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INTRODUCCION

La comunicacion escrita es el medio mas usual y seguro para transmitir
informacion al interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México (ASCM)
como al exterior, por lo cual la Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAJ)
actualizd el contenido del presente documento con el proposito de
establecer las reglas para uniformar la elaboracion y presentacion de las
circulares, oficios, notas informativas y memorandums que generan las
unidades administrativas (UA) de esta institucion, asi como facilitar y agilizar
la comunicacion escrita.
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1. OBJETIVO

Establecer las reglas generales y particulares, asi como el catalogo de claves
administrativas que deberan observar las UA y areas adscritas a la Oficina del
Auditor Superior (OAS) en la elaboracion y presentacion de las circulares,
oficios, notas informativas y memorandums.

2. ALCANCE

La presente guia es de observancia obligatoria para todo el personal de la
ASCM que participe en la elaboracion de circulares, oficios, notas
informativas y memorandumes.

3. MARCO LEGAL

Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México, articulo 14, fraccion XV.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México,
articulos 3; 5, fraccion I, inciso c; 6, fracciones Ill y V; 8, fraccion XXI: 11,
fracciones VIl y X; y 24, fracciones XXIX y XXXIV.

Acuerdo por el que se Instruye al Personal de la Auditoria Superior de la
Ciudad de México incluir en las Circulares, Oficios y Notas Informativas la
Leyenda "Fiscalizar con Integridad para Prevenir y Mejorar”.
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4. REGLAS GENERALES

1. Las circulares, oficios, notas informativas y memorandums se escribiran
mediante el procesador de textos Word.

2. Para la elaboracion de oficios, circulares, notas informativas vy
memorandums se utilizara la fuente Arial y de acuerdo con la extension
del texto, el tamano minimo de la letra sera de 9 puntos y el maximo de
11.

3. En todos los casos, en el parrafo correspondiente a las copias de
conocimiento, llevara las siglas del personal involucrado en la validacion,
elaboracion y transcripcion del documento vy la referencia al numero de
comunicado al que se da respuesta, se utilizara la fuente Arial y el
tamano de letra sera minimo de 7 puntos y maximo de 8.

4. Las personas servidoras publicas que suscriban documentos, tanto
internos como externos, signaran los originales con firma autografa;
asimismo, las personas responsables de la elaboracion y transcripcion
del documento rubricaran sobre sus siglas. Para las copias de
conocimiento de éstos podran utilizar facsimil, o bien, fotocopia del
original ya signado. Asimismo, una fotocopia del comunicado original
signado servira como acuse de recibo.

Quien suscriba comunicados externos, debera tener como minimo el
nivel jerarquico de titular de UA, con excepcion de las coordinaciones
adscritas a la OAS y de las areas que, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, funjan como
autoridades investigadoras o substanciadoras, que podran firmar oficios
independientemente de su nivel jerarquico.

Para los comunicados internos se debera respetar la jerarquia
establecida en la presente guia, de acuerdo con el tipo de comunicado
qgue se requiera elaborar.
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Las circulares, oficios, notas informativas y memorandums deberan
formar parte de los expedientes relacionados sobre un mismo asunto
o tema (los expedientes se integraran en forma légica y cronolégica). Lo
anterior, a efecto de dar cumplimiento al articulo 28 de la Ley de
Archivos del Distrito Federal y a lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los
Archivos de la ASCM.

En ningun caso aparecera en una pagina solo la firma de quien suscriba
el comunicado.

De ser posible, se evitara cortar un parrafo de una pagina a otra, o bien,
de una hoja a otra.

Las UA procuraran imprimir las circulares, oficios, notas informativas y
memorandums a doble cara. Los comunicados deberan contener la
clave de identificacion, tanto en la parte frontal como en el reverso, y
se indicara el numero consecutivo a partir de la pagina numero dos, asi
como el total de paginas que lo integran.

En caso de que en la parte inferior del anverso de una pagina no haya
espacio para anotar los nombres de los destinatarios o de las copias de
conocimiento, se escribira en la parte inferior derecha “copias al
reverso...", y éstas se senalaran en la parte inferior del reverso.

En los comunicados, los nombres de los destinatarios, asi como los de las
copias de conocimiento, se anotaran de acuerdo con el nivel jerarquico
de sus cargos, de superior a inferior, enlistando en su caso, primero los
externos y en seguida los internos conforme a los niveles jerarquicos de
la institucion.

El personal que participe en la elaboracion del comunicado rubricara el
original sobre las siglas de su nombre que se incluyan en éste.

Se deberan recabar los acuses de recibo correspondientes, l0s cuales
contendran fecha, hora de recepcion y sello de la dependencia,
institucidon, organismo o unidad receptora, asi como nombre, siglas o
rubrica de la persona que recibe el documento.
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5. REGLAS PARTICULARES

A fin de uniformar su presentacion, las circulares, oficios, notas informativas
Yy memorandums deberan reunir las caracteristicas que se senalan en los
subapartados siguientes:

5.1. CIRCULAR

1. La circular es un documento oficial de caracter interno y general,
dirigido a las personas servidoras publicas de la ASCM para difundir
diversas disposiciones, algunas de caracter técnico, asi como la
interpretacion de normas, politicas administrativas, acuerdos,
normatividad interna, etc., con objeto de que se conozcan, apliquen o
cumplan, segun sea el caso.

2. El Auditor Superior (AS), la Contraloria General (CG), la DGAJ y Ia Direccidn
General de Administracion y Sistemas (DGAS) podran emitir circulares
dirigidas a todo el personal de la ASCM.

3. La Coordinacion Técnica de Auditoria podra emitir circulares dirigidas al
personal adscrito a las unidades administrativas auditoras (UAA).

