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INTRODUCCION

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS) en el
tenor de actualizar los instrumentos internos de elaboracion de documentos oficiales, se
vio en la obligacién de unificar criterios para la elaboracion de sus documentos de caracter
institucional, esto con el fin de alinearse a las nuevas disposiciones normativas en materia
de administracion de documentos y archivos.

Por tal motivo, el presente documento se constituye como herramienta para unificar la
elaboracion de éstos, con el propdsito de facilitar el cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos por parte de los sujetos obligados y otorgar certeza en la busqueda de
la informacion que genera el CIESAS. La coordinacion de archivos ha disefiado politicas de
elaboracion de documentos oficiales, en donde se podrdn consultar las caracteristicas y/o
elementos que deben llevar los documentos, asi como los mecanismos implementados
como buenas practicas para el cumplimiento de la Ley General de Archivos, ya que la
claridad de un escrito no solamente se basa en la redaccién de su contenido, sino también
en una correcta distribucién del texto y de los espacios en blanco.

Cabe sefalar que a pesar de que no existe una normatividad especifica que regule esta
materia en las dependencias, entidades u organismos, en la practica se han establecido

criterios de forma y contenido, lo que permite a cada uno definir sus propias politicas al

respecto.
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OBJETIVOS

Establecer las politicas bajo las cuales se deberdn elaborar los escritos gue emitan las
distintas areas del CIESAS, unificando asi la estructura y criterios de su emisién, asi como
facilitar su consulta, clasificacion, registroy resguardo, utilizando las clasificaciones con base
en el Cuadro General de Clasificacion archivistica vigente. Para la elaboracién y mejor
comprension del presente instrumento, se manejaron para todos los niveles; es decir, desde
Direccion General, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento, Coordinaciones y Unidades

Regionales en donde CIESAS tiene presencia dentro del pais.

ALCANCE

Las presentes politicas son de observancia obligatoria para todas las areas del Centro de
Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social. Asi mismo, dejan sin efecto
las Politicas para la elaboracion de oficios, circulares, memorandum, atentas notas y notas

informativas, emitidas en el 2016.

DEFINICIONES

Acuse: El acuse de recibo es un documento que sirve para que compruebes que un tramite
ha sido recibido en alguna de las &reas administrativas del CIESAS u otras instituciones.
Archivo de tréamite: Archivo de la oficina productora que relne su documentacidn en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Asunto: Sintesis del contenido de la comunicacion oficial.

Cargo: Nombre de la posicion que ocupa la persona responsable de expedir el documento.
Circular: Comunicacion formal de caracter interno que se emite con el fin de dar a conocer
datos semejantes a varias unidades administrativas o a todo el personal, sin la necesidad de
preparar un escrito individual en cada caso. Se caracteriza por transmitir informacién en
linea horizontal o descendente y podra ser elaborada por los niveles de Direccion Ceneral,

Subdireccion, Jefaturas y Coordinaciones,
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Clasificacién: Nomenclatura que identifica el area administrativa que produce el
documento.
Control de gestion: Procedimiento por medio del cual las unidades administrativas asignan
un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
e la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y de ser
necesario cumplir con los términos de vencimiento que establezca el documento, este
control se puede llevar fisicamente o en formato electrénico; registrando datos como:
nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la unidad
administrativa y/o dependencia competente, nimero de oficio, nombre del funcionario y
tiempo de respuesta (si es el caso), entre otros gue facilite el acceso de la informacién
contenida en el documento y/o expediente.
Con copia para: Los nombres, cargo y nombre del drea que se entregara un ejemplar del
documento en cuestidn, ya sea que sea parte del proceso o solo se le dard de conocimiento
sobre el proceso que se lleva o llevara a cabo.
Congreso: Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, Organismo bicamaral
depositario del Poder Legislativo Federal, también denominado Congreso de la Unién,
entre otras funciones, esta el de decretar la “Leyenda que se anotara en los documentos
oficiales a nivel Federa/”.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion archivistica, es un instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del CIESAS.
Documento: Informacion registrada, cualguiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones, independientemente de su
soporte.
Documento digital: El resultado de un proceso de digitalizacion, el documento electrénico
es aquel cuyo soporte material se da mediante la intervencion de sistemas o dispositivos

electronicos para poder ser visualizados.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacién producida Yy recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién Y

conservacion.
Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones. Por extensiéon se le denomina renglon.

Interlinea libre. Rengldn sin escritura.

Memorandum: Comunicacion formal de caracter interno, pueden generarse en cualquier lo
nivel jerarquico del Centro, se utiliza para solicitar informes, comunicar disposiciones,
realizar observaciones, recordar asuntos o dirigir instrucciones.

