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Presentacidn

=%

En la Auditoria Superior del Estado la informaciéon documental es uno de los principales activos
y un recurso necesario para el cumplimiento de nuestros atributos, por ello se disefi¢ el Sistema
de Atencion y Seguimiento a la Correspondencia como un instrumento de control de toda la
documentacion que se tramita en nuestra Institucion que permitira su clasificacion, manejo y

seleccion.

Los Lineamientos para el tramite de la correspondencia fijan las politicas, procedimientos y
responsabilidades para todos los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado para la
elaboracion, recepcion, distribucién, sequimiento y conservacion de las comunicaciones tanto

externas como internas dentro de la Institucion.

El presente documento tiene como objetivo principal establecer los roles y responsabilidades
para promover el adecuado tramite de los asuntos oficiales internos y externos en el sistema
implementado por la Auditoria Superior del Estado conforme a lo dispuesto en el articulo 2
fraccion V de la Ley General de Archivos “Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion
de un sistema integral de gestion de documentos electrénicos encaminado al establecimiento
de gobiernos digitales y abiertos en el ambito federal, estatal y municipal que beneficien con sus
servicios a la ciudadania” y articulo 2 fracciones IV y V de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas “Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar la
administracion de los archivos por los sujetos obligados” y “Establecer las bases para el
desarrollo y la implementacion de un sistema integral de gestion de documentos electronicos,
encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito estatal y municipal

que beneficien con sus servicios a la ciudadania”.
1
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Mtro. José Uriel Estrada Martinez, Auditor Superior del Estado, con fundamento en los articulos
92 fraccion VIl de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas 'y 6
fraccion VII del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas, expide los

siguientes:

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

Titulo Primero
Del Sistema de Atencién y Seguimiento a la Correspondencia

Capftulo Unico
De las Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las reglas que deberan
observar las Unidades Administrativas y los Organos Administrativos de Apoyo de la Auditoria
Superior del Estado de Chiapas, para el tramite, seguimiento, atencion y conservacion de los
asuntos que se reciben mediante la correspondencia interna y externa y que se gestionaran a
través del Sistema de Atencion y Seguimiento a la Correspondencia (SASC).

Articulo 2. EI SASC, sera administrado por la Oficina del Auditor Superior a través de la Oficialia
de Partes operado por las Unidades Administrativas y los Organos Administrativos de Apoyo de
la Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

Articulo 3. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

|, ASE: Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

[I.  Acuse de recibido: Es el formato unico que avala la recepcion del documento fisico que
contendra: folio de recepcidn, datos del remitente, datos del servidor publico al que va
dirigido, el asunto, informacion de los anexos; asi como, los datos de la persona que
recibié el documento fisico, un sello Unico digital y un cédigo de barras bidimensional
denominado QR.



£ AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

VI.

VII.

VI

Circular Digital: Es la representacion digital del Documento Fisico llamado Circular, de
uso interno para la Auditoria Superior del Estado y firmado electronicamente por los
participantes en la generacion de dicho documento. La funcion de la Circular Digital es
dar a conocer o pedir informacion que compete a mas de una persona.

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

Correspondencia Interna: Es el medio de comunicaciéon que utilizan los Servidores
Publicos de la ASE, para trasmitir algun asunto, instruccion o informacion.

Destinatario: Titulares de los Entes e Instituciones Publicas o Privadas, Organizaciones
Sociales, Particulares, Ciudadania en general o por los titulares de las Unidades
Administrativas u Organos Administrativos de Apoyo de la ASE al que se turna o dirige
un documento fisico.

Documento electrénico: Es la representacion digital de un documento fisico.

Documento fisico: Es el documento interno o externo que presenta el remitente a la
Oficialia de Partes, Unidad Administrativa u Organo Administrativo de Apoyo, conformado
por un oficio, escrito, circular o memorandum que relaciona o describe el asunto y en su
caso, la documentaciéon a entregar, dicho documento es generado por los Entes e
Instituciones Publicas o Privadas, Organizaciones Sociales, Particulares, Ciudadania en
general o por las Unidades Administrativas u Organos Administrativos de Apoyo de la
ASE.

Folio: Numero consecutivo generado por el SASC de forma automatica.

Memorandum Digital: Es la representacion digital del Documento Fisico llamado
Memorandum, de uso interno para la Auditoria Superior del Estado y firmado
electronicamente por los participantes en la generacion de dicho documento. La funcién
del Memorandum Digital es recordar un asunto o dar indicaciones simples de una forma
breve. Debido a la naturaleza de este documento, no llevara referencia, pues su funcion
sera Unicamente para comunicaciones internas.
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Xl

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Oficialia de Partes: El area dependiente de la Oficina del Auditor Superior de la ASE,
encargada de recibir, clasificar y turnar la correspondencia recibida.

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

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

Remitente: Entes e Instituciones Publicas o Privadas, Organizaciones Sociales,
Particulares y Ciudadania en general que envian o remiten a la ASE un escrito o
documento; y, para el caso de la correspondencia interna son las propias Unidades
Administrativas u Organos Administrativos de Apoyo que remiten una Circular Digital,
Memorandum Digital o Tarjeta Informativa Digital.

SASC: Sistema de Atencién y Seguimiento a la Correspondencia.

Tarjeta Informativa Digital: Es la representacion digital del Documento Fisico llamado
Tarjeta Informativa, de uso interno para la Auditoria Superior del Estado y firmado
electronicamente por los participantes en la generacion de dicho documento. La funcion
de la Tarjeta Informativa Digital es informar una cuestion especifica, sobre los resultados
de un trabajo o comision conferida, lo que hace dar una atencién especial al asunto que
se trate. Debido a la naturaleza de este documento, no llevara referencia, pues su funcion
sera Unicamente para comunicaciones internas

Unidades Administrativas y Organos Administrativos de Apoyo: A los establecidos en el
articulo 2 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado.

Articulo 4. Para la adecuada atencién y seguimiento a la correspondencia interna y externa de
la ASE, se adoptd el Sistema Automatizado denominado SASC que permitira la adecuada
administracion de la misma.

Articulo 5. La correspondencia sera recibida los dias habiles en el horario establecido de 8:00 a

16:00 horas de lunes a viernes, bajo las siguientes modalidades:
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|, Mensajeria y correo tradicional: Firma de planilla o constancia de recibido y se anexa
contra recibo con el folio asignado al asunto.

[l.  Medio electrénico: Se imprime el mensaje o documento recibido en los correos
electrénicos instituciones y/o plataformas digitales de la ASE y se adjuntan al sistema
los anexos.

. Forma fisica: Se sella el documento fisico mediante cadena digital generada por el SASC.

No se consideraran dias habiles para la recepcion de correspondencia ademas de los seflalados
en la Ley, los designados para periodos vacacionales y cuando medie Acuerdo de Suspension
derivado de temas que afecte el interés colectivo o los de este Ente Fiscalizador.

Articulo 6. Las Unidades Administrativas y los Organos Administrativos de Apoyo de la ASE no
podran bajo ninguna circunstancia recibir directamente correspondencia fisica externa. La
Oficialia de Partes podra auxiliarse de las Unidades Administrativas y los Organos
Administrativos de Apoyo para la validacion de la documentacion anexa a la correspondencia
cuando a su juicio considere necesario.

