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“2018, AND DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGHOMANTE“

Naucalpan de Juarez, Estado de México
8 de noviembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0578 /2018

LICENCIADO

JUAN JOSE VELA MARTINEZ

TITULAR DEL ORGANC INTERNO DE CONTROL
PRESENTE

En seguimiento al programa de actualizacion de la normatividad interna que rige
las actividades de la unidades administrativas de Ila Comision del Agua del
Estado de México, al respecto le envio de forma impresa copia de la Guia para
Ila_Recepcion, Registro v Despacho de la Correspondencia de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion v Evaluacién, debidamente validada por
las unidades administrativas involucradas, misma que deroga la *“Guia para 1a
Recepcidn, Registro y Despacho de la Correspondencia de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion” de fecha 10 de
septiembre del ano 2014.

1
Es importante sefalar que los lineamientos sefalados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a tode el personal
adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida observancia. Amm:smo,
la Guia puede ser consultada fisicamente en el Departamento de Normatividad
adscrito a esta Unidad.

!

Sin otro pal-ticular, me es gratd

enviarle ut-. cordial saludo.

TA\ MENTE
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\ | '\JE DE LA UNI/DA/ DE MODERNIZACI PROGRAMACI &
N E LN ADMINISTRATIVA E-INFORMATICA

C.c.p. Alfredo Pérez Guzméan, Director General de Administracién y Finanzas y Endargado de
Vocalla ;ecutiva.
Archivo/Minutario,
DRBC/LABU/EST/ambl o
11002/ 285 /2018 R
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"2018. ANO DEL BICENTENARIC DEL NATALICIO DE IGNAGIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juarez, Estado de México
8 de noviembre:.de 2018

\ OFICIO: 230B11000/ 0579 /2018
LICENCIADO !

RAUL CHAPARRO VALDES )

DIRECTOR GENERAL DEL PROGRAMA HIDRAULICO

PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia para la

Recepcion. Registro y Despacho de la Correspondencia de la Unidad de

Informacién, Planeacién, Programacidén vy Evaluacién, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que
deroga la “Guia para la Recepcidén, Registro y Despacho de Ia
Correspondencia de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién” de fecha 10 de septiembre del ario ::2014.

Es importante sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el persconal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

H
Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

ACENTAMENTE / RCIEIDS .
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C.c.p. Alfredo EF;érez Guzman, Director General de Administracién y Finanzas y Enéargado de
Vocalia Ejecutiva, COPTO B EIVADD RIS
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2018, ANQ DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNAGHKS RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

L Sl Naucalpan de Juarez, Estado de México
8 de noviembre de 2018

T, OFICIO: 230B11000/ 0580 /2018

MAESTRO
FRANCISCO NUNEZ ESCUDERO

DIRECTOR GENERAL DE INVERSION Y GESTION
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia para la
Recepcion, Registro y Despacho_de la Correspondencia de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y__Evaluacion, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que
deroga la “Guia para la Recepcién, Registro y Despacho de la
Correspondencia de la Unidad de Informacion, Planeacidn,
Programacion y Evaluacion” de fecha 10 de septiembre del afio 2014.

Es importante sefalar que los lineamientos sefalados deben.lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su drea para su correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a/esta Unidad.

Sin articular, me eg gratp enviarle un cordial saludo.
Pl DL ABUA DEL £y
i RECIBIDO ATENTAMENTE @s\ﬁﬁ ECIB] o ’«‘s,b_
/4o, GOBERNO DEL ESTADG DE MEXICU s S O %
/¢ e \ ‘ ! e,
G @ %‘6@]} ng"l CoTINVIR
15 NOV 201 — a8 o, N
-4 YOOCALIA b ot 0 o w3 Eongun 19

| .o, UniD FORMAGIONT, , W 225, O
3 M PRy & NIE {B'ég’ i 1E - SENggaL DE INVERSION
PEOGRAMACKN o DA O'BA S-GRUZ i
503, vewsety ot/ JEFE DE DA UNIDAD-DE MODERNIZACION

Wit g0 18 ADMINISTRATIVA-E INEORIMATICA

T

C.c.p. Alfredo Pérez Guzman, Director General de Administracién y Finanzas y Enéargado de
Vocalia gjecutiva. ;
Archivo/Minutaria,
DRBC/LABU/EST/ambl
11002/ 2 !7 /2018
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Secretaria de QObra Publica
Comision del Agua del Estado de México




= coniErNO DEL ® EDOA xEx

) ESTADO.DE MEXICO CAGNT | 1 cinni o ALY, HELLIASS FIRLET
p

;“r"2(]18. ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNAGIC RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"
¥ [ '

|

s ™

Y [ | Naucalpan de Juarez, Estado de Meéxico
S Y 8 de noviembre'de 2018

ot

OFICIO: 230811000/ 0681 /2018

MAESTRO

HECTOR MANUEL MACHADO GARCIA r
DIRECTOR GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia para la

Recepcidn, Registro vy Despacho de la Correspondencia de la Unidad de

Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que

deroga la “Guia para la Recepcion, Registro y Despacho de la
Correspondencia de la Unidad de Informacion, Planeacidn,
Programacién y Evaluacion” de fecha 10 de septiembre del afioc 2014.

