e

=~z Teapa

¥ o
S—
——x\ H. Ayuntamiento 2024-2027

Archivo Municipal

TABASCO

Guia para la Elaboracion de Oficios,
Memordandums, Circulares y Tarjetas
Informativas del H. Ayuntamiento de Teapa.

sz

seMujer
Indigena

Junio 2025



Teapa | Archivo Municipal

H. Ayuntamiento 2024-2027

INDICE DE CONTENIDO
INTRODUCCION
GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS UTILIZADAS
OBJETIVO
ALCANCE
LIMITACIONES

BASE NORMATIVA QUE SUSTENTA SU ELABORACION

1. REGLAS GENERALES

2. REGLAS PARTICULARES
2.1 OFICIO

2.2 MEMORANDUM

2.3 CIRCULAR

2.4 TARJETA INFORMATIVA

3. CATALOGO DE CLAVES ADMINISTRATIVAS

EXPEDICION

N o o v b~ W

10
10
12
13
16
18
20

R

S

e \.14-- S
seMujer
Indigena



Teapa | Archivo Municipal

H. Ayuntamiento 2024-2027

INTRODUCCION

La comunicacidn escrita es el medio mds usual y seguro para transmitir informacion
de manera fisica y digital al interior y exterior del Ayuntamiento Municipal de Teapa,
es la forma escrita en la que se expresan y registran las actuaciones de la
administracién publica, tanto internas como externas. Estos documentos sirven
como constancia de las decisiones y actos administrativos, asi como para la
comunicacién entre diferentes érganos de la administracion y con los ciudadanos.

Con la finalidad de dar cumplimiento a los principios que rigen el ejercicio de la
funcién pUblica, se elaboré el presente documento con el propdsito de establecer
las reglas para uniformar la elaboracién y presentacidn de los Oficios,
Memordndumes, Circulares y Tarjetas Informativas que generan las Greas y unidades
administrativas de esta instituciéon; asi como para facilitar y agilizar la comunicacion
escrita y electrénica.

En esta guia se dardn los criterios para elaborar los documentos administrativos de
tipo formal, mismos que de acuerdo a las funciones y atribuciones de las unidades
administrativas producen o reciben, cumpliendo con los requerimientos necesarios
de la correcta gestion documental.

&2
TABASCO

¢

Sap2

e N\ e S

seMujer

Indlg_enE



Teapa | Archivo Municipal ]

H. Ayuntamiento 2024-2027

ABASCO

GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS UTILIZADAS

Acuse de recibo: £s ia nofificacién que nace una persona nafurai o juridica ai recioir
un documento, la cual sirve como prueba de haber hecho alguna radicacion,
diligencia, comunicacion o nofificacion.

Anverso: Parte frontal o principal de una hoja.

Destinatario: Persona o entidad a la que se diige el documento, ya sea una
institucion publica o privada, un servidor publico, una persona fisica o moral. }5&

Duplicado: Es una copia o reproduccién exacta de un documento original, que se
realiza con el fin de tener una segunda versidn del mismo.

Emisor; Denominacion y adscrpcion de ia urmdad adimirmsiraiiva gque ermiie €
documento.

Fotocopia: Es una reproduccién fisica de un documento original, se puede realizar
con una magquina fotocopiadora, impresion a partir de un documento digitalizado

{cor escéner, cémara fotogréfica o camara de ce ular).

LAET: Ley de Archivos para ei Esiado de Tabasco.
Membrete: Nombre o titulo de una persona, corporacion, oficina, departamento,
entre otros. puesto a la cabeza en la primera plana de un tipo documental, con el

fin de responsabilizar a la persona, corporacion, oficina, departamento, entre otros,

gue produce O envia Uit 1o TOCUITENTaI.

Original: Un documento original es una tuente primaria de informacion que
mantiene su autenticidad e integridad. Es el documento inicial, el que se crea por

primera vez y contiene la informacion completa.

Reverso: Es la cara opuesta o trasera, la que se encuentra al dorso de la hoja y

puede contener inforrmacion cormpiermerniaria, se corfinua ia redaccion dei escrito

en el caso que se utilice ambos lados 0 permanece en blanco.

Signar: Firmar un documento.