Queda prohibido recibir correspondencia externa mediante correos personales. Toda
correspondencia externa recibida via correo electrénico institucional o a través de las
plataformas usadas por la ASE, deberan ser registradas en el SASC, para ello debera
informarse plenamente a la Oficialia de Partes la recepcién de dicha correspondencia, para que
proceda al registro oportuno.

Articulo 7. Los Titulares de las Unidades Administrativas y Organos Administrativos de Apoyo,
los operadores del SASC y demas Servidores Publicos de la ASE contaran con un nombre de
usuario y una contrasefa unica, la cual serda administrada bajo su absoluta responsabilidad,
por tal motivo, sera obligacion de los usuarios revisar periodicamente el SASC para verificar la
existencia de correspondencia enviada a su buzdén.
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Titulo Segundo
De las Directrices para la Formulacién de la Correspondencia
Capftulo Unico

De los Formatos de |la Correspondencia

Articulo 8. A excepcion de las tarjetas informativas, en todo tipo de comunicacion con
destinatarios internos o externos, invariablemente deberan tomar en cuenta todos los rubros
gue se mencionan a continuacion:

[. De la estructura de los documentos:

Encabezado:

a. Leyenda conmemorativa: Leyenda conmemorativa del afo vigente conforme lo
establezca el Decreto emitido por el Honorable Congreso de la Unién. Con tipografia
Gandhi Serif en altas y bajas cursivas en 12 puntos; color de la tipografia negro 85
porciento (gris), a una linea, 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. Margenes. Superior, inferior, izquierdo y derecho a 2.0 cm; encabezado 1.0 cmy pie
de pagina 0.5 cm.

c. Area cuyo titular firma el documento: Tipograffa roboto light en altas en 9 puntos;
color de la tipograffa negro 85 porciento (gris), a una linea, en el lado superior derecho,

Ejemplo: 1
Margenes
® 2 cm
= " Encabezado
£y 5 ALDITORA, SUPERCOS
! % f‘\s E DEL ESTADCY DE CHMPAS di tf:;o
e B ., . . . i L R | Tamano de Logo
"2020, Ario de Leona Vicario, Beneménta Madre de la Patria® 1 02 cmx 5.84 fm
® Tamafio de Logo T
246 cmx 3.1 cm o - .

Tipografia Gandhi Serif, en 12 puntos, l
texto centrado

Tipografia Roboto Light en altas en 9 puntos,
lado superior derecho
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Cuerpo o texto:

d.

Siglas: Deberd anotarse las siglas de correspondencia que identifican al area cuyo
titular firma el documento, de conformidad con el Anexo N° 1, de los presentes
lineamientos, seguido del ndmero de salida o despacho que le asigne el area
competente o emisora del documento y del afo de emisién en cuatro digitos;
inmediatamente después de un espacio sencillo de la linea del encabezado de Ia
pagina, alineado al margen derecho, con tipografia roboto light en 10 puntos, con
negritas, en altas.

Ejemplo: 2

Tipo de Documento —® Auditoria Especial de los Poderes del Estado, Municipios y Entes Piblicos

|

’—0 Direccion de Auditoria a Municipios

Circular Nim./Memorandum Nim./ASE/AEPEMEP/DAM/0001/2020 @ Afio de Fmision

B ® Numero Progresivo del Despacho Asignado por el Area Competente
Auditoria Superior del Estado de Chiapas

Para el caso de los oficios las siglas deberan ser hasta nivel oficina del Auditor Superior del
Estado, Secretarfa Técnica, Auditorias Especiales, Unidades, Coordinaciones u Organo Interno
de Control.

Ejemplo: 3

Tipo de Documento

T ‘ —@ Auditoria Especial de los Poderes del Estado, Municipios y Entes Publicos

Oficio Nim. ASE/AEPEMEP/0099/2020 ® — Ao de Emision

@ Numero Progresivo del Despacho Asignado por el Area Competente

Auditoria Superior del Estado de Chiapas

Nudmero progresivo de salida o despacho asignado por el area competente o emisora
del documento y afio de emisidn en cuatro digitos: posterior a las siglas, debera
anotarse el numero consecutivo correspondiente asignado por la Unidad
Administrativa u Organo Administrativo de Apoyo que emita el Oficio, Memorandum
o Circulary el afio de su emision en cuatro digitos.

Asunto. Debera anotarse posterior al nimero consecutivo asignado, con tipografia
roboto light en 10 puntos, con negritas, en altas y bajas la leyenda “Asunto”; la
descripcion del mismo, con tipografia roboto light 10 puntos, sin negritas, en altas 'y
bajas.
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g.

Referencia. Posterior a la linea del asunto, con tipografia roboto light en 10 puntos
con negritas en altas y bajas, se anotara la leyenda “Referencia”; en la descripcion sin
negritas sefalar el nUmero de folio asignado por la oficialia de partes de la ASE al oficio
externo que da origen al oficio de respuesta de la institucion; ello para facilitar su
identificacion, guarda y seguimiento de los mismos.

Fecha. Deberd anotarse enseguida y a la altura de la referencia, iniciando con la
ciudad, estado, mes, dia y aflo correspondiente, con tipografia roboto light 10 puntos,
sin negritas, en altas y bajas, como se muestra a continuacion:

Ejemplo: 4
Roboto Light (negrita) 10 puntos Oficio Nam. ASE/AEPEMEP/001 {Afio de Emisién)
Roboto Light 10 puntos “Asunto” (negrita) Asunto: Sintesis del contenido del escrito Roboto Light 10 puntos
Roboto Light 10 puntos (negrita) Referencia: Folio asignado por la Oficialia “Stntesis...” (s/ negrita)

de partes de la ASE Roboto Light 10 puntos “Folio...” (s/ negrita)
Tuxtla Gutiérrez; Chiapas, (mes) (dia) de (afio)

Roboto Light 10 puntos

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

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

Direccidén. Se anotara con tipografia roboto light 12 puntos sin negritas. En altas y
bajas, alineado al margen izquierdo, inmediatamente debajo del cargo del destinatario.

Ciudad. Se anotara el nombre de la ciudad y estado con tipografia roboto light 12
puntos sin negritas, en altas y bajas, alineado al margen izquierdo, inmediatamente
debajo de la direccion del destinatario; cuando se refiera a la ciudad de Tuxtla
Gutiérrez, debera decir “Ciudad”.
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Ejemplo: 5
Roboto Light 12 puntos (negritas)
Profesion y nombre del destinatario s y bajas)
CBI'QO (altas y bajas) Roboto Light 12 puntos
DileCCiOlﬂ (altas y bajas) Roboto Light 12 puntos
Ciudad (altas y bajas) Roboto Light 12 puntos

m. Texto. Tipografia roboto light 12 puntos con altas y bajas y espacio sencillo; sin

embargo, cuando por necesidades del mismo se requiera aplicar una fuente menor,
podra hacerse de forma proporcional en todo el cuerpo del documento (sin modificar
el encabezado ni el pie de pagina).

Para el caso de los documentos que firme el Auditor Superior del Estado,
invariablemente llevara el siguiente texto “Sin otro particular, habilito la ocasion para
enviarle un cordial saludo”.

Firma del que suscribe el documento. Llevara la leyenda “Atentamente”, sin espaciado
con negritas, tipografia roboto light 12 puntos, en altas y bajas, posteriormente dejara
espacio suficiente para la firmay se anotaran las siglas del titulo o profesion y nombre
del servidor publico que signa el documento, tipografia roboto light 12 puntos con
negritas, en altas y bajas, alineado al margen inferior izquierdo; inmediatamente
después del nombre se anotara el cargo que ostente, con tipografia roboto light 12
puntos sin negritas en altas y bajas.