Oficio: Documento de comunicacion formal de caracter externo e interno que se utiliza para
atender asuntos de indole oficial como el emitir instrucciones, solicitar o enviar informacion,
orientar, atender un tramite especifico o cualquier asunto relativo a las actividades
inherentes a este Centroy a cada area. Esta comunicacion sera elaborada por los niveles de
Direccion General a Subdireccion, Jefaturas y Coordinaciones.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control gue una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.
Seccioén: En la estructura archivistica, es la unidad administrativa productora de los

documentos.

Serie documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Asuntos que lleva cada unidad administrativa. %\

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una instituciéon., En una estructura

organizacional.

Version 2
01 de agosto 2022 \\:
6/28



GOBIERNO DE | .':_;.- CONACYT
'.} e ‘ ClesAsS

MEXICO @ %

POLITICAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
OFICIALES

Con el propdsito de reflejar una adecuada imagen institucional v buenas practicas en
materia de gestion documental, el CIESAS establece las bases para elaborar oficios,
memorandums y otras formas de comunicacion,

La elaboracién de documentos a nivel institucional se realiza de acuerdo al propoésito que
tenga el documento y las caracteristicas propias para cada uno de ellos.

Para las comunicaciones internas y externas, los documentos deberan incluir membrete V%
pie de pagina en todas las hojas impresas. Cuando existan anexos gue sean parte del

documento, se debe aclarar dentro del texto del mismo.

Margenes

e Superior: 1.5cm
e Inferior: 15cm
e |zguierdo: 3.0 cm
¢ Derecho: 2.0cm

Fuente
Para la elaboracion de documentos del CIESAS, se usara la fuente que indique el Congreso,

de manera homogénea y su tamarfio serd “10" o “12" esto dependera segun la extension

propia del documento. (Para el periodo 2018-2024, la fuente empleada es Monserrat).

Interlineado
De manera predeterminada, se usara el interlineado sencillo tamafio 1,0 0 1.5, esto también

dependera de la extension del documento.

Membrete
En la parte superior izquierda iran los LOGOS que establece el Manual de Identidad Grafica.

Clasificacién archivistica
La clasificacion de los documentos debera anotarse con base a la estructura organica del

Centro, es decir, cada area se le asigna la nomenclatura que identificara el area de donde

emana el documento, asi mismo la clasificacion que le corresponda al area que elabora el
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documento ira del lado derecho del documento, indicando al principio que tipo de

documento se refiere, es decir si es; Oficio, Circular, Memorandum, etc.

TABLA DE NOMENCLATURAS

Para ejemplificar este apartado, en el siguiente cuadro se muestran las nomenclaturas
asignadas a las diferentes areas del CIESAS.

AREA ADMINISTRATIVA NOMENCLATURA ESTRUCTURA DE
CLASIFICACION
DIRECCION GENERAL DG DG/**/afo
Subdireccién Técnica ST DG/ST/*¥ano
DIRECCION DE DA DA/*/afio
ADMINISTRACION
Unidad de Transparencia uT DA/UT/*/afo
Coordinacion de CPC DA/CPC/**/afio
Planeacion y Control
Subdireccién de Recursos DA DA.1/**/afio
Financieros
Jefatura de contabilidad DA DA.11/**/afo
Jefatura de Presupuestos DA12 DA.1.2/**/afo
Coordinacidén de archivos DA13 DA1.3/**/ano
Jefatura de Recursos DAl.4 DA.1.4/**/ano
Humanos
Jefatura de Servicios DA.15 DA.1.5/*/afo

Generalesy

Recursos Materiales

Coordinacion de DA17 DA.1.7/*/afo
Administracion

Financiera y de Proyectos

DIRECCION ACADEMICA DAC DAC/ ** [afio

Subdireccion de Investigacion DAC. DAC.1/ **/afo
Coordinacion de DAC.1] DAC.1.1/** [afo
Intercambios
Coordinacion de DAC.1.2 DAC.1.2/ ** /afio
Publicaciones

Subdireccién de Bibliotecas DAC.2 DAC.2/™ [afio
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AREA ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Difusion vy
Publicaciones
Coordinacion de Difusion
Coordinacion de
Publicaciones
Subdireccién de Docencia
Coordinacion de Servicios

Escolares
Posgrado Ciudad de México
Maestria en

Antropologia Social
Maestria en Linguistica

Doctorado en
Antropologia Social
Doctorado en
Linguistica

Posgrado Occidente
Doctorado en Ciencias

Sociales

Posgrado Sureste
Maestria en
Antropologia Social
Doctorado en

Antropologia Social
Posgrado Pacifico Sur

Maestria en

Antropologia Social
Posgrado Golfo

Maestria en

Antropologia Social
Posgrado Peninsular

Maestria en Historia

Doctorado en Historia
Posgrado Noreste

Maestria en

Antropologia Social
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NOMENCLATURA

