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Oficio: CEAI-OIC-219-2019

Asunto: Se envía informe de revisión administrativa

Guadalajara Jalisco, 21 de octubre de 2019

D¡. Alberto ,oé Vázquez Quiñones
Director Administ ativo, Juridico e t¡novación.

Pr8§éntc.

Bajo el amparo de lo señalado en el Artículo 35 b¡s Fracc¡ón t, s€xto Párrafo de la constih¡ción

Política del Estado de Jalisco, Artículo 33 Fracción V del Reglamento Ley del Agua para el Estado

de Jalisco y sus Mun¡cip¡os, Artículo 5 Fracción )(Ill del Acuerdo l5l2019 emit¡do por la Lic' María

Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado, Por el que se emite los Lineamientos Generales de

la Actuación y Desempeño de los órgano Internos de Control de las Dependencias y entidade de

ta Administrac¡ón pública y su Coord¡nación con la Contraloría del Estado de lalisco y Artículo

primero del Acuerdo 01/2019 emiüdo por la Lic. María Teresa Brito Serrano, Contralora Del Estado,

por el que se des¡gna al Titular del Órgano lntemo de control de la comisión Esütal del Agua de

Jalisco, rem¡to el informe conespondiente al resultado de la revisión admini*ativa efectuada a la

operatividad del área denominada Oficialía de Partes'

Por lo anterior, se tiene a b¡en solicitar girar sus aprec¡able§ instrucciones a ñn de que se proceda

a realizar las gestiones necesarias de atención a las observaciones y recomendaciones en mérito,

para lo cual se le otorga un término no mayor de 20 (veinte) días hábiles, contados a partir del

día siguiente de la recipción dei presente. De conformidad con lo establecido en el artículo 48

fracc¡on XV de la Ley de Responsabil¡dades PolÍUcas y admin¡strativas del Estado de Jalisco y

artículo 9 fracción )Cú del Reqlamento Interior de la Contraloría del Estado de lalisco.

Sin otro part¡cular, agradezco las atenc¡ones que s¡rva prestar a la presente'

"2019, Año de lo lguoldod de Génerc en el Éstado de

cc. Ifig. Carbs vi€rte Aguinr Paeka - Dir€ctor @|€t-¿l - para su corEciñ{ento'

¡.¡c. xcn¡r¡l¡o ¿e la Tor¡e Dalgad¡l¡o - fubd¡r€ctor de S¿rvicb6 Cgur¿l€t - pára el
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I]TFORME DE RÉV¡S¡óil ADMIT{TSTRATIVA
ónemro rtrERt{o DE cot{TRou Jcrtisco

E rta: C¡rnicóo f,ttat¡l d€l A¡úa dc Jalitco
F.dur o.tsru 2019

CoocÉ rüharo: Opera¡'vid.d del tea d.rgIinL "Oñ{,aÍa de Partd

t{úñ..o d. rlvíi¡&i adílñ¡airaüva: RNP-OIC-o3 2019
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II{FORI{E DE REVIS¡ÓT{ AD].{IilISTRATIVA
ónc*ro IilTERt{o DE coNTRot

Lúrne¡o d€ r!rri.¡&t adrn¡n¡tk tiyá: RNp O¡C,01-2019

J<rlisco

Entr: CrotLón C$.t¡l ¿d l$¡¡ de r.t¡rco
f.dr!: Oárbre 2019

CoñclfÉo rtel¡do: @vldad det áre¿ deoorn¡¡ada .Olioal¡á 
de partes"

Selecc¡ón de elericntos €§pecificos

Para la ejecución de la pres€nte revisión administrativa se seleccionó la operat¡v¡dad del
área denominada oficialía de pa.tes. con ra finaridad de que se vayan gestionando las
acc¡ones a que haya lugar a efecto. de dar cumpl¡miento a io señalaáo en-la tey-General
de Archivos, toda vez que dicha área será parte integrar de ra operación ¿eí s¡stema
Instituc¡onal de Archivo gue tendrá que ser imprementaáo en el organismo.