Es importante sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimlento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrite a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

[\AT NTAM NTE

Ei ?; l}t;{lll‘l
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P c)AN:EﬁqlCAn OB nRzE
JEFE DE LA UNIDAI DE MOD RNIZACIC)N
ADMINISTRATIVA E-INFORMATICA

C.c.p. Alfredo Pérez Guzman, Director General de Administracidén y Finanzas y Encargado de
Vocalla Ejecutiva.
Archivo/Minutario,
Dnscn_hgsu;as-rfambl
1002/ 8 /2018
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*2018. AND DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IBNATIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juérez, Estado de México
8 de noviembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0582 /2018

INGENIERO
CUAUHTEMOGC VALDEOLIVAR

DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES Y
ATENCION A EMERGENCIAS
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia: para la
Recepcion, Registro y Despacho de Ia Correspandencia de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacioén v Evaluacién, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que
deroga la “Guia para la Recepcion, Registro y Despacho de la
Correspondencia de Ila Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacién” de fecha 10 de septiembre del afio 2014.

Es importante sefialar que los lineamientos sefialados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato énviarle un cordial saludo.
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[ "2018. ANO DEL BISENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucalpan de Juarez, Estado de México
8 de noviembre de 2018

OFICIO: 230811000/ 0583 /2018

SYLBETH GARCIA BOONE

DIRECTORA GENERAL DE COORDINACION
CON ORGANISMOS OPERADORES
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia para la
Recepcion, Registro v Despacho de la Corres ondencia de Ila Unidad de
Informacidn, Planeacién, Programacion Evaluacidn, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que
deroga la “Guia para la Recepcién, Registro y Despachd de Ia
Correspondencia de Ia Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacidn y Evaluacién” de fecha 10 de septiembre del afio 2014,

Es importante sefalar que los lineamientos sefialados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacidon y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscritc a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial salud&; ;
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C.c.p. Alfredo Rérez Guzman, Director General de Administracio WaEncargadoide
Vocalla Ejecutiva. BobBliRsERs ;

Archivo/Minutario. P, ¥ MISION DEL AGUA =2
DRBC/LABU/EST/ambl 5?33?37\; oo g‘g
11002/ 270 /2018 ST TN ANexD
e w— 192 NOV 2018 §§
S - T R "r‘:w i - 1 . ., g’}&’ﬁtﬁm Pm: 'ﬂ i ( &{ —
P r-:“; YRR ¢ :

MRECCICH REMERAL DNE CODRD g
Secretaria de B ra Pablica
Comision del Agua del Estado de Meéexico

1% r‘?:’g’n TR e e s 4

0 e L o Lo

"41"";";. beiah

iR i o At 0

N B ga | F"" K Caire i
S e R E T
i, i L LA ‘E.-' i d.f Criy




ht}'

O | EDOAREX
L RS

ESTADO DE MEXICO caem | o fit SIS

=

“2018. ANO DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE™

\ %, i Naucalpan de Juérez, Estado de México

: : 8 de noviembre:de 2018
: OFICIO: 230811000/ 0584 /2018
LICENCIADDO

JORGE ARTURO HERNANDEZ DURAN
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia para la
Recepcion, Registro y Despacho de la Correspondencia de |a Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que
deroga la “Guia para la Recepcién, Registro y Despacho de Ia
Correspondencia de Ila Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién” de fecha 10 de septiembre del afic 2014.

Es importante sefialar que los lineamientos sefialados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todoe el personal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departaernto de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es graﬁ: enviarle /'un cordial saludd. RECIBADE ™.,
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C.c.p. Alfred_cs Pérez Guzman, Director General de Administracién y Finanzas y Enéargado de
Vocalla Efacutiva.
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“2018, AND DEL Br[BENTENARID ??\IATAL 10 DE IGNARIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMAN']‘E'
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- Naucalpan de Juérez, Estado de México
\\ N i 8 de noviembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0585 /2018

LICENCIADA -
CITLALIN CENDEJAS REYES
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copla de la Guia para la
Recepcidn, Registro y Despacho de |la Correspondencia de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que
deroga la “Guia para la Recepcion, Registro y Despachd de Ila
Correspondencia de |la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacidon” de fecha 10 de septiembre del afio 2014.

Es importante sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es gratg enviarle uUn cordial saludo. T
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ADMINISTRATIVA E INFORMATICA

C.c.p. Alfredo Pérez Guzman, Director General de Administracién y Finanzas y Encargado de
Vocalla Ejecutiva. i
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*2018, ANG DEL BIGENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNAGIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMANTE"

Naucaipan de Juarez, Estado de México
8 de noviembre de 2018

QFICIO: 230811000/ 0586 /2018

LICENCIADA

SANDRA GABRIELA GONZALEZ ROSAS
DIRECTORA DE FINANZAS
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia para la

Recepcién, Registro v Despacho de la Correspondencia de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion, debidamente

validada por las unidades. administrativas involucradas, misma que
deroga la *“Guia para la Recepcion, Registro y Despacho de la
Correspondencia de Ila Unidad de Informacion, Planeaciodn,
Programacion y Evaluacion” de fecha 10 de septiembre del afio 2014,

Es importante sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

/
Sin otro particular, me es grato enviarle n cordial saludo, . \,f\\\
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*2018. ANQ DEL BICENTENARIO DEL NATALICIO DE IGNACIO RAMIREZ CALZADA, EL NIGROMAN;TE"

AT

" % Naucalpan de Juarez, Estado de México
) 8 de noviembre de 2018

OFICIO: 230B11000/ 0587 /2018

' SUSANA MONSERRAT TORT RICARD!
JEFA DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
PRESENTE

Por este conducto envio de forma impresa copia de la Guia para la
Recepcion, Registro y Despacho de la Correspondencia de la Unidad de
Informacién. Planeacién, Programacion y Evaluaciéon, debidamente
validada por las unidades administrativas involucradas, misma que
deroga la “Guia para la Recepcién, Registro y Despacho de la
Correspondencia de Ia Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacidn y Evaluacion” de fecha 10 de septiembre del afio 2014.

