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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Buscador para localizar el nimero de control de gestion a buscar
2 Incluir el consecutivo del registro por actividad, conteniendo el aiio de captura (000/19)
3 Fecha de registro, no se ingresa, la da el sistema en automatico
4 Nombre de la persona servidora publica que recibio el documento
5 Indicar la fecha de recepcion del documento
6 Indicar si el documento fue enviado por la Secretaria registrando el nUmero de control de gestion, de ser el caso
7 Palabras clave, para la localizacion del registro del documento.
8 Indicar la dependencia que genero el documento
9 Nomenclatura del documento (nimero de oficio)
10 Nombre y cargo de la persona servidora publica que emite el documento
11 Indicar si el documento cuenta con anexo, no importando el formato, (fisico o electrénico)
12 Breve extracto del asunto, preciso y conciso
13 Indicar de ser el caso, notificar las observaciones
14 Indicar la persona servidora publica a quien se le da la instruccion de respuesta 0 seguimiento
15 Nomenclatuara del ofico final de respuesta
16 Instruccion que debera de realizar la persona servidora publica que debera de dar aseguimiento o atencion al asunto
17 De ser el caso, indicar si se indica otra instruccion
18 Caracter del tramite, (norma o urgente)
19 Numero de dias habiles en que se debe de dar respuesta al documento
20 Estado en que se encuentra el documento (tramite o resuelto)
21 Fecha de la respuesta final de la atencién al documento
22 Nomenclatura de los oficios de respuesta, indicar los que se generaron en el desahogo del asunto.

Av. Morelos N° 20, P.B. Colonia Centro, C.P. 06000,
Alcaldia de Cuauhtémoc de la Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
Tel. 5512 2836 ext. 112 Y DE DERECHOS