2. Glosario de términos

Lev üea*'a. i? a'.-- .:- ordenamiento de observanc¡a general en todo el territorionacional, y gue üene por objejo.establecer los principioiy bases g"n"ol.r-;., borganización y conservación, admin¡stración y prese*aiión rioroge*;-o;ioi;;;*
gn .qosesión de cualquier a.u.torigad, enu¿á¿, organo y organ¡smo de ros podereLeg¡slativo, Ejecutivo y Judiciar, órganos autónomo! partidos políücos, fideicomisos yfonclos púbr¡cos, así como de cuaelier persona rísá, monr o s¡ndicato gue reciba yejerza recursos púbricos o rear¡ce actos'de autoriáad'de ra federación, r.-i 

"ntiáJofederativas y los municipios.

sistema rnstiiucronai de Archr,.,os:Es er conjunto de regiskos, procesos, procedimientos,criterios, estruchJras, henam¡entas y funciones que iesanotta .ro. J.,j"to ourü;; ysustenta ra activ¡dad archivística, de acuerdo .on Éi pr*",o. de gestión documentar.Por lo anterior, dicho sistema sería una un¡dad especinca, a¿scrita a]áiga.irr"-"rüñá¿ude la adm¡n¡strac¡ón de sus .rt or y oe. rrevarlcaü eí iro."* de gestión documentar,
!5na..area deberá integrarse por ún área.oorñil; de arch¡vos y cuaso áreasoperativas siguientes: De .correspondencia, nrch¡vo cle Trámite, Archivo deconcentración y Archivo Histórico; y'.on uur"1n J rrt¡.rro 16 cre ra Ley Generar de
lichivot la responsabilidacf del 

' 
buen run.ionami"nto de dicho s¡stema recaedirectamente en la máxima autoridad de cada ,ri"to oUliSldo.

ü';c ¿r'i üe ¡anc's: par¿ ra presente revis¡ón adm¡nistrativa, se refiere ar área encargadade la recepción de documentos_(conespondencial iárüiln.¡, ¿e este organismo púbricodescentrarizado ra cuar se eñcuentra adscrita a ra su¡¿iáii¡on de servicios Generales que
: su yez depende de la Dirección de Administraciór, irrLO¡* e Innovac¡ón.La oficiaría de partes, recibe, crasificar úñ'i-dñ¡uv r"iiorrnicaciones ydocumentos extemos a las un¡dades aoministiatirás iü' .orr*pono..
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IÍ{FORI,IE DE REVISIóil ADI.II'{ISTRATIVA
óneruro rilTERNo DE cot{TRoL

NúmGm de .s\rir¡óo .dñiñirbaüv.: RNP-OIC 03,2019

Jolisco

Ér*a: Cdñ§ón C.bt¡l .Ll A$¡. de rCLco
F.d!.r Oct¡rke 2019

C.oñcr9to rlvitado: Operatludad del áre. deno.nnada 'Ofic¡alia de partes"

3. Antecedentes de la revisión:

3.1 con fecha 14 de octubre de 2019, se t¡ene a bien emiür la orden de revisión
adm¡nistrativa No. cEAj-oic-2o7120t9, dirig¡da al Dr. Alberto José Vázquez quiRones
lltular de la Dirección de Administración luríd¡co e innovación, un¡¿a¿ aOñi¡n¡stáüvá Oe
la com¡sión EsEtal del Agua de Jalisco, quien a través de su área denom¡nada onciatía
de Partes, se encarga de ra recepción y registro de ra documenbción externa,
competenc¡a del organ¡smo, por lo que en dicha orden de revisión admin¡straüva se le
noüfica que se levará a cabo ra revisión administrativa número Áñp-órco:lzirg,
relacionada con la operabvidad del área denominada Oficialía de partes.

3.1 De igual manera, con fecha 1g de octubre del año en curso, se suscribe el Acta de
inicio de revis¡ón adm¡nistrativa bajo referenc¡a 03/2019, en cual el Itular de la Direcciónde Admin¡stración, Jurídico .e Innovación, designa coho responsabre de atender rosrequerimientos de información relac¡onados con la revisión administrat¡va a la c. Norma
Argelia vázquez Rivas, con cargo de Recepcion¡sta y quien por er momento reariza ras
actividades propias del área revisada.

4. Obieto y Alcance

4.l Objeto

verificar la operawidad del área denominada oficiaría de partes, con er objeto decontribuir al desarrollo eñc¡ente de la gestión adm¡nistrativa a efecto oe rortaiéiei ñ,procedim¡entos del organismo.

4.2 Alcance

Empleando las técnicas de auditoría descritas anter¡ormente, se procedió al análisis de la
oper¿ción del proceso que se lleva a cabo en las actividides que real¡za d¡rectamente elpersonal as¡gnado para la atenc¡ón del área denominada ofic¡aiía de partes.