Sujeto obligado: Cualguier Gutcnidad, dependencia, Peisonas fisicas © morares Gue o
reciban o ejerzan recursos publicos o realicen actos de auvtoridad. & ai? p\
— 1&

Suscribir: Firmar o rubricar al final de un texto o escrito para declarar la autoria o _
GdheSIén. AﬂoMujer

oF LA

Indigena

UA: Unidad (es) Administrativa (s) del ayuntamiento municipal.
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OBJETIVO

Establecer las reglas generales y particulares, que deberdn observar de manera
obligatoria las UA y dreas adscritas al Ayuntamiento de Teapa, para la correcta
elaboraciéon y presentacién de los Oficios, Memordndums, Circulares y Tarjetas
Informativas.

ALCANCE

La presente guia podrd ser utilizada por todas las UA del ayuntamiento municipal
para mejorar su operacidén y funcionamiento, mediante la simplificacién y
estandarizacién al presentar recomendaciones para la produccion de Oficios,
Memordandums, Circulares y Tarjetas Informativas.

minutas, convenios, contratos, informes, documentos de tipo juridicos, formatos
diversos, entre otros; debido a que la elaboracién y especificacion de estos tipos
documentales serd determinado por el drea que produce la informacién.

LIMITACIONES \&\
Esta guia no abarca la homologacién de otros documentos formales como actas,

Sap2

sieMujer
Indig_ena



Teapa

H. Ayuntamiento 2024-2027

Archivo Municipal

BASE NORMATIVA QUE SUSTENTA SU ELABORACION

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Articulo 7. Los sujetos obligados deberdn producir, registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones correspondientes.

Articulo 8. Los documentos producidos en los términos del articulo anterior, son
considerados documentos puUblicos de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Articulo 11. Los sujetos obligados deberdn:
I.  Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estdndares y principios en materia archivistica, los términos de
esta ley y demas disposiciones que les sean aplicables;
Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental;

Racionalizar la produccién, uso, distribucidn y control de los documentos de
archivo;

IX.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberadn mantener los documentos contenidos en
sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos
de gestiobn documental que incluyen la produccién, organizaciéon, acceso,
consulta, valoracién documental, disposicién documental y conservacion, en los
términos que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones
aplicables.

Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 73. Para el estudio, planeacion y despacho de los negocios en las diversas
ramas de la administracion municipal, preverdn en la estructura de la
administraciéon publica municipal... Serdn considerados como parte de la
estructura orgdnica funcional de los municipios, todas aquéllas dependencias o
unidades administrativas que estén previstas para su existencia legal en otros
ordenamientos juridicos, conforme las disposiciones constitucionales y legales
aplicabiles.
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a)

b)

c)

d)

f)

a)

TABASCO

1. REGLAS GENERALES

Los Oficios, Memordndums, Circulares y Tarjetas Informativas se escribiran
mediante el procesador de textos Word versién 2013 o posterior.
Para la elaboracién de Oficios, Memorédndums, Circulares y Tarjetas
Informativas se utilizard la fuente Century Gothic y de acuerdo con la
extension y contenido del texto, el tamano mdéximo de la letra serd de 11
puntos con interlineado sencillo para el texto en general.
El margen recomendado es el siguiente: superior 4 cm, inferior 2 cm,
izquierdo 3 cm y derecho 3 cm.

4cm

Los Oficios, Memordndums, Circulares y Tarjetas Informativas deberdn
imprimirse en hojas que contengan el membrete de la unidad administrativa
productora del documento, de no contar con hojas membretadas, podran
solicitarse a la Coordinacién de Comunicacién Social, o en su defecto de
manera temporal utilizar el logo oficial del Ayuntamiento de Teapa
(colocdndolo en el encabezado, alineacién izquierda) y escribir el nombre
de la UA la cual genera el documento (encabezado, alineacién centrada).
Los servidores publicos que suscriban documentos, tanto internos como
externos, signardn los originales y duplicados con firma autégrafa usando
boligrafo de tinta color azul.

Para las copias de conocimiento podrdn utilizar copia fotostatica del original
ya signado; un duplicado del documento original servird como acuse de
recibo.

Quien suscriba documentos, debera tener como minimo el nivel jerdrquico
de fitular, responsable o encargado de la UA y con nombramiento expedido
por el Presidente Municipal, considerando las excepciones mencionadas en

el numeral 2 “Reglas Particulares”. K
En caso de ausencia temporal de las personas fitulares de las UA del
Ayuntamiento Municipal y con previa autorizacién, analizando la relevancm ?g\
del documento, la persona servidora publica inmediata inferior a su nive %
jerarquico podra firmar Oficios, Memordndums, Circulares y Tarje’rc
Informativas anteponiendo las siglas "P.A." en el lugar md&s préximo ala firma, LS o)
junto con la siguiente leyenda: “Por ausencia de {nombre de la persona ”‘]‘;Mé’elﬁ{
titular de la UA) de la (nombre de la UA o drea emisora del documento). -

7
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Firma por Orden, los titulares de la UA pueden autorizar a un servidor publico
inmediato inferior a su nivel jerdrquico, cuando este no puede estar
presente, para agilizar un proceso administrativo cotidiano o de poca
re!evancic:, y dar seguimiento oportuno a la actividad laboral, se sigue la
misma estructura de firmar por ausencia.

