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“LICENCIADO

JUAN JOSE VELA MARTINEZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNOC DE CONTROL
PRESENTE

Por este conducto ie envio en un CD la Guia de Comunicacién Formal
para la_ Comision del Aqua del Estado de México, debidamente validado
por las unidades administrativas invelucradas en dicho proceso, mismo
que deroga a la “Guia de Comunicacion Formal para la Comisién del
Agua del Estado de México” de fecha 28 de junio dzl afio 2011.

Es importante sefalar que los lineamientos sefalados deben lograr su
objetivo, por o que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su drea para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamenta en
el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.
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LICENCIADO

RAUL CHAPARRO VALDES

DIRECTOR GENERAL DEL PROGRAMA HIDRAULICO
PRESENTE

Por este conducta le envio en un CD la Guia de Comunicacion Formal
para_la Comisién del Agua del Estado de México, debidamente validado
por las unidades administrativas involucradas en dicho proceso, mismo
que deroga a la “Guia de Comunicacién Formal para la Comision del
Agua del Estado de México” de fecha 28 de junio del afio 2011..

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 aplicacion y debida
observancia. Asimismo, el Manual puade ser consultado fisicamente en
el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.
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{ 'MAESTRO
FRANCISCO NUNEZ ESCUDERO
DIRECTOR GENERAL DE INVERSION ¥ GESTION
PRESENTE

Por este conducto le envio en un €D la Guia de Comunicacién Formal
para la Comisién del Agua del Estado de México, debidamente validado

por las unidades administrativas involucradas en dicho proceso, mismo
que deroga a la “Guia de Comunicacién Formal para la Comisién del
Agua del Estado de México” de fecha 28 de Junio de! afio 2011. |
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 p&ra su correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviirle un cordial saludo.
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MAESTRO

HECTOR MANUEL MACHADO GARCIA

DIRECTOR GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
PRESENTE

Por este conducta iz envio en un CD la Guia de Comunicacién Formal
para la Comision del Agua del Estadg de México, dabidamente validado

por las unidades administrativas involucradas en dicho proceso, mismo
que deroga a la “Guia de Comunicacién Formal para la Comisién del
Agua del Estado de Meéxico” de fecha 28 de junio del afio 2011.

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 adscriio a su area para su correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
€l Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me @s grato enviarle un cordial saludo.

DANIEL H!CAHD SARRIENTOS CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE..MDB/EHNIEAG!ON
ADNMINISTRATIVA E INFORMATICA

C.c.p. Llc. Juan José Vela Martinez, Titular del Organo Interno de Control,
Ing. Héctor Manuel Gareia de la Cadana Abarce, Jefe de la Unidad de Apcyo Administrativo
de la D:r?ccién General de Infrasstructura Hidraulica.
Archivo/lYlinutario.
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INGENIERO

CUAUHTEMOC VALDEOLIVAR

DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES Y
ATENCION A EMERGENCIAS
PRESENTE

Por este conducta & envio en un CD Ia Gula de Comunicacidon Formal
para la Comision del Agua del Estado de México, debidamente valldado

por las unidades administrativas involucradas en dicho proceso, mismo
que deroga a la “Guia de Comunicacién Formal para la Comision del
Agua del Estado de México” de fecha 28 de junia del afio 2011.

Es importante sefalar que los lineamientos sefialados deben lograr su
objetiva, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su Area para su correcta aplicacidn y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente &n
el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.
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Naucalpan de Juarez, Estado de Meéxico
7 de diciembrea de 2018
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SYLBETH GARCIA BOONE : 410 bic 200 ;
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PRESENTE
,umc CIBN AERERAL DE SOORDIHACION
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Por este conducto le envio en un CR la Guia de chumcacrén Formal
para la_Comisién del Agua del Estado de México, debidamente validado
por las unidades administrativas involucradas en dicho proceso, mismo
que deroga a la “Guia de Camunicacién Formai para la Comision del
Agua del Estado de Meéxico” de fecha 28 de junio del arfo 2011.

Es importante sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su
objativo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
tode el personal adscrito a su area para su correcta aplicacion y debida
observancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
€l Departamentoe de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato envlarlé un cordial saludonnc B ESTADRO PE MEICO
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LICENCIADO

JORGE ARTURO HERNANDEZ DURAN
DIRECTOR GENERAIL DE ASUNTOS JURIDICOS
PRESENTE

Por este conducto le envio en un CD la Guia de Comunicacion Formal
para la Comisitn del Agua del Estado de Meéxicp, debidamente validado

por las unidades administrativas involucradas en dicho proceso, mismo
que deroga a la “Guia de Comunicacién Formal para la Comision del
Agua dei Estado de México” de fecha 28 de junio del afno 2011.

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

¥

Sin otro particular, m=2 es grato enviarle un cordial saludo.

TENTAMENTE

JEFE DE LA UNIDAD-DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA E INFORMATICA
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ALFREDO PEREZ GUZMVAN
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESENTE

Por este conducto le envio en un CD la Guia de Comunicacion Formal
para la Comisién del Agua del Estado de México, debidamente validado

por las unidades administrativas invelucradas en dicho proceso, mismao
gue deroga a la “Guia de Comunicacién Formal para la Comision del
Agua del Estado de México” de fecha 28 de junio del aio 2011.

Es importante sefialar que los lineamientos sefalados deben lograr su
cbjetivo, por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su &rea para su correcta aplicacidén y debida
cbservancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
e! Dapartamanto de Normatividad adscfito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.
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. SUSANA MONSERRAT TORT RICARDI

- JEFA DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION ¥ EVALUACION
PRESENTE '

Por este conducto le envio en un CD la Gufa de Comunicacitn Formal
para la Comision del Agua del Estado de México, debidamente validado
por las unidadas administrativas involucradas en dicho proceso, mismo
gue deroga a la “Guia de Comunicacion Formal para ja Comision del

Agua del Estado de México” de fecha 28 de junio del afic 2011.

Es importante sefialar que los lineamientos sefialados deben lograr su
cbjetivo, por 1o que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a
todo el personal adscrito a su area para su correcta aplicacion y debida
ocbservancia. Asimismo, el Manual puede ser consultado fisicamente en
el Departamento de Normatividad adscritg a esta Unidad.

Sin otro particular, me es gratg.enviarie un cordial saludo.
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I. PRESENTACION.

El desempefio eficaz de la administracidn pulblica tiene como base la revisiéon -
actualizacion permanente de sus estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, asf
como el diseno e instrumentacién de procesos administratives innovadores,

Su finalidad es atender de forma oportuna, sencilla, agil y directa las solicitudes de [a
sociedad, para que la respuesta a la demanda ciudadana sea satisfactoria.

En el disefo de las politicas plblicas, cumple un rol medular porque ahi se establecen
las directrices y acciones que son levadas a la practica para responder al interés
colectivo.

En este sentido, el licenciado Alfredo Del Mazo Maza, Gobemador Constitucional del
Estade de México, se ha comprometide a hacer del suyo, un gobiemo con sentido
social, que se evalle a partir de sus resultados, teniendec como factor de opinién y
decision a los mexiguenses.

Para contribuir al cumplimiente de estas premisas, la Comisién del Agua del Estadc de
Mexico, ha formuladc la Guia de Comunicacién Formal en la CAEM, comoe un
instrumento de informacioén scbre los principios que orientan la disminucidn de los
tiempos de respuesta, la sliminacion de requisitos innecesarios, el mejoramiento de la
calidad de lcs servicios, el acercamiento a las instancias gestoras, la eficiencia de les
procedimientos y la eficacia en los procesos de trabajo, a fin de que las dependencias y
organismos auxiliares del Poder Ejecutivo estatal renueven su accién administrativa.

El reto impostergable es la transformacion de la cultura administrativa en el sector
publico estatal, hacia un nuevo modelo de gestion en donde responsabilidad,
organizacion, liderazgo, transparencia y productividad, sean los elementos sustanciales
de la administracidn publica que demanda la sociedad del siglo XXI.

Este Manual se integra por 13 apartados: presentacion, objetivos de la guia,
alcance, referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados,
politicas, medios de comunicacion formal, registro de ediciones, distribucién,
anexo y validacion; con la finalidad de lograr una guia de orientacion y consulta
para la realizacion de las actividades institucionalmente encomendadas.
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Il. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

| Objetivo General:

Proporcionar a las unidades administrativas, un instrumente administrativo que permita
unificar criterios para la elaboracién de mediocs de comunicacién de uso general para el
Organismo.

Qbjetivos Especificos:

— Unificar criterios vy requisitos basicos gue deben observar las diversas Unidades
Administrativas autorizadas de la Comisidn, para la elaboracidén de los medios de
comunicacion de uso general.