4. Las personas titulares de las UA podran dirigir circulares a su personal,
respecto del ambito de su competencia. Asimismo, las personas titulares
de la Secretaria Particular y de las Coordinaciones adscritas a la OAS
podran emitir circulares, conforme a lo previsto en el presente numeral.

La circular tendra las caracteristicas que se indican a continuacion:

a) Los margenes laterales del documento seran de 2.5 cm vy los
margenes superior e inferior, como minimo, de 1.5 cm.

b) En la parte superior izquierda (ajustado a los margenes que se
senalan en el inciso anterior), se insertara el escudo oficial de Ia
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ASCM. Alineado al margen superior derecho se anotara el nombre
completo de la ASCM, con mayusculas, negritas, alineacion
justificada, interlineado sencillo, sangria izquierda de 8 cm vy
espacio posterior minimo de 6 puntos. Si ocupa dos 0 mas lineas,
ninguna de ellas terminara en articulo, preposicion o conjuncion.

Nombre de la UA que emite el documento, con mayusculas,
negritas, alineacion justificada, interlineado sencillo, sangria
izquierda de 8 cm y espacio posterior minimo de 6 puntos. Si
ocupa dos o mas lineas, ninguna de ellas terminara en articulo,
preposicion o conjuncion.

Clave de identificacion, precedida por la expresion “CIRCULAR
NUM.", con mayusculas, negritas, alineacion justificada, interlineado
sencillo, sangria izquierda de 8 cm y espacio posterior minimo de 6
puntos (ver el apartado 6, “Catalogo de Claves Administrativas”).

Debajo de la clave de identificacion, se anotara la palabra
“ASUNTO:", con mayusculas, negritas, alineacion justificada,
interlineado sencillo, sangria izquierda de 8 cm y francesa de 2 cm
Y, €n seguida, una descripcion breve del tema que trata la circular,
con mayusculas y minusculas con estilo de fuente normal, y espacio
posterior minimo de 6 puntos.

Fecha (dia, mes y ano) de emisidon del documento, precedida por
las palabras “Ciudad de México,” con mavyusculas y minusculas con
estilo de fuente normal, alineacion justificada, sangria izquierda de
8 cm, y con espacio posterior minimo de 6 puntos.

Debajo del lugar y fecha se incluira la leyenda “Fiscalizar con
Integridad para Prevenir y Mejorar”, entre comillas, con mayusculas
Yy minusculas, estilo de fuente normal, alineacion justificada,
sangria izquierda de 8 cm, fuente y tamano, en cursiva y con
parrafo anterior a 18 puntos y posterior a 24 puntos.

Denominacion del puesto de las personas servidoras publicas a
quienes va dirigido el comunicado y la palabra“PRESENT E", con
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mayusculas, negritas, alineacion izquierda, interlineado sencillo,
espacio posterior de 24 puntos y sin sangria.

En el caso de la palabra “"P RES E N T E", ésta debera llevar un
espaciado expandido a 4 puntos.

El texto de la circular es la parte mas importante, aqui se dara a
conocer el mensaje de la comunicacion, en forma clara y precisa; se
escribira con alineacion justificada, interlineado sencillo, sin sangria
y espacio posterior de 12 puntos.

Al término del texto debera anotarse "ATENTAMENTE" y debajo, el
puesto de quien suscribe el documento, con mayusculas, negritas,
alineacion izquierda, interlineado sencillo, sin sangria, con espacio
posterior minimo de 54 puntos.

Nombre completo de la persona servidora publica que emite Ia
circular, precedido de la abreviatura del grado académico de quien
emite la circular.

La abreviatura “c.c.p.” (con copia para) se escribira en minusculas,
negritas, alineacion justificada, y en seguida, la abreviatura del
grado académico y el hombre completo de la persona a quien se
envia la copia en mayusculas, negritas, seguido de una coma; el
cargo de la persona servidora publica, en mayusculas y minusculas,
punto y guion; la palabra “Presente”, en mayusculas y minusculas,
punto y guion; vy la expresion “Para su conocimiento”, en
mavyusculas y minusculas. El parrafo completo se escribira en 8
puntos.

El ultimo renglon se integrara por las siglas de la persona titular de
la UA que emite el comunicado, una diagonal, las siglas del
responsable de la elaboracion (@mbas en mayusculas), una diagonal
y las siglas, en minudsculas, de quien transcribiéo el documento.
Asimismo, en su caso, en este rengldn, ajustado al margen derecho,
se hara referencia al numero de comunicado del cual emana la
circular, precedido por la abreviatura “Ref.".

GUIA PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES, OFICIOS, 10 DE FEBRERO DE 2020
NOTAS INFORMATIVAS Y MEMORANDUMS DE LA ASCM INICIO DE VIGENCIA
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Ejemplo de Circular:

MARGEN SUPERIOR MINIMO DE 1.5 cm

AusTac 3 s Mirgenes Lateral ANNEI00 3 1530000 SUNEar BB NOMINe COMEETo O 13 ASCM. LA eranora,
¥ SUpenon oueroo Clave INSTIUCIONH Y ASUNEO, CON May(ECulEs, Negritas. aEeackin JsTincaoa
INHEIINE 200 SLrri, wangria Loueras O 8 Cne Y eS0aC postenon minimo oe &

puntos

T AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO

NOMERE COMPLETO DE LA UNIDAD EMISORA
CIRCULAR NOM. UA/ARO/000

0" ! ‘\~ AT MDA 0O ASUNTO: Descripcion  breve cdel tema

o que trata la circular,
, S0 08 FOENE DAY, e

P ey CiudaddeMéxico, de de

“‘Fiscakzar con integridad para Praveny v Melorar
_,—r-_'/
AINeCIN DSFECNA £ON E5T0 08 FURNS CLrsiva. Y e50a00 antenor o9 16 puntos
¥ DOstenion 0e 24 puntos

