COMISON DE AGUA

2024 _26'27 Sl Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

Oficio: MEMO/0QIC/007/2026.
Asunto: Lineamientos para la correspondencia
Actopan, Hidalgo, 30 de enero de 2026.

C.C. Director General, Subdireccion,
Areas y Departamentos de la CAASA
Presentes

Sirva el presente para enviarles un cordial saludo, y recordar los lineamientos que deberdn de tomar
en consideracion para generar la correspondencia, asi como la recepcion de esta, bajo los siguientes

criterios:

a) Para la correspondencia dirigida hacia algin ente municipal, estatal o federal, seguiran el
criterio siguiente:

Siglas de NUmero
la Comisién consecutivo
—t
CAASA/OIC/001/2026,

Afio en el que se
genera

Siglas del Area
Generadora

b) Para la correspondencia dirigida hacia la Direccién, subdirecciones, dreas y departamentos
de la Comisién, serd de la manera siguiente:

Siglas del Numero
Memorandum consecutivo

=
I\/IEI\/IO/QTE/OOl/2026

Siglas del Area Afo en el que
Generadora se genera

c) Para el control de la correspondencia recibida como emitida, las dreas deberdn de tener 2
libros, los cuales, autorizados por Direccion General, en los cuales contendra los datos
generales de los oficios, como son fecha, lugar, numero de oficio, a quien se dirige, motivo o
asunto, firma en tinta azul y sello oficial.

d) Los oficios que sean recibidos en sus respectivas areas seran acusados de recepcién con el
sello respectivo, nombre, firma de la persona que lo recibe, dia y hora.
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