— Definir las medios de comunicacién escrita comunmente utilizados por los servidores
publicos, de acuerclo a su nivel jerarguico, & fin de establecer responsabiiidades en
materia de emision de documentos.

— Facilitar la identificacion, consulta y seguimiento de los documentoas generados por las
unidades organicas de la Comisién, estableciendo una codificacidén a partir de la
estructura de organizacion autorizada.

. ALCANCE.

Aplica a todos los servidores publicos de la Comisién de! Agua del Estade de México,
para el desempeno adecuado de sus actividades institucionalmente encomendadas.

V. REFERENCIAS.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
— Ley de Proteccidn de Datos Personales
~ ey de Documentos Administraiivos & Historicos del Gobierno del Estado de México.

Otros ordenamientos:

-~ Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México Vigente.

— Manual General de Organizacién de la Comigién del Agua del Estadc de México
Vigente.

~ Manual de ldentidad Grafica para la administracion Piblica Estatal Vigente.
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V. RESPONSABILIDADES.

Todas las unidades administrativas de la CAEM seran responsables de observar los
lineamientos emitides por la presente guia, para llevar a cabo la correcta utlllzaclon de
los medios formales de comunicacion al interior y exterior de ia Comision.

La Unidad de Modernizacion Administrativa e Informdtica, debera: )
- Difundir y actualizar permanentamente la presente guia.

- Considerar las aportaciones y contribuciones que enriquezcan el contenido de la
guia.

El Organo Interno de Control debera:

- Vigilar el cumplimiento de la normatividad emanada de la presente Guia, asi como
snviar a la Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica Ilas
observaciones pertinentes para su mejoramiento.

V1. DEFINICIONES,

CAEM:

Comisidn del Agua del Estado de México.
Unidades de Apoyo Administrativo:

Las areas o unidades administrativas autorizadas en estructura organica para la
Comisidn por parte del Gobierno del Estado de México.

Medics de comunicacion formal:

La Comunicacion en el ambito de la administracién publica, es el intercambio de
informacion de manera escrita que se establece entre los servidores publicos, en razén
de |os puestos gue ocupan y las actividades que desarrollan.

Entre los medios de comunicacidn escrita mas importantes por su usa en el Organismo,
se explican los siguientes:

Circular General:

Es el medic de comunicacion de caracter normative e interés general que transpfite
acuerdos, instruccicnes, reglas, procedimientos, avisos, recomendaciones y decigfones
de caracter general, con la finalidad de que sean conocidas y se continden des'arrollando
determinados procesos administrativos; se debe utilizar un mensaje clarfo breve vy
preciso, as/ como estructurar un texto sencillo y Agl parz que a\fasunto sea

f‘f 'i\
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comprendido de manera rapida por el lector; transmitiendose de manera horizontal y/o
descendente.

Circular Interma:

Es el medio de comunicacion Otil para informar los diversos asuntos o emitir una
instruccion de caracter particular o especifico, a una o algunas unidades administrativas
a cargo o bajo supervision.

Oficio (interno o externo):

Es el medio de comunicacion que se utiliza para transmitir informacién de caracter
oficial. El contenido debe ser breve, concreto y preciso y su circulacién se dara de
manera horizontal y vertical. En funcion de su destinatario el oficio puede ser internc o
externo; intemo cuando se transmite Informacién oficial entre las unidades
administrativas de la Caomisidén y externo, cuando se establecs comunicacion oficial con
terceras personas al Organisme, siendo estas comunidades, autoridades o particulares.

Nota Informativa:

Es el medio de comunicacion escrita que tiene por fin resefar o explicar a mandos
medios y superiores en extenso, los asuntos diversos derivados de una reunidn de
trabajo. Su circulacién se da de manera vertical y en forma ascendente, de nivel inferior

a superior.

Memorandum:

Es una carta resumen que transmite informacién para recordar asuntos, comunicar
disposiciones, solicitar informes, realizar observaciones y dar instrucciones. Este
documento debe ser breve, compacto y claro, y circula de manera horizontal y vertical
en forma descendente y ascendente al inmediato supericr, al mismo nivel y niveles
inferiores al area respectiva.

Correo Electronico:

Medio utilizado para la comunicacién via electrénica ante instancias internas y externas a
la Comision, bajo el soporte de los sistemas de informacién electrdnica.

Definicidn de los requisitos para la elaboracién de los medios de comunicacién
formal.

Margen:

Es el espacio que queda libre de escritura de una pagina.,
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Imagen institucional:

Es un conjunto de elementos de imagen gue permite a la sociedad identificar a la
Comision del Agua del Estado de México, coen respecto a sus valares; prineipios y lineas
de accien.

TR ]

Leyenda:

El Gobierno del Estado de México para homenajear y/o recordar a un personaje ilustre o
hecho significative para la Entidad, emite cuando juzga conveniente, un término breve y
elocuente.

Referencias del documento:

Es el dato gue nos permite tener un control de los medios de comunicacion elaborados,
al permitimos identificarlos, darles el seguimiento, clasificarlos y archivarlos. La
referencia del documento se integra a partir de ia codificacién estructural autorizada
para la Comision, conforme al Manual General de Qrganizacion vigente.

30
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Poder Ejecutivo Estatal

Secretaria de Obra Pdblica

Comision del Agua de] Estado de México

Voaliz Eecutiva y Direceién General

Direccién de Area y Secretarfa Particufar

Subdireccian y Unidad

Gerencia  Regiomal,  Residencia  de
Construccion y Gerencia

Departamentos  y  Unidad de  Apoyo
Administrativo de GR

Lugar v fecha de emision:

Es el dato que sefiala el sitic y fecha de elabeoracion del medio de comunigagion.
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Thulo, cuando proceda al medio utilizado:
Encabezadc que identifica explicitamente el medio utilizado.
Destinatario:

Es el servidor pulblico, persona fisica © moral a quien se le dirige el medio de
comunicacion respectivo.

Asunto:

Lo constituye el texto de la informacién que se transmite, el cual debe ser breve, preciso
vy sencillo.

Remitente:

Es el dato que hace referencia al nombre del autor del medio de comunicacion escrita.
Copias:

Es el Iistado del personal que por sus funciones o responsabilidad tienen injerencia en el
asunto tratado. Asimisme, puede ser aprovechada la ocasién para dar instrucciones
precisas.

Area generadora del medio de comunicacién escrita:

Siglas y codigo estructural que permite identificar al area generadora del documento o
responsable directo del asunto, asi como la procedencia de la instrucecion para su
elaboracién.

VI, INSUMOS.

Peticiones ciudadanas, de otras entidades gubernamentales e internas entre las
unidades administrativas de la Comision.

VIll. RESULTADOS.

Contestacion a los peticicnarios de alguna solicitud de informacién o realizacién de una

instruccién institucionalmente encomendada.

1X. POLITICAS.

1. Las Unidades Administrativas de la Comisién deberan observar | line@mientas

establecidos en la presente Giia.
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2. Solo podran hacer uso de los Medios de Comunicacién Formal, para los fines de
esta Gula, los servidores publicos que por la naturaleza de sus funciones y nivel
jerérquico estén facultados para sllo, y que corresponden al siguiente cuadro:

Cuadro de medios de comunicacion utilizados por los niveles jerarquicos.

Administracion vy Finanzas

Director General y Titular del QOrganc
Interno de Conirol

Medios da Emisor Receptor
Comunicacion {Nivel jerdrquico o puestn) {Nivel jerarquico)
Circular Vocal Ejecutive y Director General de |2° 3° 4° 5° @&° y nlveies

inferiores.

Al personal de su respectiva
area.

Cficio 1=

20

3° (&)

4° (b}{(c)
5° (d)(e)
6° (hia)

2%, 3%, 4°, 5° 6°y nivelas
inferiores.

1°, 29, 39, 4°, &°, 6% y niveles
inferiores.

2°, 3%, 4°, 5°, 6° y niveles
Inferiores.

3°, 47, £°, &° y niveles inferiores.
39, 4°, 5°, §° y niveles inferiores.

40’ 5e y ae

Nota Informativa |1°, 2°, 3°, 4°, BE°y 6°

Jefe de nivel superior,

Meamorandum ie

2°, 8%, 4°, 5°y 6°

20' 36’ 40’ 50 y Bﬂ

Niveles inferiores del area
respectiva.

