Cuarta Sesién Ordinaria de
2025 celebrada el 16 de octubre de 2025.

TERCERA. La presente emisién se autoriza mediante Acuerdo JG-80-061125-1193, por la Junta de Gobierno
de la CONAVI, en su Octogésima Sesién Ordinaria, celebrada el 06 de noviembre de 2025. Las firmas de
autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la Sesidn, en donde se dictamine procedente el acuerdo en
comento.

Se instruye al Area responsable de la Coordinacién de Archivos, el trdmite para su publicacién en la
Normateca Interna, asi como, realizar las acciones conducentes para la difusién interna de esta Guia a kas

unidades administrativas de la Comisidn.

Consideraciones Finales.

Primera. - La presente Guia establece parte de los documentos normativos que se emplean para la
organizacién y depuracion del acervo documental que se operan en los Programas y funcionamiento de la

CONAVL \
Segunda. - Los documentos normativos y no normativos que se emitan en la CONAVI, deberan actualizarse \
en cuanto a su niumero de identificacién, para mayor control, y hacerse de conocimiento en la Normateca '

Interna de este Organismo. \
Ciudad de México a 25 de julio de 2025. %\

#
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