Es importante sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su
objetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, la Guia puede ser consultada fisicamente en el
Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato ét:iar!e un cordial sa!u‘;‘?'/m?@gﬁm@ ]
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C.c.p. Alfredo Pérez Guzman, Director General de Administracién y Finanzas y Encargado de
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. 2 Edicion: Segunda
GUIA PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y Fecha: Noviembre de 2018
DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA EN LA .

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Codigo . &EDB10301/01
PROGRAMACION Y EVALUACION Pagina - 2 - de 20

I.- PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracién Publica del Estado de México se impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

E! buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propoésitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencion y la solucién de los problemas pliblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacidn y del establecimiento de sistemas de
gestion de calidad.

La presente Guia documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de
la Comision del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la divisidon del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en fa planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion
de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo vy
productividad.
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Il.- OBJETIVOS DE LA GUIA

Eficientizar el seguimiento de la respuesta oportuna a los asuntos solicitados al
Gobernador, la Secretarfa de Obra Publica y de particulares con responsabilidad de la
Comisidn del Agua del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de
sus metodos de trabajo para orientar a los servidores publicos responsables de su
ejecucion.

ill.- REFERENCIAS

¢ Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México.
Apartado Vlli. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 280810300 Unidad
de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién y 230B10301
Departamento de Informacién y Seguimientc. Gaceta del Gobierno, 20 de
septiembre de 2016.

IV.- RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informacion y Seguimiento es la unidad administrativa de la
Comision del Agua del Estado de México responsable de dar seguimiento a la respuesta
oportuna de los asuntos solicitados a la Comisién por conducto de la Gubernatura del
Estado de México o la Secretaria de Obra Publica y de particulares, asf como de turnar la
correspondencia a las unidades administrativas de la Comisién para su atencion
correspondiente.

El Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién
debera:
* Rubricar el formato Control de Envio de Documentacién.

¢ Firmar los oficios dirigidos a las unidades administrativas para solicitar copia de los
acuses de recibido de las respuestas.

» Firmar la Tarjeta Informativa para remitir relacion de correspondencia interna.

* Instruir a la Secretaria de la Ventanilla de la Oficialia de Partes de la UIPPE para
entregar la Tarjeta y listado de la correspondencia interna al Vocal Ejecutivo.

» Firmar oficics, Notas Informativas para dar respuesta a los CED’s, que vayan
dirigidos para la Secretarfa de Obra Publica.

El Jefe del Departamento de Informacioén y Seguimiento debera:

* Analizar la correspondencia interna e indicar | unidades adminlstratxvas e |
Comision que deban enterarse del asunto y entregar para su regis‘cro N
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Conocer el listado de correspondencia interna y archivar.

Analizar la correspondencia externa y anotar el nombre de la unidad administrativa
de la Comision, la instruccion, prioridad y dias para atender el asunto.

Verificar en el SISPEC si se turno alguna peticién dirigida al Gobernador con
responsabilidad de la CAEM.

Imprimir las peticiones dirigidas a la CAEM y entregar a la Secretaria de la
Correspondencia Externa del Departamento de Informacion y Seguimiento para su
registro.

Revisar el formato CED con el oficio y/o documento y, en su caso los anexos y
entregar al Jefe de la Unidad de informacién, Planeacion, Programacién vy
Evaluacion para rubrica del CED.

Revisar la copia del oficio de respuesta del CED y determinar si corresponde a un
asunto por SISPEC o de la SOP.

Digitalizar la copia del oficio de respuesta y enviar a través del SISPEC.

Elaborar relacidon de oficios de respuesta y entregar al Jefe del Departamento de
Control y Seguimiento de la Secretaria Particuiar de la Secretaria de Obra Publica
para su registro.

Verificar el plazo para atender ios asuntos turnados a las unidades administrativas.

Elaborar cuadro resumen con las cifras de los asuntos pendientes que adeuda
cada unidad administrativa.

Elaborar oficios para solicitar copia de los acuses de recibido de las respuestas y
entregar para al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion para su firma.

Elaborar Tarjeta Informativa para remitir al Vocal Ejecutivo el listade de la
documentacion recibida y entregar al Jefe de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién para su firma.

El Enlace de unidad administrativa del Departamento de Informacion \'4
Seguimiento debera:

Capturar en el Sistema de Correspondencia Externa sintesis del contenido del
oficio y/o documento, la instruccién y sefalar la unidad administrativa de la
Comision que debera participar en la atencién del asunto, ios dias habiles y la
prioridad del mismo.

Imprimir el formato CED y entregar junto con el oficio y/o documento externo al
Jefe del Departamento de Informacién y Seguimiento para revision.

Verificar en el Sistema de Correspondencia erna los asuntos turnados.

através
de los CED’s y determinar si la unidad administrativa genero rRspuesta. y

M o
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Informar al Jefe del Departamento de Informacién y Seguimiento de los CED’s con
referencias de la SOP y del GEM que no tienen respuesta.

Entregar el oficio de respuesta a la Secretaria de la Correspondencia Externa del
Departamento de Informacion y Seguimiento para su registro.