Correo 1°, 2°, 39, 4°, 5°, B° y niveles inferiores.
Electrénico

| inferiores.
| \/ |

12, 20' 30' 40’ sn, (G v rﬂve y
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En donde y para fines de la presente Guia, los niveles jerarquicos estan comprendidos
por los siguientes puestos:

Primer nivel (1°)
Vocal Ejecutivo

Segundo nivel (2°)
Director General
Secretaric Pariicular

Tercer nivel (3°)
Director de Area y Organo de Control Intemo

Cuarto nivel (4°)
Subdirector
Jefe de Unidad

Quinto nivel (5°)
Residente de Construccion
Gerente Regional

Sexto nivel {(6°)

Jefe de Departarmento

Jefe de Unidad de Apoyc Administrative
de Gerencia Regional

Ademas;

(a) Del 3° al 1° nivel sdlo los casos siguientes:
1. Del Jefe de la Unidad de Modemizacidn Administrativa e Informatica al Vocal
Ejecutivo,
2. Del Contralor Interno al Vocal Ejecutivo.

(b) Dsl 4° al 1° y 2° niveles sdlo lcs casos siguientes:
1. Del Jefe de Iz Unidad de Difusion y Apoyo Gréfico al Vocal Ejecutive,
2. Del Jefe de la Unidad de informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion a los
Directores Generales y Vocal Ejecutivo.

{c) Del 4° al 2° nivel sdlo los casos siguientes:
1. Del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo a su Director General.
2. De los Subdirectores de la Direccién General de Asuntos Jurfdicos a/suNBj /
General.
3. De los Subdirectores de la Direccion General de Infraestructura Hi¢raulica
Cirector General.
4. De los Subdirectores de la Direccién General de Operaciong Aterfcion a
Emergencias a su Director General. \
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{d) Del 5° al 2° nivel solo el Gerente Regional a su Director General.

(e) Del 5° al 3° nivel sélo el Residente de Construccion al Director de Construccion.

() Del 6° al 2° nivel todos los Jefes de Unidad de Apoyo Administrativo de Gerencia
Regional al Diractor General de Administracidn y Finanzas.

{g) Del 6° al 3° nivel los Jefes de los Departamentos de Normatividad y Procedimientos
Administrativos al Jefe de la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica.

3. A los servidores publicos de mandes medics v superiores de la Comision, les
correspondera la facultad de fimna sobre el medio de comunicacion, conforme al
siguiente cuadro:

Medios de Puesto/ffacultad
comunicacion
1 Subdirector,
Vocal |Secretario| Director D:r:rctor a8 Jefe de Unidad Jefe de
Ejecutivo | Particular | General eay Gerente y Departamento
Coniralor .
Residente
Circular Autoriza Autoriza Cl (2) Subdirecciones
Genaral e| circular cirgular autoriza de la DGAF
Interna general intema ¢ circular rubrican
dentre interna o clroulares
de su | dentro de su | genarales para,
| area y &l | area y DF{3)- | todas las areas,
DGAFD DA(4) cuando asi
autoriza, rubrican proceda.
firma y Girculares
rubrica generales
circular | para todas
general | las areas de
para la Camision,
todas las | cuando asf
areas de proceda.
la
Comisién /
Ay

\\

/
Tg—T —
—l———
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Oficio en Firma Firma vy Firma y Firma y Rubrica y stlo Rubrica
comunicacion rubrica 1 bl el GR(5) Vv
externa rubrica rubrica AC(6) firman y
rubrican
Oficio y
mermorandu ) ] )
Firma Firma y Firma y Firmay Firmay Femay
m eh .
. J rubrica

comunicacion rubrica rubrica rubrica rubrica
interna
Nota Firma a Firma Flrma Frma Firma Firma
Informativa otras

instancias

suUpericre

sY
axternas
ala
Comision
|

Donde:

(1) DGAF = Director General de Administracién y Finanzas.
(2) OIC = Organo Interno de Control.

{3) DF = Director de Finanzas.

{4) DA = Director de Administracion.
{5) GR = Gerente Regional.

{(6) RC = Residente de Construccidén.

4. Los servidores plblicos deberén aplicar las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal establecidas por el Gobierno del Estade de
México y la Comisidén, en el uso de papel bond, fotocopiado e impresiones en
equipo de codmputo.

5. Los servidores publicos deben respetar el uso interne vy externo de los medios de
comunicacién, responsabilizandese de la confidencialidad de cada yno de éstos.
Asi mismo, los servidores publicos de mandos medios y supearicres de la Comision
que con motive de su funcidon, comisién o encargo firmen rubriquen la
comunicacion formal que emitan, deberan hacerlo con el cardcter d
profesionistas o pasantes que tengan, evitando el uso de algdn tifu rofesij
cuando carezcan de &,

V 1
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10.

11.

12.

La Codfficacién Estructural de lag unidades administrativas de la Comision,
corresponderan a la gue se encuentre vigente.

La Codificacion Estructural sera Unica para las unidades administrativas de la
Comisidn y por ningln motivo se debera alterar, salvo o dispuesto en la siguiente
politica. :

. Para la emision de comunicacidon externa, las Unidades Orgédnicas deben. utilizar

los nuave digitos del cadigo astructural autorizado (ejempilo:
230B11000/#consecutive/afio) y para la comunicacién intema, deben utlizar los
ultimos cinco digitos (ejemplo: 11101/#consecutivo/afio).

Para la emisién de Circulares deberan precisar los destinatarios y referencias en
su caso, teniendo cuidadeo de no omitir cargos de niveles intermedios v/o
equivalentes, a efecto de que no haya incumplimiente en el ordenamiento o
instruccion.

Cuando el oficic sea elaborado en respuesta a otro de instancias extemas a la
Comision (por ejemplo: GEM, SOP, etc.) y asi proceda para su control por sl area
respectiva, se anotaran en el margen superior derecho del oficio, las referencias
correspondientes.

Este control se registrara en forma descendente por su grado de atencién.

En el caso de atencidn a Controles de Ervic de Documentos (CED’ s), no es
necesaria la copia a la Unidad de Informacion, Planeacidon, Programacion y
Evaluacion, ya que le corresponde la del Archive dei documento que firma el Vocal
Ejecutivo.

Agimismo, cuande asi proceda, registrar este control debajo del lugar y fecha del
oficio, alineado a la derecha. Excepto en el memordndum y nota informativa, ios
cuales ubicaran dichas referencias, cuandec asl procedan, alineadas a la derecha y
2 la altura del destinatario y remitente.

Para la elaboracion de los oficios, circulares, notas informativas y memeoranda, se
utilizara la fuente que se encuentre vigente, para el correo electrdnico es opcional
conforme al programa informatico o medio electrénico de que se disponga, para
dar una correcta presentacion de los medios de comunicacion formal, sin
embargo y como medida excepcional, si por la naturaleza de la informacién y las
necesidades de espacio en la inforrmacidn que se maneja por las areas de la
CAEM, éstas podran hacer uso de una fuente de menor tamafic sin menoscabo a
la legibilidad del texto.

La comunicacion escrita para firma del G. Vocal Ejecutivo debe Ilevér la referencia
y numerc consecutivo de la oficina forénea o unidad administratival que elabora e
documento, asl como el iugar de elaboracion de la misma (pebl i
municipio y Estado) y fecha respectiva.
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Ademas, el medic de comunicacion uiilizade debera indicar en el extremo inferior
izquierdo, debajo de las iniciales, la(s) referencia{s} del{as) érea(s) que participd
(aron) en la elaboracién. Y

Ejempilo:

“LEYENDA OFICIAL”
(Establecer de acuerdo a o indicado en la Gaceta del Gobiernc)

Oficio niém. 230B40000/0001/2018
Toluca, Estado de Mexico, a 20 de octubre de 2018

GEM: 0001/2018"

DESTINATARIO SCP Y D: 29999/2018
SOP: 35555/2018

CED: 0001/2018

ASUNTO
ATENTAMENTE
PROFESION Y NOMBRE COMPLETO
VOCAL EJECUTIVO

C.c.p. GEM.

S0P,

DGIHACAEM.

Archivo/minutario.

OJHL/att

40000/00001/2018

' GEM - Gobierno dsl Estado de Méxica,

CAEM — Comisitin del Agua del Estado de México
S0P - Secretarfa de Obra Publica,

CED - Controt de Erwio de Deocumentos de la CAEM,

<
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13.La comunicacién escrita para firma del C. Director General o Director de Area que
genere una oficina foranea (sjemplo: Residente de Construccidn o Gerente
Regional), debe llevar la referencia y nimerc consecutiva de la oficina faranea, asi
como el lugar de elaboracion de la misma (peblado o ciudad o municipio y Estado)
y fecha respectiva.

Ademas, ef medio de comunicacion utilizado debera indicar en el extremo inferior
izquierdo, debajo de las iniciales, la(s) referencia(s) del(as) area(s) que participd
(aron) en la elaboracion.