La abreviatura “C.c.p." (Con copia para) se escribird en negritas, con
alineacién justificada, seguido por el nombre completo de la persona a
quien se dirige la copia, el cual deberd escribirse en mayusculas y
minusculas, negritas, seguido de una coma; el cargo de la persona servidora
publica, en mayUsculas y minUsculas, punto y guion; y la expresién “Para su
conocimiento", en mayuUsculas y minUsculas. El parrafo completo se escribira

en 8 puntos.
513

C.c.p. Nombre Completo, Cargo.- Para su conocimiento ..;M”u";‘e“'
C.c.p. Nombre Completo, Cargo.- Mismo Fin ihdlgcmll-

C.c.p. Archivo

k)] En el dmbito de la correspondencia administrativa interna, se usa la

m

abreviatura "At N”, que se traduce como “A la atencién de" y se utiliza
comunmente para dirigir documentos o comunicaciones a una persona
especifica dentro de la UA.

Es particularmente Util cuando se desea garantizar que el contenido de un
oficio o documento oficial llegue a la persona adecuada. Al incluir esta
indicacién, se minimiza la posibilidad de que la informacién se pierda o no
sea atendida por el destinatario apropiado.

) Para ufilizar la formalidad de "A la atencién de" se escribird la abreviacion
“At N" con dos puntos y seguido, en negritas, alineado ala derecha, seguido
el nombre completo del servidor publico destinatario, en mayusculas y
minusculas, estilo normal; en la siguiente linea (en el caso que aplique) el
cargo, en mayusculas y minusculas, estilo normal, alineado a la derecha,
esto se escribird a un salto de linea de la palabra “PRESENTE.".

Nombre Completo
Cargo
PRESENTE.

Cargo

Fany
o

gph |

\._.-:-,;...___,f
TABASCO
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n)

o)

o))
a)

f)

u)

Los Oficios, Memorandumes, Circulares y Tarjetas Informativas deberan formar
parte de los expedientes relacionados sobre un mismo asunto o tema (los
expedientes se integraran en forma légica y cronoldégica). Lo anterior, a
efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 12y 16 de la LAET
y lo establecido en los Lineamientos Generales para la Organizacion,
Conservacion y Custodia de los Archivos del Ayuntamiento de Teapa.

En ninglun caso aparecerd en una pdagina sélo la firma de quien suscriba el
documento.

De ser posible, se evitara cortar un parrafo de una pdagina a otra.

Las UA procurardn imprimir los Oficios, Memordandums, Circulares y Tarjetas
Informativas en tamano carta a doble cara.

En caso de que en la parte inferior del anverso de una pdgina no haya
espacio para anotarlos nombres de las copias de conocimiento, se escribira
en la parte inferior derecha la siguiente leyenda “Copias al reverso...", y
éstas se senalardn en la parte superior del reverso.

En los documentos, los nombres de los destinatarios, asi como los de las
copias de conocimiento, se anotardn de acuerdo con el nivel jerarquico de
sus cargos, de superior a inferior, enlistando en su caso, primero los externos,
seguidos de los intfernos conforme a los niveles jerarquicos de la institucion.
Se deberdn recabar los acuses de recibo correspondientes, los cuales
contendrdn fecha, hora de recepcién y sello de la dependencia, institucién,
organismo o unidad receptora, asi como nombre y rdbrica de la persona
que recibe el documento.

Queda prohibido realizar anotaciones con boligrafo o plumén marca texto,
con la finalidad de identificar el destino de cada documento a turnar, o de
escribir alguna indicacion.