DAC.3

DAC.A3.1
DAC3.2

DAC.4
DAC.4.1

DAC.4.2
M-01

M-02
D-01

D-02

DAC.4.3
D

DAC.4.4

DAC.4.5

DAC.4.6

DAC.4.7

DAC.4.8

9/28

Clesas

ESTRUCTURA DE
CLASIFICACION

DAC.3/ **/afo

DAC.3.1/ */afio
DAC.3.2/ **/afo

DAC.4/ **/afio
DAC.4.1/ **/afo

DAC.4.2/ ** [afo
DAC.4.2/M-01/**/afo

DAC.4.2/M-02/**/afio
DAC.4.2/D-01/*/afio

DAC.4.2/D-02/*/afo

DAC.4.2/ ** [afo
DAC.4.2/D/*/afo

DAC.&.4/ ** [afio
DAC.4.4/M/**/afo

DAC.4.4/D/**/afo

DAC.4.5/** [afio
DAC.4.5/M/**/afio

DAC.4.6/ ** [aho
DAC.4.6/M/**/ano

DAC.4.7/ ** [afio
DAC.4.7/M/*/afo
DAC.4.7/D/**/afo
DAC.4.8/ ** [afio
DAC.4.8/M/**/afio
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AREA ADMINISTRATIVA NOMENCLATURA ESTRUCTURA DE
CLASIFICACION
Coordinacion de DAC.5 DAC.5/ ** /afio
Informatica
DIRECCION DE VINCULACION DV DV/ ** /afio
Laboratorios DV
DIRECCIONES REGIONALES
Direccién Regional Golfo DRGF DRGF/ ** /afio
Jefatura Administrativa DRGF.1 DRGF/** /afio
Golfo
Jefatura de Biblioteca Golfo DRGF.2 DRGF/**/aho
Direccién Regional Pacifico DRPS DRPS/**/afio
Sur
Jefatura Administrativa DRPS.] DRPS/**/afo
Pacifico Sur
Jefatura de Biblioteca DRPS.2 DRPS/**/afio
Pacifico Sur
Direcciéon Regional Sureste DRSR DRSR/** /afio
Jefatura Administrativa DRSR. DRSR/ ** /afio
Sureste
Jefatura de  Biblioteca DRSR.2 DRSR/ ** /afio
Sureste
Direccién Regional Occidente DROC DROC/ **/afo
Jefatura Administrativa DROC.1 DROC/ **/afo
Occidente
Jefatura de  Biblioteca DROC.2 DROC/ ** fafio
Occidente
Direccién Regional Peninsular DRPR DRPR/** /afio
Jefatura Administrativa DRPR. DRPR/** /afio
Peninsular \
Jefatura de  Biblioteca DRPR.2 DRPR/** /afio
Peninsular
Direccién Regional Noreste DRNE DRNE/ **/afio L
Jefatura Administrativa DRNE.] DRNE/** /afio N
Noreste i
Jefatura de  Biblioteca DRNE.2 DRNE/** /afio
Noreste
Version 2 .
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AREA ADMINISTRATIVA NOMENCLATURA ESTRUCTURA DE
CLASIFICACION
Direccién Regional Ciudad de DRMX DRMX/** [afio
México

Simbologia:

“*Numero consecttivo de oficio [control interno)

*Las siglas de DG, solo la empleara la Direccion General, ya que todas las demas Direcciones dependen directamente de esta
Direccion.

Version 2
01 de agosto 2022
11/28



GOBIERNO DE ..:,g.:f:
'MEXICO | %.*??’}CONACYT |

NUmero de paginas

En caso de que el documento abarque mas de una hoja, se indicara la continuacion del
escrito en la primera hoja mediante tres puntos o puntos suspensivos y el numero de hoja
en la que continua (ejemplo../2, ../3, etc) en el angulo inferior derecho o bien, en el menu
insertar numero de pagina del programa Word, el programa en automatico numerara el

total de las hojas del documento.
Pie de pagina

Dentro del documento ira centrado al final de cada hoja, conteniendo el domicilio del area,
teléfono (s), extension (es) y correo electronico, todo de acuerdo a la tipografia que establece
el Manual de Identidad en mayusculas y minusculas, dividido por una linea horizontal del

resto del texto, de igual forma que el encabezado, el pie de pagina dependera de lo que

indique la Congreso.

ELABORACION DE OFICIOS.