5. Resultadc de los Trabajos Desarrollados

\
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f i{FORI¡IE DE REVISIóI{ ADMIHTSTRATIVA
ónelxo rNTER[o DE coNTRoL Jcr[1sco

E ttc: C¡.n¡aü! Ert¡bl dd Aeu¡ dG Jalirco
FGd¡: Octubre 2019

tlúñ!.o d€ rrvir¡ón !dmlni!ú.üv.: RNP-O1C"03.20t9

Cor!..pto rwl¡a&: Operabvidad del área denorntnada "Ofio¿lia de partes"

Dentro del análisis realizado a la operac¡ón del área denominada oficialía de partes de la
comisión Estatal del Agua de lalisco, se emiten 04 cuatro observacionee y o4 cuatro
recomendac¡ones a efeclo de que la Dirección de Adm¡nistración, Jurírdico e innovación
realice las gestiones correspondientes a que haya a lugar y mantenga informado a este
Organo Interno de Control sobre las m¡smas.

6. Conclusión

La ofciatía de Partes de la comisión Estatal del Agua de .lalisco, const¡tuye el enlace
primar¡o entre los sujetos en su calidad de promoventes, para dar inic¡o a la activ¡dad
procesal admin¡strat¡va, su función es de suma importanc¡a para la Dependencia, ya que
sus actividades pueden generar consecuenc¡as juídicas, al recibir, registrar y turnar la
documentación ingresada a esta comis¡ón, así como proporc¡onar información requerida
por las diferentes unidades adm¡nistrat¡vas adscr¡tas al descentralizado, lo cual da los
efectos legales que las Leyes y/o Reglamentos prescriban.

El personal adscrito a la oficialía de partes tiene la obligación de guardar absoluta res€rva
sobre los asuntos de los que tenga conoc¡m¡ento como consecuencia de su cargo y
conducirse siempre con estricto apego al principio de legal¡dad, de ahí la importancia det
fortalecimiento del área a través de la capacitac¡ón permanente para el desempeño de
sus funciones.

A manera de conclus¡én y en concordanc¡a con lo expuesto anteriormente, cito lo s€ñalado
en el artículo 29 de la Ley Generar de Archivos, misma que entró en vigor el pasado 15
de jun¡o del año en curso, y que a la letra dice:

'L¿s á¡as & errwrrdarrcie &n ¡Wn*fu dc la @&+ ,qirbo,
$yain bnto | @dp & L dearnentael<ín pa ta ¡n@rxión & lÉcxNicrrtá d¿ l6atdrivsde fim¡te
LB tryte é alc ldl átas dc @rreryñdct ch d.br, @aAr on lt@rüim¡entÉ. habiluú*, aornqtandas y ewfcrrda a4,¡,rjs ant surryt suli&d; ylo dtubta dc les unl&dé ed,nlnlsbzüvas üanan lz úligacióne éb w les cwtdidana que Frmibt ta capo.bcióo e didw dtakpta el btca furrcioaamiaúo dc los atdtivos.. (sic)
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IN FORME DE REVISIóil ADMII{ISTMTIVA
óncrxo rr{TERr{o DE coilTRoL

lñta: Co.ñ¡dó.r E t tll dd Agi¡. .lc ¡li.oo
Hl.: mubre 2019

t{úmo.o ab relri.¡ai{t ¡dmhidr¡tiyt: R¡lP-OlC.03-2019

Concarb aaitaaS: Op€r-awidad del área deoo.rio¿da "Ofioali.a de partes'

Por lo anterior, se recomienda efectuar las gestiones a que haya lugar, para estar
en curnplim¡ento con lo señalaclo en la normatividad apl¡cable vigente.

7.- Cedulas de Observaciones

con relación a ro anteriormente expuesto, se emiten 04 cuatro observaciones y (x
cuatro recomendaciones a efecto de contribuir a la mejora del proceso.

.,.,."ffi-*,.,".
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Comisiór fstat¡l del Agua d. faliJco
F€dr.: Odubre 2019

l{úmrro dc ruyis¡ón administt?tiyr: RNp{tc-03/2019

Coñ@ rürt¡..ror Operat¡vidad del área denorn¡nad¿ "Oficialh de partes.

