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GUIA PARA LA EMISION DE OFICIOS, MI;MORANDUM Y CIRCULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

. OBJETIVO

Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, las bases para la
elaboracion de los Oficios, Memorandum y Circulares que emitan, unificando la estructura y criterios de los
mismos, asi como facilitar su consulta y clasificacion.

IIl. ALCANCE

La presente guia deberd utilizarse por todas las Dependencias y Entidades para mejorar su operacion y
funcionamiento, al exponer recomendaciones para la emision de los Oficios, Memorandum y Circulares.

lll. BASE NORMATIVA QUE SUSTENTA SU ELABORACION

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla en su articulo 105 fraccion Ill establece como
una de las atribuciones de los Ayuntamientos expedir los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento y demas asuntos de su
competencia, vigilando su observancia y aplicacion.

La Ley Orgénica Municipal en su articulo 83 sefiala que los reglamentos y las disposiciones administrativas
que se expidan estaran formal y materialmente subordinadas a dicha Ley las cuales deberan ser claras,
precisas y breves.

Por lo anterior y con base en el articulo 84 del citado ordenamiento, los Ayuntamientos podran aprobar
Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos y disposiciones administrativas de observancia general que
organicen la Administracion Publica Municipal y dentro de sus respectivas jurisdicciones, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

Asimismo, el articulo 169 fraccion IX del mismo ordenamiento, establece que la Contraloria Municipal tiene la
facultad de asesorar técnicamente a los titulares de las Dependencias y Entidades municipales sobre reformas
administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.

Por ultimo los articulos 12 fraccion Il, 32 fracciones IV y XI, 33 fraccion V y 35 fraccion V; del Reglamento
Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, facultan para
instrumentar los planes, programas, objetivos y metas en materia de control, evaluacién del desempefio y
mejora regulatoria en las Dependencias y Entidades.
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IV. DEFINICIONES

Para efectos de la presente guia se entendera por:

l. Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Il. Clave de Identificacion.- Referencia numérica que permite llevar un orden consecutivo de cada

Oficio, Memorandum y Circular, identificandolos de manera particular.

lll.  Circular.- Documento oficial, cuyo objeto es la difusion institucional de disposiciones legales o
administrativas, tales como: procedimientos, instrucciones, comunicados, criterios de operacion, y
todo aquel asunto que permita a las Dependencias y Entidades conducir su administracion bajo un

mismo marco de accion.

IV. Comunicaciones Externas.- Se refieren a los oficios girados a Dependencias y Entidades, asi como

a otras instancias de Gobierno Federal, Estatal o Iniciativa Privada.
V.  Comunicaciones Internas.- Memorandum girados entre la propia Dependencia o Entidad.

VI. Dependencias.- Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada.

VIl. Destinatario/a.- Indica a quien va dirigido el Oficio, Memorandum o Circular (Institucién Publica o

Privada, personas fisicas o morales, servidores/as publicos/as, etc.).

VIIl.  Emisor/a.- Denominacion y adscripcion de la unidad administrativa que emite el Oficio, Memorandum

o Circular.

IX. Entidades.- Organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion

municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

X.  Memorandum.- Documento oficial de caracter interno, cuyo objetivo sea el de comunicar en forma

breve algun asunto relevante que deba tener presente el destinatario/a para su atencion.

Xl.  Oficio.- Documento que tiene por objeto la comunicacion entre una Unidad Administrativa con otra(s)
similar(es) u otra(s) externa(s). Los asuntos tratados en dicho instrumento seran de caracter oficial
para comunicar, solicitar informacion, atender un tramite especifico, orientar y atender dudas, o para
cualquier asunto relativo a las actividades de la Dependencia o Entidad; en ningun caso tratara

asuntos personales.
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Xll. Unidad Administrativa.- Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y demas areas que integran
las Dependencias o Entidades.

XIlll. Isotipo.- Representa los principios de union, fuerza, progreso y transparencia que surge a partir de la
integracion del imagotipo municipal y la Dependencia y/o Entidad.

