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Lineamientos para la Gestion de la
Correspondencia

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de caracter obligatorio para las personas
servidoras publicas de la Auditoria Superior del Estado y tienen por objeto establecer
las reglas que se deberan observar para el registro, atencién, seguimiento, control y
conservacion de los asuntos que se reciban y generen mediante la correspondencia
interna y externa.

Articulo 2. La correspondencia, sera administrada por la oficina de la persona titular
de la Auditoria Superior del Estado a través de la Oficialia de Partes.

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

I.  ASE: Auditoria Superior del Estado.

ll. Acuse de recibido: Es el formato unico que avala la recepcion del documento
fisico que contendra: folio de recepcién, datos del remitente, datos de la persona
servidora publica al que va dirigido, el asunto, informacién de los anexos; asi
como, los datos de la persona que recibié el documento fisico, un sello Unico
digital y un codigo de barras bidimensional denominado QR.

11l. Circular: Es la representacién del documento fisico llamado Circular, de uso
interno para la Auditoria Superior del Estado y firmado electrénicamente por los
participantes en la generacién de dicho documento. La funcién de la Circular es
dar a conocer o pedir informacién que compete a mas de una persona.

IV. 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.

V. Correspondencia interna: Es el medio de comunicacién que utilizan las
personas servidoras publicas de la ASE, para trasmitir algin asunto, instruccion
o informacién.

VI. Destinatario: Las personas titulares de los Entes e Instituciones Publicas o
Privadas, Organizaciones Sociales, Particulares, Ciudadania en general o por
las personas titulares de los 6rganos administrativos de la ASE al que se turna o
dirige un documento fisico.

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



VIIL.

IX.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

Documento fisico: Es el documento interno o externo que presenta el remitente
a la Oficialia de Partes u 6rgano administrativo, conformado por un oficio,
escrito, circular o memorandum que relaciona o describe el asunto y en su caso,
la documentacioén a entregar, dicho documento es generado por los Entes e
Instituciones Publicas o Privadas, Organizaciones Sociales, Particulares,
Ciudadania en general o por los érganos administrativos de la ASE.

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

Memorandum: Es la representacion del Documento Fisico Illamado
Memorandum, de uso interno para la Auditoria Superior del Estado y firmado
electronicamente por los participantes en la generacién de dicho documento. La
funcidn del Memorandum es recordar un asunto, dar indicaciones, realizar
solicitudes y remitir informacién. Debido a la naturaleza de este documento, no
llevara referencia, pues su funcién sera uUnicamente para comunicaciones
internas.

Oficialia de Partes: El 6rgano administrativo dependiente de la Oficina del titular
de la Auditoria Superior del Estado, encargada de recibir, clasificar y turnar la
correspondencia recibida.

Operador (a): Son las y los usuarios encargados/as del manejo del Sistema
de Atencion y Seguimiento a la Correspondencia, entendiéndose a las
personas servidoras publicas de la oficina del titular de la ASE y aquellos
asignados en cada uno de los 6rganos administrativos 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; vy, para el caso de la correspondencia interna son los propios érganos
administrativos que remiten una Circular, Memorandum o Tarjeta Informativa.

SASC: Sistema de Atencién y Seguimiento a la Correspondencia.

Tarjeta informativa: Es la representacion del Documento Fisico llamado Tarjeta
Informativa, de uso interno para la Auditoria Superior del Estado, dirigido al
superior jerarquico y firmado electrénicamente por quien la genere. La funcién
de este documento, es informar un asunto especifico sobre los resultados de un
trabajo o comision conferida, lo que hace dar una atencion especial al asunto que
se trate. Debido a la naturaleza de este documento, no llevara referencia, pues su
funcion sera unicamente para comunicaciones internas, evitando hacer
requerimientos por esa via.

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

Articulo 4. Para la adecuada atencion y seguimiento a la correspondencia interna y



externa de la ASE, se utilizara la herramienta tecnolégica denominada Sistema de
Atencion y Seguimiento a la Correspondencia (SASC).

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:

.  Mensajeria y correo tradicional: Firma de planilla o constancia de recibido y
se anexa contra recibo con el folio asignado al asunto.

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

lll. 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
sefalados 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 personas servidoras publicas de la ASE a excepcién de los adscritos a
la Oficialia de Partes, no podran bajo ninguna circunstancia y por cualquier medio recibir
directamente correspondencia externa.

