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P r e s e n t a c i ó n 

 

En la Auditoría Superior del Estado la información documental es uno de los principales activos 

y un recurso necesario para el cumplimiento de nuestros atributos, por ello se diseñó el Sistema 

de Atención y Seguimiento a la Correspondencia como un instrumento de control de toda la 

documentación que se tramita en nuestra Institución que permitirá su clasificación, manejo y 

selección. 

 
Los Lineamientos para el trámite de la correspondencia fijan las políticas, procedimientos y 

responsabilidades para todos los servidores públicos de la Auditoría Superior del Estado para la 

elaboración, recepción, distribución, seguimiento y conservación de las comunicaciones tanto 

externas como internas dentro de la Institución. 

 

El presente documento tiene como objetivo principal establecer los roles y responsabilidades 

para promover el adecuado trámite de los asuntos oficiales internos y externos en el sistema 

implementado por la Auditoría Superior del Estado conforme a lo dispuesto en el artículo 2 

fracción V de la Ley General de Archivos “Sentar las bases para el desarrollo y la implementación 

de un sistema integral de gestión de documentos electrónicos encaminado al establecimiento 

de gobiernos digitales y abiertos en el ámbito federal, estatal y municipal que beneficien con sus 

servicios a la ciudadanía” y artículo 2 fracciones IV y V de la Ley de Archivos del Estado de 

Chiapas “Promover el uso y aprovechamiento de tecnologías de la información para mejorar la 

administración de los archivos por los sujetos obligados” y “Establecer las bases para el 

desarrollo y la implementación de un sistema integral de gestión de documentos electrónicos, 

encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ámbito estatal y municipal 

que beneficien con sus servicios a la ciudadanía”.  
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Mtro. José Uriel Estrada Martínez, Auditor Superior del Estado, con fundamento en los artículos 

92 fracción VIII de la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Chiapas y 6 

fracción VII del Reglamento Interior de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas, expide los 

siguientes: 

 
Lineamientos para el uso del Sistema de Atención y Seguimiento a la Correspondencia 

 
Título Primero 

Del Sistema de Atención y Seguimiento a la Correspondencia 

Capítulo Único 
De las Disposiciones Generales 

 
Artículo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las reglas que deberán 
observar las Unidades Administrativas y los Órganos Administrativos de Apoyo de la Auditoría 
Superior del Estado de Chiapas, para el trámite, seguimiento, atención y conservación de los 
asuntos que se reciben mediante la correspondencia interna y externa y que se gestionarán a 
través del Sistema de Atención y Seguimiento a la Correspondencia (SASC). 

 
Artículo 2. El SASC, será administrado por la Oficina del Auditor Superior a través de la Oficialía 
de Partes operado por las Unidades Administrativas y los Órganos Administrativos de Apoyo de 
la Auditoría Superior del Estado de Chiapas. 

 
Artículo 3. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entenderá por: 

I. ASE: Auditoría Superior del Estado de Chiapas. 
 

II. Acuse de recibido: Es el formato único que avala la recepción del documento físico que 
contendrá: folio de recepción, datos del remitente, datos del servidor público al que va 
dirigido, el asunto, información de los anexos; así como, los datos de la persona que 
recibió el documento físico, un sello único digital y un código de barras bidimensional 
denominado QR. 
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III. Circular Digital: Es la representación digital del Documento Físico llamado Circular, de 
uso interno para la Auditoría Superior del Estado y firmado electrónicamente por los 
participantes en la generación de dicho documento. La función de la Circular Digital es 
dar a conocer o pedir información que compete a más de una persona. 
 

IV. Correspondencia externa: A los oficios y escritos que se reciben de los Entes e 
Instituciones Públicas o Privadas, Organizaciones Sociales y Ciudadanía en general que 
requieren los servicios de la Auditoría Superior del Estado. 
 

V. Correspondencia Interna: Es el medio de comunicación que utilizan los Servidores 
Públicos de la ASE, para trasmitir algún asunto, instrucción o información. 
 

VI. Destinatario: Titulares de los Entes e Instituciones Públicas o Privadas, Organizaciones 
Sociales, Particulares, Ciudadanía en general o por los titulares de las Unidades 
Administrativas u Órganos Administrativos de Apoyo de la ASE al que se turna o dirige 
un documento físico. 
 

VII. Documento electrónico: Es la representación digital de un documento físico. 
 

VIII. Documento físico: Es el documento interno o externo que presenta el remitente a la 
Oficialía de Partes, Unidad Administrativa u Órgano Administrativo de Apoyo, conformado 
por un oficio, escrito, circular o memorándum que relaciona o describe el asunto y en su 
caso, la documentación a entregar, dicho documento es generado por los Entes e 
Instituciones Públicas o Privadas, Organizaciones Sociales, Particulares, Ciudadanía en 
general o por las Unidades Administrativas u Órganos Administrativos de Apoyo de la 
ASE. 
 

IX. Folio: Número consecutivo generado por el SASC de forma automática. 
 

X. Memorándum Digital: Es la representación digital del Documento Físico llamado 
Memorándum, de uso interno para la Auditoría Superior del Estado y firmado 
electrónicamente por los participantes en la generación de dicho documento. La función 
del Memorándum Digital es recordar un asunto o dar indicaciones simples de una forma 
breve. Debido a la naturaleza de este documento, no llevará referencia, pues su función 
será únicamente para comunicaciones internas. 
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XI. Oficialía de Partes: El área dependiente de la Oficina del Auditor Superior de la ASE, 
encargada de recibir, clasificar y turnar la correspondencia recibida. 
 

XII. Oficina del Auditor Superior del Estado: Oficina del Auditor Superior del Estado.  
 

XIII. Operador: Son los usuarios encargados del manejo del SASC, entendiéndose al a los 
servidores públicos de la Oficina del Auditor Superior y aquellos asignados en cada una 
de las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de Apoyo de la ASE. 
 

XIV. Remitente: Entes e Instituciones Públicas o Privadas, Organizaciones Sociales, 
Particulares y Ciudadanía en general que envían o remiten a la ASE un escrito o 
documento; y, para el caso de la correspondencia interna son las propias Unidades 
Administrativas u Órganos Administrativos de Apoyo que remiten una Circular Digital, 
Memorándum Digital o Tarjeta Informativa Digital. 
 