V. REGLAS GENERALES

En los Oficios, Memorandum y Circulares emitidos por las Dependencias y Entidades, debera fomentarse
el uso del lenguaje incluyente, no discriminatorio o sexista, conforme a las reglas y recomendaciones del
Gobierno Municipal de Puebla, asi mismo deberan ir fundamentados y motivados.

Los Oficios, Memorandum y Circulares deberan imprimirse en hojas membretadas, especialmente
disefiadas para las comunicaciones oficiales conforme a los lineamientos del Manual de Identidad como se
muestra a continuacion:

PUEBLA
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En caso de envio de Oficios al C. Presidente Municipal, su cargo debera escribirse como se indica en la toma
de protesta, quedando de la siguiente manera Presidente Municipal Constitucional de Puebla.

La tipografia a utilizar en la elaboracién de Oficios, Memorandum y Circulares debera ser Arial Narrow, 12
puntos preferentemente, dependiendo del contenido del documento.

El interlineado debera ser sencillo y adicionalmente entre cada parrafo se dejara un espacio en blanco.

Los margenes de la hoja deberan ser:

Superior: 3.5cm.
Inferior: 3.5¢cm.
Derecho: 2.5cm.
lzquierdo: 2.5cm.

Es imprescindible cuidar la redaccién, puntuacién y ortografia en todos y cada uno de los Oficios,
Memorandum y Circulares.

VI. ELEMENTOS DE LOS OFICIOS, MEMORANDUM Y CIRCULARES

Los Oficios, Memorandum y Circulares deberan contener los siguientes elementos: encabezado, cuerpo o
contenido y cierre del documento.

VI.I ENCABEZADO

Presentar el logotipo de la Dependencia o Entidad con las siguientes medidas 1.51 cm. de alto y 4.53 cm.
de ancho.

La Clave de Identificacion del Oficio, Memorandum o Circular deberé ir en mayusculas, negritas y alineado a
la derecha; estara compuesto por la palabra que indica el tipo de documento (oficio, memorandum o circular)
seguido por la abreviatura de la palabra Numero (Num.) y por las iniciales de la Dependencia o Entidad
emisora; asi como las siglas de la Unidad Administrativa que elabora el mismo en su caso; el numero
consecutivo de emision a tres o cuatro posiciones y el afio en que se emite, de acuerdo a los ejemplos
mostrados a continuacién:

PUEBLA

OFICIO Num. CM-XXXX/2014
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"ANO 2014, CENTENARIO DELNATALICIODE OCTAVIOPAZ"

CIRCULAR Num. CM-XXXX/2014

El Memorandum debera llevar debajo de la clave de identificacion, la leyenda Cuatro Veces Heroica Puebla
de Zaragoza en mayusculas y minusculas asi como la fecha completa de la emision todo en negritas.

GOSN MUNCIM “ANO 2014, CENTENARIO DELNATALICIODE OCTAVIOPAZ"
PUEBLA

MEMORANDUM Num. CM-XXXX/2014
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 30 de Junio de 2014

Cuando el documento se integre por varias hojas se debera repetir en la parte superior derecha la clave de
identificacion correspondiente, indicando el numero consecutivo a partir de la segunda hoja, asi como el total
de las mismas, en la hoja anterior se escribira en la parte inferior derecha la palabra “Continta” seguida de
tres puntos suspensivos.

AN 2014, CENTENARIO DE. NATALIIO DE CCTAVID PAZ
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ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION®
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A ﬂ DE JUNIO DEL 2014
“PUEBLA, CIUDAD DE PROGRI

LUZ MARIA AGUIRRE BARBOSA
CONTRALORA MUNICIPAL
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El/la destinatario/a se conformara de la siguiente manera:

e Oficios

Por su contenido y alcance, deberan emitirse por el/la Titular de la Dependencia o Entidad, el/la Director/a u
homologo, Jefe/a de Departamento u homoélogo correspondiente.