Archivar las copias de los oficios de respuesta del CED en la carpeta de
correspondencia correspondiente.

Capturar en el Sistema de Correspondencia Externa la respuesta.

Verificar en el Sistema de Correspondencia Externa los asuntos turnados a través
de los CELY's y subir la respuesta por medio del escaner.

Informar al Jefe del Departamento de Informacion y Seguimiento de los CED’s con
respuestas de la SOP y del GEM.

Capturar en el SISPEC las repuestas con folio GEM, asi como de escanear la
respuesta y subirla en el mismo.

Archivar las copias de los oficios de respuesta de CED en la carpeta de
correspondencia correspondiente.

La Secretaria de la Ventanilla de Oficialia de Partes de la UIPPE debera:

Sellar en la copia del oficio y/o documento y anotar la fecha, la hora, el nombre y
su firma de recibido.

Revisar y clasificar la correspondencia en externa e interna.

Entregar a la Secretaria de la Correspondencia Externa y a la Secretaria de la
Correspondencia interna del Departamento de Informacion y Seguimiento para su
registro, segun sea el caso.

Generar copias del formato CED con el oficio y/o documento, en su caso los
anexos y entregar a las unidades administrativas de la Comision.

Archivar acuses de recibido en la carpeta por el nUmero progresivo del CED.

Entregar copias de los oficios de respuesta al Jefe del Departamento de
Informacion y Seguimiento.

Generar copias de los oficios dirigidos a las unidades administrativas para solicitar
copia de los acuses de recibido de las respuestas con el cuadro resumen vy la
relacion de los asuntos pendientes por unidad administrativa y entregar a las
unidades administrativas.

Generar copia de la Tarjeta Informativa y listado de la correspondencia inte

entregar al Vocal Ejecutivo. wB\
|

Y

A\
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La Secretaria de la Correspondencia Externa del Departamento de
Informacioén y Seguimiento debera:

* Asignar numero de Control de Envio de Documentacién (CED) a la
correspondencia externa, en el Sistema de Gestién Gubernamental.

» Capturar los datos referentes a la fecha de recepcion, No. de oficio y la fecha,
nombre y cargo del peticionario, dependencia y municipio y entregar la
correspondencia al Jefe del Departamento de Informacion y Seguimiento.

* Registrar con su folio del GEM, las impresiones de las peticiones dirigidas al
Gobernador con responsabilidad de la CAEM.

» Generar copias de las impresiones de las peticiones dirigidas al Gobernador con
responsabilidad de la CAEM y entregar a la unidad administrativa que
corresponda.

* Registrar, digitalizar y guardar en Sistema de Correspondencia Externa el nimero
de oficio y la fecha de respuesta.(ACTIVIDAD No. 38).

La Secretaria de la Correspondencia Interna del Departamento de
Informacion y Seguimiento debera:

e Recibir y entregar la correspondencia interna al Jefe del Departamento de
Informacidén y Seguimiento para revisién.

e Capturar los datos de la correspondencia interma en el Sistema de
Correspondencia Interna y asignar un nlimero consecutivo del folio.

*+ Generar copias de la correspondencia interna y entregar a las unidades
administrativas de la Comision.

¢ Archivar acuse en la carpeta respectiva por el nimero consecutivo del folio.

* Imprimir listado de correspondencia interna y entregar al Jefe del Departamento
de Informacién y Seguimiento.

La Unidad Administrativa debera:
» Revisar las peticiones dirigidas al Gobernador con responsabilidad de la CAEM V%
de la correspondencia externa.
» Realizar acciones referentes al asunto requerido.

e Generar oficio de respuesta al asunto requerido y angtar el nimero del CED, GEM
y/0 SOP que se atiende. L

* Tramitar el oficio de respuesta ante el peticicnario. K
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* Generar y entregar copia del oficio de respuesta a la Secretaria de la Ventanilla de
la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion para su registro.
V.- DEFINICIONES
Comisidn: Comisién del Agua del Estado de México.

Correspondencia: Conjunto de oficios y/o documentos que se reciben por parte de
instancias publicas o privados o ciudadania en general.

Documento: Escrito que sirve para justificar o acreditar una cosa o un hecho
administrativo, legal o financiero.

GEM: Gobierno del Estado de México.

Oficio: Comunicacién escrita referente a los asuntos del servicio publico entre
dependencias federales, estatales y particulares.

Oficio Externo: Documento emitido por las dependencias federales, estatales,
municipales o ciudadania dirigido al Vocal Ejecutivo de la Comision.

Oficio Interno: Documento emitido por las dependencias federales, estatales,
municipales o ciudadania sefialando copia para el Vocal Ejecutivo de la Comision.

Prioridad: Condicion para atender los asuntos: Normal, Urgente, Muy Urgente,
Importante y Extemporaneo.

SOP: Secretaria de Obra Publica.

SISPEC: Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Unidades Administrativas: Las areas de la Comisién del Agua del Estado de México:

Direccién General, Direccién de Area, Contraloria Interna, Subdireccion, Gerencias
Regionales, Residencias de Construccuon etc.

V.- POLITICAS

e Los oficios y/o documentos externos recibidos por la Unidad de Infermacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién seran registrados y turnados para su ||
atencién a las unidades administrativas e la Comisién a través del Contr

Envio de Documentacioén.
\ /? /
\h \_)>\ ¢ o/ *
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Para la oportuna atencion de los asuntos solicitados a la Vocalia Ejecutiva, la
prioridad de éstos se clasifica, segun se menciona a continuacién:

Normal, para dar respuesta de 8 a 10 dias habiles.
Urgente, para dar respuesta en 3 dias habiles.