Se entenderda por OFICIO a la comunicacion formal de caracter externo que se utiliza para
atender asuntos de indole oficial como el emitir instrucciones, solicitar o enviar informacion,
orientar, atender un tramite especifico o cualquier asunto relativo a las actividades
inherentes al CIESAS y a cada area que lo componen. Documento con valor oficial deben

contener la firma manuscrita por quien lo realiza, teniendo facultades para realizarlo.

La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni notas al calce del
documento. El nUmero de copias que se deben imprimir de las comunicaciones internas o

externas debe ser minimo 2, para ser distribuidas as:

e« Unaimpresion que fungira como ACUSE esto con el fin de para archivar en la serie
correspondiente de la unidad administrativa.

e Eldocumento original que sera para el destinatario.

e« La C.c.p. seran enviadas via correo electronico.

Version 2
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Area
o
—~ OFICIO No. DA.1.3/001/2022
(i) Ciudad de México a 22 de enero de 2022

“ACUSE

7 Lie. 0000008 X000 XXXXXXXXXXX

k/Jefa del Departamento de Xxxxxxxxx

PRESENTE
/\Asunto Solicitud firmas autorizadas

\C/ para la consulta de expedientes
en el Archivo de Concentracion

["Con fundamento en los articulos 1y 6 fracciones Il y IV de la Ley Federal de Archivos;
articulo 20, fraccion VI de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y articulo vigesimo segundo de los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, le solicito
que a mas tardar el OO0 de febrero del afio en curso, nos informe mediante oficio que
contenga nombre y firma de la o las personas que autoriza para solicitar o consultar
los expedientes de esa area a su cargo en custodia esta Coordinacion de Archivos.

f\—=< Es importante senalar que para la entrega de los expedientes solicitados se
6

requerira la presentacion del formato “vale de préstamo”debidamente requisitado
y firmado y que los expedientes no podran permanecer fuera del archivo de

concentracion por mas de 30 dias naturales.
Sin otro particular y agradeciendo de antemano su atenciéon quedo de usted.

Atentamente

—

(57 X0 KXXXHXK XXXXXXXX
/" Coordinador de Archivos

\

35

9

\

g ” " 5
[ 8 \,Anexos: Se envia CD con la informacidén en formato .pdf
%

C.c.p. Lic. Xxxxxxx Xxxxxx Xxxxxxxxx .- Director de Administracion, -
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r i La nomenclatura del documento a generar se debera basar en |
1 | Nomenclatura ! la tabla de asignacion de nomenclaturas de los presentes :

del . lineamientos. Debera ir con la tipografia de acuerdo al Manual

__________ . documento _ :deldentidad. ]
Lugary Fecha | Debera iniciar con el lugar de donde se esta generando el

2\ ... _idocumentoseguidodeldiamesyafio. |

: Este sello se pondra en el documento de recepcion, es decir, en

3 ACLUSE  donde el area de destinatario, sellara de recibido y este servira |

i como comprobante que se inicié el tramite, solicitud o se dio |
| respuesta a un tema. ’

1 '
' eCE i S T e e e O e e L e e e e e e e e e e e L e S i 1
' ' '

: ' Se debera anotar el grado académico, seguido del nombre y !
4 i Nombredel ! apellidosdeldestinatario, abajo debera ir el cargo. El destinatario !
fdestinatario }deberé ir en mayusculas y minusculas, con la tipografia de !
; acuerdo al Manual de Identidad., todo alineado de lado superior

_________________________________________________________________________________________________________________________________

La palabra asunto debera ir en negrillas seguido de dos puntos y
| 1 a continuacion, una breve descripcion del asunto en forma !
5 | Asunto i general, debera ir la tipografia de acuerdo al Manual de
| ' ldentidad., todo alineado de lado superior derecho. ‘

................................................................................

; El contenido propiamente del documento, se puede llevar mas |
6 | Cuerpodel ' de una hoja en la descripcion del asunto y/o solicitud. ‘
documento Debera ir en mayusculas y mindsculas con la tipografia de:‘
i  acuerdo al Manual de Identidad., este texto debera ir justificado.

' La palabraATENTAMENTE, debera ir separada por un espacio ;

Nombrey entre cada letra, en mayusculas, el grado académico seguido del |
7 ! firmadel ' nombre y apellidos, debajo de esto debera indicarse el cargo de |
| remitente - quien firma. la tipografia de acuerdo al Manual de Identidad !

..............................................................................................................................

, ' Si el documento viene acompanado de algun material externo !
8 ! Anexos i que forme parte del oficio, se debera indicar en este apartado, !

i '
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

: . electrénico en donde se solicite confirmacién de recibo de dicho !

9 | Copiasde ' documento. Si la copia de conocimiento es para un area externa |
. conocimiento | a CIESAS, deberd anotar primero el nombre completo y/o siglas '

" i de la institucion a quien ira dirigido el documento, después se |

: anotaran las areas dentro del CIESAS. i

Version 2
01 de agosto 2022
14/28



3 CONACYT |

GOBIERNO DE l
| CIESAS

MEXICO

ELABORACION DE CIRCULARES.