El Nombre del/la destinatario/a deberé ir con mayusculas y negritas, en el siguiente rengldn cargo del mismo,
Dependencia o Entidad de adscripcidn y posteriormente la palabra "P R E S E N T E" con un espacio entre
cada letra, en mayusculas y sin negritas. Si el/la destinatario/a del oficio es externo al Ayuntamiento se
anotara el nombre y cargo, nombre del organismo y el domicilio, en caso de ser necesario.

En caso de que el asunto descrito en el Oficio no sea sdlo de conocimiento, si no para que sea atendido por
una instancia o persona en particular, se indicara “At'n:”, y a continuacion el nombre y apellidos de la persona
asi como el cargo correspondiente, todo ello en negritas, alineado a la derecha, con mayusculas y minusculas.

OFICIO Num. CM-XXXXI2014

MARIO RIESTRA PINA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

At'n: Juan Carlos Martinez
Jefe de Departmento

e  Memorandum

Por su contenido y alcance, deberan emitirse por el/la Titular de la Dependencia o Entidad, el/la Director/a u
homologo, Jefe/a de Departamento u homologo correspondiente.

Se conformara con las palabras: “PARA:” seguida del nombre y cargo del destinatario/a asi como la palabra
"PRE S ENTE" con un espacio entre cada letra; y “DE:” seguida del nombre y cargo del mismo/a, todo
con negritas, mayusculas y alineado a la izquierda.

El asunto sélo se aplicara a los Memorandum, debera alinearse a la derecha e indicar de manera breve y
precisa la esencia del documento (procurando no exceder dos lineas). En caso de que en el mismo se traten
mas de un asunto, este espacio podra extenderse a un maximo de tres lineas, cuidando que sélo ocurra por
excepcion.
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MEMORANDUM Nam. CM-XXXX/2014
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 30 de Junio de 2014

PARA: LUZ MARIA AGUIRRE BARBOSA
CONTRALORA MUNICIPAL
PRESENTE

DE: ADRIANA REBECA GALINDO
SUBCONTRALORA DE AUDITORIA CONTABLE Y FINANCIERA

Asunto: Texto Texto Texto Texto

e Circulares

Las Circulares por su contenido podran ser emitidas por el/la Titular de la Dependencia o Entidad de que
se trate o por aquellos servidores publicos cuyo cargo sea de Direccion; el/la destinatario/a siempre se
mencionara en forma colectiva se escribira en mayusculas y con negritas; se indicaran los cargos o instancias
a quienes se dirige el documento en mayusculas y sin negritas, asi como la palabra "P RESE N T E" con un
espacio entre cada letra.

R oOnds AEATEAIABIN MED KATAL
ANO 2014, CENTENARIO DELNATA

PUEBLA

CIRCULAR Num. CM-XXXXI2014

ATODOS (AS) LOS (LAS) TITULARES

DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
H.AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

Cuando una Circular sea emitida conjuntamente por dos Dependencias o Entidades, se deberd mencionar el
nombre de ambas instancias, y la clave sera conformada con las iniciales de las mismas, separando cada
Dependencia o Entidad con un guion. El numero que se asigne seréa el consecutivo que lleve la Dependencia o
Entidad que aparezca en primer término.

[
(s
+
(9]
m
i
m
)

PUEBLA

CONTRALORIA MUNICIPAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
CIRCULAR Num. CM-XXXXI2014

ATODOS (AS) LOS (LAS) TITULARES

DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

10
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VLIl CUERPO O CONTENIDO

Después del encabezado se dejaran dos espacios para comenzar a redactar el primer parrafo del documento
sin sangria; los subsecuentes péarrafos deberan iniciar con sangria de 1.25 cm.

PUEBLA
. :

CIRCULAR Num. CM-XXXX/2014

A TODOS (AS) LOS (LAS) TITULARES

DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto

Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto

Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto

No debera cortarse ningun péarrafo de una hoja a otra.