Ejemplo: “LEYENDA OFICIAL”

Oficic num. 230B40000/0001/2018
Ecatepec, Estado de México, a 20 de octubre de 2018

GEM: SPT/0001/2018

DESTINATARIO SCP Y D: 29999/2018
SOP: 35555/2018

CED: 0001/2018

ASUNTO

ATENTAMENTE

MTRO. HECTOR MANUEL MACHADC GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

C.c.p. GEM.
CAEM.
SOP.
Vocalia/CAEM,
DC/CAEM,
Archive/minutario.

EGT/acn
41a012/,0004 /2018
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14. Cuando neo exista colaboracion de otras dreas de mandos medios y superiores en
la elaboracién del medio de comunicacion, sdlo apareceran las iniciales de las
personas que intervinieron, cmitiendo toda referencia del area generadora.

15.Cuando por necesidades de espacio del medio utiizado requiera de una ¢ mas
hojas o paginas para continuar el asunto, debera anotar en altas y bajas, fuente
HELVETIC NEUELT STD LT 1C v colocada en la parte inferior derecha de la hoja o
pagina las formulas siguientes: “copias al reverso...”, “.../”, “continda...”, “continda
al reverso...”, *hoja 1/ de.....", etc.

16.La comunicacion formal por oficios, circulares, netas informativas y memorandas,
cuando se firme “Por Ausencia (P.A.) del titular facultado, se sugiere avalar por
escrito la facultad para firma del medic de comunicacidn formal, sefalando el
servidor publico para efectuar la respectiva firma.

17. Queda sin efecto el Guia de Comunicacién Formal del 28 de junio del afio 2011,
por el actual documente normativo.

X. MEDIOS DE COMUNICACION FORMAL

X.1 Caracteristicas de los Medios de Comunicacion Formal

Todos los medios de comunicacion formal: circulares, oficios, notas informativas y
memoranda se selaboraran uiiizande por fuente o tipo de letra HELVETIC NEUE
EXTENDED y sus correspondientes tamafios.

QFICIO.

Margen:

Caracteristicas.

L os margenes sugeridos para oficios elaborados seran los siguientes:

—  Superior 4.5 cms.
— inferior 3.0 cms.
- izquierdo 3.0 cms.
- Derecho 3.0 cms.

Imagen institucional:

Caracteristica.
- Se utiliza en la impresidon de documentos oficiales del Organismo, 49 ose al
criterio establecido de identidad gréfica por el Goblemo del Estago\de ico.

\

—_ —

B
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Leyenda:
Caracteristicas.

- Cuando exista la madida, es ingertada en el oficio.

- Establece el tiempo que durara la medida.

- Sera inscrita en la parte superior da la primera-hoja del escrito, omitiéndose en las
subsecuentes, cuando sea mas de una hoja.

~ Se colocara debajo de la imagen institucional con letras mayUsculas, centrada,
fuente o tipo de letra HELVETIC NEUELT STD LT 10, en negrillas y entre comillas.

— Podra ser impresa o mecanografiada, mediante un sello o por cualquier medio
automatizado de reproduccién.

Referencia del decumento:
Caracteristicas.

- Se alinea al margen superior derecho.

- Tiene una fuente o tipo de letra HELVETIC NEUELT STD LT NEUE 12 sin negrillas.

- Cuenta con el codigo estructural que le permite identificar la ubicacion y el nivel
jerérquico de cada area o unidad administrativa. Después del codigo se asigna el
numero consecutivo del oficio y finaliza con los cuatro digitos del afic de
elaboracion.

Ejemplo:

A. Para comunicacion externa: B. Para comunicacién interna:

230B40000 (Codigo estructural) A365

{Ndmero consecutivo) /2018 (Afic de 40000 (Cdédige estructural) /1360

elaboracicn) (Namero consecutivo) /2018 (Afo de
elaboracidn

Lugar y fecha de emision:
Caracteristicas.

— Debe existir un espacio sencillc entre este dato y la referencia del oficio.

- Se alinea al margen derecho.

- Menciona en altas y bajas el nombre de ia Ciudad y Estado respectivo, seguido del
dia, mes y afnc de elaboracidn, o por necesidades de espacio, la fecha pueds ir en

el siguiente renglén alineado también al margen derecho.
N

Titulo:
No procede para el oficio. \

- Tiene una fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, sin negrillas. /
|
E. 7l
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Destinatario:

Caracteristicas.

— El destinatario aparece alineado a la izquierda v en la parte inferior del lugar y
fecha del oficio, a la altura de las referencias de seguimiento de asuntos: GEM,
S0P, CED, etc., cuando éstas procedan.

- Cita en mayuUsculas, negrillas y fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, Thulo,
Profesion u ocupacion completo, nombre completo (iniciando por el nombre o los
nombres, apellido patermnc y materno) y cargo completo del servidor ptblico,
persona fisica o moral a la que se le dirige el oficio o domicilio cuande sea
necesario, sucedido de la palabra P R E S E N T E, en maylsculas, HELVETIC
NEUE 12, negrillas y con un espacio entre una y otra letra.

- Cuando se utilice algin sistema de comunicacién externa “comeo, mensajera
(estafeta, DHL, UPE), etc.” la palabra P R E S E N T E se omite, debiéndose
indicar e domicilio postal def destinatario.

Asunto:
Caracteristicas.

- Debe iniclar dando tres espacios sencillos debajo de lapalabra PRESE N T E,
s6lo en casos excepcionales vy por la naturaleza del asunto se podran omitir dichos
espacios.

— El texto del asunto debe estar en fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12 justificado
{igualar la infformacion en relacién a los mérgenes izquierdo y derecho), bajas y
altas, sin negrillas (salvo que se desee denotar una palabra o frase en el mismo) y
eh interlineado sencillo.

- Inicia cen una frase introductoria y si el medio de comunicacién se da como
respuesta a otro, debera mencionarse la referencia y el asunto en breve al que se
responde o se da seguimiento.

- Finaliza con una conclusion y despedida.

- Cuando existan anexos? deberan mencionarse en el cuerpo del asunto.

Remitente:
Caracteristicas.

- Debe aparecer debajo del asunto la palcbra ATENTA ME N T E, en fuentes
HELVETIC NEUELT STD LT 12, centrada, en negrillas, maylsculas y con un espacio
entre una y otra letra.

— Existiran 3 espacios sencillos entre la palabra ATENTAME N T E y el nambre
y cargo del autor o firmante del oficio, salvo casos excepcionales o por la
naturzleza del asunto se podran omitir dichos espacios.

— Enseguida de los 3 espacios aparecera el titulo ¢ profesidén abreviad (o}

A

2 Siendo los anaxos, documentos que complementan la informacion de los diferentes medios de colhunicagén

| ;./
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(iniciande por el nombre o los nombres, apellido paterno y materno) y cargo
completo del firmante, en fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, centrado, en
negrillas y mayusculas.

Copias:
Caracteristicas.

- La informacién de copias debe alinearse a la izquierda, estar en fuente HELVETIC
NEUELT STD LT 12 y altas y bajas.

— Debe especificarse en e primer servidor publico o persona g guien se dirige copia,
titulc o profesion abreviado, nombre completo (iniciando por el nombre o los
nombres, apellido paterno y matemo) y cargo completo precedida por las siglas
C.c.p. (Con copia para), cmitiéndose las siglas (C.c.p.) para los demads servidores
publicos o personas.

- El envio de copias se restringe a lo necesaric; tumandole copia sdlo al servidor
publico o persona involucrada en el asunto.

- Habra una copia para el “Archivo” (en altas y bajas) del area que remite el oficio, ¥
otra para el "minutario” (en bajas) del 4rea generadora. Salve lo siguiente:

1. Cuando se utilice el servicio de correspondencia por la oficina a cargo u oficialia
de partes, la copia de “Minutario” comraspondera a esta oficina u oficialia,
habilitando una nueva copia para el &rea gensradora.

2. Cuando nc se requiera el servicio de correspondencia y el area que envia la
comunicacion escrita sea al mismo tiempo, remitente y generadora, la copia de
“Archivo” y "Minutario” le corresponderan invariablemente.

- Para el marcaje de copias se respetara siempre el orden jerarquico, ejemplo:

1= Giobernador del Estado de México.

2° Secretaria Particular de la Gubematura.
3° Secretarics Federales.

4e Presidentes Municipales.

5° Diputados.

6° Otros Secretarios Estataies.

e Secretario del Obra Publica.

8° Representantes Federales en el Estado.
L= Otras Subsecretarias Estatales.

10° Coordinadeor de Comisarios.

11°  Vocal Ejecutivo.