CÉDULA DE oBsERvAcIorEs
ónelro TNTERNo DE corrRol Jolisco

Obsorvaciones

l' rnexistencia der marco nomat¡vo 
_(organización y proceso§) que rija er proceso yactlar der personar asignado para ra atención y htieratividad áer ¿Éa oenom¡naoa"oficiaría de partes": observando r..ponuriirid"i, Iegaridad y prontiiuJ'"n-.,

desempeño.

2' rnexistencia de horarios oficiares, protocoros instituc¡onares de recepción y envío dedocumentación oficial externa, regu¡s¡tos, 
"Ort"n"in"", 

anexos (fojas, carpetas,fotders, cd's, cajas, etc), "notificaciónes 
-pe";;b;;: 

hempos de captura y turno,

3' Er personar asignado adscrito ar área denominada "ofrciaría de partes", presentafalta de formación y capa.crtació" ,o¿""" p"á irnllo"u,or,n"nte en su cresemDeño¡nstitucionar, de conformidad 
"on 

ros r¡neámientor"¡lriai-. 
"n 

I" ,*iJrirl*"'"'
4' lnexistencia de evidencia documentar que acredite ra entrega+ecepción de ra c. AnaEsmeralda Valdivia Díaz como serv¡dor público saliente.

Recomendaciones

1' De conformidad con ra_Ley Generar de Archivo, er área denominada -oficiaría 
departes" rormará parte rhr"g,"i ;"r- diJiiirá =ir.otrcionar 

de Archivo; porcons¡gu¡ente' en apego. a-ros in"rriánto"lriídto. ." @mento, éste orc tiene aDren re@mend ar, realizar tas gestiones 
" qrá t,"V" Iugar para sustentar ladescripción det pro**,I.-1911s;;;; ü;ó ;;=qtle dicha área es y será ta únicaresponsable y autorizada para lÉvar a 

""0o,ü,",Ji,o"¿
2. Se emiten ras sigu¡entes recomendaciones, para su cons¡derac¡ón:

2.1.

2.2.
2.3.

Establecer las políticas de op"rt".-q*."""ovrrlT#;1'Jff :H;:ffi 1fl""""*spondenciav/uonciaríadeEspecificar el horario de atención a"i ¿iá, ..irj"ndo días para tal efecto.Estabtecer tos mecanismos ae aom,nisirácio''1.'ii"ül a. captura y turno porparte der área de oficiaria de partes 
"r;;G;d"d;aJirnrstratrvas de ra .EAJ.

;:'T:'fr:,il,i:j3!"S'"i?:l*sariosaeconesñá'iün","p,,"todasrasáreas
::,::l=l,i;;;ffi ;ü1,fi ::,:XTlli;f ál'i.1l"ilji:f"Th;;";:;;mensarer¡a de documentación interná 

"ni¡rl 
p# * 

""rrlo 
oportuno al enerior vros de ,,Envío de correspond"r"i;;";;;;ff il IlJ"*",,.

t
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CÉDULA DE oBsERvAcIoNE§
ónelno rI{TERIro DE cof{TRot

C"ornbión Est tal d.l AAu. de rrlirco
Fedta: Octubre 2019

Jqlisco

tlúmero de r¿visién.dm¡n¡rtr.üya: R¡¡P-OIC,03/2019

Concc?to .ü,tr..ro: Oper¿üvidad del área denoanin¿da "Cmoalía de partes"

2"5. Establecer los regu¡sitos para la recepción oficial de documentos observando lo
siguiente: dirigido a personar con adscripción a la cEA.r, se consigne er nombre y
cargo de quien remite el documento. cuente con ra firma autógiafa, incruya roá
anexos que se menc¡onan en el documento (asentando los mismos !n etdocumenlo con puño y retra), cuente con acuse o" ,.e"¡¡o, asignación oe iorCIi
consecutivos, etc.
se proporcronen ras herram¡entas necesarias ar área en comento, como ro son,sellos de. recepción que incluyan la leyenda .se recibe documentación 

"n"ü "reserva de verificar su contenido" o caso contrario, 'recibido s¡n oocumentác¡ónanexa" además de que el sello podrÍa inclu¡r el tipo O" ánero que se rec¡be, por
eJemplo. número de fojas, carpeias, cajas, cd , ofoi. 