Mientras el trdmite del expediente que a su vez estd integrado por
documentos, no esté concluido, en el caso que se requiera foliar, se foliard
con lapiz; una vez cerrado el expediente se debe realizar con foliador o usar
boligrafo de tinta color negro.
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2. REGLAS PARTICULARES

A fin de uniformar su presentacion de los Oficios, Memorandums, Circulares y
Tarjetas Informativas deberdn reunir las caracteristicas que se senalan a
continuacion:

2.1 OFICIO

El oficio es el documento en el cual se exponen los asuntos oficiales de caracter k‘ﬁ‘
inferno o externo, derivado del ejercicio de las facultades, funciones,
competencias y decisiones de las UA o dreas, como pueden ser disposiciones,
consultas, solicitudes de informacidén o documentacion; también se emplea para
llevar a cabo gestiones de acuerdos, invitaciones, felicitaciones, colaboraciones,
agradecimientos, entre otras.

e

Los oficios internos del Ayuntamiento de Teapa se emitirdn entre las personas
titulares de las UA y de las areas adscritas. Asimismo, se emitirdn oficios al personal
de la UA de adscripcion; en este caso, a consideracidon de quien suscribe el
documento, se podrd optar por la elaboracién de una Tarjeta Informativa o
Memordandum conforme alas caracteristicas especificadas en el numeral 1 "Reglas
Generdles”" de la presente guia. Las personas que presidan algun comité del
Ayuntamiento de Teapa emitirdn oficios dirigidos a las personas integrantes de ellos.

De igual forma cualquier titular de las UA puede turnar oficios externos, de acuerdo
a las atribuciones y funciones previstas en la Ley Orgdnica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Los titulares de las UA o quienes funjan como presidentes de algin comité del g :
|
l%

Ayuntamiento de Teapa, marcardn copia de conocimiento al Presidente
Municipal, cuando el asunto sea de relevancia o exista disposicidén legal o
normativa que senale su obligatoriedad.

En todos los casos, las copias de conocimiento se senalardn conforme al orden
establecido en el numeral 1, incisos j, 1, y s "Reglas Generales", de la presente guia. h;

El oficio tendrad las particularidades que se indican a continuacion:

a) Eltamano de la hoja serd carta u oficio segun la naturaleza del documento.

b) Los mdargenes seran de: superior 4 cm, inferior serd de 2 cm, izquierdo y
derecho de 3 cm.

c) Se anotard el lugar y fecha (dia, mes y ano) de emision del documento,
precedida por las palabras “Teapa, Tabasco", con mayusculas y minUsculas
con estilo de fuente normal, interlineado sencillo y alineacién derecha.

d) Se transcribird la clave de identificaciéon de la UA de acuerdo al Catdlogog? ag
de Claves Administrativas mencionados en el numeral 3 de la presente guiCimsr !
precedida por la expresion "Oficio No.:", con mayuUsculas y minUsculas, ..o
negritas, alineacién derecha con interlineado sencillo. seMujer

e) Debajo de la clave de identificacién se anotard la palabra “Asunto:", con ndigena
mayusculas y minUsculas, negritas, alineacién derecha, interlineado sencillo,

10
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en seguida, una descripcion breve del tema que trata el oficio, en
mayusculas y minUsculas, con estilo de fuente normal.

fl  Se escribird el nombre completo y el cargo de la persona servidora publica,
0 a quienes va dirigido el documento, en mayuUsculas y minUsculas, negritas
y aiineacion izquierda. En ia siguienie iinea debe escrivirse ia paiabra "F R €
S ENTE" con mayUsculas, negritas, alineacién izquierda, interlineado
sencillo. La palabra “P RES EN T E", deberd llevar espaciado normal entre

cada letra.

Teapa. Tabasco, 27 de junio de 2025
Oficio No.: PM/CAM/50.06/2025
Asunto: Descripcion del tema a
tratar, se puede usar mas lineas

Nombre Completo
Cargo
PRESENTE

mensaje en forma clara y precisa; se escribird con dlineacién justificada.

interlineado sencillo y no llevard sangria.

A! terrr\r;nc r'lr\l +cx{-n dﬂhﬂrﬂ Gn_rci‘mbﬂ "PJTE&JTA&J':N‘T':" vitilir A A masanfie~ il~e

-

—

FRIr Wi WA s T uda Jinad,

en negritas y alineacion centrada, se dejard 3 saltos de lineas para la firma
dei fitviar de ia UA; abqjo se escribird ei nombre compieio y cargo de quien
suscribe el oficio, con mayusculas y minUsculas, negritas, alineacién
centrada, interlineado sencillo, sin sangria.