XV. SASC: Sistema de Atención y Seguimiento a la Correspondencia. 
 

XVI. Tarjeta Informativa Digital: Es la representación digital del Documento Físico llamado 
Tarjeta Informativa, de uso interno para la Auditoría Superior del Estado y firmado 
electrónicamente por los participantes en la generación de dicho documento. La función 
de la Tarjeta Informativa Digital es informar una cuestión específica, sobre los resultados 
de un trabajo o comisión conferida, lo que hace dar una atención especial al asunto que 
se trate. Debido a la naturaleza de este documento, no llevará referencia, pues su función 
será únicamente para comunicaciones internas 
 

XVII. Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de Apoyo: A los establecidos en el 
artículo 2 del Reglamento Interior de la Auditoría Superior del Estado. 
 

Artículo 4. Para la adecuada atención y seguimiento a la correspondencia interna y externa de 
la ASE, se adoptó el Sistema Automatizado denominado SASC que permitirá la adecuada 
administración de la misma. 

 
Artículo 5. La correspondencia será recibida los días hábiles en el horario establecido de 8:00 a 
16:00 horas de lunes a viernes, bajo las siguientes modalidades: 
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I. Mensajería y correo tradicional: Firma de planilla o constancia de recibido y se anexa 
contra recibo con el folio asignado al asunto. 
 

II. Medio electrónico: Se imprime el mensaje o documento recibido en los correos 
electrónicos instituciones y/o plataformas digitales de la ASE y se adjuntan al sistema 
los anexos. 

 
III. Forma física: Se sella el documento físico mediante cadena digital generada por el SASC. 

 
No se considerarán días hábiles para la recepción de correspondencia además de los señalados 
en la Ley, los designados para períodos vacacionales y cuando medie Acuerdo de Suspensión 
derivado de temas que afecte el interés colectivo o los de este Ente Fiscalizador. 
 
Artículo 6. Las Unidades Administrativas y los Órganos Administrativos de Apoyo de la ASE no 
podrán bajo ninguna circunstancia recibir directamente correspondencia física externa. La 
Oficialía de Partes podrá auxiliarse de las Unidades Administrativas y los Órganos 
Administrativos de Apoyo para la validación de la documentación anexa a la correspondencia 
cuando a su juicio considere necesario. 
 
Queda prohibido recibir correspondencia externa mediante correos personales. Toda 
correspondencia externa recibida vía correo electrónico institucional o a través de las 
plataformas usadas por la ASE, deberán ser registradas en  el SASC, para ello deberá 
informarse plenamente a la Oficialía de Partes la recepción de dicha correspondencia, para que 
proceda al registro oportuno.  
 
Artículo 7. Los Titulares de las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de Apoyo, 
los operadores del SASC y demás Servidores Públicos de la ASE contarán con un nombre de 
usuario y una contraseña única, la cual será administrada bajo su absoluta responsabilidad, 
por tal motivo, será obligación de los usuarios revisar periódicamente el SASC para verificar la 
existencia de correspondencia enviada a su buzón. 
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Título Segundo 

De las Directrices para la Formulación de la Correspondencia 

Capítulo Único 
De los Formatos de la Correspondencia 

 
Artículo 8. A excepción de las tarjetas informativas, en todo tipo de comunicación con 
destinatarios internos o externos, invariablemente deberán tomar en cuenta todos los rubros 
que se mencionan a continuación: 
 

I. De la estructura de los documentos: 
 
Encabezado: 

a.  Leyenda conmemorativa: Leyenda conmemorativa del año vigente conforme lo 
establezca el Decreto emitido por el Honorable Congreso de la Unión. Con tipografía 
Gandhi Serif en altas y bajas cursivas en 12 puntos; color de la tipografía negro 85 
porciento (gris), a una línea, en el lado superior centrado de la hoja. 
 
Logotipo del Poder Legislativo del Estado de Chiapas: En el lado superior 
izquierdo de la hoja. 
 
Logotipo institucional. En el lado superior derecho de la hoja. 
 

b.  Márgenes. Superior, inferior, izquierdo y derecho a 2.0 cm; encabezado 1.0 cm y pie 
de página 0.5 cm. 
 

c.  Área cuyo titular firma el documento: Tipografía roboto light en altas en 9 puntos; 
color de la tipografía negro 85 porciento (gris), a una línea, en el lado superior derecho,  
 
Ejemplo: 1 
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Cuerpo o texto: 

d.  Siglas: Deberá anotarse las siglas de correspondencia que identifican al área cuyo 
titular firma el documento, de conformidad con el Anexo N° 1, de los presentes 
lineamientos, seguido del número de salida o despacho que le asigne el área 
competente o emisora del documento y del año de emisión en cuatro dígitos; 
inmediatamente después de un espacio sencillo de la línea del encabezado de la 
página, alineado al margen derecho, con tipografía roboto light en 10 puntos, con 
negritas, en altas.  

 
Ejemplo: 2 

 
 

 
Para el caso de los oficios las siglas deberán ser hasta nivel oficina del Auditor Superior del 
Estado, Secretaría Técnica, Auditorías Especiales, Unidades, Coordinaciones u Órgano Interno 
de Control. 

Ejemplo: 3 

 
 

e.  Número progresivo de salida o despacho asignado por el área competente o emisora 
del documento y año de emisión en cuatro dígitos: posterior a las siglas, deberá 
anotarse el número consecutivo correspondiente asignado por la Unidad 
Administrativa u Órgano Administrativo de Apoyo que emita el Oficio, Memorándum 
o Circular y el año de su emisión en cuatro dígitos. 
 

f .  Asunto. Deberá anotarse posterior al número consecutivo asignado, con tipografía 
roboto light en 10 puntos, con negritas, en altas y bajas la leyenda “Asunto”; la 
descripción del mismo, con tipografía roboto light 10 puntos, sin negritas, en altas y 
bajas.  
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g.  Referencia. Posterior a la línea del asunto, con tipografía roboto light en 10 puntos 
con negritas en altas y bajas, se anotará la leyenda “Referencia”; en la descripción sin 
negritas señalar el número de folio asignado por la oficialía de partes de la ASE al oficio 
externo que da origen al oficio de respuesta de la institución; ello para facilitar su 
identificación, guarda y seguimiento de los mismos. 
 

