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Con el objeto de homogeneizar y normalizar la elaboracion de diversos
documentos tales como oficios, circulares y atentas notas informativas dentro
del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, el Area Coordinadora
de Archivos emite las siguientes Disposiciones, las cuales deberan ser
observadas de manera obligatoria por todas las unidades administrativas a
partir de la fecha en que sea aprobadas por el Comité de Informacion.

OFICIOS

Son documentos que formalizan las acciones de las instituciones y que dan el
caracter de oficialidad a determinado asunto.

Para la emisiéon de oficios dentro de las oficinas del INEA, se deberan cubrir los
siguientes aspectos:

1. En la parte superior derecha del documento, se debera anotar el nombre
del area que emite el documento siguiendo un orden jerarquico.
Ejemplo: En el caso de que un oficio haya sido elaborado por un
Departamento de la Institucidn, la anotacion sera de la siguiente manera:

Direccion de Planeacion,
Administracion, Evaluacion vy
Difusion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Departamento de Admision y
Movimientos

En el caso de que el documento lo haya elaborado una Subdireccién, la
anotacién sera de la siguiente manera:

Direccion de Planeacion,
Administracion, Evaluacion vy
Difusion

Subdireccion de Recursos
Humanos

En el caso de que el documento lo haya elaborado una Direccién, la anotacion
sera de la siguiente manera:

Direccion de Planeacion,
Administracion, Evaluacion vy
Difusion
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2. Se debera anotar el numero de oficio correspondiente debajo de los
datos del area emisora. La numeracién comenzara con el nimero 1
cada ano, debiendo contar todas las areas con un libro de registro de
oficios emitidos. Ejemplo:

Direccion de Planeacion,
Administracion, Evaluacion vy
Difusion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Oficio: DPAED/SRH/123/2005.
(Las iniciales de la Direccion, de
la Subdireccién y en su caso del
Departamento)

3. Con el objeto de facilitar la identificacién del tema para la clasificacién
archivistica, se hara un breve pero claro resumen del asunto que trata el
documento. Ejemplo:

Direccion de Planeacion,
Administracion, Evaluacion vy
Difusion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Oficio: DPAED/SRH/123/2005.

Asunto: Se convoca a curso
de capacitacion en materia
archivistica.

En el caso de ser informacion clasificada como reservada o confidencial se
anotara la leyenda que para tal efecto emiti6 el IFAL.

Se debera redactar un oficio por cada asunto.
4. Se debera anotar lugar y fecha de emisién del documento.
Direccion de Planeacion,
Administracion, Evaluacion vy
Difusion
Subdireccion de Recursos
Humanos

Oficio: DPAED/SRH/123/2005.
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Asunto: Se convoca a curso
de capacitacion en materia
archivistica.

México D.F., a 30 de abril de
2005.

5. Se debera dejar una sangria izquierda de 3 cm.

6. Con la finalidad de evitar una produccion excesiva de documentos
(Explosion Documental), las areas del Instituto s6lo marcaran las copias
necesarias a los funcionarios publicos que intervengan en la resolucion
de los asuntos. En el caso de que para la atencién de un asunto se
involucren dos 0 mas areas administrativas de la misma Direccion se
hara uso del correo electronico para hacer del conocimiento del mismo a
quienes correspondan. En el uso del correo electronico se debera
acusar de recibido por la misma via. Lo anterior obedece a los criterios
especificos de que en cada Archivo de Tramite del Instituto, se cuente
con un expediente de cada asunto generado con documentos originales,
evitando duplicidad de expedientes.

7. Los oficios generados y todas las copias marcadas, deberan ser
firmados autograficamente por el funcionario publico titular del area que
emite el documento. Recordemos que los documentos siempre deben
ser originales y no se aceptan copias facsimilares.

8. En la parte inferior izquierda del oficio, se anotaran las iniciales del
funcionario publico que elabora el documento. Ejemplo: en el caso de
que el oficio haya sido elaborado por un Jefe de Departamento y lo firme
el Director correspondiente, deberan anotarse las iniciales en mayuscula
del Jefe de Departamento (quien lo realizd) y el Subdirector (quien dio el
visto bueno).