Muy Urgente, para dar respuesta de 1 a 3 dias habiles.
lmportante, para dar respuesta de 3 a 5 dias habiles.
Extemporaneo, para dar respuesta.

Los asuntos solicitados a la Vocalia Ejecutiva, deberan ser atendidos por las
unidades administrativas de la Comision en un periodo de uno y hasta un maximo
de 10 dias habiles, dependiendo de la complejidad de los asuntos solicitados.

El Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion
debera rubricar el Control de Envio de Documentacion, previo visto bueno del Jefe
del Departamento de Informacion y Seguimiento, con la finalidad de controlar el
envio de los oficios y/o documentos a las unidades administrativas de la Comision
y el seguimiento de la atencién oportuna de los mismos.

El Jefe del Departamento de Informacién y Seguimiento debera verificar en el
Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas, al inicio y al término de la
jornada laboral de cada dia, de la existencia de las peticiones ingresadas por este
medio, con la finalidad de que sean tramitadas y atendidas por las unidades
administrativas de la Comisién en tiempo y forma.

El Enlace de Unidad Administrativa del Departamento de Informaciéon vy
Seguimiento debera realizar cada dia viernes, un corte de los asuntos que se
encuentren pendientes de respuesta por cada una de las unidades administrativas
y presentarlo al Jefe del Departamento de Informacion y Seguimiento, con la
finalidad de solicitar las respuestas correspondientes para el registro, control,
seguimiento y conclusién de los asuntos atendidos por la Comisién.

Las unidades administrativas de la Comision realizaran oficio de respuesta de
acuerdo a su prioridad y plazo establecido, sefalando el nimero del CED y
cuando proceda, las referencias de los oficios que correspondan a la Secretaria
de Obra Pdblica y/o del Gobierno del Estado de México.

Las unidades administrativas de la Comisién deberan marcar una copia del oficio
de respuesta a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién
con la finalidad de que sean descargados en los controles internos establecidos
en dicha Unidad.

Las unidades administrativas de la Comisién deberan elaborar por escrito, nota
informativa dirigida a la Unidad de Informacion Planeacién, Programamon \'4
Evaluacion de las acciones que se realizaran en aquellos asuntos solicitddes a la
Vocalia Ejecutiva y que por su naturalezg, no requieren de una respue
especifico. u




GUIA PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y

DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA EN LA

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

Edicion: Segunda
Fecha: Noviembre de 2018
Caodigo 230B10301/01

Pagina - 9 - de 20

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Peticionario

Secretaria de la Ventanila
de Oficialia de Partes de la
UIPPE

Peticionario

Secretaria de la Ventanilla
de Oficialia de Partes de la
UIPPE

Secretaria de la Ventanilla
de Oficialia de Partes de la
UIPPE

Secretaria de a
Correspondencia Interna
del Departamento de

Informacion y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Informacién y Seguimiento

Secretaria de la
Correspondencia Interna
del Departamento de

Informacion y Seguimiento

Vil.- DESARROLLO

Descripcion

Acude a la Ventanilla de la UIPPE entrega original y
copias del oficio y/o documento a la Secretaria de la
Ventanilla de Oficialia de Partes de 1a UIPPE.

Recibe el oficio y/o documento en original y copia, se
entera, sella en la copia, anota la fecha, la hora, su
nombre y firma de recibido y devuelve la copia del
oficio al Peticionario.

Recibe acuse en la copia del oficio y/o documento,
se entera y se retira. Espera oficio de respuesta al
asunto solicitado. Se conecta con la operacién no.
24.

Revisa el oficio y/o documento, los clasifica en
correspondencia externa e interna:

Entrega la correspondencia interna a la Secretaria de
la Correspondencia Interna del Departamento de
Informacion y Seguimiento.

Recibe la correspondencia interna y entrega al Jefe
del Departamento de Informacién y Seguimiento para
revision.

Recibe correspondencia interna, analiza e indica las
unidades administrativas de la Comision que deben
enterarse del asunto y entrega a la Secretaria de la
Correspondencia Interna del Departamento de
Informacioén y Seguimiento para su registro.

Recibe correspondencia interna, captura los datos en
el Sistema de Correspondencia Interna en la opcién
“Alta” y le asigna un numero consecutivo de folio.
Genera copias y entrega para conocimiento de las
Unidades Administrativas de la Comision. Archiva

acuse en la carpeta respectiva por el numero
consecutivo del folio. Imprime lista&i%e de
correspondencia interna y lo entrega al Jf{ > del

Departamento de Infgrmacién y Seguimiento.
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No.
9

10

1

12

13

14

15

Unidad
Administrativa/Puesto

Unidad Administrativa

Jefe del Departamento de
Informacidén y Seguimiento

Secretariza de la Ventanilla
de Oficialia de Partes de la
UIPPE

Secretaria de la
Correspondencia Externa
del Departamento de

Informacion y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Informacioén y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Informacion y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Informacioén y Seguimiento

Descripcion

Recibe copia de la correspondencia interna, acusa
de recibido que devuelve, se entera y archiva.

Recibe listado de correspondencia interna, se entera
y archiva.

Entrega la correspondencia externa a la Secretaria
de la Correspondencia Externa del Departamento de
Informacién y Seguimiento.