Se entendera por CIRCULAR a la comunicacion formal de caracter externo e interno que se
utiliza para comunicar a un determinado grupo de personas informacién relevante que
debe tomarse en consideracion:

En donde:

OBRIFANOG |

MEXICO

.
CONACYT
"

Nen

/-_) iudad de Mewca, & 25 de enero de 2073
() CIRCULAR No Ol

QA TODA LA COMUFBEDAD CIESAS

N teserte

[ Por medo de la presente y con (3 final dad 8z s mptificar el ;.rm»_a-_ de
dentfcanion y -nrrt_sa de papel en desuso crecic
=l mancal de organizacicn del '_».anrr o de n =E x
Antropoeogia Socia’ en el aparzado B 1.4
Sedensfica & matenal de recicle como a continuacion se refiers:

. Dape’ er Sesuso siit valse afmen srativo |[copias %t

et de rarmatiadad de

. lico, "npresiones 3¢ Diano: ohcales T
L4} i"-,’J:-c Jue & T jedaencantia’ er pBagihas sek
« 0O no publicadeas por el CIESA
G[ . ores de mentaena mtes1a 2n nal estado
& Tartonm
e Libros NO publicados gor 2l CIESAS
El material se debera acomrodar el papsl £0 romper &N 05 ContenaSgores Que
#5taran ubkados en cada A1e3 & IMpresoras comun del Centro. E traslade de

dicrio "nut rial se levara a c
concentracion ubicadc en Juar
Sn -JU'. partciiar v agradeciern anterranc 13 stencon, quedo atents a
cualquier ac araCion /o comentarnc al raspecte.

o el Jdlvmo viernes de cada mes al archive de

T.alpan Centro

Atentame

Version 2
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En donde:
"’”‘;’Lu’g’é’r”""”’y"
1 ! Fecha
. Nomero |
1 2 1 consecutivo

' de circular

3 Destinatarios

GOB‘IERNO DE ..:', " |
MEXICO = & CONACYT |

CleSAS

Debera iniciar con el lugar de donde se esta generando el documento !

. seguido del dia mes y afo, del lado superior derecho.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

! El numero de circular debera ir numeracion consecutiva. ,
| La palabra CIRCULAR debera ir de acuerdo a la topografia establecida
. en el Manual de Identidad grafica, en tamafo 14 seguido del niumero |
| de circular, todo esto centrado y en negrillas. :

_________________________________________________________

' Si la informacion va de forma colectiva, se indicaran los cargos o

instancias a quien se dirige el documento, seguido de la palabra |

' presente y/o presentes.

i El o los destinatarios deberan ir en mayusculas, todo alineado de lado |
. superior izquierdo. '

_____________________________

+ El contenido propiamente del documento
i El cuerpo del documento deberd ir en minusculas, de acuerdo al

 Manual de Identidad grafica, en tamano 12 o ajustar, esto dependera !
. de la extension del asunto que trata el documento, este texto deberd
©ir justificado, esto para que este alineado. '

La palabra ATENTAMENTE, debera ir separada por un espacio entre
: cada letra, en mayusculas y minusculas, el grado académico seguido !
del nombre y apellidos, debajo de esto deberd indicarse el cargo que

i tiene la persona que firma
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ELABORACION DE MEMORANDUM

Se entendera por Memorandum a la comunicacion formal de caracter interno, pueden

generarse en cualquier lo nivel jerargquico del Centro, se utiliza para solicitar informes,

comunicar disposiciones, realizar observaciones, recordar asuntos o dirigir instrucciones.
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CGOBIERENO DD}

, % CONACYT
MEXICO 4

\__/ Ares

(:‘) Q) B I MORANDULL DAL L00V2022

Hezad o= Mexco a 23 de enera de 2022

Lic }0o00oot X0000000  XX00000000
Responsable ded Archivo de Tramite de
I defatura de Xocoooo

DRESEMNTE e
{ YAmmta  Scocitud de

Dor e<te Mmedw, whoto el formate de edpedient=s ciashcescs en & eisrc

el fin de elabotar & guia simoe de archnos de tramite del Centro, mucho ¢
ervie dicho formats er Escel alcomres electrén o prochnvoddcieses edumsx