ATENTAMENTE

Nombre Completo
Cargo

i) Cuando se dé respuesta a un oficio, se deberdn enviar copias de
CONOCInmMerto a ius personas senuiadas e & ECio que se 1esponda.

i) Los oficios que se emitan al exterior del Ayuntamiento, de manera adicional
al contenido de las presentes reglas, se ajustardn a lo previsto por la

normatividad aplicable al caso especifico.
2382
- | D

g) El texto del oficio es la parte mas importante, aqui se dard a conocer el %\

s.*SMule'r
Indigena
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2.2 MEMORANDUM

El memorandum es el documento oficial de cardcter interno, relacionado con un
asunto particular, redactado en forma breve con el fin de exponer alguna
consideracién, como puede ser una recomendacidn, indicacidn, instruccidén,
disposicién, entre otros, el cual podra ser emitido al interior de las dreas o UA o al
exterior de éstas por cualquier persona servidora publica a partir de mando medio.

Ademas de lo anterior, el memordndum, entre otras cuestiones, también se emplea

para comunicarse entre areas o UA, con la intenciéon de informar sobre un tema o
realizar alguna solicitud.

El memordndum tendrd las caracteristicas que se indican a continuacién:

a) Se usard hoja tamano carta.
b) Los margenes serdn de: superior 4 cm, inferior serd de 2 cm, izquierdo y
derecho de 3 cm.

c) Se anotard el lugar y fecha (dia, mes y ano) de emisién del documento,
precedida por las palabras 'Teapa, Tabasco"”, con mayusculas y mindsculas
con estilo de fuente normal, interlineado sencillo y alineacién derecha.

d) Se transcribird la clave de identificacion de la UA de acuerdo al Catdlogo
de Claves Administrativas mencionado en el numeral 3 de la presente guia,
precedida por la expresion "Memordndum No.!", con mayuUsculas vy
minusculas, negritas, alineacién derecha con interlineado sencillo.

e) Debaqjo de la clave de identificacién se anotard la palabra "Asunto:”, con
mayusculas y minusculas, negritas, alineacién derecha, interlineado sencillo,
en seguida, una descripcion breve del tema que trata el memorandum, en
mayusculas y mindsculas, con estilo de fuente normal.

f) Se escribird el nombre completo y el cargo de la persona servidora publica,
0 a quienes va dirigido el documento, en mayuUsculas y minUsculas, negritas
y alienacién izquierda. En la siguiente linea debe escribirse la palabra "P R E
S ENTE' con mayuUsculas, negritas, alineaciéon izquierda, interlineado
sencillo. La palabra"P R ES EN T E", debera llevar espaciado normal entre
cada letra.

Teapa, Tabasco, 27 de junio de 2025
Memorandum No.: PM/CAM/50.06/2025
Asunto: Descripcion del tema a

tratar, se puede usar mas lineas

A = I N

Nombre Completo

PRESENTE

e ) dow

g) El memorandum se redactard en forma breve y podrd hacerse referencia al #2Mujer

i . s . . Indigena
numero de anexos que lo soporten, alineacién justificada, interlineado &
sencillo.

12
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h) Altérmino del texto deberd anotarse "ATENTAMENTE", utilizando mayUsculas,
en negritas y alineacion centrada, se dejard 3 saltos de lineas para la firma;
abajo se escribird el nombre completo y cargo de quien suscribe el
memordndum, con mayusculas y minUsculas, negritas, alineacién centrada,
interlineado sencillo, sin sangria.
ATENTAMENTE
R
Nombre Completo
Cargo

i) Ajustado al margen derecho, si fuera el caso, se hard referencia al nUmero
del documento al que se da respuesta, precedido por la abreviatura "Ref."

2.3 CIRCULAR

La circular es un documento oficial de cardcter interno y general, dirigido a las
personas servidoras puUblicas del Ayuntamiento Municipal para difundir diversas
disposiciones, algunas de cardcter técnico, asi como la interpretacién de normas,
politicas administrativas, acuerdos, normatividad interna, invitaciones, entre otros,
con el propdsito de que se conozcan, apliquen, cumplan, o que asistan, segin sea
el caso, para comunicar la misma informacién a un grupo amplio de personas de
manera simultanea.

del Sujeto Obligado, también al personal que tienen a cargo, dentro del dmbito de
su competencia.