Recibe la correspondencia externa dirigida a la
Comision y en el Sistema de Gestion Documental,
asigna ndmero de Control de Envio de
Documentacion (CED), captura los datos referentes
a la fecha de recepcién, No. de oficio y la fecha,
nombre y cargo del peticionario, dependencia y
municipio y entrega la correspondencia externa al
Jefe del Departamento de Informacion vy
Seguimiento.

Recibe la correspondencia exterma dirigida a la
Comisién, analiza y anota el(os) nombre(s) de la(s)
unidad(es) administrativa(s) de la Comisién y sefiala
la instruccién, la prioridad y dias para atender el
asunto y entrega al Enlace de Unidad Administrativa
del Departamento de Informacion y Seguimiento. Se
conecta con la operacién no. 18.

Al inicio de la jornada laboral verifica en el SISPEC si
se tumé alguna peticidn dirigida al Gobernador con
responsabilidad de la CAEM y determina: ¢Existe
alguna peticion?

No existe alguna peticion.

Cierra el SISPEC y verifica al finalizar la jornada
laboral la existencia de alguna peticidon dirigida\a la
CAEM. Se conecta con la operacién no. 14.

N sy
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No.
16

17

18

19

20

Unidad
Administrativa/Puesto

Jefe del Departamento de
Informacién y Seguimiento

Secretaria de la
Correspondencia Externa
del Departamento de

Informacién y Seguimiento

Enlace de Unidad
Administrativa del
Departamento de

Informacion y Seguimiento

Jefe de! Departamento de
Informacién y Seguimiento

Jefe de Ila Unidad de
Informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacion

Descripcion

Si existe alguna peticion.

Imprime las peticionee dirigidas al Gobernador con
responsabilidad a .la CAEM, analiza y anota el(os)
nombre(s) de la(s) unidad(es) administrativa(s) de la
Comision y sefala la instruccién, la prioridad y dias
para atender el asunto y entrega a la Secretaria de la
Correspondencia Externa del Departamento de
Informacién y Seguimiento para su registro y tramite.

Recibe las impresiones de las peticiones dirigidas al
Gobernador con responsabilidad de la CAEM,
registra con su folio del GEM en el Sistema de
Gestion Documental, genera copias y entrega a la
Unidad Administrativa que corresponda para dar
respuesta a las peticiones. Archiva acuse de
recibido. Se conecta con la operacién no. 23.

Viene de la operacion no. 13.

Recibe oficio y/o documento con indicaciones,
captura en el Sistema de Correspondencia Externa
una sintesis del contenido del oficio y/o documento,
indicando la(s) instruccidon(es), los anexos al oficio
y/o documento, sefialando la Unidad Administrativa
de la Comision que debera participar en la atencion
del asunto, el nimero de dias habiles para contestar
y la prioridad del mismo. Imprime el formato CED, lo
anexa al oficio y/o documento y en su caso los
anexos y los entrega al Jefe del Departamento de
Informacioén y Seguimiento.

Recibe el formato CED con el oficio y/o documento vy,
en su caso los anexos, revisa, se entera y entrega al
Jefe de la Unidad de Informaciéon, Planeacion,
Programacioén y Evaluacion para rubrica del CED.

Recibe el formatoc CED con el oficic y/o documento v,
en su caso los anexos, se entera, rubrica ef‘

Seguimiento.
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r

No.
21

22

23

24

25

26

27

Unidad
Administrativa/Puesto

Jefe del Departamento de
Informacion y Seguimiento

Secretaria de la Ventanilla
de Oficialia de Partes de la
UIPPE

Unidad Administrativa

Peticionario

Unidad Administrativa

Secretaria de la Ventanilla
de Oficialia de Partes de la
UIPPE

Jefe del Departamento de
Informacidn y Seguimiento

Descripcion

Recibe el formato CED rubricado con el oficio y/o
documento y, en su caso los anexos y turna a la
Secretaria de la Ventanilla de Oficialia de Partes de la
UIPPE para su tramite.

Espera terminar la jornada laboral para informar al
Vocal Ejecutivo de la correspondencia recibida. Se
conecta con la operacién no. 40.

Recibe el formato CED con el oficio y/o documento v,
en su caso los anexos, genera las copias necesarias
y entrega a la Unidad Administrativa de la Comisién.
Archiva acuse en la carpeta por el numero
progresivo del CED.

Viene de las operaciones nos. 17 y 22.

Recibe impresiones de las peticiones dirigidas al
Gobernador con responsabilidad de la CAEM y/o el
formato CED con el oficio y/o documento vy, en su
caso los anexos, acusa en el CED original y en la
copia de las peticiones y devuelve. Revisa, realiza
acciones referentes al asunto requerido, genera
oficio de respuesta y anota el No. del CED, GEM y/o
SOP que se esta atendiendo, genera copia y entrega
oficio de respuesta al peticionario.

Recibe oficio original de la respuesta al asunto
solicitado, acusa de recibido en la copia del oficio y
devuelve, se entera y archiva.

Recibe acuse de recibido en la copia de oficio de
respuesta, genera una copia del acuse y la entrega a
la Secretaria de la Ventanilla de Oficialia de Partes de
la UIPPE. Archiva acuse de recibido en la copia del
oficio de respuesta.