Zin 2210 particulas y agralsaensda de artemanno sy atencior gueds de vtes

Atentamente

O,

CLp LT MYk Xeax¥xiny Xdawx¥uay - Jefa 22| dezartameanto o2 vy  [Cress

™
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En donde:
1 iArea 1 | Se anotara el area generadoradeldocumento
t2 :  Se antepone el tipo de documento que estamos elaborando, la :
: Nomencfatura identificacion comienza con el area, esto es de gue dlrecc:on,.
' , ! del 1 emana o depende el documento producido, seguido por el nimero !
! i documento | consecutivo de memorandum, por ultimo, se anotara el afo en |
' i curso. Debera ir de acuerdo a la topografia establecida en el Manual !
____________________________________  de Identidad gréfica en negritas, del lado superior derecho.
5 Lugary  Deberd iniciar con el lugar de donde se esta generando el
S . Fecha . documento seguido del dia D?_‘?.S,ME’DQ..D?P?!J,QQQ.'?,,NQ’TQ@,UFE'@FHI@,,‘
14 P Nombre del: Se debera anotar el grado académico, seguido del nombre vy :
: ; : destinatario apellldos del destinatario, abajo debera ir el cargo que tiene. ;

i ' El destinatario debera ir en mayusculas y minusculas, debera ir de
\ acuerdo a la topografia establecida en el Manual de Identidad

: . grafica, en tamano 12 o ajustar, esto dependera de la extension del
- R . nombre y/o cargo, todo alineado de lado superior izquierdo. |
5 : Asunto i La palabra asunto debera ir en negritas seguido de dos puntosy a !
continuacion, una breve descripcion del asunto en forma general.

| El asunto debera ir alineado de lado superior derecho.

....................................................................................................................................

)  Cuerpo del | El contenido propiamente del documento, se puede llevar mas de !
i documento ! una hoja en la descripcién del asunto y/o solicitud, este texto |
. SR | debera Ir justificado, esto para que este alineado. 5
:7 i Nombre y i La palabra ATENTAME N TE, debera ir separada por un espacio ! §
5 i firma del | entre cada letra, en mayusculas y minusculas, el grado académico
remitente seguido del nombre y apellidos, debajo de esto debera indicarse el
5 { i cargo gue tiene la persona que firma. ;
| El remitente debera ir en mayusculas y minusculas, todo alineado | ’
S S . de lado superior izquierdo. :
:8 : Copias de | Las copias de conocimiento, deberd ir en forma jerarquica, primero ;

! | conocimiento ! los directores, después subdirectores, jefaturas y/o coordinaciones, !
segwdo de |la palabra presente, cuando es del Centro. :

'
N i L i T o R i T il i i S i 0 A o T 6 A A 1 B 8 STl TS 5 T i T £ S
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ELABORACION DE COMUNICADOS.

Se entendera por Comunicados, a la comunicacién que abarca varias areas y/o personas,

estos comunicados son de indole interno, se emplea en cualquier nivel jerarquico.

2 fin 2e umplementaris en la elaboracior de gocumenrtss stioales de Cantro

GOBIEHRNO D] i R
]. LN :?1:':,'(;‘. CONACY]
MEXICO \§&
COR WIMICADO @
A TODA LA COMURNIDAD DEL CIESAS ~
| " |
= 7 Asunto: Xooo000t X0000o0o
2 Kudas o= tae s 25 de ereio 2e 2027
__-,: le comunica que = leyenda para este 2019 e =it 2 L COHIE0 e oo 3000 it 2 uconn
(- ]| as miesro e rfotmo oue = srviara r la diteecicn e correa  electrirmico
todocesasRedw mx
—
o

Atlentamente

-
=)

JO0x X000 00000 X I00KK

Coosdmachor de archnos del ClEsaAs
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.....................................................................................................................................

1 Comunlcado Las palabras comunicado deberan ir en mayusculas, Debera ir de !
: ; acuerdo a la topografia establecida en el Manual de Identidad grafica
i en negritas, en tamaﬁo 14 seguido del nUmero de atenta nota, todo !
¥ ! Asunto La palabra asunto debera ir en negritas seguido de dos puntos vy a !
: | continuacion, una breve descripcion del asunto en forma general ‘

i El asunto debera alineado de lado superior derecho.

' 3 i Lugar y | Debera iniciar con el lugar de donde se esta generando el documento |

' Fecha ' seguido del dia mes y ano La fecha deberd ir, del lado superior |
SO SRR ‘derecho.
i 4 | Cuerpo del: El contenido propiamente del documento

i documento | El cuerpo del documento debera ir en minusculas, en tamafio 12 o |
' ' ajustar, esto dependera de la extension del asunto que trata el:

documento, este texto debera ir justificado, esto para que este !
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, palineado.
'5 i Nombre yiLlapalabraAtentamente, deberairseparada por un espacio entre
' - firma del | cada letra, en mayusculas y minusculas, el grado académico seguido |

| remitente | del nombre y apellidos, debajo de esto debera indicarse el cargo que |

Version 2
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MEXICO

DE LOS CORREOS ELECTRONICOS

Con la intencion de homologar los procesos documentales, los correos electrénicos

institucionales, deberan ser estructurados por los elementos bésicos de identificacion,

COMO se muestra a continuacion,.