MARGEN LATERALDE 25¢cm
W2 §°¢2 30 V3LV NIDAYW

UES £ 000 Jerarquico contorme
:ol“é?: ::, E TO$ *- 2 EesnEtws Intema

Texto

Despedida

ATENTAMENTE
PUESTO DE QUIEN SUSCRIBE

NOMERE COMPLETO Y FIRMA DE QUIEN EMITE LA CIRCULAR

c.c.p. NOMERE COMPLETO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA, Pucsto Fresente Pura suconocimiento

slras y fOorias. ae quisn vadn NOMETO 02 COMuUNEIn0
£ OFDEN Jerdr Ouico CoNtorme HIEY O 08 0 00! CU MINS L Creutr
2 13 estructura Interna 3000 ¥ ITALTIn €1 0ocumento
a—
ADABHBALE Rer. LADOOD0D

MARGEN INFERIOR MINIMO DE 1.5 cm
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5.2. OFICIO

El oficio es el documento en el cual se exponen los asuntos oficiales de
caracter interno o externo, como pueden ser disposiciones, consultas,
solicitudes de informacion o documentacion; también se emplea para
llevar a cabo gestiones de acuerdos, invitacion, felicitacion,
colaboracion, agradecimiento, etcétera.

Los oficios internos de la ASCM se emitiran entre las personas titulares
de las UA y de las areas adscritas a la OAS. Asimismo, se emitiran oficios
al personal de la UA de adscripcion; sin embargo, en este caso, a
consideracion de quien suscribe el comunicado, se podra optar por la
elaboracion de una nota informativa o memorandum conforme a las
caracteristicas especificadas en los subapartados 5.3 y 5.4 de la presente
guia.

Asimismo, las personas que presidan algun comité de la ASCM emitiran
oficios dirigidos a las personas integrantes de ellos, para lo cual,
deberan de utilizar las siglas establecidas en el apartado 6, “Catalogo de
Claves Administrativas”, de la presente guia.

En caso de ausencia de las personas titulares de las UA, l0s directores de
area, por instrucciones de su titular, podran emitir oficios dirigidos a las
personas titulares de las UA.

El Secretario o Secretaria Particular del AS, las coordinaciones y la
Unidad de Transparencia adscritas a la OAS, invariablemente marcaran
copia de conocimiento al AS.

Las Direcciones Generales o quienes funjan como presidentes de algun
comité de la ASCM marcaran copia de conocimiento al AS, cuando el
asunto sea de relevancia o exista disposicion legal o normativa que
senale su obligatoriedad.

Los requerimientos de informacion y documentacion para realizar las
labores de fiscalizacion que mediante oficio dirijan las personas titulares
de las UAA a los sujetos fiscalizados, o bien, a particulares que hubieran

GUIA PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES, OFICIOS,
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celebrado operaciones con estos Ultimos, deberan ajustarse a lo
establecido en el presente apartado e invariablemente, se marcara
copia de conocimiento al AS y a la Coordinacion Técnica de Auditoria.

6. En todos los casos, las copias de conocimiento se sefalaran conforme al
orden establecido en el numeral 10, apartado 4, “Reglas Generales”’, de la
presente guia.

7.  El oficio tendra las particularidades que se indican a continuacion:

a) Los margenes laterales, superior e inferior seran de 2.5 cm, en su
caso, los dos ultimos podran tener como minimo 1.5 cm.

b) En la parte superior izquierda (ajustado a los margenes),
se insertara el escudo oficial de la ASCM.

¢ Alineado al margen superior derecho se anotara el nombre
completo de la ASCM, con mayusculas, negritas, alineacion
justificada, interlineado sencillo, sangria izquierda de 8 cm
y espacio posterior minimo de 6 puntos. Si ocupa dos 0 mas lineas,
ninguna de ellas terminara en articulo, preposicion o conjuncion.

d Nombre de la UA que emite el documento, con mayusculas,
negritas, alineacion justificada, interlineado sencillo, sangria
izquierda de 8 cm vy espacio posterior minimo de 6 puntos.
Si ocupa dos 0 mas lineas, ninguna de ellas terminara en articulo,
preposicion o conjuncion.

e) Clave de identificacién precedida por la expresién “OFICIO NUM.",
con mayusculas, negritas, alineacion justificada, interlineado
sencillo, sangria izquierda de 8 cm y espacio posterior minimo de 6
puntos (ver el apartado 6, “Catalogo de Claves Administrativas”).

f) Debajo de Ia clave de identificacion se anotara la palabra "ASUNTO:",
con mayusculas, negritas, alineacion justificada, interlineado
sencillo, sangria izquierda de 8 cm, y francesa de 2 cm vy, en
seguida, una descripcion breve del tema que trata el oficio, en

GUIA PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES, OFICIOS, 10 DE FEBRERO DE 2020
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mayusculas y minusculas, con estilo de fuente normal, con espacio
posterior minimo de 6 puntos.

Lugar y fecha (dia, mes y ano) de emision del documento,
precedida por las palabras “Ciudad de México”, con mayusculas y
minusculas con estilo de fuente normal, alineacion justificada,
sangria izquierda de 8 cm, con espacio posterior minimo de 6
puntos.

Debajo del lugar y fecha se incluira la leyenda “Fiscalizar con
Integridad para Prevenir y Mejorar”, entre comillas, con mayusculas
Yy minusculas, estilo de fuente normal, alineacion justificada,
sangria izquierda de 8 cm, fuente y tamano, en cursiva y con
parrafo anterior a 18 puntos y posterior a 24 puntos.