La circular tendrd las caracteristicas que se indican a continuacion:

a) Se usar& hoja tamano carta.

b) Los margenes serdn de: superior 4 cm, inferior serd de 2 cm, izquierdo y
derecho de 3 cm.

c) Se anotard el lugar y fecha (dia, mes y aio) de emision del documento,
precedida por las palabras "Teapa, Tabasco”, con mayuUsculas y minusculas
con estilo de fuente normal, interlineado sencillo y alineacién derecha.

d) Se transcribird la clave de identificacion de la UA de acuerdo al Catdlogo
de Claves Administrativas mencionado en el numeral 3 de la presente guiaq,
precedida por la expresion "Circular No.:", con mayuUsculas vy minOsculos,§ g&
negritas, alineacién derecha con interlineado sencillo. !

e) Debajo de la clave de identificacion se anotard la palabra "Asunto:”, con
mayusculas y minUsculas, negritas, alineacion derecha, interlineado sencillo, ué‘ﬁu]'é"r
en seguida, una descripcion breve del tema que trata la circular, en Indigena
mayusculas y minusculas, con estilo de fuente normal.

Las personas titulares de las UA podrdn emitir circulares dirigidas a todo el personal %\

13
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f)

gl

h)

TABASCO

Se escribird la denominacién del cargo de las personas servidoras publicas
a quienes va dirigido el comunicado, precedido por la abreviacion C.;
seguido se escribird "del H. Ayuntamiento de Teapa"; todo lo anterior en
mayuUsculas y minUsculas, negritas, alineaciéon izquierda e interlineado
sencillo; en el siguiente rengldn se anotard la palabra "PRES ENTE", con
mayusculas, negritas, alineacién izquierda, interlineado sencillo, sin sangria.
En el caso de la palabra "P RE S E N T E", ésta deberd llevar un espaciado
normal entre cada letra.
Con respecto ala denominacién del cargo, de acuerdo a las categorias de
la estructura orgdénica: Regidores, Directores, Subdirectores, Coordinadores
Generales, Coordinadores, Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina,
Auxiliares Administrativos; también se puede utilizar las siguientes
denominaciones: Personal Administrativo, Personal adscrito a la “Nombre de
la UA", entre otras denominaciones que se quieran para generalizar un
grupo de personas; de igual forma se puede incluir denominaciones
asignadas a una persona en especifica: Presidente Municipal, Sindico de
Hacienda, por mencionar algunos ejemplos. Todas estas denominaciones
pueden ser combinadas de acuerdo al alcance y finalidad de la circular.

Teapa, Tabasco, 27 de junio de 2025 §

Circular No.: PM/CAM/50.06/2025
Asunto: Descripcion del tema a
tratar, se puede usar mds lineas

C. Directores, Subdirectores, Coordinadores y
Jefes de Departamento del H. Ayuntamiento de Teapa
PRESENTE

Teapa, Tabasco, 27 de junio de 2025
Circular No.: PM/CAM/50.06/2025
Asunto: Descripcidn del fema a
tratar, se puede usar mds lineas

C. Sindico de Haciendaq, Regidores y
Directores del H. Ayuntamiento de Teapa
PRESENTE

El texto de la circular es la parte mds importante, aqui se dard a conocer el
mensaje en forma clara y precisa; se escribird con alineacién justificada,
interlineado  sencillo, no llevard sangria y se redactard usando

conjugaciones plurales. é ag t;'\

Al término del texto deberd anotarse "TATENTAMENTE", utilizando mayuUsculas "
en negritas y alineacién centrada, se dejard 3 saltos de lineas para la firma;

abajo se escribird el nombre completo y puesto de quien suscribe la circular, mMu]er
con mayusculas y minUsculas, negritas, alineacién centrada, interlineado Indigena
sencillo, sin sangria.
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j) Pararecabarel acuse de recibo, se puede hacer dentro de la misma circular

incluso al reverso de la hoja; pero si por cuestiones de espacio se calcula

que no entrard en el documento, se recomienda hacer una lista aparte,

debe escribirse en el encabezado los siguientes datos: la fecha, el nUmero

de circular y el asunto que menciona el documento, colocando el mismo

encabezado en cada una de las hojas que se utilicen. La siguiente imagen

es el formato recomendado para el acuse de recibo.

MBS Tea-po_ Acuse de Reclbo

Teapa, Tabasco, 27 de junio de 2025

— M. Ayuntamiento 2024-2027 Circular No.: PM/CAM/50.06/2025 :
= Asunto: Descripcion del tema a '
tratar, se puede usar mas lineas ¥

Unidad Administrativa Sello y Firma de Reclbldo

Contraloria Municipal

Coordinacion de Asuntos Religiosos

Coordinacion de Bienes Patrimoniales

Coordinacion de Catastro

\
5382,

A i S
seMujer
Indigena
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2.4 TARJETA INFORMATIVA

La tarjeta o nota informativa es el documento oficial de cardcter interno,
redactado en forma ejecutiva, que comunica el avance o la situacion actual de
un asunto en particular o de las actividades encomendadas; también permite
informar actividades pasadas, actividades a realizar y de hechos testimoniales
sobre algun acontecimiento.