La Oficialia de Partes se auxiliara de los 6rganos administrativos para la validacion de la
documentacion anexa a la correspondencia cuando se considere necesario.

Toda correspondencia o documento que ingrese a la Oficialia de Partes, sera
considerada como informacién y documentacion oficial.

Articulo 7. Las personas titulares responsables de los 6rganos administrativos, las y
los operadores del SASC y demas personas servidoras publicas de la ASE tendran la
obligacién de revisar periédicamente la bandeja de entrada del sistema, para verificar
la existencia de correspondencia.

Capitulo I
Del registro, atenciéon y seguimiento de la
correspondencia externa

Articulo 8. La Oficialia de Partes digitalizara e ingresara al SASC, Ila
correspondencia recibida, adicionalmente debera capturar los siguientes datos:

I. Nombre y cargo del destinatario detallando si es un documento que requiere
atencion, es de conocimiento, si adjunta copias de conocimiento para otras areas,
asi como el plazo o término de vencimiento segun sea el caso.



Il. Datos del documento entrante, indicando el niumero de oficio, fecha asunto y
descripcion breve de su contenido, adjuntando el documento especificando si
contiene anexos.

lll. Nombre, cargo, organismo publico, direccion y teléfono del remitente.

IV. En caso de que algun documento por su naturaleza requiera validacion, esta sera
realizada por el personal del 6rgano administrativo 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 propésito registrar oficialmente el
documento, sellar y emitir el recibo correspondiente.

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

Articulo 9. Tratandose de correspondencia recibida en formato cerrado, la Oficialia de
Partesrealizara el procedimiento anterior y de forma inmediata entregara a la oficina
de la persona titular de la Auditoria Superior del Estado para la apertura y el registro
correspondiente.

Articulo 10. En caso de interrupcion del SASC, por cualquier caso fortuito o de fuerza
mayor, la oficina de la persona titular de la ASE podra autorizar a los demas 6rganos
administrativos la emisién y recepcion de documentos utilizando el sello de golpe
exclusivamente en dicho lapso, y llevando un estricto control de los mismos para su
posterior incorporacion en el sistema.

Una vez restablecido el funcionamiento del SASC, la oficina de la persona titular de la
ASE ordenara la incorporacion de los documentos generados durante la interrupcién
del SASC, de toda la documentaciéon generada tanto interna como externa, es este
ultimo caso debera enviarse al remitente el acuse digital a través de los medios
electronicos de comunicacion.

Articulo 11. Los documentos que no tienen término de vencimiento legal, estaran
sujetos a un plazo no mayor de 5 dias habiles para su atencién y respuesta.

Articulo 12. La Oficialia de Partes para realizar el proceso de asignacion de la
correspondencia, turnard de manera fisica y digital la documentaciéon a los érganos
administrativos.

Articulo 13. Todos los asuntos que sean remitidos a las personas titulares de los
o6rganos administrativos que se refieran a una solicitud, requerimiento o denuncia,
deberan generar un oficio de respuesta.

Articulo 14. Las y los operadores deberan digitalizar la respuesta de atencion a la



correspondencia que le fue turnada dentro del plazo establecido para considerar el
tramite como concluido.

Articulo 15. La oficina de la persona titular de la Auditoria Superior del Estado dara
seguimiento a los documentos que se han recibido y fueron turnados a los érganos
administrativos.

Articulo 16. La persona titular del érgano administrativo competente podra solicitar a la
Oficina de la persona titular de la ASE la modificacion del plazo de vencimiento
originalmente asignado por la Oficialia de Partes, esto ultimo debiendo sefalar las
razones correspondientes.

Articulo 17. Cuando los entes fiscalizados realicen solicitudes y respuestas a
requerimientos a través del Buzén Digital de la ASE, la Oficialia de Partes asignara
un folio de forma automatica para su atencion y seguimiento.

Toda documentacion recibida por parte de las entidades fiscalizadas a través del
Buzon Digital, formaran parte de la base de datos del SASC; por lo que, debera
asignarse un folio de la Oficialia de Partes para su atencion y seguimiento.

Los oficios de respuesta a solicitudes que sean dirigidas a la persona titular de la ASE,
podran ser firmados de acuerdo a las facultades delegadas a los titulares de los
Organos Administrativos de Apoyo segun su competencia.