Nombre completo, en su caso las siglas del grado académico y
puesto de las personas servidoras publicas a quienes va dirigido el
comunicado y la palabra “P R E S E N T E", con mayusculas, negritas,
alineacion izquierda, interlineado sencillo, espacio posterior de 24
puntos y sin sangria.

En el caso de la palabra "P R E S E N T E", ésta debera llevar
espaciado expandido a 4 puntos.

El texto del oficio es la parte mas importante, aqui se dara a
conocer el mensaje de la comunicacion en forma clara y precisa; se
escribira con alineacion justificada, interlineado sencillo, sin
sangria, con espacio posterior de 12 puntos.

Al término del texto debera anotarse "ATENTAMENTE", y debajo, el
puesto de quien suscribe el oficio, con mayusculas, negritas,
alineacion izquierda, interlineado sencillo, sin sangria y espacio
posterior minimo de 54 puntos.

Nombre completo de la persona servidora publica que emite el
oficio, precedido por el grado académico.

GUIA PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES, OFICIOS, 10 DE FEBRERO DE 2020
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La abreviatura “c.c.p.” (con copia para) se escribira en minusculas,
negritas a 8 puntos, y en seguida, la abreviatura del grado
académico y el nombre completo de la persona a quien se envia la
copia en mayusculas, negritas a 8 puntos, seguido de una coma; su
cargo, en mayusculas y minusculas, punto y guion; la palabra
‘Presente”, en mayusculas y minusculas, punto y guion; vy la
expresion “Para su conocimiento.”, en mayusculas y minusculas.

Cuando se dé respuesta a un oficio, se deberan enviar copias
de conocimiento a las personas senaladas en el escrito que se
responda.

El Ultimo rengldn se integrara por las siglas de la persona titular de
la UA o0 area que emite el comunicado, una diagonal, 1as siglas de
quien sea responsable de la elaboracion (@ambas en mayusculas),
una diagonal vy las siglas de quien transcribiéo el documento en
minusculas; en su caso, ajustado al margen derecho, se hara
referencia al numero de comunicado al que se da respuesta,
precedido por la abreviatura “Ref.".

8. Los oficios que se emitan al exterior de la ASCM, de manera adicional al
contenido de este subapartado, se ajustaran a lo previsto por el Manual
del Proceso General de Fiscalizacion, el Manual de Acciones Derivadas de
las Auditorias y el Manual de Procedimientos para la Emision vy
Promocion de Acciones, o la normatividad especifica en lo conducente.
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Ejemplo de Oficio:

MARGEN LATERAL DE 2.5¢cm

MARGEN SUPERIOR MINIMO DE 1.5 cm

AJUSTADO 3 Ko mArgenes tateral AHNEIN0 2 MATEN SUDOTON CRFECTO NOMDNE COMpIRLo 0e 13 ASCM, UA emisoc
l W SUDSNO! 20uernn CIave INETITLCIONAI ¥ ASUNto, CON Mayisculs, negritis, auneacidn justircaca
| FIONINEA00 YNCiNo, Langria taquionta e 8 Cm v e1paco postenar minimo oo &

‘ purtos.
“ﬂ 30 ,, AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
& ‘,x"'_*."_j'ob" ‘“ DE MEXICO
o B ; 5. NOMERE COMPLETO DE LA UNIDAD EMISORA
o ST ;: OFICIO NUM. UA/ANO0/000
-
L7 o LR Alneacion perecra con - i
%, o o o cit foamth nonea ASUNTO:  Descripcion breve del tema
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AVOITORA SUPERIOR minimo 08 & puntos
OF LA CROAD OF MEDCO Cludad de México, de de

//’ “Riscalzar con hegridad para Preveni vy Mejorar

AlNEICHON DErEcna Con eSTH0 08 TUENTE CUrsiva, v e<Eacio anterion 08 18 purios
v posterior oe 24 purtos

£ Oroen RrAIro condonme
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PRESENTE
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Despedida

ATENTAMENTE
PUESTO DE QUIEN SUSCRIBE

NOMERE COMPLETO DE QUIEN EMITE EL OFICIO

c.c.p. NOMERE COMPLETO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA Pursto -Presente -Para su conocimiento

NOFNETD 02 COMUMRCA00
el gl emana et oncio

Enormen jeoraqukn \
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Sigias v rOnnOCa oe quien
WAoo, eoor ¥
DIAraCrioho ef pocumento

MARGEN INFERIOR MINIMO DE 1.5 cm

WD §°Z 30 1va3LY1 N3Davin

GUIA PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES, OFICIOS,
NOTAS INFORMATIVAS Y MEMORANDUMS DE LA ASCM

10 DE FEBRERO DE 2020
INICIO DE VIGENCIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

AJU/GT-01 16 DE 34
CLAVE PAGINA




I

AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO

5.3. NOTA INFORMATIVA

1. La nota informativa es el documento oficial de caracter interno,
redactado en forma ejecutiva, que comunica el avance o situacion
actual de un asunto en particular o de las actividades encomendadas.

2. La nota informativa podra ser emitida al interior de la UA, o hacia otra
UA por cualquier persona servidora publica de mando medio o superior
a personal del mismo nivel jerarquico o superior a ellos.

3. La nota informativa tendra las caracteristicas que se indican a
continuacion:

a)

o))

)

d

€)

f)

Se usara tarjeta medio oficio de acuerdo con la trascendencia de la
informacion que contenga o, en su caso, hoja blanca tamano carta.

Los margenes laterales seran de 2 cm y el superior e inferior de 1.5
cm; sin embargo, los dos ultimos podran aumentar o disminuir
hasta en 0.5 cm segun la extension del texto.

