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Guadalajara Jalisco, 21 de octubre de 2019

Dr. Alberto José Vazquez Quifiones
Director Administrativo, Juridico e Innovacion.

Presente.

Bajo el amparo de lo sefialado en el Articulo 35 bis Fraccion I, Sexto Parrafo de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco, Articulo 33 Fraccion V del Reglamento Ley del Agua para el Estado
de Jalisco y sus Municipios, Articulo 5 Fraccion XIII del Acuerdo 15/2019 emitido por la Lic. Maria
Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado, por el que se emite los Lineamientos Generales de
la Actuacion y Desempefio de los Organo Internos de Control de las Dependencias y entidades de
la Administracién Publica y su Coordinacién con la Contraloria del Estado de Jalisco y Articulo
Primero del Acuerdo 01/2019 emitido por la Lic. Maria Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado,
por el que se designa al Titular del Organo Interno de Control de la Comisién Estatal del Agua de
Jalisco, remito el informe correspondiente al resultado de la revision administrativa efectuada a la
operatividad del drea denominada Oficialia de Partes.

Por lo anterior, se tiene a bien solicitar girar sus apreciables instrucciones a fin de que se proceda
a realizar las gestiones necesarias de atencion a las observaciones y recomendaciones en mérito,
para lo cual se le otorga un término no mayor de 20 (veinte) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la recepcién del presente. De conformidad con lo establecido en el articulo 48
fraccion XV de la Ley de Responsabilidades Politicas y administrativas del Estado de Jalisco y
articulo 9 fraccién XV del Reglamento Interior de la Contraloria del Estado de Jalisco.

Sin otro particular, agradezco las atenciones que sirva prestar a la presente.
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Seleccion de elementos especificos

Para la ejecucion de la presente revision administrativa se selecciond la operatividad del
area denominada oficialia de partes, con la finalidad de que se vayan gestionando las
acciones a que haya lugar a efecto de dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley General
de Archivos, toda vez que dicha érea sera parte integral de la operacion del Sistema
Institucional de Archivo que tendra que ser implementado en el organismo.

2. Glosario de términos

Ley General de Archivos: Ordenamiento de observancia general en todo el territorio
nacional, y que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacién, administracidn Y preservacion homogénea de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad, dérgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades
federativas y los municipios.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
Por lo anterior, dicho sistema seria una unidad especifica, adscrita al organismo encargada
de la administracién de sus archivos y de llevar a cabo el proceso de gestion documental,
dicha drea deberd integrarse por un area coordinadora de archivos y cuatro areas
operativas siguientes: De Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracién y Archivo Histérico; y con base en el Articulo 16 de la Ley General de
Archivos, la responsabilidad del buen funcionamiento de dicho Sistema recae
directamente en la maxima autoridad de cada sujeto obligado.

Oficialia de partes: Para la presente revision administrativa, se refiere al drea encargada
de la recepcién de documentos (correspondencia) competencia de este organismo publico
descentralizado la cual se encuentra adscrita a la Subdireccién de Servicios Generales que
a su vez depende de la Direccidn de Administracion, Juridico e Innovacién.

La oficialia de partes, recibe, clasifica, registra y distribuye las comunicaciones y
documentos externos a las unidades administrativas que corresponda.
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3. Antecedentes de la revision:

3.1 Con fecha 14 de octubre de 2019, se tiene a bien emitir la orden de revision
administrativa No. CEAJ-OIC-207/2019, dirigida al Dr. Alberto José Vazquez Quifiones
Titular de la Direccién de Administracion Juridico e innovacién, unidad administrativa de
la Comision Estatal del Agua de Jalisco, quien a través de su area denominada Oficialia
de Partes, se encarga de la recepcidn y registro de la documentacion externa,
competencia del organismo, por lo que en dicha orden de revisién administrativa se le
notifica que se llevaré a cabo la revisién administrativa ndmero RNP-0IC-03/2019,
relacionada con la operatividad del 4rea denominada Oficialia de Partes,

3.1 De igual manera, con fecha 18 de octubre del afio en curso, se suscribe el Acta de
inicio de revision administrativa bajo referencia 03/2019, en cual el Titular de la Direccién
de Administracién, Juridico e Innovacién, designa como responsable de atender los
requerimientos de informacion relacionados con la revisién administrativa a la C. Norma
Argelia Vazquez Rivas, con cargo de Recepcionista y quien por el momento realiza las
actividades propias del drea revisada.