h.  Fecha. Deberá anotarse enseguida y a la altura de la referencia, iniciando con la 
ciudad, estado, mes, día y año correspondiente, con tipografía roboto light 10 puntos, 
sin negritas, en altas y bajas, como se muestra a continuación: 
 
Ejemplo: 4 
 

 
 

i .  Nombre del destinatario. Tipografía roboto light 12 puntos, con negritas, en altas y 
bajas, alineado al margen izquierdo, dejando 2 espacios como mínimo, 4 como 
máximo, después de la fecha. 
 

j .  Cargo del destinatario. Tipografía roboto light 12 puntos sin negritas, en altas y 
bajas, alineado al margen izquierdo, inmediatamente debajo del nombre del 
destinatario. 
 

k.  Dirección. Se anotará con tipografía roboto light 12 puntos sin negritas. En altas y 
bajas, alineado al margen izquierdo, inmediatamente debajo del cargo del destinatario. 
 

l .  Ciudad. Se anotará el nombre de la ciudad y estado con tipografía roboto light 12 
puntos sin negritas, en altas y bajas, alineado al margen izquierdo, inmediatamente 
debajo de la dirección del destinatario; cuando se refiera a la ciudad de Tuxtla 
Gutiérrez, deberá decir “Ciudad”. 
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Ejemplo: 5 

 
 

m.  Texto. Tipografía roboto light 12 puntos con altas y bajas y espacio sencillo; sin 
embargo, cuando por necesidades del mismo se requiera aplicar una fuente menor, 
podrá hacerse de forma proporcional en todo el cuerpo del documento (sin modificar 
el encabezado ni el pie de página). 
 
Para el caso de los documentos que firme el Auditor Superior del Estado, 
invariablemente llevará el siguiente texto “Sin otro particular, habilito la ocasión para 
enviarle un cordial saludo”. 
 

n.  Firma del que suscribe el documento. Llevará la leyenda “Atentamente”, sin espaciado 
con negritas, tipografía roboto light 12 puntos, en altas y bajas, posteriormente dejará 
espacio suficiente para la firma y se anotarán las siglas del título o profesión y nombre 
del servidor público que signa el documento, tipografía roboto light 12 puntos con 
negritas, en altas y bajas, alineado al margen inferior izquierdo; inmediatamente 
después del nombre se anotará el cargo que ostente, con tipografía roboto light 12 
puntos sin negritas en altas y bajas. 
 

o.  En caso de existir un encargado de una Unidad Administrativa u Órgano 
Administrativo de Apoyo. Se pondrá la leyenda “Encargado”, después del cargo que 
ostente. 
 
Ejemplo: 6 
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p.  C.c.p. (copias). Deberá anotarse en la parte inferior izquierda, alineado al remitente 
el nombre a quien se le turnará copia, con tipografía roboto light en 8 puntos en altas 
y bajas, con negritas; el cargo en altas y bajas. 
 
En el caso de que la copia sea dirigida a un destinatario externo deberá señalarse el 
domicilio respectivo y/o en su defecto “Ciudad” (cuando el domicilio sea en Tuxtla 
Gutiérrez), en caso de ser destinatarios internos, se anotarán en orden jerárquico con 
la leyenda “Para su conocimiento”, “Mismo fin”, u otra anotación específica, según sea 
el caso, seguido de “Edificio”, con tipografía roboto light en 7 puntos en altas y bajas. 

 
Cuando el texto contenido en el anverso del documento no permita la anotación de 
las copias correspondientes, estas deberán ser marcadas al reverso en la parte 
inferior alineada a la izquierda, previa anotación en la parte inferior derecha del 
documento principal, la leyenda: “Copias al reverso…”, con tipografía roboto light 9 
puntos, altas y bajas, con 3 puntos seguidos. 

 
Ejemplo: 7 

 
 

q.  Expediente/Minutario. Deberá anotarse en la parte inferior izquierda alineado a la 
profesión y nombre a quien se le turnará la copia, con tipografía roboto light en 7 
puntos en altas y bajas. 
 

r .  Vto. Bno. (Visto Bueno). Deberá anotarse en la parte inferior izquierda las siglas del 
título o profesión, el nombre y cargo del Auditor Especial o Director, que otorga el Visto 
Bueno al documento elaborado, con tipografía roboto light en 7 puntos en altas y 
bajas. 
 

s.  Revisó. Deberá anotarse en la parte inferior izquierda seguido del Visto Bueno, las 
siglas del título o profesión, el nombre y cargo del Director o Subdirector que revisó el 
contenido del documento, con tipografía roboto light en 7 puntos en altas y bajas. 
 

t .  Elaboró. Deberá anotarse en la parte inferior izquierda seguido de quien revisó, las 
siglas del título o profesión, el nombre y cargo del Subdirector o Servidor Público que 
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participó en elaboración del documento, con tipografía roboto light en 7 puntos en 
altas y bajas. 
 
Ejemplo: 8 

 
 

Pie de página: 

u.  Deberá contener el domicilio, código postal, lugar donde se emite el documento, el 
teléfono de la ASE (deberá señalar la extensión del área que genera el documento para 
facilitar la comunicación) y página web institucional; tipografía roboto light en 8 
puntos, en altas y bajas. Color de tipografía negro 85 porciento (gris) justificado a la 
derecha. En la parte superior de la dirección va una línea delgada de 0.5 puntos, 85 
porciento (gris). 
 
Ejemplo: 9 

 
 

v.  Deberá contener la cadena de autenticidad firmante, la cual es única y estará 
localizada al margen derecho del documento en posición vertical, misma que será 
generada de forma automática por el SASC, confirmando el vínculo existente entre el 
documento y el firmante. 
 

w.  A fin de autenticar el documento deberá contener un código QR único, el cual estará 
situado al margen inferior izquierdo del documento y será generado de forma 
automática por el SASC. 

 
II. Las personas que autorizan e intervienen en la formulación del documento, deben 

rubricarlo al calce de todas las páginas. No se dará trámite a documentos que no reúnan 
este requisito. 