Podrd ser emitida al interior de las UA, o hacia otras UA por cualquier persona
servidora pUblica de mando medio o superior al personal del mismo nivel jerdrquico
o superior a ellos.

Se utilizard el término "Tarjeta Informativa” o *Nota Informativa" considerando las

siguientes caracteristicas segin sea el caso:
Una tarjeta informativa suele ser mas breve y visual, pensada para destacar
informacién clave de manera concisa y llamativa, ideal para promociéon o
presentacion de datos rapidos.

%

Una nota informativa, por otro lado, es un documento mds extenso y formal,
utilizado para comunicar informacién detallada y relevante para un destinatario
especifico.

La Tarjeta o Nota Informativa tendrd las caracteristicas que se indican a
continuacién:

a) Se usard tarjeta media carta de acuerdo con la frascendencia de la
informacién que contenga o, en su caso, hoja blanca tamano carta.

b) Los mdrgenes serdn de: superior 4 cm, inferior serG de 2 cm, izquierdo y
derecho de 3 cm.

c) Debajo del membrete o el nombre de la UA, se identificard con la leyenda
de "TARJETA INFORMATIVA", en mayuUsculas, negritas, alineacién centrada,
ésta deberd llevar un espaciado normal entre cada letra.

d) Alineado al margen izquierdo, se escribird nombre completo de la persona
servidora pUblica a quien va dirigida la nota informativa, en mayusculas, una
coma, la denominacién del cargo que ocupa, en mayusculas y cursiva,
precedidos por la palabra “PARA:" la cual ird en mayuUsculas y negrita.

e) También al margen izquierdo, se escribird nombre completo de la persona
servidora puUblica que suscribe la nota informativa, en mayusculas, una \{
coma, la denominacién del cargo que ocupa, en mayudsculas y cursiva,
precedidos por la palabra "DE:" la cual ird en mayuUsculas y negrita.

f) Debajo de estos datos, se anotard el lugar y fecha (dia, mes y ano) deé ga
emision del documento, precedida por las palabras "TEAPA, TABASCO", co ' b
mayuUsculas, estilo de fuente normal, interlineado sencillo y alineacioén v'_

izquierda, precedidos por la palabra "FECHA:", en mayUsculas y negrita. seMujer
Indigena
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En la siguiente linea se escribird la palabra la palabra "ASUNTO:", con
mayusculas, negritas, alineacion izquierda, interlineado sencillo, en seguida,
una descripcién breve del tema que frata la tarjeta informativa, en
mayusculas, con estilo de fuente normal.

YV =P
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TARJETA INFORMATIVA —

PARA: NOMBRE COMPLETO, DENOMINACION DEL CARGO

DE: NOMBRE COMPLETO, DENOMINACION DEL CARGO

FECHA: TEAPA, TABASCO, 27 DE JUNIO DE 2025

ASUNTO: DESCRIPCION DEL TEMA A TRATAR, SE PUEDE USAR MAS LINEAS

Posterior a los datos de identificacién, se redactard el texto en forma
ejecutiva y podra hacerse referencia al nUmero de anexos que la soporten.
Al término del texto deberd anotarse la palabra "ATENTAMENTE", con un
espaciado normal entre cada letra, con mayuUsculas, negritas, alineacion a
la izquierda y sin sangria; se dejard 3 saltos de lineas para la firma: abajo se
escribird el nombre completo de la persona que emite la tarjeta informativa.

ATENTAMENTE

Nombre Completo

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

Ajustado al margen derecho, si fuera el caso, se hard referencia al nUmero
de documento al que se da respuesta, precedido por la abreviatura "Ref.".

I‘ '-"«IS'* -_"
TABASCO

X

seMujer
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3. CATALOGO DE CLAVES ADMINISTRATIVAS

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

En el Ayuntamiento de Teapa, la clave de identificacion de los oficios,
memordndums y circulares estard integrada por las iniciales de la Unidad
Administrativa, seguidas de una diagonal, el nUmero consecutivo de control que
corresponda al documento a partir del 001, un punto, seguido del nUmero de mes
de elaboracién del documento, una diagonal y el ano en que se elabore el
documento.