En caso de existir un encargado de una Unidad Administrativa u Organo
Administrativo de Apoyo. Se pondra la leyenda “Encargado”, después del cargo que
ostente.

Ejemplo: 6

Sin otro particular, habilito la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Roboto Light 12 puntos

Atentamente Roboto Light 12 puntos (negritas)
Profesion y Nombre del Remitente (aitas y bajas) Roboto Light 12 puntos (negritas)
Cargo (altas y bajas) Roboto Light 12 puntos
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p. C.c.p. (copias). Debera anotarse en la parte inferior izquierda, alineado al remitente

el nombre a quien se le turnara copia, con tipografia 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 debera senalarse el
domicilio respectivo y/o en su defecto “Ciudad” (cuando el domicilio sea en Tuxtla
Gutiérrez), en caso de ser destinatarios internos, se anotaran en orden jerarquico con

la leyenda “Para su conocimiento”, “Mismo fin", u otra anotacion especifica, segun sea
el caso, sequido de “Edificio”, con tipografia roboto light en 7 puntos en altas y bajas.

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

Ejemplo: 7
Roboto Light 9 puntos Copias al reverso
Roboto Light (negritas) 8 puntos, “Profesiéon y nombre” 12
C.c.p. Profesion y nombre.- Cargo.- Para su conocimiento.- Edificio. Roboto Light 7 puntos
Expediente/Minutario Roboto Light 7 puntos

Expediente/Minutario. Debera anotarse en la parte inferior izquierda alineado a la
profesion y nombre a quien se le turnara la copia, con tipografia roboto light en 7
puntos en altas y bajas.

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

Revisd. Debera anotarse en la parte inferior izquierda seguido del Visto Bueno, las
siglas del titulo o profesion, el nombre y cargo del Director o Subdirector que reviso el
contenido del documento, con tipografia roboto light en 7 puntos en altas y bajas.

Elaboré. Debera anotarse en la parte inferior izquierda seguido de quien revisg, las
siglas del titulo o profesion, el nombre y cargo del Subdirector o Servidor Pdblico que

10
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participd en elaboraciéon del documento, con tipografia roboto light en 7 puntos en
altas y bajas.

Ejemplo: 8
Vto. Bno.- (Nombre y cargo del Auditor Especial o Director)

Revisé.- (Nombre y cargo del Director o Subdirector) Roboto Light 7 puntos
Elaboré.- (Nombre y cargo del Subdirector/Analista).

Pie de pagina:

u.

Las

Debera contener el domicilio, cédigo postal, lugar donde se emite el documento, el
teléfono de la ASE (debera sefalar la extension del area que genera el documento para
facilitar la comunicacién) y pagina web institucional; tipografia roboto light en 8
puntos, en altas y bajas. Color de tipografia negro 85 porciento (gris) justificado a la
derecha. En la parte superior de la direccién va una linea delgada de 0.5 puntos, 85
porciento (gris).

Ejemplo: 9

Roboto Light 8 puntos

Libramiento Norte Poniente No. 476 Fraccionamiento Santa Clara C.P. 29(
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tels. (961) 3 46
WWW.

Debera contener la cadena de autenticidad firmante, la cual es Unica y estara
localizada al margen derecho del documento en posicion vertical, misma que sera
generada de forma automatica por el SASC, confirmando el vinculo existente entre el
documento y el firmante.

A fin de autenticar el documento debera contener un cédigo QR unico, el cual estara
situado al margen inferior izquierdo del documento y serd generado de forma
automatica por el SASC.

personas que autorizan e intervienen en la formulacion del documento, deben

rubricarlo al calce de todas las paginas. No se dara tramite a documentos que no rednan
este requisito.

Al Organo Interno de Control se marcaran y turnaran copias digitales, Unicamente de los
documentos de asuntos relevantes que por las funciones que desempefa deba tener

conocimiento.

11
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V.

VI.

Cuando el documento generado requiera la utilizacion de dos o mas paginas, deberan
anotarse en las hojas subsecuentes en la parte superior derecha el nimero de salida o
despacho que le asigne el area competente o emisora del documento (articulo 8 fraccion
linciso e), tal como se plasma en la primera hoja. Asimismo, a la altura de pie de pagina al
lado derecho, deberd anotarse el nimero de hojas que contenga el mismo de la siguiente
manera: 1/2, 2/2, etc., como se puede observar dichos nimeros deberan dividirse por
medio de una diagonal, con tipografia roboto light 9 puntos, sin negritas.

Ejemplo: 10

Roboto Light 10 puntos Oficio Num. ASE/ST/001/(Afo de Emision)

(negritas)

Roboto Light 9 puntos 1/4,2/4, 3/4, etc.

Con el objeto de proteger la firma del que suscribe el documento, debe evitarse que la firma
del mismo quede en pagina aparte o desvinculada del texto. Para subsanar esa posibilidad
podra bajarse el ultimo parrafo del documento a la pagina siguiente o disminuir el nimero
de la fuente (articulo 8 fraccion | inciso n).

En aquellos casos, cuando por necesidades de control interno, se requiera distinguir un
asunto y/o programa especifico, se autoriza agregar siglas que permitan notar esa
distincion, por tanto se llevara numero y control diferente al programa normal. Ejemplo:
Comité de Integridad, Consejo de Direccion, etc.

Ejemplo: 11

Asunto y/o Programa Especifico

:

Circular Num. ASE/CIASE/001/(Afio de Emision)

Articulo 9. El oficio cuya funcion es comunicar de manera oficial un asunto especifico, dirigido
a destinatarios externos, tendra las especificaciones previstas en el articulo 8 fracciones |, I, |1l
IV'y V; adicionalmente debera contener lo siguiente:

12
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Los oficios que elaboren deberan ser hasta nivel Oficina del Auditor Superior del Estado,
Secretarfa Técnica, Auditorias Especiales, Unidades, Coordinaciones u Organo Interno de
Control.

Las siglas deberan ser hasta nivel mencionado en la fraccion anterior, cuyo Titular firma
el documento; cuando sea firmado por el Titular de la Institucion, el nimero sera
asignado por la Oficina del Auditor Superior del Estado. Una vez rubricado dicho
documento debera ser escaneado e ingresado en el apartado que le corresponde en el
SASC.

Los oficios que elaboren las areas mencionadas en la fraccion |, deben obedecer a la
estructura muestra que se adjunta como Anexo N° 02.

Cuando firmen por suplencia y en ausencia, debera hacerse de conformidad con el
articulo 90 segundo parrafo de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Chiapas y segun sea el caso los articulos 47, 48 y 49 del reglamento interior de la ASE,
con tipografia roboto light en 7 puntos sin negritas, en altas y bajas, de acuerdo con las
especificaciones del ejemplo y del Anexo N° 3.