 
III. Al Órgano Interno de Control se marcarán y turnarán copias digitales, únicamente de los 

documentos de asuntos relevantes que por las funciones que desempeña deba tener 
conocimiento. 
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IV. Cuando el documento generado requiera la utilización de dos o más páginas, deberán 
anotarse en las hojas subsecuentes en la parte superior derecha el número de salida o 
despacho que le asigne el área competente o emisora del documento (artículo 8 fracción 
I inciso e), tal como se plasma en la primera hoja. Asimismo, a la altura de pie de página al 
lado derecho, deberá anotarse el número de hojas que contenga el mismo de la siguiente 
manera: 1/2, 2/2, etc., como se puede observar dichos números deberán dividirse por 
medio de una diagonal, con tipografía roboto light 9 puntos, sin negritas. 
 
Ejemplo: 10 

 
 

V. Con el objeto de proteger la firma del que suscribe el documento, debe evitarse que la firma 
del mismo quede en página aparte o desvinculada del texto. Para subsanar esa posibilidad 
podrá bajarse el último párrafo del documento a la página siguiente o disminuir el número 
de la fuente (artículo 8 fracción I inciso n). 
 

VI. En aquellos casos, cuando por necesidades de control interno, se requiera distinguir un 
asunto y/o programa específico, se autoriza agregar siglas que permitan notar esa 
distinción, por tanto se llevará número y control diferente al programa normal. Ejemplo: 
Comité de Integridad, Consejo de Dirección, etc. 

 
Ejemplo: 11 

 
 
Artículo 9. El oficio cuya función es comunicar de manera oficial un asunto específico, dirigido 
a destinatarios externos, tendrá las especificaciones previstas en el artículo 8 fracciones I, II, III 
IV y V; adicionalmente deberá contener lo siguiente: 
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I. Los oficios que elaboren deberán ser hasta nivel Oficina del Auditor Superior del Estado, 
Secretaría Técnica, Auditorías Especiales, Unidades, Coordinaciones u Órgano Interno de 
Control. 

 
II. Las siglas deberán ser hasta nivel mencionado en la fracción anterior, cuyo Titular firma 

el documento; cuando sea firmado por el Titular de la Institución, el número será 
asignado por la Oficina del Auditor Superior del Estado. Una vez rubricado dicho 
documento deberá ser escaneado e ingresado en el apartado que le corresponde en el 
SASC. 
 

III. Los oficios que elaboren las áreas mencionadas en la fracción I, deben obedecer a la 
estructura muestra que se adjunta como Anexo N° 02. 
 

IV. Cuando firmen por suplencia y en ausencia, deberá hacerse de conformidad con el 
artículo 90 segundo párrafo de la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado 
de Chiapas y según sea el caso los artículos 47, 48 y 49 del reglamento interior de la ASE, 
con tipografía roboto light en 7 puntos sin negritas, en altas y bajas, de acuerdo con las 
especificaciones del ejemplo y del Anexo Nº 3. 

 
Ejemplo: 12 
 

 
 

V. Los oficios serán firmados por el titular de la ASE o bien por acuerdo delegatorio de 
facultades del Auditor Superior del Estado según sea el caso, podrán hacerlo los titulares 
de las Unidades Administrativas y los Órganos Administrativos de Apoyo según su 
competencia, pudiendo marcar copias de los mismos a instituciones y personas 
externas. Para el caso de situaciones especiales o de asuntos que puedan clasificarse 
como reservados considerando la importancia de la información que contenga; las 
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copias a instancias externas invariablemente deberán acordarse con el Auditor Superior 
del Estado, independientemente de la copia marcada al mismo. 

 
VI. Cuando se emitan oficios tipo a los Organismos Públicos del Estado o a los Municipios, 

únicamente deberán turnar una copia digital del documento tipo al Auditor Superior del 
Estado, anexando en éste un cuadro resumen que incluya datos importantes como, 
nombre del destinatario, cargo, municipio o dependencia, número de salida o despacho 
que le asigne el área competente o emisora del documento y fecha. 
 

Artículo 10. La función de la circular es comunicar simultáneamente un mismo asunto de 
manera colectiva, sean internas o externas y tendrá las especificaciones previstas en el artículo 
8, fracción I en los incisos a, b, c, d, e, f, g, h, j, l, o, p, q, r, s, t, u, v y w; con excepción de las 
previstas en los incisos i, g, k y l; asimismo, las fracciones II, III, IV y V. Tal como se muestra en 
el Anexo N° 04, cabe destacar que en este tipo de documento, no se anota el nombre de las 
personas a quienes se les remite; sino únicamente los cargos o nombres de las áreas o 
instancias. 
 

I. Por la naturaleza de este tipo de documento, su emisión es propia y exclusiva del: Auditor 
Superior del Estado, Auditores Especiales, Jefes de Unidad, Coordinadores, Secretaría 
Técnica y del Titular del Órgano Interno de Control. Cuando las circulares no sean emitidas 
por el Titular de la Institución, invariablemente deberán turnar copia del documento. 

 
II. En este tipo de documento no se incluirá como destinatarios a los servidores públicos de 

rango jerárquico inmediato superior, en estos casos únicamente deberán turnar la copia 
digital correspondiente. 

 
III. Los números de las circulares firmadas por el Auditor Superior del Estado, los asignará la 

oficina del Auditor Superior del Estado. 
 

IV. Cuando se emitan circulares a los Organismos Públicos del Estado o a los Municipios, 
deberá observarse lo establecido en el artículo 9 fracción V. 
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V. Cuando el comunicado sea al interior de la ASE, este documento se elaborará de manera 
digital y lo signarán electrónicamente a través del SASC hasta el nivel de Subdirectores de 
acuerdo a la función y competencia de cada uno de ellos. 

 
VI. Podrá emitirse circulares físicas cuando por su observancia legal sean necesarias, en este 

caso el área emisora procederá a registrar en el SASC dicho documento. 
 
Artículo 11. La función del memorándum es recordar un asunto o dar indicaciones simples de 
una forma breve. Debido a la naturaleza de este documento, no llevará referencia, pues su 
función será únicamente para comunicaciones internas. La estructura del memorándum que se 
emita en las diversas áreas que integran la ASE, tendrá las mismas especificaciones previstas 
en el artículo 8, fracción I en los incisos: a, b, c, d, e, f, g, h, j, k, l, o, p, q, r, s, t, u, v y w; con excepción 
de las previstas en los incisos i, m y n; y fracciones II, III, IV y V, tal como se señala en la muestra 
que se adjunta como Anexo N° 05. 
 