En caso de que se anexen formatos, instructivos o documentos complementarios, al Oficio,
Memorandum o Circular, se tendra que hacer referencia a los mismos.

El Oficio, Memorandum o Circular que sustituya o complemente la informacién de alguna otra u otro,
deberan hacer referencia al folio, la clave y afio de emision de la que se sustituye o complementa.

En la redaccion de Oficio, Memorandum o Circular se deberén tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

La fundamentacion, debera incluir, articulos, fracciones, incisos, apartados o parrafos segun
corresponda.

La motivacién, se debera realizar en base al analisis de lo que se desea expresar.

No olvide identificar las categorias gramaticales, por ejemplo diferenciar el nombre, el
adjetivo, el verbo y el sustantivo.

Tenga cuidado con los adjetivos terminados en mente. La manera de evitar repeticiones es
decir, por ejemplo: con facilidad en lugar de facilmente.

Revise el texto y observe con cuidado donde coloc6 u omiti6 los signos de puntuacién (ver
esquema 1).

Verifique los acentos ortogréficos (ver esquema 2).

Evite el uso de palabras rebuscadas e incomprensibles.

Evite la repeticion de sonidos.

Escriba de forma clara, sencilla y concisa.

11
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e Evite expresarse en primera persona del singular, procure hablar en tercera persona del
plural.

e Procure emplear la construccion positiva.

o Evite dirigirse a la multitud, dé la sensacion de que el documento se envia a cada una de las
personas que lo leen.

e Sea directo, evite emplear circunloquios o rodeos de palabras.

Si el/la emisor/a lo considera pertinente podra anotar una breve despedida, previa al cierre del documento. Se
dejaran dos espacios antes de iniciar el cierre.

VLIII CIERRE

Después del contenido del Oficio o Circular, se incluira como cierre la palabra "ATENTAMENTE"; sin espacio
entre cada letra, el lema “SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION” entre comillas; lugar y fecha de
elaboracion de la siguiente manera: CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A XXX DE XXX
DE XXXX; asi como el eslogan de la Administracion “PUEBLA, CIUDAD DE PROGRESO” entre comillas;
tres espacios, el nombre y cargo del emisor/a. Todo ello con "negritas" y centrado.

I
ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A 06 DE MAYO DE 2015
“PUEBLA, CIUDAD DE PROGRESO”

RODOLFO SANCHEZ CORRO
CONTRALOR MUNICIPAL

C.c.p Mario Gerardo Riestra Pifia.- Secretario del jente del Municipic de Puebla.- Para su conocimiento.-Presente.
Marco Antonio Molina Sanchez.- Subcontralor de Evaluacion y Control.- Para su conoCimiento.- Presente.

Archive
RSC/MAMS/ PYBF/acs

En el caso del Memorandum el cierre deberd contener la palabra “ATENTAMENTE”, con mayusculas,
negritas, sin espacios y centrada, asi como la firma del emisor/a.

En los Oficios, Memorandum y Circulares en los que el contenido del documento impida incluir el cierre y/o
firma del emisor/a en la misma hoja, se deberan reestructurar los espacios del mismo, de tal manera que por
lo menos el Ultimo parrafo quede en la siguiente hoja, junto con el cierre, la firma y el sello abarcando una
parte de esta ultima, sin obstruir el dia y mes de emision.

En las Circulares emitidas conjuntamente por dos 0 mas instancias, el cierre se ubicara en forma centrada;
los nombres, firmas de los/las Titulares que las emiten y el sello abarcando una parte de las mismas sin
obstruir el dia y mes de emision. Los (las) Titulares que las emiten estaran al mismo nivel distribuidos del lado
izquierdo y derecho respectivamente.
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ATENTAMENTE

“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A 06 DE MAYO DE 2015
“PUEBLA, CIUDAD DE PROGRESO”