Ejemplo: 12

Atentamente Roboto Light 12 puntos

C.P. Axxxxx Lxxxxx AXXxXXXx Roboto Light 12 puntos

Firma por suplencia y en ausencia del C.P. Xxxxx, Auditor Superior del
Estado, de conformidad con los articulos 90 segundo parrafo de la Ley
de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas del Estado de Chiapasy 47 del
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas, el
Auditor Especial de Planeacion e Informes Roboto Light 7 puntos

Los oficios seran firmados por el titular de la ASE o bien por acuerdo delegatorio de

facultades del Auditor Superior del Estado segun sea el caso, podran hacerlo los titulares

de las Unidades Administrativas y los Organos Administrativos de Apoyo segun 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 informaciéon que contenga; las
13
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copias a instancias externas invariablemente deberan acordarse con el Auditor Superior
del Estado, independientemente de |la copia marcada al mismo.

Cuando se emitan oficios tipo a los Organismos Publicos del Estado o a los Municipios,
Unicamente deberan 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, nimero de salida o despacho
que le asigne el area competente o emisora del documento y fecha.

Articulo 10. La funcion de la circular es comunicar simultaneamente un mismo asunto de
manera colectiva, sean internas o externas y tendra las especificaciones previstas en el articulo
8, fraccion | en los incisos a, b, ¢, d, e, f,. g, h,J,,o,p, g r st u vy w, con excepcion de las
previstas en los incisos i, g, k y I; asimismo, las fracciones II, Ill, 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 Unicamente los cargos o nombres de las areas o

Instancias.

Por la naturaleza de este tipo de documento, su emision es propia y exclusiva del: Auditor
Superior del Estado, Auditores Especiales, Jefes de Unidad, Coordinadores, Secretaria
Técnicay del Titular del Organo Interno de Control. Cuando las circulares no sean emitidas
por el Titular de la Institucion, invariablemente deberan turnar copia del documento.

En este tipo de documento no se incluird como destinatarios a los servidores publicos de
rango jerarquico inmediato superior, en estos casos Unicamente deberan turnar la copia

digital correspondiente.

Los numeros de las circulares firmadas por el Auditor Superior del Estado, los asignara la
oficina del Auditor Superior del Estado.

Cuando se emitan circulares a los Organismos Publicos del Estado o a los Municipios,
debera observarse lo establecido en el articulo 9 fraccion V.

14
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V.

VI.

Cuando el comunicado sea al interior de la ASE, este documento se elaborara de manera
digital y lo signaran electronicamente a través del SASC hasta el nivel de Subdirectores de
acuerdo a la funcién y competencia de cada uno de ellos.

Podra emitirse circulares fisicas cuando por su observancia legal sean necesarias, en este
caso el area emisora procedera a registrar en el SASC dicho documento.

Articulo 11. La funcién del memorandum es recordar un asunto o dar indicaciones simples de
una forma breve. Debido a la naturaleza de este documento, no llevard referencia, pues su
funcién sera Unicamente para comunicaciones internas. La estructura del memorandum que se
emita en las diversas areas que integran la ASE, tendra las mismas especificaciones previstas
en el articulo 8, fraccién I enlos incisos: a, b, c,d, e, f,g,h,j,k ,0,p,q,r,s,t, U, vy w, conexcepcion
de las previstas en los incisos i, my n;y fracciones I, llI, IV 'y V, tal como se sefiala en la muestra
que se adjunta como Anexo N° 05.

Este documento digital lo signaran electrénicamente con el mecanismo generado por el
SASC hasta el nivel de Subdirectores de acuerdo a la funcidon y competencia de cada uno
de ellos; en ningun caso debera marcarse copia digital al Auditor Superior del Estado,
debido al conocimiento de los tramites internos que las areas por reglamento realizan.

Podra emitirse memorandum fisicos cuando por su observancia legal sean necesarios, en
este caso el area emisora procedera a registrar en el SASC dicho documento.

Los numeros de los memorandos firmados por el Auditor Superior del Estado, los asignara
la Oficina del Auditor Superior del Estado, como es el caso de las comisiones oficiales del
personal directivo, etc.

Ejemplo: 13
Roboto Light (negita) 10 puntos Memorandum Num. ASE/AEPEMEP/DAM/001/(Afio de Emision)
Roboto Light 10 puntos “Asunto” (negrita) Asunto: Sintesis del contenido del escrito/ En caso - Raboto Light 10 puntos

de que serequiera. “Sintesis...” (s/ negrita)
Tuxtla Gutiérrez; Chiapas, (mes) (dfa) de (afio)

Roboto Light 10 puntos

15
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IIl. Al Organo Interno de Control se marcaran y turnaran copias de forma electrénica mediante
el SASC unicamente de aquellos asuntos de orden financiero, programatico, presupuestal,
patrimonial y comisiones del personal; de igual manera a la Subdireccion de Recursos

Humanos, marcar y turnar copia de forma electrénica en el caso de las justificaciones del
personal.

Articulo 12. La cualidad esencial de la tarjeta informativa es informar una cuestion especifica,
sobre los resultados de un trabajo o comision conferida o bien un asunto relevante que requiera
de una instruccion, lo que hace dar una atencion especial al asunto que se trate. Debera
observarse la misma estructura y presentacion sefialada en el articulo 8, fraccion | en los
incisos: a, b, ¢, d, e f,h,i,J,m,n,o,u, vy w, conexcepcion de las previstas en los incisos g, k, |, p,
q,r,syt;yfraccionesIl, Ill,IVyV, tal como se muestra en el Anexo N° 06; adicionalmente debera
contener los siguientes apartados:

|. Antecedentes: Este apartado Unicamente se incluird, en caso de tratarse del seguimiento
de un asunto, reunion o cuestion especifica.

[I. Anélisis; Se describird el contenido del asunto a tratar.

[ll. Conclusién o Propuesta: Del analisis escrito, se debera describir brevemente cual es a la
conclusion a la que se llega o cual es la propuesta que se presenta.

Y cumplir con a las siguientes especificaciones:

|.  Tipografia roboto light 14 puntos opcion negrita en altas; color de la tipografia negro 85
porciento (gris), a una linea, justificada al centro la leyenda “TARJETA INFORMATIVA”;
inmediatamente después una linea delgada de 0.25 puntos de grosor, en color negro;

Il. Este documento se elaborara de manera digital y lo signaran electrénicamente a través

del SASC hasta el nivel de Subdirectores de acuerdo a la funcién y competencia de cada
uno de ellos; conforme al siguiente ejemplo:

16
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Ejiemplo: 14
TARJETA INFORMATIVA No. 0000
Roboto Light 14 puntos
gris (40% de negro)
Roboto Light 12 puntos, gris (40% de negro) SECRETAR|A TECN ICA
Roboto Light 12 puntos, 100% negro Tuxtla Gutiérrez; Chiapas, (mes)(dia) de (afio)
Para: Profesién Yy Nombre del destinatario (altas y bajas en negrita) Roboto Light 12 puntos, 100% negro
Cal’go (altas y bajas) Roboto Light 12 puntos, 100% negro
De: Profesidén y Nombre del remitente (altas y bajas en negrita) Roboto Light 12 puntos, 100% negro
Ca rgo (altas y bajas) Roboto Light 12 puntos, 100% negro
Asunto: (altas y bajas en negrita) Roboto Light 12 puntos, 100% negro

Antecedentes: (altas y bajas en negrita) Roboto Light 12 puntos, 100% negro

Andlisis: (altas y bajas en negrita) Roboto Light 12 puntos, 100% negro

Conclusién o Propuesta: (altas y bajas en negrita) Roboto Light 12 puntos, 100% negro

Atentamente Visto Bueno

(altas y bajas en negrita) Roboto Light 12 puntos, 100% negro
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Titulo Tercero

Del Proceso de Recepcion, Registro, Distribuciéon y Seguimiento de la Correspondencia Externa

Capitulo |
De la Recepcién y Registro

Articulo 13. La Oficialia de Partes debera recibir e ingresar al SASC exclusivamente
correspondencia dirigida a servidores publicos de la ASE, en caso contrario deberan ser
devueltos de manera inmediata.