9. Los funcionarios publicos deberan rubricar en la parte inferior del
documento, sobre sus iniciales, con el objeto de validar el oficio. En este
caso, quien firma el documento no rubricard el mismo, ya que es él
quien firma el oficio.

10.Con el acuse de recibo en original, se conformaran los expedientes
respectivos por asuntos o series documentales de acuerdo al Catalogo
de Disposicion Documental del Instituto.
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CIRCULARES

Son documentos de caracter interno y general dirigido por los 6rganos
superiores hacia los inferiores, para dar a conocer instrucciones,
recomendaciones o para especificar la interpretacion de normas, acuerdos,
decisiones o procedimientos, con objeto de que sean conocidas y acatadas
dichas disposiciones. Es preciso establecer un control de los numeros de
Circulares que elabore. Dicha numeracion comenzara con el numero uno cada
ano.

Cada circular debera contar con la siguiente informacion:
1. En el extremo superior derecho, se anotara el nombre de la Direccion
que emite el Documento.
DIRECCION ACADEMICA

2. Se anotara en la parte superior, al centro del documento, la palabra
CIRCULAR y en seguida el numero que le corresponde.

DIRECCION ACADEMICA
CIRCULAR 1

3. Con el objeto de facilitar la identificacion del tema, se hara un breve pero
claro resumen del asunto que trata la Circular.

DIRECCION ACADEMICA
CIRCULAR 1
Asunto: Se informa
sobre las modificaciones
al programa 10 - 14.
4. Se debera anotar lugar y fecha de emisién de la Circular.
DIRECCION ACADEMICA
CIRCULAR 1
Asunto: Se informa

sobre las modificaciones
al programa 10 - 14.
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México, D.F., a 30 de abril
de 2005.

5. Se debera dejar una sangria izquierda de 3 cm.

6. Al final del documento, en la parte central y después del texto, se
anotara el nombre del titular del area emisora de la Circular. Toda
Circular emitida, debera ser firmada autograficamente por el funcionario
publico correspondiente en un tanto, la cual se reproducira (fotocopia)
por el nimero de copias necesarias para su distribucién sélo a Direccidn
General y Direcciones de Area, estas ultimas se encargaran de su
difusion al interior de las mismas a través de correo electrénico) y el
original (acuse de recibo) obrar& en un minutario exclusivo de
CIRCULARES. Para la difusién de estos documentos, podran utilizarse
los lugares asignados en cada area administrativa (tableros
informativos).
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NOTA INFORMATIVA

Tipo de comunicacién para uso interno entre los distintos niveles de una
organizaciéon. Su objetivo es recordar asuntos, comunicar disposiciones o
solicitar informes.

Para la elaboracién de este tipo de documentos, se deberan seguir las
siguientes disposiciones:

1. En la parte superior de documento, se debera anotar la palabra Nota
Informativa.

NOTA INFORMATIVA

2. Se debera anotar lugar y fecha de emision del documento en el extremo
derecho.

NOTA INFORMATIVA
México D.F., a 30 de abril de 2005.

3. En el extremo izquierdo del documento, se debera anotar hacia quien
esta dirigido y quien emite el documento.

NOTA INFORMATIVA
México D.F., a 30 de abril de 2005.

PARA: C.P. GUILLERMO TEJEDA ] ]
DIRECTOR  DE PLANEACION, ADMINISTRACION,
EVALUACION Y DIFUSION.

DE: LIC. VICTORIA LATAPI ESCALANTE ]
SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
“PAULO FREYRE”

4. Se debera dejar una sangria izquierda de 3 cm.

5. Después del cuerpo de la atenta nota, se deberda anotar la palabra
ATENTAMENTE, precedida de la firma del funcionario publico que emite
el documento. En este punto ya no es necesario anotar el nombre y
cargo del funcionario publico que emite el documento, ya que éste
aparece en la parte superior.
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NOTA INFORMATIVA

México D.F., a 30 de abril de 2005.

PARA: C.P. GUILLERMO TEJEDA

DIRECTOR  DE I?LANEACION, ADMINISTRACION,
EVALUACION Y DIFUSION.

DE: LIC. VICTORIA LATAPI ESCALANTE

SUBDIRECTORA DE SERVICIOS DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

CUERPO DE LA NOTA

(Firma del funcionario que emite la Nota Informativa)
ATENTAMENTE