Alineado en la parte superior izquierda se insertara el logo simbolo
de la ASCM v a la derecha, l1a denominacion de la UA y debajo de
ésta, la denominacion del area que elabord la nota, en mayusculas,
negritas, sangria izquierda de 6.5 cm y espacio posterior minimo
de 6 puntos.

Debajo de la denominacion del area, se identificara con la leyenda
de “NOTA INFORMATIVA", en mayusculas, negritas, sangria izquierda
de 6.5 cm y espacio posterior de 24 puntos.

Se anotara el lugar y la fecha (dia, mes y ano) de la emision del
documento, precedida de las palabras “Ciudad de México”, con
alineacion derecha y espacio posterior de 6 puntos.

Debajo del lugar y fecha se incluira la leyenda ‘“Fiscalizar con
Integridad para Prevenir y Mejorar”, entre comillas, con mayusculas
y minusculas, estilo de fuente normal, alineacion justificada,
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Q)

h)

)

K

m)
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sangria izquierda de 8 cm, fuente arial y tamano de letra a 11
puntos, en cursiva y con parrafo anterior a 18 puntos y posterior a
24 puntos.

Alineado al margen izquierdo, se escribira el grado académico
abreviado y nombre completo de la persona servidora publica a
quien va dirigida la nota informativa, precedidos por la palabra
“PARA:" y debajo la denominacion del cargo.

También al margen izquierdo, se escribira el grado académico
abreviado y nombre completo de quien suscribe la nota
informativa precedidos por la expresion “DE:" y debajo Ia
denominacion del cargo.

Posterior a los datos de identificacion, se redactara el texto en
forma ejecutiva y podra hacerse referencia al numero de anexos
que la soporten.

Al término del texto debera anotarse la palabra “ATENTAMENTE",
con mayusculas, negritas, alineacion a la izquierda y sin sangria.

La abreviatura “c.c.p.” (con copia para) se escribira con alineacion a
la izquierda, en minusculas, negritas, y en seguida, el grado
académico abreviado y nombre completo de Ia persona a quien se
envia la copia en mayusculas, negritas, seguido de una coma; el
cargo, en mavyusculas y minusculas, punto y guion; la palabra
“Presente”, en mayusculas y minusculas, punto y guion; y la
expresion “Para su conocimiento.”, en mayusculas y minusculas.

Cuando se dé respuesta a una nota informativa, se deberan enviar
copias de conocimiento a las personas senaladas en el escrito que
se responde.

En el margen inferior izquierdo de la nota informativa se incluira la
clave de identificacion de la unidad emisora, en mayusculas,
alineacion a la izquierda, interlineado sencillo y espacio posterior
minimo de 6 puntos (ver el apartado 6, “Catalogo de Claves
Administrativas”).
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n)  Debajo de la clave de identificacion, se escribiran las iniciales de la
persona titular de la UA o area que emite el comunicado, una
diagonal, las iniciales de quien sea responsable de la elaboracion
(@mbas en mayusculas), una diagonal y las iniciales de quien

transcribio el documento en minusculas.

n)  Ajustado al margen derecho, si fuera el caso, se hara referencia al

numero de comunicado al que se da respuesta, precedido por la

abreviatura “Ref.".
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Ejemplo de Nota Informativa:

MARGEN LATERAL IZQUIERDO Y DERECHO DE 2cm

ARUST300 3l margen ateral
¥ SUDeTor izaukeroo

May(sculas, neqgritas, sangria 2guieraa oe 6.5 cm y espacio
posterior minemo oe 6 puntos

5 Y ~ubii1orls NOMBREDELA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE EMITE
Bl—  ,r:rior LANOTA
B o ¢ s icc  MOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA QUE EMITE LA NOTA

¢ Maylsculas, negritas, sangria queras oe
NOTA INFORMATIVA 6.5 CMm Y eSpacio posIENor 08 24 puntos

Alirackdn cerecha con estiio oe

FLUENTE NOMMIL Y &4PACIO DOSTENOr \ Ciudad de México de
minimo ce 18 ountos C

de

*Fiscalizar con integridad para Prevenir y Mejorar*

AlNEaciHn DEreCna con estio Oe fuente cursiva, v espar
¥ posterion oe 24 puntos

0 anterion o 16 puntos

PARA:  NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA A QUIEN VA DIRIGIDA
PUESTO

DE: NOMERE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE LA SUSCRIBE
PUESTO

Texto

Despedidal

ATENTAMENTE

Para |as personas wenalanas en e escrito
que € responoe

/

€.C.p. NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA PUESIO. PrEsente - Para su conocimiento

Clave Oe [0entificacitn oe 13 uUNkcad emiora

AMS/NIOG000 a— maylsculs, alineacidn a 1a Zgueroa,
AAABEBICCC INENINEAN0 SENCIND, Y E40aCIO POLTENOr

minimo oe & puntos

Sigias v ruoricas oe guien
va!IOO_ 2laboro y
transcroid ef cocumento

MARGEN SUPERIOR E INFERIOR MINIMO DE 1.5 cm,

NUMEND 08 COMUNCano
3l que se g3 espuesta

'

Ref UANO000

Sin  embargo, @&stos podran aumentar o disminuir  hasta
en 0.5 cmsegln la extension del texto
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I

5.4. MEMORANDUM

1. El memorandum es el documento oficial de caracter interno, redactado
en forma breve, relacionado con un asunto particular, en donde se
expone algo que debe tomarse en cuenta para un determinado caso,
como puede ser una recomendacion, indicacion, instruccion,
disposicion, etc., el cual podra ser emitido al interior de la UA o al
exterior de ésta por cualquier persona servidora publica de mando
medio, superior u otro de su mismo nivel o superior.