Articulo 14. La Oficialia de Partes digitalizara e ingresara al SASC, la correspondencia recibida,
adicionalmente debera capturar los siguientes datos:

l.  Nombre, direccion y teléfono del remitente.

ll. Datos generales del destinatario, indicando si es para conocimiento y si tiene vencimiento.
En caso de que algun documento requiera validacion, esta sera realizada por el personal
de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo de Apoyo competente de la ASE, el
cual registrara el documento fisico una vez validado, y escaneara el documento principal
de entrega (resguardando la documentaciéon anexa), posteriormente Oficialia de Partes
seleccionara esa captura previa, con el proposito registrar oficialmente el documento,
sellar y emitir el recibo correspondiente.

lll. Datos del documento entrante, indicando el nimero de folio, fecha y nombre del remitente,
asunto y descripcion breve de su contenido, adjuntando el documento digitalizado e
indicando si contiene anexos.

Al finalizar la captura, se sella el documento fisico original con la cadena digital y el cédigo QR
y se imprime el formato de acuse de recibo, anexandolo al documento fisico que queda en
poder de la Oficialia de Partes el cual servira de caratula para mover fisicamente el documento
al interior de la institucion.

Tratandose de correspondencia recibida en formato cerrado, a través de mensajeria y/o correo
tradicional u otro medio, la Oficialia de Partes realizara el procedimiento anterior, asentando en
el acuse respectivo la razén de haberse recibido en sobre cerrado, tomando los datos de la
caratula y forma inmediata a la Oficina del Auditor Superior, siendo esta la encargada de la
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apertura de la paqueteria y determinara el destinatario al que corresponda, en caso de ser
necesario complementara en el SASC los datos faltantes.

En caso de interrupcion del suministro de energia eléctrica, la Oficina del Auditor Superior podra
autorizar excepcionalmente la recepcion 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 ordenara la incorporacion de los documentos al SASC, debiendo
notificar de este proceso via correo electronico al emisor de los mismos.

Articulo 15. El SASC asignara al documento fisico, un niumero de folio, dejando constancia de
la horay fecha de recibido, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos
de vencimiento establecidos en la Legislacion aplicable al tramite del que se trate. Para el caso
de los documentos que no tienen término de vencimiento legal, estos estaran sujetos a un plazo
no mayor de 5 dias habiles para su contestacion.

Articulo 16. La Oficialia de Partes, a través del SASC, podra ingresar a los moédulos que le
permitan recibir la documentacion fisica y asignarla; turnar de forma digitalizada y verificar si
ya fue acusada de recibido.

Articulo 17. La Oficialia de Partes, una vez que haya completado la captura en el SASC y tenga
el documento en estatus de guardado, el sistema lo remitird al modulo de documentos por
asignar.

Capitulo Il
De la Distribucion

Articulo 18. La Oficialia de Partes para realizar el proceso de asignacion de la correspondencia,
turnara de manera fisica y digital la documentacion. En el SASC ingresara al médulo por
asignar, debiendo realizar los siguientes pasos:

|.  Localizar el documento en el mdédulo antes mencionado y seleccionar el destinario que
recibird dicho documento.

Il.  En el mddulo de imprimir, se visualiza previamente el formato de acuse de recibo, para
turnar al area competente el documento fisico.
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En caso de que los documentos fisicos también sean recibidos por medio electrénico, el
formato de acuse de recibo se adjuntara a través del mismo medio utilizado por el
remitente.

En el médulo por turnar la correspondencia, se llevara a cabo el llenado de los datos del
destinatario, el asunto y observaciones en caso de ser necesario.

Articulo 19. La Oficialia de Partes para realizar el proceso de entrega de la correspondencia en
el SASC ingresara en el médulo por entregar, realizando lo siguiente:

Se enlistan los documentos que fisica y digitalmente estan bajo custodia de la Oficialia
de Partes y aun estan pendientes de recibir por el operador.

El encargado de Oficialia de Partes entrega el documento fisico al operador del area
correspondiente, asegurandose |o acuse de recibido en forma digital.

Para aquellos documentos que tienen una fecha limite para su atencion, se visualizaran
los dias naturales que tienen para dar respuesta y cumplimiento.

Articulo 20. La Oficialia de Partes podra consultar los documentos turnados que fueron
acusados de recibido por el area operadora.

Articulo 21. La Oficialia de Partes, desde el médulo dedicado a documentos para conocimiento
también podra turnar los documentos, siguiendo el proceso:

. B

. U

. &

uscar el documento a turnar, indicar de recibido en la casilla correspondiente.
na vez recibido podra turnar el documento indicando el area, asunto y descripcion.

| documento es enviado al modulo por entregar y el destinatario lo visualizara en el

maodulo para conocimiento.

Articulo 22. La Oficina del Auditor Superior podra consultar el historial de los documentos que
se han recibido y fueron tramitados a las Unidades Administrativas y a los Organos
Administrativos de Apoyo.
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Capitulo Il
Del Seguimiento

Articulo 23. Los operadores de las Unidades Administrativas y de los Organos Administrativos
de Apoyo podran ingresar a cada uno de los médulos del SASC para recibir los documentos que
les fueron turnados para su atencion, los que fisicamente estan bajo custodia de oficialia de
Partes y aun estan pendientes de recibir, los documentos con estatus de recibidos, atendidos,
concluidos y para conocimiento.

Articulo 24. El operador podra verificar en el médulo de documentos entrantes, los documentos
que le fueron turnados, asi como la vigencia para dar cumplimiento y atencién, tendra el
siguiente proceso por realizar:

[. Se recibe el documento fisico de la Oficialia de Partes en el mddulo de documentos
entrantes y lo acusa de recibido digitalmente a través del SASC.

[I. Para Oficialia de Partes, el documento cambia al médulo de acusados, indicando con ello
que el documento ha sido recibido por el area respectiva para su tramite.

Ill. El operador podra turnar o atender; al turnar deberd complementar los datos solicitados y
buscar el destinatario a quien se turnara el documento en caso de que el operador sea
quien de atencion deberd ingresar los datos del oficio de atencién como son: folio, fecha'y
una descripcion breve de la atencion.

IV. Una vez recibido, el Titular de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo de Apoyo
competente podra validar o bien solicitar a la Oficina del Auditor Superior la modificacion
del plazo de vencimiento originalmente asignado por la oficialia de Partes, esto Ultimo por
una sola ocasion, debiendo sefalar las razones correspondientes.

Articulo 25. El operador podra verificar los documentos que fisicamente estan bajo custodia de
la Unidad Administrativa u Organo Administrativo de Apoyo y aun estan pendientes de turnar.

Articulo 26. El operador del SASC desde el médulo de acusados, podra visualizar todos aquellos
documentos que fueron turnados y acusados de recibido por el area competente.
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Articulo 27. Los Titulares de las Unidades Administrativas y Organos Administrativos de Apoyo
seran responsables del tramite y atencion de los asuntos que a través del SASC le sean
turnados, los cuales se consideraran como notificados desde el momento en que sea
depositado la correspondencia en su buzoén, salvo el caso que el deposito se haya efectuado
fuera del horario laboral o en dias inhabiles; el seguimiento de dichos asuntos podra 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 atencion directa.