Para las coordinaciones, por el hecho de pertenecer orgdnicamente a una
Direccién; adicional a lo anterior, se debe anteponer las iniciales de la Direccién,
seguidas de una diagonal.

18
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Unidad Adminisirativa istscenconte o ks
Contraloria Municipal CM/001.01/2025 /
Coordinaciéon de Archivo Municipal PM/CAM/001.01/2025
Coordinacion de Asuntos Religiosos SA/CAR/001.01/2025
Coordinacién de Bienes Patrimoniales DA/CBP/001.01/2025
Coordinacién de Catastro DF/CCM/001.01/2025
Coordinacién de Combustible DA/CC/001.01/2025
Coordinacién de Comunicacién Social y Logistica SA/CCSL/001.01/2025
Coordinacion de Delegados SA/CD/001.01/2025
Coordinacién de Informatica DA/CI/001.01/2025
Coordincgién de la Junta Municipal de SA/CJMR/001.01/2025
Reclutamiento
Coordinacién de Proteccion Civil SA/CPC/001.01/2025
Coordinacién de Recursos Humanos DA/CRH/001.01/2025
Coordinacién de Recursos Materiales DA/CRM/001.01/2025 %
Coordinacién de Reglamento DF/CR/001.01/2025 5&?9\
Coordinacién del Mercado SA/CM/001.01/2025 20 :ﬁ
DECUR Municipal DECURM/001.01/2025 ujer
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DIF Municipal

DIFM/001.01/2025

Direccion de Administracion

DA/001.01/2025

Direccion de Asuntos Juridicos

DAJ/001.01/2025

Direccién de Atencién a las Mujeres

DAM/001.01/2025

Direccién de Atencidén Ciudadana

DAC/001.01/2025

Direccién de Desarrollo

DD/001.01/2025

Direccién de Finanzas

DF/001.01/2025

Direccién de Fomento Econémico y Turismo

DFET/001.01/2025

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

DOQOTSM/001.01/2025

Direccién de Programacion

DP/001.01/2025

Direccidn de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable

DPADS/001.01/2025

Direccidn de Seguridad PUblica

DSP/001.01/2025

/

Direccioén de Transito

DT1/001.01/2025

Juez Cdlificador

SA/JC/001.01/2025

Oficialia del Registro Civil

SA/ORC/001.01/2025

Presidencia Municipal

PM/001.01/2025

Secretaria del Ayuntamiento

SA/001.01/2025

Secretaria Técnica

PM/ST/001.01/2025

\
3

Sindico de Hacienda

SH/001.01/2025

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

PM/UT/001.01/2025

Coordinacién del Rastro

DD/CR/001.01/2025

Almacén Municipal

DA/AM/001.01/2025

X
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EXPEDICION

Primero. Se aprueba y expide la presente Guia para su difusién y observancia al
interior de la Institucién.

Segundo. La presente Guia entrard en vigor el dia de su aprobacién en sesion
ordinaria por el Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Tercero. Se abroga cualquier documento normativo anterior.

Cuarto. Quedan sin efectos todas aquellas disposiciones que se opongan a lo
previsto en la presente Guia.

Quinto. La Coordinacién de Archivo Municipal instrumentard lo necesario para su
difusién a las UA, lo publicard en la pagina web oficial de la Institucion; asi como
en el portal de transparencia del Ayuntamiento de Teapa.

Sexto. Para consultas de esta Guia en la oficina de la Coordinacién de Archivo
Municipal; permanecerd el documento original y una copia en formato digital a
disposicion del personal del Ayuntamiento de Teapa, donde se les ayudara con las
dudas o dar asesorias técnicas.

FIRMAS DE APROBACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Lic. Adrian Melo Villegas
Coordinador de Archivo Municipal

L.C.P. José Domjrgd\Mdrez Alvarado Lic. Pedro RenéMazariego Aguilar

Directdy de Prof xamacion Director d untos Juridicos

Lics €s Ramirez Lic. Egber Emmanuel Tiquet de la Cruz
Titular de la Unidad de Transparencia y Coordinador de Informatica g ag%
Acceso’a la Informacién Piblica i T\ i
Dado en la Ciudad de Teapa, Tabasco, en Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en gng"ﬁu?éjr
Materia de Archivos, bajo el acuerdo GI-TEAPA/04/2025, a los veintisiete dias de junio de Indigena
dos mil veinticinco.
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