I. Este documento digital lo signarán electrónicamente con el mecanismo generado por el 

SASC hasta el nivel de Subdirectores de acuerdo a la función y competencia de cada uno 
de ellos; en ningún caso deberá marcarse copia digital al Auditor Superior del Estado, 
debido al conocimiento de los trámites internos que las áreas por reglamento realizan. 
 
Podrá emitirse memorándum físicos cuando por su observancia legal sean necesarios, en 
este caso el área emisora procederá a registrar en el SASC dicho documento.  
 

II. Los números de los memorandos firmados por el Auditor Superior del Estado, los asignará 
la Oficina del Auditor Superior del Estado, como es el caso de las comisiones oficiales del 
personal directivo, etc. 
 
Ejemplo: 13 
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III. Al Órgano Interno de Control se marcarán y turnarán copias de forma electrónica mediante 
el SASC únicamente de aquellos asuntos de orden financiero, programático, presupuestal, 
patrimonial y comisiones del personal; de igual manera a la Subdirección de Recursos 
Humanos, marcar y turnar copia de forma electrónica en el caso de las justificaciones del 
personal. 

 

Artículo 12. La cualidad esencial de la tarjeta informativa es informar una cuestión específica, 
sobre los resultados de un trabajo o comisión conferida o bien un asunto relevante que requiera 
de una instrucción, lo que hace dar una atención especial al asunto que se trate. Deberá 
observarse la misma estructura y presentación señalada en el artículo 8, fracción I en los 
incisos: a, b, c, d, e, f, h, i, j, m, n, o, u, v y w; con excepción de las previstas en los incisos g, k, l, p, 
q, r, s y t; y fracciones II, III, IV y V, tal como se muestra en el Anexo Nº 06; adicionalmente deberá 
contener los siguientes apartados:  
 

I. Antecedentes: Este apartado únicamente se incluirá, en caso de tratarse del seguimiento 
de un asunto, reunión o cuestión específica. 
 

II. Análisis: Se describirá el contenido del asunto a tratar. 
 

III. Conclusión o Propuesta: Del análisis escrito, se deberá describir brevemente cual es a la 
conclusión a la que se llega o cual es la propuesta que se presenta. 

 
Y cumplir con a las siguientes especificaciones:  
 

I. Tipografía roboto light 14 puntos opción negrita en altas; color de la tipografía negro 85 
porciento (gris), a una línea, justificada al centro la leyenda “TARJETA INFORMATIVA”; 
inmediatamente después una línea delgada de 0.25 puntos de grosor, en color negro;  
 

II. Este documento se elaborará de manera digital y lo signarán electrónicamente a través 
del SASC hasta el nivel de Subdirectores de acuerdo a la función y competencia de cada 
uno de ellos; conforme al siguiente ejemplo: 
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Ejemplo: 14 
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Título Tercero 

Del Proceso de Recepción, Registro, Distribución y Seguimiento de la Correspondencia Externa 

Capítulo I 
De la Recepción y Registro 

 
Artículo 13. La Oficialía de Partes deberá recibir e ingresar al SASC exclusivamente 
correspondencia dirigida a servidores públicos de la ASE, en caso contrario deberán ser 
devueltos de manera inmediata. 
 
Artículo 14. La Oficialía de Partes digitalizará e ingresará al SASC, la correspondencia recibida, 
adicionalmente deberá capturar los siguientes datos: 
 
I. Nombre, dirección y teléfono del remitente. 

 
II. Datos generales del destinatario, indicando si es para conocimiento y si tiene vencimiento. 

En caso de que algún documento requiera validación, esta será realizada por el personal 
de la Unidad Administrativa u Órgano Administrativo de Apoyo competente de la ASE, el 
cual registrará el documento físico una vez validado, y escaneará el documento principal 
de entrega (resguardando la documentación anexa), posteriormente Oficialía de Partes 
seleccionará esa captura previa, con el propósito registrar oficialmente el documento, 
sellar y emitir el recibo correspondiente. 

 
III. Datos del documento entrante, indicando el número de folio, fecha y nombre del remitente, 

asunto y descripción breve de su contenido, adjuntando el documento digitalizado e 
indicando si contiene anexos. 

 
Al finalizar la captura, se sella el documento físico original con la cadena digital y el código QR 
y se imprime el formato de acuse de recibo, anexándolo al documento físico que queda en 
poder de la Oficialía de Partes el cual servirá de carátula para mover físicamente el documento 
al interior de la institución. 
 
Tratándose de correspondencia recibida en formato cerrado, a través de mensajería y/o correo 
tradicional u otro medio, la Oficialía de Partes realizará el procedimiento anterior, asentando en 
el acuse respectivo la razón de haberse recibido en sobre cerrado, tomando los datos de la 
carátula y forma inmediata a la Oficina del Auditor Superior, siendo esta la encargada de la 
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apertura de la paquetería y determinará el destinatario al que corresponda, en caso de ser 
necesario complementará en el SASC los datos faltantes. 
 
En caso de interrupción del suministro de energía eléctrica, la Oficina del Auditor Superior podrá 
autorizar excepcionalmente la recepción de documentos que en dicho lapso se genere, 
utilizando para ello el sello de golpe. Una vez reanudando el servicio de suministro eléctrico, la 
Oficina del Auditor Superior ordenará la incorporación de los documentos al SASC, debiendo 
notificar de este proceso vía correo electrónico al emisor de los mismos. 

 
Artículo 15. El SASC asignará al documento físico, un número de folio, dejando constancia de 
la hora y fecha de recibido, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos 
de vencimiento establecidos en la Legislación aplicable al trámite del que se trate. Para el caso 
de los documentos que no tienen término de vencimiento legal, estos estarán sujetos a un plazo 
no mayor de 5 días hábiles para su contestación. 
 

Artículo 16. La Oficialía de Partes, a través del SASC, podrá ingresar a los módulos que le 
permitan recibir la documentación física y asignarla; turnar de forma digitalizada y verificar si 
ya fue acusada de recibido. 
 