Para el caso de correspondencia externa, los operadores de las Unidades Administrativas y
Organos Administrativos de Apoyo, al ser notificados del depésito de correspondencia en su
buzén del SASC, deberan acudir dentro de la hora siguiente a la Oficina del Auditor Superior, por
el documento fisico.

Segun la naturaleza de la correspondencia, las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos de Apoyo, revisaran ineludiblemente y enlistaran a través de SASC los
documentos anexos en la correspondencia presentada, a efecto de corroborar que los
sefialados en el escrito formen parte de los anexos. Tratandose de medios magnéticos,
revisaran su contenido y los detallaran, sefialando nombre del archivo, contenido y software en
que fue elaborado, procediendo enseguida a su incorporacion al SASC, para su almacenamiento.

La revision a que se refiere el parrafo anterior, serd efectuada por los operadores
correspondientes del SASC autorizados para tales fines, su omision o negativa de realizarlo por
cualquier causa, sera considerada como incumplimiento a los presentes lineamientos, lo que se
dard a conocer al Organo Interno de Control.

Articulo 28. El Operador para dar tramite a los documentos atendidos debera llevar a cabo el
siguiente procedimiento:

l. En el mdédulo de concluidos se enlistaran todos aquellos documentos que han sido
atendidos.

ll. Para dar por concluido este proceso, se verificara que el oficio de contestacion fisico haya
sido debidamente acusado de recibido por el remitente.

lll. En el médulo ya mencionado en la fraccion |, se sefalara la conclusion de la atencion, a la
22
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cual deberd agregar y guardar el oficio de respuesta digitalizada, asi como de los
documentos que segun el caso se presentaron anexo al oficio u escrito de promocion.

Articulo 29. El operador también tendra acceso al mdédulo de asuntos turnados para
conocimiento, del cual podra turnar los documentos a través del siguiente procedimiento:

|. Deberd buscar, en el médulo de entrada, el documento para conocimiento a turnar e indicar
de recibido en la casilla correspondiente.

ll. Una vez recibido, ubicandose en el médulo de asuntos turnados para conocimiento, podra
turnar el documento a la Unidad Administrativa u Organo Administrativo de Apoyo
competente.

lIl. Cuando el documento haya sido recibido por la Unidad Administrativa u Organo
Administrativo de Apoyo, el operador lo visualizara en el modulo de documentos por
entregar y el destinatario en el médulo denominado de entrada.

Titulo Cuarto
Del Proceso de Registro, Distribucién, Recepcién y Seguimiento de la Correspondencia Interna

Capitulo Unico
Del Registro, Distribucién, Recepcién y Seguimiento

Articulo 30. Por la naturaleza de este tipo de correspondencia, su emision es propia y exclusiva
de las Unidades Administrativas y Organos Administrativos de Apoyo que conforman la
estructura de la Auditoria Superior del Estado.

Articulo 31. Los operadores de las Unidades Administrativas y Organos Administrativos de
Apoyo capturaran Circulares Digitales, Memorandums Digitales o Tarjetas Informativas
Digitales en el SASC con base a las directrices sefialadas en el Titulo Segundo, Capitulo Unico
de estos Lineamientos.

Articulo 32. Los operadores de las Unidades Administrativas y Organos Administrativos de
Apoyo deberan agregar los datos que solicita el sistema, tales como:
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|. Asunto, breve descripcion de la Circular Digital, Memorandum Digital o Tarjeta Informativa
Digital, datos del destinatario y del remitente, descripcion detallada que da origen al

documento y segun sea el caso las copias correspondientes y firma digital de los que
elaboraron el documento utilizando el mecanismo del SASC.

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

[1l. Concluido el llenado, se verificara que la informacién sea la correcta para ser enviado de
forma electrénica y turnara al area competente.

Articulos 33. Los receptores de la correspondencia interna, procederan a dar atencion a la
documentacion recibida electrénica o fisicamente, respetando los tiempos establecidos si fuera
el caso.

Articulo 34. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos de Apoyo podran ingresar a cada uno de los modulos del SASC y agregar,
modificar, buscar, visualizar o enviar los documentos generados.

Articulo 35. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos de Apoyo podran consultar los documentos enviados para su atencion vy
seguimiento.

Titulo Quinto
De la Supervisién y Protecciéon de Datos Personales del SASC

Capftulo Unico
De las Responsabilidades

Articulo 36. La Oficialia de Partes y los Operadores debera observar, durante todo el proceso de
atencion y seguimiento a la correspondencia, lo dispuesto en la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley local en la materia y la atencion de
los avisos de privacidad correspondientes; asi como la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas y demas normatividad aplicable respecto a la reserva

y confidencialidad de los asuntos de tramite de la ASE.
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Articulo 37. La Oficina del Auditor Superior turnaré al Organo Interno de Control un listado de
todos aquellos asuntos que no fueron atendidos conforme a los términos de vencimiento
establecidos en la legislacion aplicable o a los plazos especificamente sefialados por el Auditor
Superior del Estado o en estos Lineamientos, a fin de que en caso de detectar algun

incumplimiento procedera con los dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Chiapas.

Articulo 38. Una vez finalizado el tramite documental por el SASC queda a responsabilidad de
la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico la preservacion o resguardo de los expedientes
digitales que se encuentran en la base de datos del sistema antes mencionado.

Titulo Sexto
Procedimientos de Acceso a la Informacién Publica

Capftulo Unico
De la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y/o de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicién de Datos Personales

Articulo 39. Esta Auditoria 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 Organos Administrativos de Apoyo,
deberan observar y dar atenciéon a toda solicitud de acceso a la informacién publica y/o de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales en la plataforma del SASC,
en los términos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi
como, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas 'y en el
Reglamento de Transparencia Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

Articulo 40. La Unidad de Transparencia mediante el sistema de solicitudes del Estado de
Chiapas y/o recibidas por Oficialia de Partes, recibira la solicitud de Acceso a la Informacion
Pdblica y/o de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales, ésta tendra
un plazo no mayor a veinticuatro horas habiles para realizar el Acuerdo de Inicio e ingresarla al
sistema SASC vy turnarla al area o areas competentes, de acuerdo con sus atribuciones,
facultades o funciones previstas en el Reglamento Interior y/o Manual de Organizacién de la
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Auditoria Superior del Estado, con la finalidad de que éstas recaben la informacion solicitada y
pueda ser entregada en los plazos previstos.

Articulo 41. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y los Organos
Administrativos de Apoyo deberan atender las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica
y/o de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales que se presenten
dentro del SASC el mismo dia habil de su recepcion.

Articulo 42. Los operadores y receptores de las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos de Apoyo resolveran de manera inmediata el cuestionario que se presenta para
establecer el tipo y/o los tipos de respuesta que le daran a la solicitud. Una vez seleccionado,
justificaran el motivo de su eleccion.