RODOLFO SANCHEZ CORRO | MARIO RIESTRA PINA
CONTRALOR MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C.cd.p. Mario Gerarde Riestra Pifia - Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.- Para su conocimiento.-Presente
Marco Antonio Molina Sanchez - Subcontralor de Evaluacian y Control - Para su canocimiento - Presente
Archivo

RSCMAMS/ PYBFlacs

Cuando en los Oficios, Memorandum y Circulares sea necesario enviar copias de conocimiento a las
Dependencias o Entidades del Gobierno Municipal, estas deberan ser mediante correo electronico e indicarse
en el pie del documento las siglas C.c.d.p. (con copia digital para), y a continuacién anotar el nombre y cargo
con negritas, mayusculas y minusculas; y el motivo por el que se envia la copia. Lo anterior en letra Arial
Narrow 8.

Tratandose de copias de conocimiento de Oficios para instancias externas al Ayuntamiento, podra utilizarse
en el pie del documento las siglas C.c.p. (con copia para).

En caso de envio de copias de conocimiento al C. Presidente Municipal, su denominacion debera ser la misma
que se sefiala en la toma de protesta para quedar como sigue: Presidente Municipal Constitucional de
Puebla.- Para su superior conocimiento.- Presente.

Los/as destinatarios/as de las copias de conocimiento se anotaran de acuerdo con el nivel jerarquico.

Se deberan anotar las iniciales del emisor/a con letras mayusculas seguidas de una diagonal e iniciales de
quien valida el documento; y en minusculas las de la persona que mecanografié el mismo.

En caso de darle contestacion a algin Documento se debera colocar entre la palabra archivo y las iniciales
de quien lo emite, valida y elabora, la palabra “Folio” con letras mayusculas y minusculas y el nimero
correspondiente con el que quedd registrado su ingreso.
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PUEBI.A MUNICIPAL Memorandum y Circulares de las | Fecha de elaboracion: 06/05/14

= m Dependencias y Entidades de la
Administracion Piblica Fecha de actualizacion: 29/05/15
Municipal , .
unicipa Num. de Revision: 03
ATENTAMENTE

“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A 06 DE MAYO DE 2015
“PUEBLA, CIUDAD DE PROGRESO™

RODOLFO SANCHEZ CORRO
CONTRALOR MUNICIPAL

C.cd.p José Antonio Gali Fayad - Presidente Municipal Constitucienal de Puebla.- Para su superior conocimiento.-Presente.
Marco Antonio Molina Sanchez.- Subcontralor de Evaluacisn y Control.- Para su conocimiento.- Presente
Archivo
Folic 16849

RSC/MAMS! PYBF/acs

ESQUEMA 1. SIGNOS DE PUNTUACION Y SUS USOS!

Nombre | Signo

Punto Para hacer pausa larga

Dos puntos : Para llamar la atencién sobre lo que se sigue
Puntos Para hacer una interrupcién voluntaria
suspensivos

Coma , Para hacer una pausa breve

Punto y coma ; Para hacer una pausa intermedia
Interrogacion &? Para preguntar

Exclamacion o i! Para exclamar

admiracion

Comillas “n Para cita textual, para remarcar un concepto
Paréntesis () Para acotacién o inciso

Corchetes [1 Para acotacién o inciso

Raya - Para didlogo 0 inciso

Guion _ Para dividir palabras en silabas

ESQUEMA 2. DIVISION DE LAS PALABRAS SEGUN EL ACENTO?

Silaba que se acentua ¢Llevan tilde? Ejemplos

Graves o llanas

! Manual del Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno Federal. 2011.
2 Reglas de Ortografia, El poder del Lenguaje. Haydée de Parra. Ediciones Culturales Internacionales. México 2006.
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Esdrujulas

Sobresdrujulas

terminan en
Vocal+consonantes)
biceps, triceps

Antepenultima silaba Siempre llevan tilde Ultima, vehiculo, dificiles

Silaba anterior a la Siempre llevan tilde Criticamente, explicamelo
antepentltima

15