Artículo 17. La Oficialía de Partes, una vez que haya completado la captura en el SASC y tenga 
el documento en estatus de guardado, el sistema lo remitirá al módulo de documentos por 
asignar. 
 

Capítulo II 
De la Distribución 

 
Artículo 18. La Oficialía de Partes para realizar el proceso de asignación de la correspondencia, 
turnará de manera física y digital la documentación. En el SASC ingresará al módulo por 
asignar, debiendo realizar los siguientes pasos: 
 
I. Localizar el documento en el módulo antes mencionado y seleccionar el destinario que 

recibirá dicho documento. 
 
II. En el módulo de imprimir, se visualiza previamente el formato de acuse de recibo, para 

turnar al área competente el documento físico. 
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III. En caso de que los documentos físicos también sean recibidos por medio electrónico, el 
formato de acuse de recibo se adjuntará a través del mismo medio utilizado por el 
remitente. 

 
IV. En el módulo por turnar la correspondencia, se llevará a cabo el llenado de los datos del 

destinatario, el asunto y observaciones en caso de ser necesario. 
 

Artículo 19. La Oficialía de Partes para realizar el proceso de entrega de la correspondencia en 
el SASC ingresará en el módulo por entregar, realizando lo siguiente: 
 
I. Se enlistan los documentos que física y digitalmente están bajo custodia de la Oficialía 

de Partes y aún están pendientes de recibir por el operador. 
 
II. El encargado de Oficialía de Partes entrega el documento físico al operador del área 

correspondiente, asegurándose lo acuse de recibido en forma digital. 
 
III. Para aquellos documentos que tienen una fecha límite para su atención, se visualizarán 

los días naturales que tienen para dar respuesta y cumplimiento. 
 

Artículo 20. La Oficialía de Partes podrá consultar los documentos turnados que fueron 
acusados de recibido por el área operadora. 
 

Artículo 21. La Oficialía de Partes, desde el módulo dedicado a documentos para conocimiento 
también podrá turnar los documentos, siguiendo el proceso: 
 
I. Buscar el documento a turnar, indicar de recibido en la casilla correspondiente. 

 
II. Una vez recibido podrá turnar el documento indicando el área, asunto y descripción. 

 
III. El documento es enviado al módulo por entregar y el destinatario lo visualizará en el 

módulo para conocimiento. 
 

Artículo 22. La Oficina del Auditor Superior podrá consultar el historial de los documentos que 
se han recibido y fueron tramitados a las Unidades Administrativas y a los Órganos 
Administrativos de Apoyo. 
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Capítulo III 

Del Seguimiento 
 
Artículo 23. Los operadores de las Unidades Administrativas y de los Órganos Administrativos 
de Apoyo podrán ingresar a cada uno de los módulos del SASC para recibir los documentos que 
les fueron turnados para su atención, los que físicamente están bajo custodia de oficialía de 
Partes y aún están pendientes de recibir, los documentos con estatus de recibidos, atendidos, 
concluidos y para conocimiento. 
 

Artículo 24. El operador podrá verificar en el módulo de documentos entrantes, los documentos 
que le fueron turnados, así como la vigencia para dar cumplimiento y atención, tendrá el 
siguiente proceso por realizar: 
 
I. Se recibe el documento físico de la Oficialía de Partes en el módulo de documentos 

entrantes y lo acusa de recibido digitalmente a través del SASC. 
 
II. Para Oficialía de Partes, el documento cambia al módulo de acusados, indicando con ello 

que el documento ha sido recibido por el área respectiva para su trámite. 
 
III. El operador podrá turnar o atender; al turnar deberá complementar los datos solicitados y 

buscar el destinatario a quien se turnará el documento en caso de que el operador sea 
quien de atención deberá ingresar los datos del oficio de atención como son: folio, fecha y 
una descripción breve de la atención. 

 
IV. Una vez recibido, el Titular de la Unidad Administrativa u Órgano Administrativo de Apoyo 

competente podrá validar o bien solicitar a la Oficina del Auditor Superior la modificación 
del plazo de vencimiento originalmente asignado por la oficialía de Partes, esto último por 
una sola ocasión, debiendo señalar las razones correspondientes. 

 
Artículo 25. El operador podrá verificar los documentos que físicamente están bajo custodia de 
la Unidad Administrativa u Órgano Administrativo de Apoyo y aún están pendientes de turnar. 
 

Artículo 26. El operador del SASC desde el módulo de acusados, podrá visualizar todos aquellos 
documentos que fueron turnados y acusados de recibido por el área competente.  
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Artículo 27. Los Titulares de las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de Apoyo 
serán responsables del trámite y atención de los asuntos que a través del SASC le sean 
turnados, los cuales se considerarán como notificados desde el momento en que sea 
depositado la correspondencia en su buzón, salvo el caso que el deposito se haya efectuado 
fuera del horario laboral o en días inhábiles; el seguimiento de dichos asuntos podrá ser 
delegado al operador que previamente designen de manera oficial ante la Oficina del Auditor 
Superior, sin que ello los exima de la responsabilidad de su atención directa. 
 
Para el caso de correspondencia externa, los operadores de las Unidades Administrativas y 
Órganos Administrativos de Apoyo, al ser notificados del depósito de correspondencia en su 
buzón del SASC, deberán acudir dentro de la hora siguiente a la Oficina del Auditor Superior, por 
el documento físico. 
 
Según la naturaleza de la correspondencia, las Unidades Administrativas y Órganos 
Administrativos de Apoyo, revisarán ineludiblemente y enlistarán a través de SASC los 
documentos anexos en la correspondencia presentada, a efecto de corroborar que los 
señalados en el escrito formen parte de los anexos. Tratándose de medios magnéticos, 
revisarán su contenido y los detallarán, señalando nombre del archivo, contenido y software en 
que fue elaborado, procediendo enseguida a su incorporación al SASC, para su almacenamiento.  
 
La revisión a que se refiere el párrafo anterior, será efectuada por los operadores 
correspondientes  del SASC autorizados para tales fines, su omisión o negativa de realizarlo por 
cualquier causa, será considerada como incumplimiento a los presentes lineamientos, lo que se 
dará a conocer al Órgano Interno de Control. 
 