Recibe la copia del oficio de respuesta del CED,
acusa de recibido en la copia del oficio que devuelve
y entrega oficio de respuesta del CED al Jefe del
Departamento de Informacion y Seguimiento.

revisa y determina: ¢Corresponde a un asunto B”o
SISPEC o de la SOP?
[N ,/

\\
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No.
28

29

30

31

32

Unidad
Administrativa/Puesto

Jefe del Departamento de
Informacién y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Informacién y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Control y Seguimiento de la
Secretaria Particular de la
Secretaria de Obra Publica

Enlace de Unidad
Administrativa del
Departamento de
Informacion y Seguimiento

Enlace de Unidad
Administrativa del
Departamento de

Informacion y Seguimiento

Descripcion
Corresponde a un asunto por SISPEC.

Digitaliza la copia del oficio de respuesta y la envia a
través del SISPEC y concluye la peticidn.

Corresponde a un asunto de la SOP.

Genera copia del oficio de respuesta, elabora
relacion y adjunta las copias de respuesta y envia al
Jefe del Departamento de Control y Seguimiento de
la Secretaria Particular de la Secretaria de Obra
Pudblica para su registro, obtiene acuse de recibido y
archiva.

Entrega copia del oficio de respuesta al Enlace de
Unidad Administrativa del Departamento de
Informacion y Seguimiento. Se conecta con la
operacion no. 31.

Recibe relacidon con las copias de respuesta, acusa
de recibido en la copia de la relacion y devuelve, se
entera registra en controles internos y archiva.

Recibe copias de los oficios de respuesta del CED,
analiza, verifica en el sistema de correspondencia
externa y determina: ¢La unidad administrativa dié
respuesta a los asuntos turnados?

La unidad administrativa no dio respuesta a los
asuntos turnados.

Informa al Jefe del Departamento de Informacion y
Seguimiento de y le entrega listado de los CE con
referencias de |a SOP y del GEM a los cuales ho, se
ha dado respuesta. '
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

33 Jefe del Departamento de Se entera de forma econdmica de los CED’s con

34

35

36

Informacién y Seguimiento

Jefe de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Secretaria de la Ventanilla
de Oficialia de Partes de la
UIPPE

Unidad Administrativa

referencias de la SOP y del GEM que no tiene
respuesta, verifica el plazo para atender los asuntos
turnados y elabora un cuadro resumen con las cifras
de los asuntos pendientes que adeuda cada unidad
administrativa y lo retiene, elabora oficios dirigidos a
las unidades administrativas para solicitar copia de
los acuses de recibido de las respuestas anexa el
cuadro resumen Yy la relacién de los asuntos
pendientes por unidad administrativa y lo entrega al
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién para su firma.

Recibe oficios dirigidos a las unidades administrativas
para solicitar copia de los acuses de recibido de las
respuestas con el cuadro resumen y la relacién de
los asuntos pendientes por unidad administrativa,
revisa oficios y la relacién, firma los oficios y turna a
la Secretaria de la Ventanilla de Oficialia de Partes de
la UIPPE para su tramite.

Recibe oficios dirigidos a las unidades administrativas
para solicitar copia de los acuses de recibido de las
respuestas con el cuadro resumen y la relacién de
los asuntos pendientes por unidad administrativa,
genera copias y entrega oficios, cuadro resumen y
relacion de asuntos pendientes, obtiene acuse de
recibido en la copia de los oficios y archiva.

Recibe oficio de solicitud de los acuses de recibidos
de las respuestas, con cuadro resumen vy relacion de
asuntos pendientes, se entera, acusa de recibido en
la copia del oficio y devuelve. Genera la respuesta al
asunto requerido, anota el No. de CED que se esta
atendiendo y entrega el oficio de respuesta al
peticionario, obtiene acuse de recibido. Genera copia
del acuse, la entrega a la Secretaria de la Ventanilla
de Oficialia de Partes de la UIPPE y obtiene cq |a de
recibido y archiva. Se conecta con la operaCIo

: X J\/
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No.
37

38

39

40

41

42

Unidad
Administrativa/Puesto
Enlace de Unidad
Administrativa del
Departamento de

Informacién y Seguimiento

Secretaria de la
Correspondencia Externa
del Departamento de

Informacion y Seguimiento

Eniace de Unidad
Administrativa del
Departamento de

Informacion y Seguimiento

Jefe del Departamento de
Informacién y Seguimiento

Jefe de Ila Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion

Secretaria de la Ventanilla
de la Oficialia de Partes de
la UIPPE

Descripcion

La unidad administrativa si dio respuesta a.los
asuntos turnados.

Entrega copias de los oficios de respuesta del CED, a
la Secretaria de la Correspondencia Externa del
Departamento de Informacion y Seguimiento para su
registro.

Recibe copias de los oficios de respuesta del CED,
registra el nimero de oficio y la fecha de respuesta,
lo digitaliza y lo guarda en el Sistema de
Correspondencia Externa. Devuelve oficio de
respuesta del CED al Enlace de Unidad Administrativa
del Departamento de informacion y Seguimiento.

Recibe copias de los oficios de respuesta del CED y
archiva en Ila carpeta de correspondencia
correspondiente.

Viene de la operacion no. 20.

Elabora Tarjeta Informativa en la cual se remite al
Vocal Ejecutive el listado de la documentacion
recibida cada dia y la entrega al Jefe de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion
para su firma.

Recibe Tarjeta Informativa y Ilistado de Ia
correspondencia interna, se entera y firma la Tarjeta
e instruye a la Secretaria de la Ventanilla de la
Oficialia de Partes de la UIPPE para que la entregue
al Vocal Ejecutivo.