2. El memorandum, entre otras cuestiones, es util para comunicarse entre
areas, con la intencion de informar o solicitar algo.

3. EI memorandum tendra las caracteristicas que se indican a
continuacion:

a) Se usara hoja tamano carta.

b) Los margenes laterales seran de 2 cm vy el superior e inferior de 1.5
cm; sin embargo, éstos podran aumentar o disminuir hasta en 0.5
cm, segun la extension del texto.

¢ Alineado en la parte superior izquierda se insertara el logo simbolo
de la ASCM y a la derecha, segun sea el caso, se anotara la
denominacion de la UA y area de adscripcion de quien elaboro el
comunicado, en mavyusculas, negritas, sangria izquierda de 6.5 cmy
espacio posterior minimo de 6 puntos.

d) Debajo O[e la denominacion de la UA, se identificara con la leyenda
“MEMORANDUM", en mayusculas, negritas, sangria izquierda de 6.5
cm vy espacio posterior de 24 puntos.

€) Se anotara el lugar y la fecha (dia, mes y ano) de la emision del
documento, precedida de las palabras “Ciudad de México”, con
alineacion derecha y espacio posterior de 18 puntos.
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f)  Alineado al margen izquierdo, se escribira la abreviatura del grado
académico y el nombre completo de Ia persona servidora publica a
quien va dirigido el memorandum, precedido por la preposicion
“PARA:" y debajo la denominacion del cargo.

g9 También al margen izquierdo, se escribira la abreviatura del grado
académico y el nombre completo de quien suscribe el
memorandum, precedido por la expresion “DE:" y debajo la
denominacion del cargo.

h) El memorandum se redactara en forma breve y podra hacerse
referencia al nimero de anexos que lo soporten.

)] Al término del texto debera anotarse la palabra “ATENTAMENTE",
con mayusculas, negritas, alineacion a la izquierda y sin sangria.

) La abreviatura “c.c.p.” (con copia para) se escribira con alineacion a
la izquierda, en minusculas, negritas, y en seguida, el nombre
completo y abreviado el grado académico de la persona a quien se
envia la copia en mayusculas, negritas, seguido de una coma; el
cargo, en mayusculas y minusculas, punto y guion; la palabra
‘Presente”, en mayusculas y minusculas, punto y guion; vy la
expresion “Para su conocimiento.”, en mayusculas y minusculas.

k)  Cuando se dé respuesta a un memorandum, se deberan enviar
copias de conocimiento a las personas senaladas en el escrito que
se responde.

) En el margen inferior izquierdo del memorandum se incluira la
clave de identificacion de la unidad emisora, con mayusculas,
alineacion izquierda, interlineado sencillo y espacio posterior
minimo de 6 puntos (ver el apartado 6, “Catalogo de Claves
Administrativas”).

m) Debajo de la clave de identificacion, se escribiran las siglas de la
persona titular de la UA o area que emite el comunicado, una
diagonal, las iniciales del responsable de su elaboracion (@ambas en
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mayusculas), una diagonal y las iniciales de quien transcribio el
documento en minusculas.

n)  Ajustado al margen derecho, si fuera el caso, se hara referencia al
numero de comunicado al que se da respuesta, precedido por la
abreviatura “Ref.".

4. Las personas servidoras publicas determinaran si utilizan nota
informativa o memorandum, considerando lo que quieren comunicar y
el nivel jerarquico de la persona a la que se le debe comunicar,
conforme a las caracteristicas sefialadas en el presente subapartado y en
el 5.3, "Nota Informativa".
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Ejemplo de Memorandum:

MARGEN LATERAL IZQUIERDO Y DERECHO DE 2cm

y trarscrinid @1 oocumento

AALACD M margen aeral NayUICule, negritas, sangria Laquiercs oe 6.5Cm y espacio
¥ superior i2guisroo posteriar minimo o 6 puNtos

I A U‘L‘l 1ORrRI A NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE EMITE
4 SUPERIO® ELMEMORANDUM

POt EPAC NOMERE DE LA DIRECCION DE AREA QUE EMITE
; © 7 EL MEMORANDUM
Mayiscuas, negritas, sangria quierda o

MEMORANDUM <«— 550 yespacio postenor 08 24 puntos

Il

Cludad de México,  de de
PARA:  NOMERE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA A QUIEN VA DIRIGIDO \
PUESTO
DE: NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE LO SUSCRIBE Pl sy
PUESTO pepacio pterar minero
o2 18 puntos
Texto
Despedidal
ATENTAMENTE

Para las porsonas sefialasss on el ewrito gue
€ responoe

m PERSONA SERVIDORA PUBLICA PuUastn - Presents - Para su conocimentn NOmem o2 comunicaco

cc.p.
3l QUe %9 OF MEspURsta
Clawe of oentif cacion oF |a unidad @mncoTa
AMSMOD000 ¢ may0sculas, alineacion 3 a zquieraa, Ref. LADDD00
AAABBBILLC It rInNeadn sencilia, v aspacio posterior

\ Minkn0 08 & punios

Siglas y rGonca ae qun
valiod, sl2bord
MARGEN SUPERIOR E INFERIOR MINIMO DE 1.5¢cm,
Sin embargo, &stos podran aumentar o disminuir hasta
en 0.5 cm seqln la extensién del texto
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I

6. CATALOGO DE CLAVES ADMINISTRATIVAS

La clave de identificacion es una herramienta alfanumérica que permite
identificar a la UA emisora, se refiere a la naturaleza del comunicado: interno
o externo.

En la ASCM, la clave de identificacion de las circulares, oficios, notas
informativas y memorandums sera alfanumeérica y estara integrada por las
iniciales de la UA, area emisora o el comité emisor; seguidas de una diagonal;
los dos ultimos digitos del ano en que se elabore el documento y una
diagonal, asi como el niumero que corresponda al documento a partir del
001.