Articulo 43. En funcidn al tipo de respuesta seleccionada, las areas daran atencion a la solicitud
dentro del sistema de acuerdo a las condiciones establecidas en el reglamento de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la
Auditoria Superior del Estado de Chiapas y tendran los siguientes plazos internos:

|. Desahogo de la solicitud, de acceso a la Informacién proporcionando atencién a lo
solicitado, 05 dias habiles siguientes al de su notificacion.

ll. Solicitud de ampliacién de plazo, 05 dias hébiles siguientes al de su notificacion; la
ampliacion del plazo procedera a solicitud del area resguardante dirigida al Secretario de
Comité, en la que debera exponer y fundar detalladamente las causas extraordinarias o
dificultades técnicas por las cuales se encuentra impedida para dar contestacion y/o
entregar la informacién solicitada dentro del plazo legal concedido. Tomando en
consideracion los argumentos planteados por el Area resguardante, el Comité procedera
a su analisis y emitir una resolucion al respecto, en la que de manera fundada y motivada,
autorice el plazo de ampliaciéon u ordene lo que resulte conducente para cumplir con el
plazo legal. La resoluciéon que autorice la ampliacion del plazo debera ser notificada a la
persona solicitante de la informacion antes del vencimiento del plazo ordinario de 20 dias
habiles para su tramitacion.

IIl. Prevencién a la solicitud, Cuando el titular del Area competente o resguardante de la
informacion considere que la solicitud es ambigua o incompleta, tendra un plazo de 02
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VI.

dias habiles para requerir la aportacion de mas elementos al solicitante por una sola vez,
para que en un término de hasta 10 dias habiles el solicitante aporte mas elementos,
complemente o aclare su solicitud apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo se tendra
por no presentada su solicitud de informacion.

. Incompetencia, 24 horas habiles siguientes a la notificacion, cuando solicitan

informacion que no corresponde a esta Auditoria Superior, la Unidad de Transparencia
mediante acuerdo del Comité debera comunicarlo al solicitante dentro de los 03 dias
habiles posteriores a la recepcion de la misma'y, en caso de poderlo determinar, sefalar
al solicitante el o los Sujetos Obligados competentes. Silas areas son competentes para
atender parcialmente la solicitud de acceso a la informacion publica, deberan dar
respuesta en relacion de dicha parte respetando el plazo establecido en esta fraccion.

Solicitud de clasificacién de la informacién y/o proteccién de datos personales, 08 dias
habiles siguientes al de la notificacion.

Determinacion de Inexistencia, 08 dias habiles siguientes al de la notificacion; el titular
del area resqguardante de la informacion que considere que la informacion es inexistente,
deberd elevar la propuesta de inexistencia al Comité a través de la Unidad de
Transparencia de manera fundada y motivada dentro del término de 08 dias habiles
siguientes a la recepcion de la notificacion de la solicitud. La resolucion del Comité que
confirme la inexistencia de la informacion solicitada contendra los elementos minimos
gue permitan al solicitante tener la certeza de que se utilizé un criterio de busqueda
exhaustivo, minucioso y razonable, ademas de sefalar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion y sefalara al servidor publico
responsable de contar con la misma.

Vil.Informacién disponible al publico por cualquier medio, 03 dias habiles siguientes a la

recepcion de la solicitud.

Articulo 44. Cuando en una misma solicitud de informacion apliquen dos o mas tipos de
respuestas de acuerdo a las fracciones del articulo anterior, el area debera responder conforme
al plazo correspondiente mas corto.

Articulo 45. Cuando el &rea o areas a las cual(es) le(s) fue turnada la solicitud por el SASC hayan
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desahogado la solicitud, esta(s) turnara(n) a la Unidad de Transparencia la(s) respuesta(s)
quien validaray autorizara la informacion solicitada, una vez aprobada se recibira por el sistema
SASC, y se procedera a darle contestacion al solicitante por la forma de entrega que hayan
seleccionado.

TRANSITORIOS

PRIMERQO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor y surtiran sus efectos a partir del dia
siguiente a aquel en que se den a conocer de manera oficial en todas las Unidades
Administrativas y Organos Administrativos de Apoyo que conforman la estructura de la
Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

SEGUNDO.- En un plazo de 180 dias habiles siguientes a la aprobacion de los presentes
lineamientos, el Organo Administrativo de Apoyo competente de la ASE, deberd poner en
operacion la implementacion de las caracteristicas que permitan hacer el uso de la Circular
Digital, Memorandum Digital y Tarjeta Informativa Digital en el SASC.

TERCERO.- A partir de la entrada en vigor de los presentes lineamientos, la Oficialia de Partes
realizard la Recepcion, Registro, Distribucion y Seguimiento de los documentos fisicos
exclusivamente a través del SASC, debiendo retirarse al efecto los sellos para la recepcion y
turno de los mismos, con excepcion del destinado para la Mensajeria y correo tradicional
cerrado y para el sefialado en el tltimo parrafo del articulo 14 de los presente lineamientos.

CUARTO.- Respecto a la correspondencia interna digital, la Secretaria Técnica debera informar
con 3 dias de anticipacion a las Unidades Administrativas y Organos Administrativos de Apoyo,
la puesta en marcha del uso de la Circular Digital, Memorandum Digital y Tarjeta Informativa
Digital a través de la plataforma SASC previstos en estos lineamientos.

QUINTO.- Para los efectos sefialados en el articulo anterior, debera preverse la capacitacion 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 dias del mes de noviembre
del afio 2020.
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ASE

PPODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE CHIAPAS

“"2020, Ano de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

OFICINA DEL AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO
Leyenda conmemorativa del afio
vigente conforme lo establezca el

Decreto emitido por el Honorable
Congreso de la Unién Las siglas seran hasta el
nivel establecido en el
Articulo 9 fraccion |

= . Oficio Ntim. ASE/001/(afio)
ANEXO 02 tiisl Z'gllzz §§;?n ,Eﬁsm Ueel Asunto: Sintesis del contenido del escrito
fi 2o 0 e Referencia: Folio asignado por la Oficialia de
irma el documento Bt el g
Tuxtla Gutiérrez; Chiapas, (mes) (dia) de (afio)

Profesién y nombre del destinatario (altas y bajas)
Cargo (altas y bajas)

Direccién (altas y bajas)

Ciudad (altas y bajas)

Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio.

Copias al reverso...

1/2
E 'E Cédigo L}b_raxniento Norte Poniente No. ;%F‘raccionamiento Santa Clara C.P. 29014
=i OR Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tels. (961) 3 46 85 20 Ext. xxxx
_E www.asechiapas.gob.mx
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE CHIAPAS

‘2020, ANo de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

\

OFICINA DEL AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO

Oficio Nim. Oficio Nim. ASE/ 001/(afio)

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Profesion y Nombre del Remitente (altas y bajas)
Cargo (altas y bajas)

Cadena de
Autenticidad Firmante

L8/3}6J69TEVSBYSTTI)LPEERRIGZBEPTBRIVECEPI0S9BS TR BYyBRS99E]

C.c.p. Profesién y nombre.- Cargo.- Para su conocimiento.- Edificio.
Expediente/Minutario

Vto. Bno.- (Nombre y cargo del Auditor Especial o Director).
Revis6.- (Nombre y cargo del Director o Subdirector).
Elaboré.- (Nombre y cargo del Subdirector/Analista).

2/2

E 'E Cédigo Vl;ibramiento Nérte Poniente No. 476 Fraccionamiento Santa Clara C.P. 20014
=i QR Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tels. (961) 3 46 85 20 Ext. xxxx

-E www.asechiapas.gob.mx
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ASE

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE CHIAPAS

“2020, Afo de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria?”