12¢  Secretarios Particulares de Secretarias de Estado.

13° Coordinadores de Sector. s L
14° Subjefe de la Unidad de Consulta Popular y Documentacion de la Gubérnaturays

16 Directores Generales de a CAEM.
16° Comisarico de Sector.

|

17°  Directores de Organismos Operadores. | ﬂ
\ t/
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18° Secretario Particular de la CAEM, Directores de Area y Tituiar del Organo Interno
de Control de la CAEM.

19°  Subdirectores y Jefes de Unidad de la CAEM.

20° Autcridades Municipales {Secretario, Tesorero, Regidores, etc.).

21°  Residentes de Construccion, Gerentes Regionales y Gerentas de ia CAEM.

22° Jefes de Departamento y de la Unidad de Apoyo Administrativo de Gerencia
Regional de la CAEM.

23° \Vecino o peticionario, ete.

24°  Archivo/minutario.

Nota: Los asesores viensn inmediatamente después de los titulares a los puestos.

- Cuando se envien copias a titulares del mismo nivel jerarquico al interior de la
Comisidén, el orden ¢ priocridad la establecera Ia ubicacién de Ila unidad
administrativa en sl Qrganigrama, considerando el registro primero de las
uniddades que aparezcan de izquierda a derecha, ejermplo: colocando primero a
cualquier Jefe de Departamento de la Direccion General del Programa Hidraulico y
posteriormente, a cualquier Jefe de Deparitamentc de la Direccidn General de
Inversién y Gestidn,

En los oficios externos se observara lo siguiente:

- 1. Se marcaran copias a las personas o servidores publicos que no pertenezcan a
la CAEM, de la siguiente manera: se mencionara titulo o profesién abreviada,
nombre completo (iniciande por el nombre o los nombres, apellido paterno y
materno) y cargo.

- 2. 8e marcaran copias a las personas o servidores publicos que pertenezcan a la
CAEM, de la siguiente manera: se mencionarad titulo o profesién abreviada,
ncmbre completo (iniciande por el nombre o los nombres, apellido paterno y
materno) y cargo, agregando la abreviatura /CAEM, para su identificacién.

Ejermpio:

C.c.p. Lic. Elizabeth Pérez Quiroz, Directora General de Innovacion.

C.D. Lotty Aracely Blanes Ugarte, Jefa del Departamento de
Pracedimientos Administrativos/CAEM.

- Se debe tener especial cuidado de no reproducir copias para el destinatario, para
nec duplicar el medio.

Area generadora:
Caracteristicas.

— Se encuentra alineada en el extremo inferior izquierdo (cuando se wllice una hOja)
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- Debe existir entre este dato y el Archivo/minutario un espacic sencillo.

- Debera anoctarse en maytisculas, fuente HELVETIC NEUELT STD LT 8, separadas
por una diagonal y orden consecutivo, y jerarquico, las iniciales de las perscnas
que intervinieron en la elaboracion del oficio (nombre o nombres, apellido patermo
y materno). Sélo la persona gue mecanografid el documento utilizara fas siglas en
mindsculas y al final de las personas que intervinieron'en la slaboracién del oficio.

- Debajo de las iniciales se anotara(n) la(s) referencia(s} del(as) area(s) que elabords |
(raron) & medio.

Ejiemplo:
AAA/BBB/ccc AAA/BBB/ccc
12100/102/2018 o 12000102/2018
12100/320/2018

- En caso de no existir colaboracion de areas de mandos medios y superiores, en la
elaboracion de los Oficios, 36lo apareceran las iniciales, omitiéndose las
referencias del area generadora.

Ejemplo de Oficio:

“LEYENDA OFICIAL™{*)
{Margen superior 4.5 cms.)

(HELVETIC NEUELT STD LT

10, en maylsculas, centraco y 230312000}'043f2018

en negrillas) 1

P (HELVETIC NEUELT STD Naucalpan de Juarez, Méx.,

(Margen LT 12, alineado 2 Ja a 2 de noviembres de 2018
izauiardo 3.0 dereche, altas y bejas) + >

{Margen derecho 3.0 cms.)

LICENCIADOQ
ANTONIO MARTINEZ LEAL GEM: SPT/
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y COORDINADOR i
SECTORIAL DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA SCF/0029
PRESENTE (HELVETIC NEUELT STD
LT alineado a ia izquierds,
(3 espacios sencillos) mayisculas y negrillas) CEDMO0932/2018
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En respuesta a su oficio 206002/100/2018 del 23 de enerc de los corrientes, por medio
del cual solicita la actualizacion de los responsables de coordinar actividades de
simplificacion en el Organisme, anexo envio a Usted la relacion actualizada de los
responsablss del programa para esta-descentralizada. ;

i »
{Justificado) {HELVETIC NEVELT STD LT MT 12,

. Itas y bajas, interlinead ifl
Sin mas por el momento, quedo de usted. ghEs y tiaan, IntarlinegESigenaio)

ATENTAMENTE

HELVETIC NEUELT 5TD- LT 12, centrada, negrilla,
maylisculas y 3

ALFREDO PEREZ GUZMAN
ENCARGADO DE VOCALIA EJECUTIVA

C.c.p.Lic. Alsjandrc Osuna Rivero, Secretario General de Gobierno.
Lic. Radl Chaparro Valdez, Director General del Programa Hidraufico/CAEM.

Archivo/minutario. (HELVETIC NEUELT STD LT 10, alineado a la izquierda, altas y bajas)
OJHL/ECE/QOR/erp (HELVETIC NEUELT STD LT 8, alineado a [a izquierda, may(sculas, saivo la
12160/25/2018 persana aue macanoarafié el documento)

(*} El documanto es ficticio y exclusivamente para fines de ejemplo. (Margen Inferior 3.0 cms.)
CIRCULAR.

Margen:

Caracteristicas.

- Los margenes sugeridos para circulares elaborados seran los siguientes:

— Superior 4.5 cms.
- Inferior 3.0 ems.
- lzquierdo 3.0 cms.
— Derscho 3.0 cms.

Imagen institucional:

Caracterigtica.

- Se utliza en la impresién de documentos oficiales del Organismo, apggandose al
criterio establecido de identidad grafica por el Gobierno del Estado de Méxic
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Leyenda:

Caracteristicas.

Lugar y fecha de emision:

Caracteristicas.

Thulo:

Caracteristicas.

Destinatario:

Caracteristicas.

Cuando exista la medida, es insertada en la circular.

Establece el tiempo que durara la medida. -

Sera Inscrita en la parte superior de la primera hoja del escrito, omitiéndose en las
subsecuentes, cuando sea mas de una hoja.

Se colocara debaje de la imagen institucional con letras mawisculas, centrada,
fuente o tipo de letra HELVETIC NEUELT STD LT 10, en negrilas y entre comillas.
Podra ser impresa ¢ mecanografiada, mediante un sello o por cualquier medio
automatizado de reproduccién.

Debe ir debajo de la leyenda y alineado al margen superior derecho.

Menciona en altas y bajas el nombre de la Ciudad y Estado respectivo, seguido
del dia, mes y afo de slaboracién.

Tendra una fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12.

La circular lo lleva a manera de encabezado.

Tiene una fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, centrado, en negrillas, maylsculas
¥y con un espacic entre una y otra letra.

Enseguida de |la palabra C | R C U L A R, se anctara & nimero consecutivo del
medio, asignado por el area que lo emite. Este niimero lo establecera el firmante y
conforme a fa facuitad que le competa para autorizar este medio de
comunicacion. (véase politica nim. 3).

Por su naturaleza, este medio no utiliza referencias de control y seguimiento de
respuesta.

El destinataric aparece aiineado a la izquierda y debkajo del titulo.

Cita en mayulsculas, negrillas y fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, los/ puestos
de los servidores publicos a los que se dirige la circular, teniendo cuid
omitir cargos a efecto de que no existan incumplimientes; sucedidode |a p
P RE S ENTE, en mayusculas, HELVETIC NEUELT STD LT 12, negrilfas y con/
espacic entre una y otra letra. ( !
Por su uso interno no procede indicar el domicilio postal del destinataﬁoh K\}

Il
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Asunto:
Caracteristicas.

-~ [Debe iniciar dando tres espacios sencillos debaio de la palabra PPRES ENT E,
solo en casos excepcionales de espacic podrdn omitirse dichos espacios.

- E texto del asunte debe estar en fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, justificado
{igualar la informacion en relacién a los margenes izquierdo y derecho), bajas vy
altas, sin negrillas (salvo que se desee denotar una palabra o frase en el mismo) y
en interlineado senciilo.

— Hl contenido de la instruccicn, aviso, acuerdo, recomendacicn, etc. debe ser claro,
breve y preciso.