En el caso de Ias notas informativas y memorandums, después de las siglas de
la UA se anotaran las siglas NI o M, segun corresponda.

Catalogo de Claves Administrativas de la ASCM:

del Auditor Superior

Unidad gdz:lenalStratlva Clz‘{’:ie;:ipoasra Clave para notas Clave para
o circulares informativas memorandums
oficina del Auditor ASCM/20/XXX ASCM/NI/20/XXX ASCM/M/20/XXX
superior
Secretarfa Particular SP-AS/20/XXX SP-AS/NI/20/XXX SP-AS/M/20/XXX

Coordinacion
de Seguimiento
de Recomendaciones
e Integracion de
Informes

CSRII-AS/20/XXX

CSRII-AS/NI/20/XXX

CSRII-AS/M/20/XXX

Coordinacion de
Divulgacién

CD-AS/20/XXX

CD-AS/NI/20/XXX

CD-AS/M/20/XXX

Coordinacién de Enlace

CELFI-AS/20/XXX

CELFI-AS/NI/20/XXX

CELFI-AS/20/XXX
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Unidad l:’dz:l:?;stratlva c'i‘;ﬁ:i‘:’?a Clave para notas Clave para
o circulares informativas memorandums
Legislativo y
Fortalecimiento
Institucional

Coordinacion de
Vinculacion
Institucional

CVI-AS/20/XXX

CVI-AS/NI/20/XXX

CVI-AS/M/20/XXX

Unidad de
Transparencia

UT-AS/20/XXX

UT-AS/NI/20/XXX

UT-AS/M/20/XXX

Contraloria General
de la Auditoria Superior
de la Ciudad de México

CG/20/XXX

CG/NI/20/XXX

CG/M/20/XXX

Direccion General
de Auditoria de
Cumplimiento
Financiero "A"

DGACF-A/20/XXX

DGACF-A/NI/20/XXX

DGACF-A/M/20/XXX

Direccion General de
Auditoria de
Cumplimiento
Financiero “B"

DGACF-B/20/XXX

DGACF-B/NI/20/XXX

DGACF-B/M/20/XXX

Direccidn General
de Auditoria de
Cumplimiento
Financiero “C"

DGACF-C/20/XXX

DGACF-C/NI/20/XXX

DGACF-C/M/20/XXX

Direccion General
de Auditoria de
Especializada “A"

DGAE-A/20/XXX

DGAE-A/NI/20/XXX

DGAE-A/M/20/XXX

Direccion General
de Auditoria de
Especializada “B"

DGAE-B/20/XXX

DGAE-B/NI/20/XXX

DGAE-B/M/20/XXX

Direccidon General de

Administracion y

AMS/20/XXX

AMS/NI/20/XXX

AMS/M/20/XXX
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Unidad l:dz::;;stratwa CI?’\;;;asra Clave para notas Clave para
o circulares informativas memorandums
Sistemas
Direccion General de AJU/20/XXX AJU/NI/20/XXX AJU/M/20/XXX
Asuntos Juridicos
Coordinacion Técnica CTA/20/XXX CTA/NI/20/XXX CTA/M/20/XXX
de Auditoria
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Denominacion del Comité

Clave para oficios

Comité Interno de Proteccion Civil

CIPC/20/001

Comité de Administracion del Fondo de Ahorro

para el Personal Operativo de la ASCM CAFA/20/001
Comité de Bienes Muebles CBM/20/001
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos

y Prestacion de Servicios CAAPS/20/001
Cqm]te de Transparencia y Acceso a la Informacion CTAIP/20/001
Publica

Comité Técnico Interno de Administracion

de Documentos COTECIAD/20/001
Comité del Servicio Profesional Fiscalizador de

carrera CSPFC/20/001
Comité de Integridad Cl1/20/001
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EXPEDICION

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 14, fraccion Xlll, de la Ley
Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal y el articulo 50., fraccion I, del Reglamento Interior
de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, el Contador Mayor, Dr. David M. Vega Vera, expide la presente Guia para
su debida difusion y observancia al interior de Ila Contaduria
en la Ciudad de México, Distrito Federal, a lIos once dias del mes de marzo
del ano dos mil ocho.

El presente documento entrara en vigor al dia habil siguiente de su difusion en
la CMHALDF. Que la Direccion General de Administracion y Sistemas, haga del
conocimiento del personal de este organo técnico de fiscalizacion este
documento, a través del portal de intranet de la CMHALDF.

Queda sin efectos la Guia para la Elaporacic’m de Oficios, Circulares y Notas
Informativas, aprobada por el extinto Organo Superior de Direccion en la sexta
sesion ordinaria celebrada el dia 11 de junio del dos mil uno.

PRIMERA ACTUALIZACION

Con fundamento en los articulos 14, fracciones XV y XXlIl, de la Ley Organica de
la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;
y 50., fraccion I, inciso c¢), del Reglamento Interior de la Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el Contador Mayor,
Dr. David M. Vega Vera, aprueba y expide la primera actualizacion de la presente
Guia para su difusion y observancia al interior de la Contaduria, en la Ciudad de
México, Distrito Federal, a los cuatro dias del mes de noviembre del ano dos mil
diez.