Artículo 28. El Operador para dar trámite a los documentos atendidos deberá llevar a cabo el 
siguiente procedimiento: 
 

I. En el módulo de concluidos se enlistarán todos aquellos documentos que han sido 
atendidos. 
 

II. Para dar por concluido este proceso, se verificará que el oficio de contestación físico haya 
sido debidamente acusado de recibido por el remitente. 
 

III. En el módulo ya mencionado en la fracción I, se señalará la conclusión de la atención, a la 
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cual deberá agregar y guardar el oficio de respuesta digitalizada, así como de los 
documentos que según el caso se presentaron anexo al oficio u escrito de promoción. 

 

Artículo 29. El operador también tendrá acceso al módulo de asuntos turnados para 
conocimiento, del cual podrá turnar los documentos a través del siguiente procedimiento: 
 
I. Deberá buscar, en el módulo de entrada, el documento para conocimiento a turnar e indicar 

de recibido en la casilla correspondiente. 
 

II. Una vez recibido, ubicándose en el módulo de asuntos turnados para conocimiento, podrá 
turnar el documento a la Unidad Administrativa u Órgano Administrativo de Apoyo 
competente. 
 

III. Cuando el documento haya sido recibido por la Unidad Administrativa u Órgano 
Administrativo de Apoyo, el operador lo visualizará en el módulo de documentos por 
entregar y el destinatario en el módulo denominado de entrada.  

 

Título Cuarto 

Del Proceso de Registro, Distribución, Recepción y Seguimiento de la Correspondencia Interna 

Capítulo Único 
Del Registro, Distribución, Recepción y Seguimiento 

 
Artículo 30. Por la naturaleza de este tipo de correspondencia, su emisión es propia y exclusiva 
de las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de Apoyo que conforman la 
estructura de la Auditoría Superior del Estado. 
 
Artículo 31. Los operadores de las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de 
Apoyo capturarán Circulares Digitales, Memorándums Digitales o Tarjetas Informativas 
Digitales en el SASC con base a las directrices señaladas en el Título Segundo, Capítulo Único 
de estos Lineamientos. 
 
Artículo 32. Los operadores de las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de 
Apoyo deberán agregar los datos que solicita el sistema, tales como: 
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I. Asunto, breve descripción de la Circular Digital, Memorándum Digital o Tarjeta Informativa 
Digital, datos del destinatario y del remitente, descripción detallada que da origen al 
documento y según sea el caso las copias correspondientes y firma digital de los que 
elaboraron el documento utilizando el mecanismo del SASC. 
 

II. Una vez capturado todos los datos solicitados, se deberá establecer los plazos para dar 
seguimiento o cumplimiento a lo solicitado. 
 

III. Concluido el llenado, se verificará que la información sea la correcta para ser enviado de 
forma electrónica y turnará al área competente. 

 
Artículos 33. Los receptores de la correspondencia interna, procederán a dar atención a la 
documentación recibida electrónica o físicamente, respetando los tiempos establecidos si fuera 
el caso. 
 
Artículo 34. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y Órganos 
Administrativos de Apoyo podrán ingresar a cada uno de los módulos del SASC y agregar, 
modificar, buscar, visualizar o enviar los documentos generados. 
 
Artículo 35. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y Órganos 
Administrativos de Apoyo podrán consultar los documentos enviados para su atención y 
seguimiento. 
 
 
 Título Quinto 

De la Supervisión y Protección de Datos Personales del SASC 
 

Capítulo Único 
De las Responsabilidades 

 
Artículo 36. La Oficialía de Partes y los Operadores deberá observar, durante todo el proceso de 
atención y seguimiento a la correspondencia, lo dispuesto en la Ley General de Protección de 
Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, la Ley local en la materia y la atención de 
los avisos de privacidad correspondientes; así como la Ley de Responsabilidades 
Administrativas para el Estado de Chiapas y demás normatividad aplicable respecto a la reserva 
y confidencialidad de los asuntos de trámite de la ASE. 



 
 
 

25 
 

Artículo 37. La Oficina del Auditor Superior turnará al Órgano Interno de Control un listado de 
todos aquellos asuntos que no fueron atendidos conforme a los términos de vencimiento 
establecidos en la legislación aplicable o a los plazos específicamente señalados por el Auditor 
Superior del Estado o en estos Lineamientos, a fin de que en caso de detectar algún 
incumplimiento procederá con los dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas 
para el Estado de Chiapas. 
 
Artículo 38. Una vez finalizado el trámite documental por el SASC queda a responsabilidad de 
la Coordinación de Desarrollo Tecnológico la preservación o resguardo de los expedientes 
digitales que se encuentran en la base de datos del sistema antes mencionado. 
 

 

Título Sexto 
Procedimientos de Acceso a la Información Pública 

 
Capítulo Único 

De la Atención de las Solicitudes de Acceso a la Información Pública y/o de Acceso, 
Rectificación, Cancelación y Oposición de Datos Personales 

 
Artículo 39. Esta Auditoría Superior del Estado, es Sujeto Obligado a través de la Unidad de 
Transparencia, y para estar en condiciones de cumplir en tiempo y forma con los plazos 
establecidos en Ley; las Unidades Administrativas y los Órganos Administrativos de Apoyo, 
deberán observar y dar atención a toda solicitud de acceso a la información pública y/o de 
acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales en la plataforma del SASC, 
en los términos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así 
como, la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas y en el 
Reglamento de Transparencia Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas. 
 
Artículo 40. La Unidad de Transparencia mediante el sistema de solicitudes del Estado de 
Chiapas y/o recibidas por Oficialía de Partes, recibirá la solicitud de Acceso a la Información 
Pública y/o de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de datos personales, ésta tendrá 
un plazo no mayor a veinticuatro horas hábiles para realizar el Acuerdo de Inicio e ingresarla al 
sistema SASC y turnarla al área o áreas competentes, de acuerdo con sus atribuciones, 
facultades o funciones previstas en el Reglamento Interior y/o Manual de Organización de la 
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Auditoría Superior del Estado, con la finalidad de que éstas recaben la información solicitada y 
pueda ser entregada en los plazos previstos. 
 