- Finaliza con una despedida.

~ Cuando existan anexos® deberan mencionarse en &/ cuerpo del asunto.

Remitente:
Caracteristicas.

- Debe aparecer debajo del asunto la palabra ATEN TA ME N T E, en fuente
HELVETIC NEUELT STD LT 12, centrada, en negrillas, mayusculas y con un espacio
entre una y otra letra.

- Existirdn 3 espacios sencillos entre la palabra ATENTAMEN T E y el autor o
firmante del oficio, salvo casocs sxcepcionales o por la naturaleza del asunto se
omitiran los tres espacios.

- Enseguida de los 3 espacios aparecera el ncmbre {iniciando por el nombre o los
nombres, apellide paterno y matemo) y cargo completo del firmante, en fuente
HELVETIC NEUELT STD LT 12, centrade, en negrillas y mayusculas.

Copias:
Caracteristicas.

- La informacién de copias debe alinearse a la izquierda, estar en fuente HELVETIC
NEUELT STD LT 1C vy altas vy bajas.

- Debe especificarse en el primer servidor publico o persona a quien se dirige copia,
titulo o profesién, nombre (iniciando por el nombre o los nombres, apelido paterno
y materno) y cargo completo precedida por las siglas C.c.p. (Con copia para),
omitiendose las siglas (C.c.p.) para los demas servidores publicos o personas
citadas.

- Para el marcaje de ccpias se restringe a lo necesario; turnandole cogia sdlo al
servidor publico © persona invokicrada en el asunto.

- Habra una copia para el “Archivo” en altas y bajas del drea qgue remite ld citsular, y
otra para el "Minutaric” en altas y bajas del drea generadora. Salvo lo siguie

|

8 Siando los anexos, documentos que complementan la irformacion de los diferantes medios de comunid‘al;ié foefial

U
1
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ie
a0
a°
4°
5o
&o
70
a°
g°
10°
11°
12°
13°
14°
15°
16°
17°
18°

19°
20°
21°
22°

23°
24°

1.Cuando se utilice el servicio de correspondencia por la oficina a cargo u
oficialia de partes, la copia de "Minutaric” corresponderda a esta coficina u
oficialia, habilitando una nueva copia para el area generadora.

2. [ Cuando no se requiera el servicio de correspondencia y el drea que envia ta
comunicacion escrita sea al mismo tiempo, remitente y generadora, la copia
de “Archivo” y “Minutario” le corresponderan invariablemente.

Para el marcaje de copias se respetara siempre el orden jerarquico, gjemplo:

Gobernador del Estado de México.

Secretaria Particular de la Gubernatura.

Secretarios Federales.

Presidentes Municipales.

Diputados.

Otros Secretarios Estatales.

Secretario de Obra Publica.

Representantes Federales en el Estado.

Otras Subsecretarias Estatales.

Ccordinador de Comisarios.

Vocal Ejecutive.

Secretarios Particulares de Secretarias de Estado.

Coordinadores de Sector.

Subjefe de la Unidad de Consulta Popular y Documentacién de la Gubernatura.
Direciores Generales de la CAEM.

Comisario de Sector.

Directores de Organismos Cperadores.

Saecretaric Particular de la CAEM, Directores de Area y Titular del Organo Interno
de Conirol de la CAEM.

Subdirectores y Jefes de Unidad de la CAEM.

ALtoridades Municipales (Secretario, Tesorerc, Regidores, ete.).

Residentes de Construccion, Gerentes Regionales y Gerentes de la CAEM.
Joefes de Departamento vy de la Unidad de Apoyo Administrativo de Gerencia
Regional de la CAEM.

Vecino o peticionario, etc.

Archivo/minutaric.

Nota: Los asesores vienen inmediatamenie después de los fitulares a los
puestos.

Cuando se envien copias a titulares del mismo nivel jerarquico al interior de la
Comisidon, el orden © prioridad la establecera la ubicacién de /la unidad
administrativa en el Organigrama, considerando el registro primero de las
unidades que aparezcan de izauierda a derecha, ejernplo: colocando primero a
cualquier Jefe de Departamento de la Direccién General del Prc:—grama\]—ii lico
posteriormente, a cualquier Jefe de Departamento de la Direccidn lpene

\ \I
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Inversion y Gestion.

En las circulares y cuando proceda para nofificacion externa se observara lo
siguiente;

- 1. BSe marcaran copias d las personas o servideres ptblicos -gque na pertenezcan a
la CAEM, de la siguiente manera: se mencionara tftulo -o profesidn abreviada,
nombre completo (iniciando por el nombre o los nombres, apellido paterno y
materno) y cargo.

- 2. Se marcaran copias a las personas ¢ servidcores publicos que pertenezcan a la
CAEM, de la siguiente manera: se mencionara titule o profesidn abreviada,
nombre completo (iniciando por el nembre ¢ los nombres, apslide paterno y
materno} y cargo, agregandlo la abreviatura /CAEM, para su identificacion.

Ejemplo:

C.c.p- Lic. Elizabeth Pérez Quircz, Directora General de Innovacion.
C.D. Lotty Aracely Blanes Ugarte Jefa del Departamento de
Procedimisntos Administrativos/CAEM.

- Se debe tener especial cuidado de no reproducir copias para el destinatario, para
no duplicar el medio.

Area generadora:
Caracteristicas.

- Se encuentra alineada en el extremo inferior izquierdo {cuando se utilice una haja).

~  Debe existir entre este dato y el Archivo/Minutario un espacio sencillo.

- Debera anctarse en mayuUsculas, fuente HELVETIC NEUELT STD LT 8, separadas
por una diagonal y orden consecutivo, y jerarquico, las iniciales de las personas
gue intervinieron en la elaboracion de la circular (nombre o nombres, apelido
paterno y materno). Sélo la persona que mecancgrafié el decumento, utilizara las
siglas en mintsculas y al final de las personas que intervinieron en la elaboracion
del oficio.

- Debajo de las iniciales se anotara(n) la(s) referencia(s) del(as) area(s) que elabord
{raron) el medio.

- Ejemplo:
AAA/BBB/cce AAA/BBB/ccc
12100A102/2018 o 12000A102/2018

12100/320/2018|
A

- En caso de no existir colaboracion de dreas de mandos medios vy
elaboracion de la Circular, sole apareceran las iniciales, o

]
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referencias del area generadora.

Ejemplo de Gircular: IR vericr 45Ems)

= “LEYENDA OFICIAL" (™)
" (HELVETIC NEUELT STD LT 10, cenirado, en mayisculas y en
negrillas) Naucalpan de Juéarez, Méx.,
a 26 de enero de 2018
r (HELVETIC NEUELT STD —————
(Margen izquierdo 3.0 cms.} LT 12, alineado a la (Margsn deracho 3.0 cms.)
CIRCULAR No.0OOl
A TODO EL PERSONAL DE LA COMISION
PRESENTE (HELVETIC NEUELT STD LT 12, alineado a
1 (3 espacios sencilios) la izquierda, mayiisculas ¥ negrillas)

1

Comunico a usted, que de acuerdo at Calendario Oficial de dias festivos no laborables
del Gobieme del Estado de México, el proximo 5 de febrero no se trabajard, reanudando
labores el 6 de febrero.

(HELVETIC NEUELT STO LT 12, altas y bajas,
inferlineado sencillo)

4 [
] -

Aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

(Justificado)
ATENTAMENTE
1 {HELVETIC NEUELT STD LT 12, negrillas,
1 centrado, maytsculas y 3 espacios sencillos)

ALFREDO PEREZ GUZMAN
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(HELVETIC NEUELT STD LT 10, alinsado

C.c.p. Alfredo Pérez Guzman, Vocal Ejecutivo (Encargado). al margen izquierdo, altas y bajas)

Archivo/minutario.
EEC/Q0OPNbs (HELVETIC NEUELT STD LT 8, alineado 2l margen izquierdo, Inicialas an
12300H102/2018 mayisculas, salve fa persona que mecanografis el documenta)
{*) Bl docurnento es ficticio y exclusivamente para fines de ejemplo. ?

{(Margen inferior 3.0 cms,

>

i d
U |
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NOTA INFORMATIVA Y MEMORANDUM.
Margen:
Caracteristicas.
- Los mérgenes sugeridos para circulares elabcrados seran los siguientes:
- Superiar 4.5 cms.
- Inferior 3.0 cms.
— lzquierdo 3.0 cms.
— Derechc 3.0 cms.
Imagen institucional:

Caracteristica.

- Se utiliza en la impresién de documentos oficiales del Organismo, apegandose &l
criterio establecido de identidad grifica por el Gabierno del Estade de México.

