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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Ciudad de México,
Circular DRMyS No.002

DIRECTORAS Y DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
FEDERALES Y DESCENTRALIZADOS, UNIDADES Y CENTROS
ADSCRITOS AL TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
PRESENTES

En alcance al oficio No. M00.4.3/006/2022 de fecha 23 de febrero de 2022, en donde se
refieren las disposiciones que establece el articulo 29 de la Ley General de Archivos, el cual
indica las responsabilidades y funciones de las dreas de correspondencia, y el numeral 16 del
Acuerdo gue emite las Disposiciones Generales en Materia de Archivo y de Gobierno Abierto
para la Administracidon Pulblica Federal y su Anexo Unico, que en su texto manifiesta
“corresponderd a las dependencias y entidades determinar las dreas administrativas
encargadas de recibir y entregar correspondencia oficial, controlar y despochar la
correspondencia de entrada y salida adoptando medidas y mecanismos eficientes para el
almacenamiento, proteccion y salvaguarda de Ia documentacién que se genere..”,
informandoles a ustedes que el drea responsable para realizar la funcién dentro dei
Tecnolégico Nacional de México es “Oficialia de Partes”, ubicada en el edificio de Avenida
Universidad nUumero 1200, Cuadrante 0-15, ¥ que ninguna otra irea estaba autorizada para
recibir ningln tipo de correspondencia, por lo que de entregarla o recibirla en alguna otra
area gque no sea la indicada, no se hara responsable de la pérdida o alguna circunstancia que
surgiera con la misma, y se enunciaron las consideraciones para la recepcién de
correspondencia en ventanilla.

Mediante el presente oficio, se les REITERA la informacién proporcionada con anterioridad y el
requerimiento que se les realizé respecto de observar los requisitos y formalidades que debe
reunir la correspondencia que remitan, para que resulte viable su recepcién en la Oficialia de
Partes, solicitandoles a todos y cada uno de ustedes su amable consideracién para asumir con
ética y seriedad los envios que realizan dia a dia, asumiendo que la correspondencia debera
contar con los requisitos necesarios e indispensables para su recepcién en el drea de “Oficialia
de Partes”, POR LO QUE SE LES NOTIFICA FORMALMENTE, QUE A PARTIR DE LA PRESENTE
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FECHA SIN EXCEPCION ALGUNA, NO SE RECIBIRA CORRESPONDENCIA QUE NO REUNA LOS
REQUISITOS SIGUIENTES:

v Que contenga el nombre completo y correcto del directivo para el que vaya dirigida

¥ Que el directivo para el que vaya dirigida se encuentre activo en el desempefio de sus
funciones en el momento de la entrega

v Que contenga el nombre completo y correcto dei puesto que ostenta el directivo para
el que va dirigida {denominacién institucional)

v El documento (s) a presentar deberd contener firma autdgrafa original y presentar
copia de este para su acuse

v Todo tipo de anexos y copias de conocimiento, discos compactos, memorias USB,
sobres, etc, deberdn de mencionarse en el oficio con el que se entregan, y deberan
entregarlos dentro de un sobre cerrado con el oficio de entrega engrapado por fuera
(no se recibira ningln anexo sin sobre)

v El documento (s) a presentar no debera contener ninglin tipo de alteracién

v Cuando se trate de mas de un documento dirigido a una misma area, todos deberan
concentrarse en un solo oficio de entrega, independientemente de que sean diversos
los tramites involucrados

De igual maners, se les notifica gue todo acuse que no cuente con el sello de “OFICIALIA DE
PARTES", con nimero de folio, y con rubrica de quién recibe, deberéan considerarlo como
documento NO PRESENTADO.

o
AT
P 100/
L "1,,,.*’5 pLastico

v, L clai b G, Alcz ia Ber iTezZ, C.P. 1ad ic ﬁ

-2 t 65055 e-mail: d_difusion@tec ki eer nx »
D Flores
L\ ag%dp Ma Gn

Y euLLmscE o4 . m»vzmml P



CNOLOGI.O
NACIONAL DE MEXICO

EDUCACION | n

CHETAF Sege

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Asi mismo, el personal del area no recogerd, sellard, ni dard tramite alguno a la
correspondencia que el personal encargado de la entrega (mensajero) deje en al area
(Oficialia de partes), aun cuando se le ha indicado que no es procedente su recepcién, por no
reunir los requisitos indispensables (ya sehalados en este escrito).

Sin otro particular, les envié un cordial saludo.
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DIRECTORA DE LA DIRECCIéN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS™

c.c.p. Ramén Jiménez Lopez. - Director General
Octavic Diaz Aldret. - Secretario de Administracién
Jorge Santos Valencia. - Secretario de Planeacién, Evaluacién y Desarrollo Institucional
Patricia Calderon Campos. -Secretaria Academica de Investigacién e Innovacién.
Yadira Andrea Zarate Fuentes. - Secretaria de Extension y Vinculacion.
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