4. Objeto y Alcance

4.1 Objeto

Verificar la operatividad del 4rea denominada Oficialia de Partes, con el objeto de
contribuir al desarrollo eficiente de la gestién administrativa a efecto de fortalecer los
procedimientos del organismo.

4.2 Alcance

Empleando las técnicas de auditoria descritas anteriormente, se procedié al analisis de la
operacion del proceso que se lleva a cabo en las actividades que realiza directamente el
personal asignado para la atencién del drea denominada oficialia de partes.

5. Resultados de los Trabajos Desarrollados
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Dentro del analisis realizado a la operacion del drea denominada Oficialia de Partes de la
Comision Estatal del Agua de Jalisco, se emiten 04 cuatro observaciones y 04 cuatro
recomendaciones a efecto de que la Direccién de Administracién, Juridico e innovacién
realice las gestiones correspondientes a que haya a lugar y mantenga informado a este
Organo Interno de Control sobre las mismas.

6. Conclusion

La Oficialia de Partes de la Comision Estatal del Agua de Jalisco, constituye el enlace
primario entre los sujetos en su calidad de promoventes, para dar inicio a la actividad
procesal administrativa, su funcién es de suma importancia para la Dependencia, ya que
sus actividades pueden generar consecuencias juridicas, al recibir, registrar y turnar la
documentacion ingresada a esta Comisién, asi como proporcionar informacién requerida
por las diferentes unidades administrativas adscritas al descentralizado, lo cual da los
efectos legales que las Leyes y/o Reglamentos prescriban.

El personal adscrito a la Oficialia de Partes tiene la obligacién de guardar absoluta reserva
sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo y
conducirse siempre con estricto apego al principio de legalidad, de ahi la importancia del
fortalecimiento del rea a través de la capacitacién permanente para el desempefio de
sus funciones.

A manera de conclusidn y en concordancia con lo expuesto anteriormente, cito lo sefialado
en el articulo 29 de la Ley General de Archivos, misma que entrd en vigor el pasado 15
de junio del afio en curso, y que a la letra dice:

“Luérmdemnespmdendamnmsabladelamﬁ:,mm,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Losresponsablasdelasémasdecorrespondma’adebenmntarmnlos
conocimientos, habilidades, competencias Y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen /a obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables
para el buen funcionamiento de los archivos”. (sic)
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Por lo anterior, se recomienda efectuar las gestiones a que haya lugar, para estar
en cumplimiento con lo sefialado en la normatividad aplicable vigente.

7.- Cedulas de Observaciones

Con relacién a lo anteriormente expuesto, se emiten 04 cuatro observaciones y 04
cuatro recomendaciones a efecto de contribuir a la mejora del proceso.
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Auditor de Sistemas Titular del Organo Interno de Control
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Observaciones

1. Inexistencia del marco normativo (organizacién y procesos) que rija el proceso y

actuar del personal asignado para la atencién y la operatividad del area dgnominada
“Oficialia de Partes™ observando responsabilidad, legalidad y prontitud en su
desempefio.

Inexistencia de horarios oficiales, protocolos institucionales de recepcion y envio de
documentacion oficial externa, requisitos, abstenciones, anexos (fojas, carpetas,
folders, cd’s, cajas, etc), “notificaciones personales”, tiempos de captura y tumno.

El personal asignado adscrito al area denominada “Oficialia de Partes”, presenta
falta de formacion y capacitacion idonea para fungir debidamente en su desemperio
institucional, de conformidad con los lineamientos juridicos en la materia.

Inexistencia de evidencia documental que acredite la entrega-recepcion de la C. Ana
Esmeralda Valdivia Diaz como servidor publico saliente.

Recomendaciones

: §

21.

22,
2.3.

24

De conformidad con Ia Ley General de Archivo, el 4rea denominada “Oficialia de
Partes” formara parte integral del Sistema Institucional de Archivo; por
consiguiente, en apego a los lineamientos juridicos en comento, éste OIC tiene a
bien recomendar, realizar las gestiones a que haya lugar para sustentar la
descripcion del proceso y su diagrama de flujo, yaque dicha area es y sers la Unica
responsable y autorizada para llevar a cabo tal actividad

Se emiten las siguientes recomendaciones, para su consideracion:

Establecer las politicas de operacién del area de Correspondencia y/u Oficialia de
Partes que coadyuven en el quehacer de| mismo.