- -
Dar atenc¡ón especrar a ras "Notificaciones personares" que deriven de un juiciolaboral, mntencioso, administrat¡vo, penal o 

"rpáio. 
--

3' La 
. 
función principal del área señalada, es la de registrar, clasificar, turnar,digitarizar ros documentos oficiares, mismos que aeriien o"r e¡eriic¡o oe r]sfacurtades, competencias y/o funciones aet 

'organrsmo, 
de acuerdo a rasdisposiciones jurídicas corespondienter; 

"n 
-"ono"uencia, 

es de vitalimportancia' se brinde ra capacitación necesaria ár personar qr" 
"¡""rt" 

ir"responsab¡lidades en el área denominada ,.Oficialía 
de parles,,.

De conformidad con er A,,¡curo 29 de ra Ley Gen"rJ J. ar"n¡ros, ros responsabresde las áreas de correspondencia deben *nt"r aonloa *nocimientos, hab,idades,competencias y experbncia acordes 
"on 

su responsabiridad; y ros titur"Á ue L-sunidades administrativas tienen ra obrigación ¿L esüorece, rá, *;;;*.;;;permitan ra capacitación de dichos resp=onsabres paia er ¡uen funcionamrento delos arch¡vos.

4 . La entrega-recepcón es er procedimiento administratavo de interés púbr¡co, decumprimiento obrigatorio y formar med¡ante et cuar un serv¡dor púbrico queconcluye su función, hace entrega del despacho a su c¿¡rgo mediante laelaboración der acta admin¡strativa"de entregal.eüpción. (Art. 1; aá r" i"v i"Entrega-recepción der Estado de Jarisco y .ri t',rr-ffios). por ro cuar, se sol¡citase formalice d¡cho acto protocolarlo confórme a ia nái¡at¡v¡¿ad apticabte.

2.7.

w
ue"r.s. xocniü¡lópcz Ci¡neros

Audltor de Sbütna¡
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INFORI.IE DE REV¡SIóil ADI¡II¡IISTRATIVA
óncrro INTERilo DE cot{TRoL JcrIisco

E t : CoitiJióñ E¡tatal del Aer¡a da J.l¡¡co
fura: Octubre 2019

t{úmero dG r.!¡.¡ór ¡dñ¡ñ¡tü-.6v¡: RNP OIC-03.2019

Concarüo rcvir.rrol (»er¿hvidad d€t área denorn¡nada 'Oñci¿t¡¿ de p¿rtes,.

Informe final de Revisión Administrativa t{/p

1. Preámbulo

Resultados obtenidos en la revisión adm¡n¡strativa a la operatividad ctel área denominada
"Oficialía de Partes", área adscrita a la Subdirección de Servicios C,enerales, misma que
depende la de Dirección de Adminiskac¡ón, Jurídico e Innovación con base en el último
Organ¡grama aprobado en Junta de Gobierno, revisión adm¡nistrativa efectuada bajo el
amparo de lo señalado en el Artículo 35 bis Fracción I, Sexto párrafo de la Constitución
Política del Est¿do de Jalisco, Artículo 33 Fracción V del Reglamento Ley del Agua para el
Estado de Jalisco y sus Municipios, Artículo 5 Fracción XIII del Acuerdo 15/2019 emit¡do
por la Lic. María Teresa Brito Serano, Contralora Del Estado, por el que se em¡te los
L¡neamientos Generales de la Actuación y Desempeño de los Orgaro Internos de Control
de las Dependencias y Enüdades de la Administración Pública y su Coordinación con la
Contraloría del Estado de lalisco y Artículo Primero del Acuerdo 0U20t9 emit¡do por la
Lic. María Teresa Brito Serrano. Contralora Del Estado, por el que se des¡gna al 'ntular del
Órgano Interno de Control de la Comisión Estatal del Agua de Jal¡sco.

Conforme a lo anterior, se procedió al análisis de la operatividad del área en comento, en
virtud de gue se vayan gestionando las acciones a que haya lugar a efecto de dar
cumpl¡miento a lo señalado en la Ley Gener¿l de Archivos, toda vez que dicha área será
parte integral de la operación del S¡stema Institucional de Archivo, mismo que tendrá que
ser implementado en el organismo.

Por lo anterior, se tuvo a bien; emplear las técn¡cas de auditoría s¡gu¡entes:

. Estudio General: Características generales del área revisada.

. Invesügación: Recopilación de información mediante pregunbs directas a los
que participan en el proceso.

. Obse¡vación: Del proceso para verificar como se realiza en la prácflca, siguiendo
las secuencias de actividades.
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