H - Breve descnipcion del tema a tratar en el correo - Mensaje (HTML)
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar v 1Que desea hac
La - . »= s [ » 1 - i it By, L i -
T TimesMew = 12~ A" A" = -} Bs i-‘- -'-: ?‘/“Eﬂ ‘ { 4 |* Seguimiente ’ N’
L a ! Importancia alt
Pegar N K s 2. A === &&=3= Lbetade Comprobar Adjuntar Adjuntar  Fima i piplemento Ver
- \ ~ direcciones  nombres  archivo * elemento - - ¥ Importancia baja de Office plantilias
Portapapeles Texto basico ] MNambres ineluir Etiquetas e Complementas  Mis plantilias ~

si es necesano y debe ser informado del tema a tratar en el correo

De - archiva Zoiesas.e
=4
= Para... destinatano (s)
Enviar @

Azunto Breve descripcion del tema a tratar en el correa

‘l'L'ml: n

Xxx. Xaxaxx Xxxxxx X
Director de Xxxxxx

Presente

REPORTE EXPEDEINTES... _
8KE

Por medio del presente, solicito a usted haga llegar informacién referente a los expedientes clasificados en el ejercicio 2020, este reporte tendra que
ser elaborado y enviado en el formato adjunto al presente, asi mismo dicha informacion tendra que ser enviada entes del 20 de diciembre del
presente, por esta misma via de comunicacion.

Sin mds por el momento, quedo atenta a cualquier comentario al respecto.

Aprovecho la ocasion para enviar saludos cordiales.

Atentamente:

Xxx- Xxmxxxy Xxxxxx Xxxxsx

Coordinador de archivos del CIESAS

archivo@ciesas.edu.mx

55 5487 3600 ext. 1176

Juarez 87, Tlalpan, 14000, CDMX -
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En donde:

' 1 | Destinatario

12 Con copia

'3 "Asunto

"4 | Archivos
Adjuntos

5 Destinatario

s . dirigido el correo electronico, seguido de la palabra presente. !

' 6 | Cuerpo del
r documento

7 | Nombre !

| i cargo del
| remitente
"8 T Opciones
' adicionales

Versién 2
01 de agosto 2022
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o0

: Aqui se anotaran las direcciones de los correos institucionales del o de
' los destinatarios.

Aqui se anotaran las direcciones de los correos institucionales del o de
i las dreas que intervienen en el asunto que trata el correo o

i simplemente es para informar el avance, solicitud, etc del asunto a

i electronico.

i o oy e S s S e R A S

- Aqui se podran visualizar los archivos adjuntos y/o las carpetas que ,
. serviran de soporte para dar tramite a la solicitud, ver antecedente del |

' Aqui se debera anotar el nombre y cargo de la persona a la que va

i El contenido propiamente del correo, asi mismo se debera anotar si
' tiene vigencia para atender la solicitud y/o comunicado.
El cuerpo del documento debera ir en minusculas, se deben tomar en

con extension.

El remitente debera ir en mayusculas y minusculas, alineado a la |

| izquierda.
. Dentro de las herramientas que nos brinda el correo electrénico,
. podemos encontrar la herramienta de importancia del correo
electrénico, es decir si es de importancia media y/o alta, ademas de
: otras opciones dentro del correo que podemos configurar para cubrir

' nuestras necesidades.

___________________________________________________________________________________________________________________________
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MEXICO

H
oo

e | CIESAS

DE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Es una actividad dentro del proceso archivistico que consiste en dar apertura al expediente,
analizando el asunto del o los documentos ingresados, en caso de no existir antecedente

para darlo de alta y contemplar un asunto de reciente creacion.

Este proceso implica una actividad intelectual fundamental para mantener la organizacion
del archivo, es decir, la clasificacion documental la cual consiste, en asignar una codificacion
al expediente de reciente creacion, misma que reflejara por una parte el origen del
documento, por otro lado, el area que lo produjo y por otra la ordenacién que prevalecer3,
esta clasificacion se conforma con los elementos mencionados en la asignacion de
nomenclatura, solo que en vez del numero consecutivo de documento, ahora sera el nimero
consecutivo de expediente, es importante mencionar el fondo y el area de donde se generd

el expediente como se detalla a continuacion:

Identificacion del drea Numero consecutivo de

generadora de la informacién / expediente

CIESAS/DG/4C.4/001-2022

/ T Afio en que se generd el

Fondo Clasificacion de acuerdo al expediente
CADIDO 2021

Los documentos que conforman un expediente se deben organizar siguiendo la secuencia
del tramite, de acuerdo con el procedimiento; si esto no fuera posible, se organizaran en el %\
orden en que se incorporan al expediente.