Leyenda:
Caracteristicas.

- Cuando exista la medida, es insertada en la Nota Informativa o Memorandum.

- Establece el tempo que durara la medida.

- Serd inscrita en la parte superior de la primera heoja del escritc, omitiendose en las
subsecuentes, cuando sea mas de una hoja.

- Se colocara debajo de la imagen institucional con letras mayulsculas, centrada,
fuente o tipo de letra HELVETIC NEUELT STD LT 10, en negrilias y entre comillas.

- Podra ser impresa o mecanagrafiada, mediante un sello o por cualquier medio
automatizado de reproduccion.

Titulo:
Caracteristicas.

- La Nota Informativa y el Memorandum lo llevan a manera de encabezado.

- Tiene una fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, centrado, en negrillas y
mayusculas. Para el memorandum, ademas habra un espacio entre una y otra
letra.

Destinatario:

Caracteristicas.

- El destinatario aparece alineado a la izquierda y en la parte inferior del titulo.
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Cita en altas y bajas, negrillas y fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, Titulo o
Profesidén abreviado, y hombre completo del servidor publico (iniciande por el
nombre o los nombres, apelido paterno y matemeo) al que se dirige la Nota
Informativa o el Memorandum.

Debajo del ncmbre del servidor piblico, llevara el cargo completo en altes y bajas,
negrillas y fuente HELVETIC NEUELT STD LT MT 12.

Antecediéndoles a la profesién, nombre (iniciando por el nombre o los nombres,
apelide paterno y materno) y cargo completo del destinatario la palabra “Para:”,
en altas y bajas, negrilas y fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12.

Se omite en estos medios lapalabraPRESENTE.

Estos medios, segun el caracter del asunto, puede o no llevar raeferencias de
control y seguimiento de respuestas, las cuales de proceder, se ubicarian a la
altura del destinatario y remitente de la Nota Informativa y del Memorandum.

Remitente:

Caracteristicas.

El remitente aparece alineado a la izquierda, debajo y después de un espacio
sencillo del destinatario.

Cita en altas y bajas, negrillas y fuenie HELVETIC NEUELT STD LT 12, Thulo o
Profesidn abreviado, y nombre completo del servidor publico (iniciando por el
nembre o kos nombres, apellide paterno y materne) que firma ¢ emite la Nota
Informativa ¢ el Memorandum.

Debajo del nombre del servidor publico, llevard el cargo completo en altas y bajas,
negrillas y fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12.

Antecediéndoles a la profesién, nombre (iniciando por el nombre o los nombres,
apellido paterno y matemo) y cargo completo del remitente la palabra “De:”, en
altas y bajas, negrillas y fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12.

La palabra ATENT AM E N T E, debe aparecer después del asunto, alineada a
la izquierda, en fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, en negrillas, mayuscllas y
cen un espacic entre una y otra letra. Debajo de dicha palabra, se registrara la
firma del remitente.

Facha de emision:

Caracteristicas.

Se alinea al margen izquierdo.

Debe exjstir un espacio sencillo entre este dato y el remitente.

Mencicna en altas v bajas el dia, mes y afic de elaboracién, ademas le antecede la
palabra “Fecha:”,

Tiene una fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12 y en negrillas.

Referencia del documentao:

Caracteristicas. \
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Se alinea al margen izquierdo.

Debe exietir un espacio sencillo entre este dato y la fecha.

Le antecede la abreviatura “Ref.:.”

Cuentza con el cédige estructural que le permite identificar la ubicacion y el nivel
jerarquico de cada unidad. Después de él, el area usuaria le asigna el nidmero
consecutivo de la Nota Informativa o el Memerdndum (per lo comun el niumero
consecutivo de los oficios emitidos por el area) y finaliza con los dos ultimos
digitos del afio de elaboracién.

Ejsrmplo:

A. Para comunicacion externa; B. Para comunicacion interna:

230B10000 (Cedigo estructural)

365 (NUmerc consscutivo) N .
/2018 (Afio de elaboracion) ~ [10000 (Codigo estructural) /1360 (Numero

consecutivo) /2018 (Ano de elaboracion)

Asunto:

Caracteristicas.

Debe existir un espacio sencillo entre esta informacidn y la referencia de la Nota
Informativa o el Memorandum.

El texto del asunto debe estar en fuente HELVETIC NEUELT STD LT 12, justificado
{igualar la informacién en relacion a los margenes izquierdo y derecho)}, bajas y
altas, sin negrillas (salve que se dessee denctar una palabra o frase en el mismo} y
en interlineado sencillo.

Inicia con una frase introductoria vy si el medio de comunicacion se da como
respuesta a otro, deberda mencionarse la referencia y el asunto en brevs al que se
responde o se da seguimiento.

Finaliza con una conclusién y despedida.

Cuando existan anexos® deberan mencionarse en el cusrpo del asunto.

Copias:

Caracteristicas.

La informacién de copias debe alinearse a la izquierda, estar en fuente HELVETIC
NEUELT STD LT 10 y altas y bajas.

Debe especificarse en el primer servidor publico o persona a quien se dirige copia,
titulo o profesion abreviadeo, nombre (iniciando por el nombre les nombres,
apellido paterno y materne) y cargo completo precedida por las siglas C.c.p. (Con
copia para), omitiéndose Ias siglas {C.c.p.) para los demas servigo pu =]
personas.

4 Slendo Ins anaxos, documentos gue complementan & informeacion de los diferertes medio%:omunicacién faymal.

\

| -.
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— El envio de copias se restringe a lo necesario; turnandole copia sdlo al servidor
publico ¢ persona involucrada en el asunto.

- Habra una copia para el “Archivo” en altas y bajas del area que remite l2 Nota
informativa o el Memerandum, y otra para el “Minutario” en altas y bajas del area
generadora. salvo lo siguiente:

1. Cuando se utilice el servicio de correspondencia por la oficina a cargo w-
oficialia de partes, la copia de “Minutario” correspondera a esta oficina u
oficialia, habilitando una nueva copia para el area generadora.

2. Cuando no se requiera el servicio de correspondencia y el drea que envia la
comunicacion escrita sea al mismo tiempo, remitente y generadora, la copia
de “Archivo” y “Minutario” le corresponderan invariablemente.

- Para el marcaje de copias se respetara siempre el orden jerarquico, ejemplo:

1@ Gobermador del Estado de México.

2° Secretaria Particular de la Gubematura.

3° Secretarios Federales.

4° Presidentes Municipales.

5¢ Diputados.

g° Otros Secretarios Estatales.

7° Secretario de Obra Pablica.

a° Representantes Federales en el Estado.

g° Otras Subsecretarias Estatales.

10° Coordinador de Comisarios.

11®  Vocal Ejecutive.

12° Secretarios Particulares de Secretarias de Estado.

13° Coordinadores de Sector.

14° Subjefe de la Unidad de Consulta Popular y Documentacicén de la Gubernatura.

16° Directores Genarales de ia CAEM,

16° Comisario de Sector.

17°  Directores de Organismos Operadores.

18° Secretaric Particular de la CAEM, Directores de Area y Titular del Organo Interno
de Control de la CAEM.

18° Subdirectores y Jefes de Unidad de la CAEM.

20° Autoridades Municipales (Secretario, Tesorero, Regidores, etc.).

21° Residentes de Construccitn, Gerentes Regionalea y Gerentes de la CAEM.

22° Jefes de Departamento v de Ja Unidad de Apoyo Administrativo de Gerencia
Regional de la CAEM.

23° Vecine o peticionario...etc.

24°  Archivo/minutaric.

Nota: Los asesores vienen inmediatamente después de los titulares a los puse to%’

- Cuando se envien copias a titulares del mismo nivel jerarquico al interi

Comisidn, el orden o prioridad k& establecera la ublcamon nidad

\
|

administrativa en el Organigrama, considerando el registro pr| ero las
i
U |
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Area generadora:

Caracteristicas.

Ejemplo:

unidades que aparezcan de izquierda a derecha, ejemplo: colocande primero a
cualquier Jefe de Departamento de la Direccién General del Programa Hidraulico y
posteriormente, a cualquier Jefe de Departamento de la Direccién General de
Inversién y Gestion.

En las notas informativas y memorandas, cuando proceda para _nofificacion
extema, se observara lo siguiente:

1. Se marcaran copias a las personas o servidores publicos que no pertenezean a
la CAEM, de la siguiente manera: se mencionara tftulo o profesion abreviada,
nombre complete {iniciando por el nombre o les nombres, apellido patemo y
matemo) y cargo.