I l AUDITORIA ESPECIAL DE LOS PODERES DEL ESTADO. MUNICIPIOS Y ENTES PUBLICO

Leyenda conmemorativa del afio l l

vigente conforme lo establezca el

Decreto emitido por el Honorable Las siglas seran hasta el
Congreso de la Unién nivel establecido en el

Articulo 9 fraccion |

Oficio Nim. ASE/AEPEMEP/001/(afio)

Las siglas serdn hasta el Asunto: Sintesis del contenido del escrito
nivel del servidor publico que Referencia: Folio asignado por la Oficialia de Partes
firma el documento de la ASE

Tuxtla Gutiérrez; Chiapas, (mes) (dia) de (afio)

Profesién y nombre del destinatario (altas y bajas)
Cargo (altas y bajas)

Direccion (altas y bajas)

Ciudad (altas y bajas)

Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio
Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido
del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio Contenido del oficio.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.
3 Cadena de
Atentamente Autenticidad Firmante

Profesién y Nombre del Remitente (altas y bajas)
Firma por suplencia y en ausencia del C.P. Xxxxxx, Auditor Superior del Estado, de
conformidad con los articulos 90 segundo “pérrafo d la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas y 47 del Regalmento Interior de la
Auditoria Superior del Estado de Chiapas, el Auditor Especial de Planeacién e
Informes

C.c.p. Profesién y nombre.- Cargo.- Para su conocimiento.- Edificio.
Expediente/Minutario

L8/3}6369TEVIYRYSTT4/PEERRIBTBEPTBRI0ETEPIOSOqRS TR BY8RS92Eq

Vto. Bno.- (Nombre y cargo del Director).
Revisd.- (Nombre y cargo del Director o Subdirector).
Elabord.- (Nombre y cargo del Subdirector/Analista)

E 'E Cédigo 3 Libramiento Ndaggohiente No. 476 Fraccionamiento Santa Clara C.P. 29014
= oR Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tels. (961) 3 46 85 20 Ext. xxxx
= www.asechiapas.gob.mx
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‘2020, Afo de Leona Vicario, Benemérita
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Madre de la Patria”

i | AUDITORIA ESPECIAL DE LOS PODERES DEL ESTADO. MUNICIPIOS Y ENTES PUBLICO

Leyenda conmemorativa del afio
vigente conforme lo establezca el
Decreto emitido por el Honorable
Congreso de la Union

Las siglas seran hasta el
ANEXO 04 nivel del servidor publico que
firma el documento

0

nivel

Las siglas seran hasta el

Articulo 10 fraccién |

establecido en el

Circular Nim. ASE/AEPEMEP/ 001/(afio)
Asunto: Sintesis del contenido del escrito
Tuxtla Gutiérrez; Chiapas, (mes) (dia) de (afio)

CC. Auditores Especiales, Jefes de Unidad, Secretaria Técnica, Coordinadores,
Directores, Titular del Organo de Control Interno y Secretario Particular

Presente.

Contenido de la circular Contenido de la circular Contenido de la circular Contenido de la
circular Contenido de la circular Contenido de la circular Contenido de la circular Contenido
de la circular Contenido de la circular Contenido de la circular Contenido de la circular
Contenido de la circular Contenido de la circular Contenido de la circular Contenido de la

circular

Atentamente

Profesién y Nombre del Remitente (altas y bajas)
Cargo (altas y bajas)

C.c.p. Mtro. Xxxxxx- Auditor Superior del Estado.- Para su conocimiento.- Edificio.
Profesién y nombre- Cargo.- Para su conocimiento-- Edificio.
Expediente/Minutario

Vto. Bno.- Nombre y cargo del servidor publico que da visto bueno la circular (Director).
Revisé.- Nombre y cargo del servidor publico que revisa la circular (Director o Subdirector)
Elaboré.- Nombre y cargo del servidor publico que elabora la circular (Analista).

Cadena de

Autenticidad Firmante |:>

£8/336369TEV2qRYSTTQ3}.PEERRIBTREPTBRIVETEPIOS9TRS TR BHFBRS93E]

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tels. (961) 3 46 85 20 Ext. xxxx

: COC?F'?O <:| Libramiento Norte Poniente No. 476 Fraccionamiento Santa Clara C.P. 29014
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2020,
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Afo de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

Leyenda conmemorativa del afio
vigente conforme lo establezca el
Decreto emitido por el Honorable
Congreso de la Unién

ANEXO 05

Las siglas seran hasta el
nivel del servidor publico que
firma el documento

Profesién y nombre del destinatario (altas y bajas)

Cargo (altas y bajas)

Presente.

Contenido del memorandum Contenido del memorandum Contenido del memorandum
Contenido del memorandum Contenido del memorandum Contenido del memorandum
Contenido del memorandum Contenido del memorandum Contenido del memorandum
Contenido del memorandum Contenido del memorandum Contenido del memorandum

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Profesién y nombre del remitente (altas y bajas)

Cargo (altas y bajas)

C.c.p. Profesién y nombre.- Cargo.- Para su conocimiento.- Edificio.

Expediente/Minutario

COORDINACION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Las siglas seran hasta el
nivel establecido en el
Articulo 11 fraccién |

Memorandum Num. ASE/CDI/001/(afio)
:> Asunto: Sintesis del contenido del escrito

Tuxtla Gutiérrez; Chiapas, (mes) (dia) de (afio)

Cadena de
Autenticidad Firmante

L8L3}6)69TEVSqRYST T} PEERRIGTBEPCBRINECEPIOSITRS TR BYBRS93E]

Vto. Bno.- Normbre y cargo del servidor publico que da visto bueno el memorandum (Director).
Revis6.- Normbre y cargo servidor publico que revisa el memorandum (Director o Subdirector).
Elaboré.- Normbre y cargo servidor publico que elabora el memorandum (Analista).

1
g4 Cédigo
~
= QR
[=

(—

Libramiento Norte Poniente No. 476 Fraccionamiento Santa Clara C.P. 29014
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tels. (961) 3 46 85 20 Ext. xxxx
www.asechiapas.gob.mx
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Leyenda conmemorativa del afio
vigente conforme lo estableroa SECH

o Degeto emiido por el
Hanorable Congreso de [a Uinidn | |

Las siglas serdn bosta el
nivel establecido en el
Articula 12

Tuxtla Gutierrez Chiapas, (mes) (dia) de (afia)

Para: Profesion y nombre de destinano (altas v bajas)
Cargo (altas v bajas)

D& Profesion y nombre de remitente (altas v bajas)
Cargo izhas y bajas)

Asunts; (Sintesis del contenido del escrma)

Cadere de .
Autenticidad Frmante |_>
Antecedentes: (Se describird en el escnto, en caso de tratarse del seguimiento de un
asunto, reunicn o cuestidn espacifica))

Analmis: Contenide de |a tarjeta Contenido de la tarjeta Contenido de la tageta Contemido da
|z tarjeta Contenido de |a tarjeta Contenido da |a tarjeta Contenido de la tageta Contenido
de la tansta Contenido de la tarets Conternido de ks tansta Contenido de la tanets
Contenide de |a tageta Contenida de |a taneta Contenido de |z taneta

Conclusion o Propuesta: (Depandiende el asunto se deberd descnbir brevemente cusl es la
propuesta o conclusion del andlises presentado en la tareta)

Atertaments Visto Busno
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