Una vez identificada la clasificacion documental del expediente, se elabora un elemento
importante al exterior considerado de control, este es |la caratula de expediente, el cual es

X
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un auxiliar de identificacion que establece mecanismos de control y acceso a los

_ documentos.

Asi mismo, se cuenta con formatos de identificacion del expediente como lo es la pestana
del folder, caratula del lomo de la carpeta.

Por ejemplo:

Clasificacion del expediente:

Clasificacion del documento: CIESAS/DA.3/8C.16/01-2022

DA.3/023/2022
DA.3/025/2022
DA.3/028/2022

Los tres documentos,

Los tres forman un solo expediente

documentos,
versan sobre

un mismo
asunto h

Version 2 ' |
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DE LA INTEGRACION DE CORREOS ELECTRONICOS A
EXPEDIENTES

Un expediente electronico es un conjunto de documentos electronicos que forman parte
de un determinado proceso administrativo. Los documentos electréonicos contienen
informacion relevante sobre un asunto o solicitud y gue nos permite realizar diferentes
gestiones con las diferentes areas del Centro, estos documentos son archivados en un
soporte electronico segun un formato determinado y debidamente identificado.

Es decir, las carpetas electronicas en donde se resguardaran este tipo de documentos,
deberd contener los mismos elementos que un expediente en formato fisico; caratula de
identificacion, clasificacion archivistica, esto con el fin de poder identificar y resguardar las

comunicaciones y documentos generados y/o recibidos por correo, por ejemplo.

CIESAS DA.1.3 8C.16.1_01_2022

(1) > En el ment del correo electrénico N\ W M
T, = ’ 2 )Cleamos en el escritorio o en “Mis
N podemos encontrar la opcién de — documentos™ la carpeta con la clasificacion
“guardar como archivistica correspondiente al asunto de los

correos que guardaremos en ella

o
7
3

\)Guardamos el correo electronico en esta
—— carpeta y es asi es como se generaran los
expedientes electronicos

Version 2 CIESAS DA.1.3 8C.16.1 01 2022 i R
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DE LA CREACION DE EXPEDIENTES FISICOS Y ELECTRONICOS

Este tipo de expediente es el que se componen de documentos electréonicos y documentos
fisicos. Cuando alguno de estos expedientes se le vincula un documento en otro soporte,
distinto al de origen natural, automaticamente se crea el expediente. Por lo anterior es
importante poder identificar los asuntos de los documentos para que se puedan vincular

tanto en el expediente fisico como en el electrénicoy tener todo el antecedente y/o avance

del tramite gestionado.

Para la correcta expedientacion, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

El indicador que nos permitira vincular los documentos fisicos como los electronicos, es la
Clasificaciéon archivistica, esto es; tanto el documento, folder (fisico) y el expediente
electréonico, deberan corresponder a un mismo asunto, es decir deben ser del mismo
asunto y dentro de la descripcion de la caratula del expediente fisico, se anotara que el
expediente se vincula con el nombre de |la carpetay la ubicacion electronica del expediente
electrénico.

El expediente, se puede componer por correos electronicos, documentos impresos y
documentos digitales, es decir, documentos que contengan firmas y/o sellos y que estos

hayan sido digitalizados, pero no se tenga fisicamente.

Documento DA.1.3/011/2021

fisico DA.1.3_8C.16.1 01 2021

—
Documento piangi
electrénico o
digital ——
N —1 DA,1.3 05 2022
& N
tis CIESAS DA.1.3 8C.16.1_01 2022 \J
=lé]‘lti((’:niw _ Este expediente es parte del
e Ver;i(cSnZ R expediente electronico
01d 2022 e ubicado en: “Mis documentos™
Rt DA.1.3_01_2022 "~ ¢onel nombre de:
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Elaboro Reviso

/

]/

Lic. Maria E Ha Carreola Lopez L. . audia ‘Gonzalez Guzman
Coordinadora de Archivo en el Centro de Dlrectora de Administracién en el Centro
Investigaciones y Estudios Superiores en de Investigaciones y Estudios Superiores en

Antropologia Social Antropologia Social

Autorizo y Emitié

A

Dr. Carlos Macias Richard
Director General en el Centro de Investigacionesy
Estudios Superiores en Antropologia Social

Esta hoja forma parte de la Politicas de Elaboracion de Documentos Oficiales del CIESAS 2022 mismas que tendran efecto a
partir de la autorizacién de la Direccion de Administracion.
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