2. Se marcaran copias a las personas o servidores publicos que pertenezcan a la
CAEM, de la siguiente manera: se mencionara titulo o profesién abreviada,
nombre complete (iniciando por el nombre o los nombres, apellido patermno y
matemo) y cargo, agregando la abreviatura /CAEM, para su identificacion.

C.c.p. Lic, Gerado Alejandro Ruiz Martinez, Director General de
Innovacién.
bLic. Ma. de Lourdes Martinez Qdmora, Jefa del
Departamento de Procedimientos Administratives/CAEM.

Se debe tener espedcial cuidado de no reproducir copias para el destinatario, para
no duplicar el medic.

Sa encuentra alineada en el exirermo inferior izquierdo (cuando se utilice una hoja).
Debe existir entre este dato y el Minutario/Archivo un espacio sencillc.

Debera anotarse en mayusculas, fuente HELVETIC NEUELT STD LT 8, separadas
por una diagonal y orden consecutivo, y jerarquico, las iniciales de las personas
que intervinieron en la elaboracidn de la Nota Informativa o e Memorandum
(nombre, apellide paternc y matermo). Sélo la persona gue mecanografic el
documento, utilizara las siglas en mintsculas y al final de las personas gue
intervinieron en la elaboracién de la Nota o el Memorandum.

Debajo de las iniciales se anotard(n) la{s) referencia(s) del{as) area(s) que elaboré
(raron) el medio.

AAA/BBB/ccc AAA/BBB/coe ™\ /
12100102/2018 o 12000/102/2018
12100/320/2018

;’

l

v \
\
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- En caso de no existir colaboracion de areas de mandos medios y supetores, en la
slaboracién de las Notas Informativas o Memoranda, solo apareceran las iniciales,
omitiendose las referencias del area generadora (véase el ejemplo de Iz Nota
Informativa).

Ejemplos de Nota Informativa y Memorandum:

(Margen superor 4.5 cms )
“LEYENDA OFICIAL"
+ » e
3.0 cms.) maydsculas y en negrillas) 3.0 cms.)

NOTA INFORMATIVA

Para: Lic. Sandra Gabriela Gonzalez Rosas

Directora de Finanzas {(HELVETIC NEUELT STD LT 12, alineado a

la izquierda, altas y bajas y negrillas)

De: C.P. Adolfo Flores Torres

Subdirector de Contabilidad CAEM/5281/2018

1

Fecha: 16 de enero de 2018 SOP/342/2018
1 CED: 298672018
Ref.: 41017/458/2018

1

En atencién al Control de Envic de Documentos nim. 2986 del dia 10 de los corrientes,
en el que se nos pide estudiar y dar nuestra opinion a la solicitud presentada al C.
Gobernador del Estado por el Prof. José Luis Abud Sanchez, Presidente del Comité
Municipal del Partido Revolucionaric Institucional del Municipio de Temamatla, para que
enire otras cosas se lleve a cabo la Construccion de un carcamo para la recoleccion
de aguas negras, asl como cambio de la tuberia de salida del drenaje en la
Cabecera Municipal por una de mayor dimension, nos permmitimos hacer de su
cconocirmiento lo siguiente:

En entrevista con el Prof. José Luis Abud Sanchez en sus oficinas de Temamatla, expuso
la problematica que se presenta en la temperada de lluvias en la zona baja de la
cabecera municipal, entre las calles de Baja California y Yucatan. Situacién que afecta a
la poblacion de ese lugar, con la inundacion de las calles y sus casas.

Por parte del personal de la Residencia de Construccidn Texcoco Sur, de la Comisidn del
Agua del Estado de México, se e informd de las acciones que se tienen contempladas

para dar solucién a la evacuacién de las aguas pluviales, para lo cual tiene en
proceso la adecuacion del proyecto Sistema de Drenaje Pluvial para ld Cabecera
Municipal de Temamatla, Estado de Meéxico. Este proyecto esta pro sto su

construccion en e Programa Operativo Anual del aftio 2006.
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“Firma y copias al reverso...”
2/2

Adjunto envio, minuta de trabajo firmada por los particibantes. en la aue se hace constar
lo mencionado en el presente escrito. (HELVETIC NEUELT STD LT 12, allas y bajas, interlineado

4

{Justificado)

ATENTAMENTE

F
Ll

C.c.p. Mtre. Héctor Manuel Machado Garcia, Director General de Infraestructura
Hidraulica.
Archivo/minutario. {HELVETIG NEUELT STD LT 10, alineado & margen

quierdo, altas v bajas)
JOHC/mrs

{Margen inferior 3.0 cms.)
(HELVETIC NEUELT STD LT 8, alineado al margen izquisrdo,
iniciales en maylisculas, salvo I3 persona que mecanografid el

documento)
«—n “l EYENDA OFICIAL"(*)
{Margen izquierdo (HELVETIC NEUELT STD LT MT 10,
3.0 cms.) centrada, mayusculas y en negrillas) (Margen derecho
3.0 oms.)
MEMORANDUM « >
Para; Llc Sandra G-abriela Gonzalez Rosas (HELVETIC NEUELT STD LT 12, alineado
Director de Finanzas a la izquiarda, mayhsculas y nagrillas)
De: Lic. Citlalin Cendejas Reyes
Director de Administracion
Fecha: 26 enero de 2018
Ref.: 12000/4567/2018

{3 espacios sancillos)
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La Unidad de Informacion, Programacion, Planeacion y Evaluacion de la Vocalia
Ejecutiva, debera integrar la informacion de las diversas areas de la Comisién, uniformar
la presentacion de la misma e integrar ia Carpeta Informativa para enviarla a los
miembros del Organo de Gobierno con 10 dias habiles de anticipacién, razén por la cual
sclicito a usted que a mas tardar el dia 5 de febrero entregue a dicha Unidad la parte de
la informacion que respecta al area.

- —»

(Justificado) {HELVETIC NEUELT STD LT 12, altas
¥ bajas, interlineado sencillo)

Sin otro particular , le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE (HELVETIC NEUELT STD LT MT 12, alineada
a la izquierds, negrilla y maylisculas)

C.c.p. Archivo/minutario. (HELVETIC NEUELT STD LT 10, negrillas,
alineado a la izguierda, altas v baias)

EEC/IGEG/amr  (HELVETIC NEUELT STD LT 8, alineado a la izquierda, mayisculas, salvo la persona

12100M2/2018 -
gue mecanografio el doccumento) (Margen inferior 3.0 cms.)

(*) Los documentos =on ficlicios y da uso exclusivamente para fines de ejemplo.

Correo Elactronico.

Para este medio de comunicacion se deben observar las disposiciones normativas del
Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.41., 1.43. al 1.45., ademas del
articulo 28 del Raglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutive del Estado
de México.

Ademas de los lineamientos administrativos siguientes:

Se hara uso del correo electrénico para enviar informacién de diversa indole,
excepto aquella considerada confidencial o de uso restringido por los usuarios.

- Les mensajes deben contener la informacién suficiente sobre los asuntos
tratados: destinatario, cargo, remitente, etc.

- Se sugiere hacer una impresion del asunto erviado a manera de
escrita de la informacidén entregada por el medio electrénice.
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Xl. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera Edicion: Manuat de Comunicacion Formal y Fe de Erratas del 19 de febrero de
1996; elaboracién del Manuatl.

Segunda Edicion: 4 de enero de 2000; se actualizé el Manual conforme a la nueva
estructura autorizada para la CAEM,

Tercera Edicién: 8 de noviembre de 2018, se actualizé la Guia conforme a la nueva
estructura autorizada de la CAEM.

Xll. DISTRIBUCION.

El original de la Guia de Comunicacion Formal para la CAEM, se encuentra en poder del
Departamento de Normatividad de la Unidad de Modernizacidn Administrativa e
Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccidén General del Programa Hidraulico.

2.- Direccién General de Inversion y Gestion.

3.- Direccién General de Infraestructura Hidraulica.

4.- Direccion General de Opsracicnes y Atencién a Emergencias.

5.- Direccion General de Coordinacion con Organismos Operadores.
6- Direccion General de Asuntos Juridices.

7.- Direccion General de Administracién y Finanzas.

8.~ Organo Intemo de Contral.

9.- Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
10.- Unidad de Difusion y Apoyo Gréfico.

11.- Cinco Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales.
12.- Siete Unidades de Apoyo Administrative de Gerencias Regionales.
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XlIl. VALIDACION.

= - ”
ffredo Pérez Glizman
énoral de Administracion y Finanzas y
Encargadc de Vocalia Ejecutiva

Director

(L'a‘“"*J( Q490000 28

Susana Monserrat Tort Ricardi
Jefa de la\Unidad de Informacion,
Planeacgjon,| Programacion|y Evaluacién

=
=,
-
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