Recibe Tarjeta Informativa vy listado de Ila
correspondencia interna, genera copia de la Tarjeta y
entrega el original junto con el listado \de Ila
correspondencia interna al Vocal Ejecutivo.

: S i
/ \ ‘K,?—)/
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Viil.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Evidencias:

La recepcion, registro, control y envio del oficic y/o documento a las unidades
administrativas de la Comisidon, quedan registrados en el formato “Control de Envio de
Documentacién”, que se archiva en el Departamento de Informacién y Seguimiento.

“Control de Envio de Documentacion” (CED).
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GOBIERNO DET, ESTAIN DRt ATEXIO0
COMIZION DEL ACTA DEL ESTADC DE MESEON
TIEIDAD I TNTORALACION, PLANEACION, PROGEAMACION Y EVALTACHNE
SESYFALA DF GESTION DOCUAENTAL

3

]
4] FECHA RECEDLTON: [£1]
[2] FECHA CAPTURA: )
] FECHA FECHA TURNADOD: (€}
PETICIONARIO: ]
CARGO. g
— —————
DEPENDENCIA (11) MUNICIMO [12)
ASINTO (13}
ORSERVACION 6 |
TURNADO A INSTRUCCTION FECHA. FRMA
s} ] nn Ll

13y

JEFE DY LA UHIDAD DE TP ORATACTON, PLANMEACKY,
FPROGRAMACION

Y EVALTUACTON

A
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Edicién: Segunda
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Instructivo de uso y llenado del formato: Control de Envio de Documentacién.

Objetivo: Registrar los oficios y/o documentos dirigidos a la Vocalia Ejecutiva y controlar su envio
para gue sean atendidos por las diferentes unidades administrativas de la Comisién.

Distribuciéon y Destinatario: Este formato es requisitado por el Analista del Departamento de
Informacion y Seguimiento, se genera en original para el Departamento de Informacion y
Seguimiento y copias para las diferentes unidades administrativas de la Comisién.

No. Concepto Descripcién

1 C.E.D. Anotar el nimero consecutive que corresponde al
Control de Envio de Documentacion.

2 PRIORIDAD: Escribir el tipo de atencién que se le debera dar al
asunto: “Muy Urgente”, “Urgente”, “Normal”,
“Importante” y “Extemporaneo”.

3 DIAS PLAZO: Registrar con nimero los diag en que se debera
atender el asunto solicitado.

4 FECHA DE RECEPCION: Anotar con dos digitos el dia, mes y afio y la hora en
que se recibid el oficio y/o documento.

5 FECHA DE CAPTURA: Escribir con dos digitos el dia, mes y afio y la hora en
que se registra el oficio y/o documento en el Sistema
de Correspondencia Externa,

6 FECHA TURNADO:; Registrar con dos digitos el dia, mes y afio y la hora
en que en turnado el CED a la unidad administrativa
de la Comisién.

7 TURNADO: Anotar el nombre completo del Analista del

Departamento de Informacién y Seguimiento,
responsable de turnar el CED,

REFERENCIA FECHA

8 S.0.P. Registrar el nimero del oficio y/o documento vy el dia
G.E.M. mes y afio en que fue generado por la Secretaria de
OTRA Obra Publica, por alguna dependencia del Gobierno
del Estado de México y por Otra instancia, segin
sea el caso.
9 PETICIONARIC: Escribir el nombre completo del servidor publico y/o
particular que generé el oficic y/o documento.
10 CARGO: Anotar el nombre del cargo o puesto que ocupa el
servidor publico y/o particular que generd el oficio
y/o documento.
11 DEPENDENCIA Escribir el nombre completo de la dependencia
federal o estatal que generé el oficio y/o documento.
12 MUNICIPIO Registrar el nombre completo del Munigivio de

donde proviene el oficio y/o documento. P
- \ i 7

!

| P .
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No. Concepto Descripcion

13 ASUNTO Sefialar en forma resumida la solicitud o el
requerimiento que trata el oficio y/o documento.

14 OBSERVACION Indicar alguna situacion en especffico relacionada
con el asunto de que se trate en el oficio y/o
documento.

15 TURNADO A Anotar el(os) nombre(es) completo(s) de la(s)
unidad{es) administrativa(s) de la Comision a las que
se les turna el oficio y/o documento

16 INSTRUCCION Describir la accién que deberéd realizar la unidad
administrativa de la Comisién, ejemplo: “Preparar
Respuesta”, “Para Conccimiento”, etc.

17 FECHA Registrar con dos digitos el dia, mes y afio en que la
unidad administrativa de la Comisién recibe et CED.

18 FIRMA Escribir el nombre completo y ia firma del servidor
publico de la unidad administrativa de la Comisién
que recibe el CED.

19 JEFE DE LA UNIDAD DE | Anotar el nombre completo y firma del servidor

INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

publico que funge como Jefe de la Unidad de
Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion,
responsable de autorizar el CED. ‘\

D
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Mre Pérezg/ Guzman
Dire General de Administracion y Finanzas y

7
P il Encargacfo de Vocalia Ejecutiva

IX.- VALIDACION

uvjmu““n

Susana Monserrat To \Rlcardl

Jefa de la Unidad de informacioén, Jefe de la Unidad de Modernizacién
Planeacion, Programacion y Evaluaciéon Administrativa e Informéatica

//M/

(/&é;ik Montiel Bautista C.D. Lo Aracely Blanes Ugarte
Jefe del Departamento de Informacion y Jefa del Departamento de

Seguimiento Procedimientos Administrativos




