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PRONTUARIO BASICO

RECEPCION,

GESTION,

ELABORACION,

DESPACHO DE DOCUMENTOS
E INTEGRACION

Recepcion de documentos
Registro y Gestion de documentos
Elaboracion de documentos
Integracion de expedientes
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> Ciudad de México, a 02 de enero de 2020

SMCDMX / CG-IAVG / 000 / 01-2020
Asunto: Liberacidn de Servicio Socs!
Codigo: 200

LCDA. INGRID A. GOMEZ SARACIBAR
DIRECTORA GENERAL PARA UNA VIDA
LIBRE DE VIOLENCIA DE LA
SECRETARIA DE LAS MUJERES
PRESENTE

—

Cuerpo del documento, indicando si contiene archivos adjuntos y el tipo de formato
(electrénico y/o fisico)

Sin mas por el momento, reciba un saludo.

ATENTAMENTE

>

| MTRA. GABRIELA RODRIGUEZ RAMIREZ
TULAR DE LA SECRETARIA DE LAS MUJERES

Av.Morelos N° 20, P.B. Col. Centre,
Alcaldia Cuauhtémoc, C P. 06000, O 05
Ciudad e Maxice. Tel. 55122836 ext. 112
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Ciudad de México, a 02 de enero de 2020
SMCDMX / CG-IAVG / 000 / 01-2020

Asunto: Liberacidn de Servicio Socs!
Codigo: 200

LCDA. INGRID A. GOMEZ SARACIBAR
DIRECTORA GENERAL PARA UNA VIDA
LIBRE DE VIOLENCIA DE LA
SECRETARIA DE LAS MUJERES
PRESENTE
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ATENTAMENTE

MTRA. GABRIELA RODRIGUEZ RAMIREZ
TITULAR DE LA SECRETARIA DE LAS MUJERES

Av.Morelos N° 20, P.B. Col. Centre,
Alcaldia Cuauhtémoc, C P. 06000, O 05
Ciudad e Maxice. Tel. 55122836 ext. 112
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* ) Sistema Institucional de Archivos
GOBIERNO DE LA SECRETARIA H L
V 9 B GE MERIES ‘ SE T AG MUIERES Control de Correspondencia en Tramite
°° (Control de Gestion)
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Av_Morelos N° 20, PB. Colonia Centro, C.P. 06000,
Alcaldia de Cuauhtémoc de la Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
Tel 5512 2836 ext. 112 Y DE DERECHOS




GOBIERNO DE LA SECRETARIA

S Sistema Institucional de Archivos
2.

ciubaG oEmMEwies || oA Mt RES Control de Correspondencia en Tramite
A (Control de Gestion)
INSTRUCTIVO DE LLENADO |
1 Buscador para localizar el nimero de control de gestién a buscar
2 Incluir el consecutivo del registro por actividad, conteniendo el afio 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 recepcién del documento
6 Indicar si el documento fue enviado por la Secretaria registrando el niumero de control de gestién, de ser el caso
7 Palabras clave, para la localizacién del registro del documento.
8 Indicar la dependencia que generé el documento
9 Nomenclatura del documento (numero 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 o seguimiento
15 Nomenclatuara del ofico final de respuesta
16 Instruccién que debera de realizar la persona servidora plblica que deberé de dar aseguimiento o atencion al asunto
17 De ser el caso, indicar si se indica otra instruccion
18 Caracter del trdmite, (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 |a atencién al documento
22 Nomenclatura de los oficios de respuesta, indicar los que se generaron en el desahogé del asunto.
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Elaboracion de

Documentos

De conformidad con el Manual de Identidad
Institucional que tiene por intencion de construir
una unidad grafica comunicativa de los
programas Yy las dependencias del Gobierno de
la Ciudad de México, en la pagina 71 de dicho
manual, especifica la elaboracibn de coémo
realizar un oficio.

1. Logotipo institucional
2. Fechade emision

3. Unidad administrativa productora del
documento

4. Breve extracto del asunto

5. Cddigo de clasificaciéon de acuerdo al
asunto, no al que firma el documento

6. Nombrey cargo del destinatario

7. Contenido del documento

8. Nombrey cargo del emisor

9. Copias de conocimiento electrénicas

10. Siglas del emisor y de la persona que
elaboré y revisé el documento

11. Pie de Pagina
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Ciudad de México, a 02 de enero de 2020

SMCDMX/ DG-VLV / D-APV / SD-SPSC / JUD-AQ / 000 / 01-2020

to: Solicitud de expediente

Hi

Cadigo: 603

ARQ. OSCAR HUMBERTOBUSTILLO HERNANDEZ
DIRECTOR EJECUTIVODE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

EN LA SECRETARIADE LAS MUJERES
PRESENTE

~

F — CONTENIDO DEL DOCUMENTO

N~—

1

TENTAMENTE

JULIO CESAR LOPEZ RUIZ

ENLACE DE APOYO A LA PLANEACION Y

RESPONSABLEDELA

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO3

C.c.c.e.p. Mira. Gabriela Redriguez Ramirez- Titularde la Secretaria delas Mujeres. Prezante
Direccion General para una Vida Libre de Viclencia dels Secretarade las Mujeres. Presenie

Mira. Claudia Elemthuzman DuecmradeAtenciunyF'levenciuna Iz Violencia de la Secretariade las Mujeres. Prezsente
Mira. Maria Jiménez Diaz.- Subdirectors de dela S taria delas Mujeres. Presente
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Archivo
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