La presente actualizacion entrara en vigor a partir del dia ocho de noviembre
del ano dos mil diez; la Direccion General de Administracion y Sistemas la
difundira al interior de la Contaduria por medio del portal de Intranet de la
CMHALDF, seccion Normatividad.
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TRANSITORIOS DE LA SEGUNDA ACTUALIZACION

Unico.- Derivado del cambio de adscripcién de la Direccion de Normatividad a
la Direccidon General de Asuntos Juridicos, a partir del 10. de enero de 2012, Ia
unidad emisora de la Guia para la Elaboracion de Circulares, Oficios, Notas
Informativas y Memorandumes, sera la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Por lo expuesto, la presente actualizacion se adecué en cumplimiento al
Acuerdo por el cual se desincorpora la Direccion de Normatividad de la
Direccion General de Administracion y Sistemas y se adscribe a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, de fecha 10. de enero de 2012.

SEGUNDA ACTUALIZACION

Con fundamento en los articulos 14, fracciones XV y XXIlI de la Ley Organica
de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal; y 50., fraccion Il, inciso c¢), del Reglamento Interior de la Contaduria
Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el
Contador Mayor, Dr. David M. Vega Vera, aprueba y expide la segunda
actualizacion de la presente guia para su difusion y observancia al interior de
la Contaduria, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los trece dias del
mes de marzo del ano dos mil doce.

La presente actualizacion entrara en vigor a partir del dia quince de marzo
del aino dos mil doce; la Direccidon General de Asuntos Juridicos lo difundira al
interior de la Contaduria por medio del portal de Intranet de la CMHALDF,
seccion Normatividad.
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TERCERA ACTUALIZACION

Con fundamento en los articulos 14, fracciones XV y XXlll, de la Ley Organica
de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal; y 50., fraccion I, inciso ¢), del Reglamento Interior de la Contaduria
Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el
Contador Mayor, Dr. David M. Vega Vera, aprueba y expide la tercera
actualizacion de la presente guia para su difusion y observancia al interior de
la Contaduria, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a 1os cuatro dias del

mes de junio del ano dos mil trece.

La presente actualizacidon entrara en vigor a partir del dia siete de junio del
ano dos mil trece; la Direccion General de Asuntos Juridicos la difundira al
interior de la Contaduria por medio del portal de Intranet de la CMHALDF,

seccion Normatividad.
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TRANSITORIO DE LA CUARTA ACTUALIZACION

Unico.- Derivado de la entrada en vigor de la Ley de Fiscalizacion Superior de
la Ciudad de México y del Reglamento Interior de la Auditoria Superior
de la Ciudad de México, asi como de la revisidon y actualizacion de la Guia para
la Elaboracion de Circulares, Oficios, Notas Informativas y Memorandums,
su denominacion cambia por Guia para la Elaboracion de Circulares, Oficios,
Notas Informativas y Memorandums de la ASCM.

CUARTA ACTUALIZACION

Con fundamento en los articulos 14, fracciones XV y XXIV, de la Ley de
Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México; y 50., fraccion Il, inciso ¢, del
Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, el
Auditor Superior, Dr. David Manuel Vega Vera, aprueba y expide la cuarta
actualizacion de la presente guia para su difusion y observancia al interior de
la institucion, en la Ciudad de México, Distrito Federal, el cuatro de junio del
ano dos mil quince.

La presente actualizacion entrara en vigor a partir del dia ocho de junio del
ano dos mil quince; la Direccion General de Asuntos Juridicos la difundira al
interior de la Auditoria Superior por medio del portal de Intranet de la ASCM,
seccion Marco Normativo.
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QUINTA ACTUALIZACION

Con fundamento en los articulos 14, fracciones XV y XXIV, de la Ley de
Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México; y 5, fraccion Il, inciso ¢, del
Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, el
Auditor Superior, Dr. David Manuel Vega Vera, aprueba y expide la quinta
actualizacion de la presente guia para su difusion y observancia al interior de
la institucion, en la Ciudad de México, a los dos dias del mes de septiembre
del ano dos mil dieciséis.

La presente actualizacion entrara en vigor a partir del dia seis de septiembre
del ano dos mil dieciséis, la Direccion General de Asuntos Juridicos la
difundira al interior de la Auditoria Superior por medio del portal de Intranet
de la ASCM, seccion Marco Normativo.

Para su consulta, este documento permanecera a disposicion del personal de
la Auditoria Superior en la Unidad de Documentacion e Informacion.

SEXTA ACTUALIZACION

Con fundamento en los articulos 14, fracciones XV y XXIV, de la Ley de
Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México; y 5, fraccion Il, inciso ¢, del
Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, el
Auditor Superior, Dr. David Manuel Vega Vera, aprueba y expide la sexta
actualizacion de la presente guia para su difusion y observancia al interior de
la institucion, en la Ciudad de México, a los catorce dias del mes de junio del
ano dos mil dieciocho.

La presente actualizacion entrara en vigor a partir del dia dieciocho de junio
del ano dos mil dieciocho, la Direccion General de Asuntos Juridicos la
difundira al interior de la Auditoria Superior por medio del portal de Intranet
de la ASCM, seccion Marco Normativo.

Para su consulta, este documento permanecera a disposicion del personal de
la Auditoria Superior en la Unidad de Documentacion e Informacion.
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SEPTIMA ACTUALIZACION

Con fundamento en los articulos 14, fracciones XV y XXIV, de la Ley de
Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México; y 5, fraccion Il, inciso ¢, del
Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, el
Auditor Superior, Dr. David Manuel Vega Vera, aprueba y expide la séptima
actualizacion de la presente guia para su difusion y observancia al interior de
la institucion, en la Ciudad de México, a los siete dias del mes de febrero del
ano dos mil veinte.

La presente actualizacion entrara en vigor a partir del dia diez de febrero del
ano dos mil veinte, la Direccion General de Asuntos Juridicos la difundira al
interior de la Auditoria Superior por medio del portal de Intranet de la ASCM,
seccion Marco Normativo.

Para su consulta, este documento permanecera a disposicion del personal de
la Auditoria Superior en la Unidad de Documentacion e Informacion.
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