Especificar el horario de atencion del area, sefialando dias para tal efecto.
Establecer los mecanismos de administracién de tiempo de Captura y turno por
parte del area de Oficialia de Partes a las Unidades administrativas de Ia CEAJ:
asi mismo, el uso de formatos necesarios de correspondencia para todas las areas
y el uso del Sistema de Correspondencia, para su digitalizacién.

Establecer requisitos. programacion y control adecuado, de Ia ruta que seguira la
mensajeria de documentacion interna oficial para su envio oportuno al exterior y
los de “Envio de correspondencia con caracter de urgente”.
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2.5. Establecer los requisitos para la recepcion oficial de documentos observando lo
siguiente: dirigido a personal con adscripcion a la CEAJ, se consigne el nombre y
cargo de quien remite el documento, cuente con la firma autdgrafa, incluya los
anexos que se mencionan en el documento (asentando los mismos en el
documento con pufio y letra), cuente con acuse de recibo, asignacién de folios
consecutivos, etc.

2.6. Se proporcionen las herramientas necesarias al area en comento, como lo son,
sellos de recepcion que incluyan la leyenda “se recibe documentacién anexa a
reserva de verificar su contenido” o caso contrario, “recibido sin documentacion
anexa” ademas de que el sello podria incluir el tipo de anexo que se recibe, por
ejemplo, nimero de fojas, carpetas, cajas, cd u otros.

2.7. Dar atencién especial a las “Notificaciones Personales” que deriven de un juicio
laboral, contencioso, administrativo. penal o amparo.

3. La funcién principal del area sefalada, es la de registrar, clasificar, turnar,
digitalizar los documentos oficiales, mismos que deriven del ejercicio de las
facultades, competencias y/o funciones del organismo, de acuerdo a las
disposiciones juridicas correspondientes; en consecuencia, es de vital
importancia, se brinde la capacitacion necesaria al personal que ejecuta las
responsabilidades en el area denominada “Oficialia de Partes”.

De conformidad con el Articulo 29 de la Ley General de Archivos, los responsables
de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las
unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que

permitan la capacitaciéon de dichos responsables para el buen funcionamiento de
los archivos.

4 . La entrega-recepcion es el procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un servidor publico que
concluye su funcién, hace entrega del despacho a su cargo mediante la
elaboracion del acta administrativa de entrega-recepcion. (Art. 2° de la Ley de
Entrega-recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios). Por lo cual, se solicita
se formalice dicho acto protocolario conforme a la normatividad aplicable.
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Auditor de Sistemas Titular del Organo Interno de Control
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Informe final de Revision Administrativa N/P
1. Preambulo

Resultados obtenidos en la revisién administrativa a la operatividad del drea denominada
“Oficialia de Partes”, area adscrita a la Subdireccién de Servicios Generales, misma que
depende la de Direccion de Administracién, Juridico e Innovacién con base en el ltimo
Organigrama aprobado en Junta de Gobierno, revision administrativa efectuada bajo el
amparo de lo sefialado en el Articulo 35 bis Fraccion I, Sexto Parrafo de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco, Articulo 33 Fraccion V del Reglamento Ley del Agua para el
Estado de Jalisco y sus Municipios, Articulo 5 Fraccion XIII del Acuerdo 15/2019 emitido
por la Lic. Maria Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado, por el que se emite los
Lineamientos Generales de la Actuacion y Desempefio de los Organo Internos de Control
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y su Coordinacién con la
Contraloria del Estado de Jalisco y Articulo Primero del Acuerdo 01/2019 emitido por la
Lic. Maria Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado, por el que se designa al Titular del
Organo Interno de Control de la Comisidn Estatal del Agua de Jalisco.

Conforme a lo anterior, se procedio al andlisis de la operatividad del area en comento, en
virtud de que se vayan gestionando las acciones a que haya lugar a efecto de dar
cumplimiento a lo sefialado en la Ley General de Archivos, toda vez que dicha area sera
parte integral de la operacién del Sistema Institucional de Archivo, mismo que tendra que
ser implementado en el organismo.

Por lo anterior, se tuvo a bien; emplear las técnicas de auditoria siguientes:
» Estudio General: Caracteristicas generales del drea revisada.

« Investigacion: Recopilacién de informacion mediante preguntas directas a los
que participan en el proceso.

« Observacion: Del proceso para verificar como se realiza en la practica, siguiendo
las secuencias de actividades.
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