Artículo 41. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y los Órganos 
Administrativos de Apoyo deberán atender las solicitudes de Acceso a la Información Pública 
y/o de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de datos personales que se presenten 
dentro del SASC el mismo día hábil de su recepción. 
 
Artículo 42. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y Órganos 
Administrativos de Apoyo resolverán de manera inmediata el cuestionario que se presenta para  
establecer el tipo y/o los tipos de respuesta que le darán a la solicitud. Una vez seleccionado, 
justificarán el motivo de su elección.   
 
Artículo 43. En función al tipo de respuesta seleccionada, las áreas darán atención a la solicitud 
dentro del sistema de acuerdo a las condiciones establecidas en el reglamento de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales de la 
Auditoría Superior del Estado de Chiapas y tendrán los siguientes plazos internos: 
 

I. Desahogo de la solicitud, de acceso a la Información proporcionando atención a lo 
solicitado, 05 días hábiles siguientes al de su notificación. 
 

II. Solicitud de ampliación de plazo, 05 días hábiles siguientes al de su notificación; la 
ampliación del plazo procederá a solicitud del área resguardante dirigida al Secretario de 
Comité, en la que deberá exponer y fundar detalladamente las causas extraordinarias o 
dificultades técnicas por las cuales se encuentra impedida para dar contestación y/o 
entregar la información solicitada dentro del plazo legal concedido. Tomando en 
consideración los argumentos planteados por el Área resguardante, el Comité procederá 
a su análisis y emitir una resolución al respecto, en la que de manera fundada y motivada, 
autorice el plazo de ampliación u ordene lo que resulte conducente para cumplir con el 
plazo legal. La resolución que autorice la ampliación del plazo deberá ser notificada a la 
persona solicitante de la información antes del vencimiento del plazo ordinario de 20 días 
hábiles para su tramitación. 
 

III. Prevención a la solicitud, Cuando el titular del Área competente o resguardante de la 
información considere que la solicitud es ambigua o incompleta, tendrá un plazo de 02 
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días hábiles para requerir la aportación de más elementos al solicitante por una sola vez, 
para que en un término de hasta 10 días hábiles el solicitante aporte más elementos, 
complemente o aclare su solicitud apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo se tendrá 
por no presentada su solicitud de información. 
 

IV. Incompetencia, 24 horas hábiles siguientes a la notificación, cuando solicitan 
información que no corresponde a esta Auditoría Superior, la Unidad de Transparencia 
mediante acuerdo del Comité deberá comunicarlo al solicitante dentro de los 03 días 
hábiles posteriores a la recepción de la misma y, en caso de poderlo determinar, señalar 
al solicitante el o los Sujetos Obligados competentes. Si las áreas son competentes para 
atender parcialmente la solicitud de acceso a la información pública, deberán dar 
respuesta en relación de dicha parte respetando el plazo establecido en esta fracción. 
 

V. Solicitud de clasificación de la información y/o protección de datos personales, 08 días 
hábiles siguientes al de la notificación. 
 

VI. Determinación de Inexistencia, 08 días hábiles siguientes al de la notificación; el titular 
del área resguardante de la información que considere que la información es inexistente, 
deberá elevar la propuesta de inexistencia al Comité a través de la Unidad de 
Transparencia de manera fundada y motivada dentro del término de 08 días hábiles 
siguientes a la recepción de la notificación de la solicitud. La resolución del Comité que 
confirme la inexistencia de la información solicitada contendrá los elementos mínimos 
que permitan al solicitante tener la certeza de que se utilizó un criterio de búsqueda 
exhaustivo, minucioso y razonable, además de señalar las circunstancias de tiempo, 
modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestión y señalará al servidor público 
responsable de contar con la misma. 
 

VII. Información disponible al público por cualquier medio, 03 días hábiles siguientes a la 
recepción de la solicitud. 

 
Artículo 44. Cuando en una misma solicitud de información apliquen dos o más tipos de 
respuestas de acuerdo a las fracciones del artículo anterior, el área deberá responder conforme 
al plazo correspondiente más corto. 
  
Artículo 45.  Cuando el área o áreas a las cual(es) le(s) fue turnada la solicitud por el SASC hayan 
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desahogado la solicitud, esta(s) turnará(n) a la Unidad de Transparencia la(s) respuesta(s) 
quien validará y autorizará la información solicitada, una vez aprobada se recibirá por el sistema 
SASC, y se procederá a darle contestación al solicitante por la forma de entrega que hayan 
seleccionado. 
 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- Los presentes lineamientos entrarán en vigor y surtirán sus efectos a partir del día 
siguiente a aquel en que se den a conocer de manera oficial en todas las Unidades 
Administrativas y Órganos Administrativos de Apoyo que conforman la estructura de la 
Auditoría Superior del Estado de Chiapas. 

 

SEGUNDO.- En un plazo de 180 días hábiles siguientes a la aprobación de los presentes 
lineamientos, el Órgano Administrativo de Apoyo competente de la ASE, deberá poner en 
operación la implementación de las características que permitan hacer el uso de la Circular 
Digital, Memorándum Digital y Tarjeta Informativa Digital en el SASC. 

 

TERCERO.- A partir de la entrada en vigor de los presentes lineamientos, la Oficialía de Partes 
realizará la Recepción, Registro, Distribución y Seguimiento de los documentos físicos 
exclusivamente a través del SASC, debiendo retirarse al efecto los sellos para la recepción y 
turno de los mismos, con excepción del destinado para la Mensajería y correo tradicional 
cerrado y para el señalado en el último párrafo del artículo 14 de los presente lineamientos. 

 

CUARTO.- Respecto a la correspondencia interna digital, la Secretaría Técnica deberá informar 
con 3 días de anticipación a las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos de Apoyo, 
la puesta en marcha del uso de la Circular Digital, Memorándum Digital y Tarjeta Informativa 
Digital a través de la plataforma SASC previstos en estos lineamientos. 

 

QUINTO.- Para los efectos señalados en el artículo anterior, deberá preverse la capacitación que 
sobre el particular sean necesarios para el adecuado uso de esta herramienta. 

 
Se expiden en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a los Diecisiete días del mes de noviembre 
del año 2020. 
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