Capitulo lll
De la generacion, acuse, atencion y seguimiento de la correspondencia
interna

Articulo 18. Las y los operadores del sistema generaran la correspondencia interna
tales como circulares, memorandums o tarjetas informativas en el SASC, de acuerdo a
los formatos precargados en el mismo y apegandose a lo siguiente:

a) Circular: Seran emitidos por Unicamente por las personas titulares de los
organos administrativos a nivel de Auditoria Especial, Unidad y Coordinacion.

b) Memorandum: Seran emitidos por los titulares de todos los niveles jerarquicos;
para el caso de las subdirecciones, solo podran dirigirlos a titulares del mismo nivel
que se encuentren adscritos dentro del mismo érgano administrativo.

c) Tarjeta Informativa: Sera emitida por cualquier servidor publico de la ASE y
sera dirigida Unicamente a su superior jerarquico.

Articulo 19. Los titulares de los 6rganos administrativos, firmaran de manera
electrénica la correspondencia sefalada en el articulo anterior, enviandola a través del
sistema, evitando su impresién salvo en casos fortuitos, en dénde se observara el
procedimiento establecido en el articulo 10.

Cuando la correspondencia generada contenga documentacién anexa, los archivos
digitales de la misma seran cargados en el SASC antes de su envio.



Articulo 20. Toda recepcién de correspondencia interna generara un acuse de recibo
digital, mismo que se emitira de forma automatica una vez enviado al destinatario.

Articulo 21. Los destinatarios de la correspondencia interna, daran atencién a los
asuntos recibidos a través del SASC, respetando los plazos establecidos por el
remitente conforme a la normatividad aplicable al asunto.

Articulo 22. Aquellos asuntos que por su naturaleza o importancia requieran
seguimiento, este se realizara por el érgano administrativo remitente.

Capitulo IV
De las responsabilidades y proteccion de datos

Articulo 23. Las personas titulares de los érganos administrativos seran responsables
del tramite y atencién de los asuntos que a través del SASC le sean turnados; los
cuales, se consideraran como notificados desde el momento en que sea depositada la
correspondencia en la bandeja de entrada de su cuenta de usuario.

El seguimiento de dichos asuntos podra ser delegado a la o el operador que previamente
designen de manera oficial ante la Oficina de la persona titular de la Auditoria Superior
del Estado, sin que ello los exima de la responsabilidad de su atencién directa.

Articulo 24. Las y los operadores del SASC seran responsables de verificar la vigencia
de los asuntos que les fueron turnados, para dar cumplimiento y atenciéon en los plazos
establecidos.

Articulo 25. Durante el proceso y hasta la conclusién de los asuntos tramitados en
el SASC, la documentacion digital generada sera resguardada en la base de datos del
sistema antes mencionado.

El SASC generara respaldos digitales de la correspondencia recibida o enviada por
cada 6rgano administrativo, permitiendo a los operadores la creacién de carpetas para
organizarlas de acuerdo al catalogo de clasificacidén archivistico.

Articulo 26. La Oficina de la persona titular de la Auditoria Superior del Estado, turnara
al Organo Interno de Control, un listado de todos los asuntos no atendidos conforme a los
términos de vencimiento establecidos en la legislacién aplicable por las autoridades
judiciales o los sefialados en estos Lineamientos, para los efectos correspondientes
de conformidad a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas.

Articulo 27. Durante el proceso de atencion y seguimiento a la correspondencia, se
observara 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, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
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Estado de Chiapas y demas normatividad aplicable respecto a la reserva y
confidencialidad de los asuntos de tramite de la ASE.

TRANSITORIOS

Primero.- Los presentes Lineamientos surtiran efectos legales al siguiente dia de su
publicacién en el periddico oficial.

Segundo.- Las adecuaciones al Sistema de Atencidbn y Seguimiento a la
Correspondencia, se realizaran en un plazo 60 dias naturales a partir de la publicacién
de los presentes Lineamientos.

Dado en la sede de la Auditoria Superior del Estado, en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas, a los veintitrés dias del mes de agosto del afio dos mil veinticuatro.

El Auditor Especial de Planeacion, Seguimiento e Informes en Suplencia del Auditor
Superior del Estado de Chiapas. C.P. Wenceslao Francisco Calderéon Maza.- Ribrica.



