r“'i FALL R TAD IF
L ciencias o8 LA
Y INFORMAC

UASLP

el s sl bt Ak
e Sar Luis Poivea

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

SAN LUIS POTOSE®
N




Oficio multiple

Es un documento que se usa cuando un mismo lema o lexio va dingido 3 mas de
:" destinatario. y por esta razon las instituciones o dependencias incluyen el
umero de oficio, dejando puntos SUSpensIvos para ascribir el nombre y &l carge.

Para especificarlo cuando el caso lo requiera. Esto sirve, ademdas, para agiizar el
proceso que dure la documentacion.

El texto de este tipo de documento se basa en la emision de drdenes,

N
, *:truccmnes, recomendaciones, sugerencias o informaciones a diferentes oficinas
espachos simultaneamente

El trato que se considera en el oficio multiple es vertical descendente y horizontal

Es decir, va dingido a subordinados, o entre jefes de instituciopas del misma nivel
O jerarquia ?3

\ v

La estructura del oficio multi | Tudla '
ple, basicamente, es igual.duéJla del oficio simple. no
obstante, lo cual es importante recordar que. AN

1 el numero de oficio es el mismo para todd§os ejemplares que se van a
distribuir; en el oficio multiple, necesafiamente. se escribe Ia palabra
distribucion, que viene a ser |a Uit parte de este tipo de oficio (véase
ejemplo).

Oficio de transcripcion

La palabra franscripcion unsli'n&ita la finalidad de este tipo de redaccion. &s un
documento que sirve para fanscribir el contenido del oficio tal como se da en &l
original, integramente.y 8in ninguna alteracion. Todo el fragmento o parrafo

transcrito debe ir eptfe tomillas y fiel al original

Mediante este dogcumento se emiten: resoluciones, circulares, directivas u olros
1€ 00¢

casos del mhehé" oficio.
| | de
! ato v/o relaciéon que se cumple por medio de esle documento es &l |
e tre autoridades del mismo nivel, dentro y fuera Este

autoridad a subordinados 0O entre at _
documento servira para transcribir informes relevantes importantes.

Elementos

« Membrete

Es el primero. Todas as €
importante para un oficio.

mpresas tienen membrete, lo cual es muy
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LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Es unu imiciativa presentada ¢l 17 de noviembre del 2016, por senadores del PRI
del PAN. Busca garantizar In organzacion y adminisiracion, plantesr determinar las hases
de organizacion y funcionamiento del sistema Nacwonal de Archivos

El archivo general de la nacion propone que ¢l sistema ‘Hm.wnal de Archivos cuente

con un secretano Ejecutivo con autonomia operativa y tecnica J@df ttular de Archivo

General. Instaurar un consejo Nacional de Archivos, nrgan@mfdmﬂunn del sistema
- Nacional, presidido por ¢l secretano de gobernacion

- %,
Que el archivo General de la Nacion te %n naturaleza juridica de organismo
ralizado, con autonomia tecmca y -@mu scctonzado a la secretama de
1on. é
Porque ¢4 importante (ﬁw esana una ley que fortalezea al archivo general de la
"}‘I los archivos ] ‘@ y que asegure que los documentos lleguen a los archivos
h\u estén ahi. no puedan ser revalorados nr depurados, la LUA es
beto de una busqueda de la transparencia y rendicion de cuentas en € pais

Eatre los objetivos de la Ley, sc encuentran
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Es el curso del documento desde su produccion o recepeion basta el cumplimienso
de su funcion administrativa

Organizacion Documental

archivisticos.

Consulta de Documentos \AO

Es el acceso a un documento o grupo de documentos &’ fin de conocer la
informacion que contienen @Q

| Conservacion de documentos

Es el conjunto de medidas preventiy ‘ﬂrrecm as adoptados para garantzar la

‘integridad fisica v funcional de los do Q@ms de archivo sin alterar su contenido
Disposicion Final

\lli se determina decision It nic de la valoracion hecha en la tercera ctapa del ciclo

e los documen flb?adﬂ de la valoracion secundana determinara su valor

ﬂﬁ\nﬂtidn. seleccion, por muestreo, asi como la implementacian para la

Tecnologia de Imagen (microfilmacion o digializacion)

RIEVA. (2006 LEY DE PROTECCION DF DATOS FERSONALES Fa HILDA NUCE MEYICE

tlembre del 2016) LEY DE RIENES NACIONALES Mexico ENGOR

A 2005, ). LEY GENERAL DE LOS ARCHIVOS  En Mamoram ) mewms fessinar (pag S04

kmbre 2016, ) Ley General de bicnes rocumales Fn ™M CARBONULL M CHIANTY

7 Ley de bienes Nacimales. Extados Unidos Mencanas GRILS




LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS
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Empresarial

Wl Wio

Grliuclad Pais a 22 de octubre de 2016

Larlos Grajales

tmpresa Recolectora SRL

Ramblas 987, Barrio Importante C.P. 64000
Cludad, Provincia, Pais

PRESENTE

estimadio Carlos,

LﬂprE-l?ﬂlF EslUiacariaparam i J= \‘ir‘\. MO (0 mMambiriale Que ranDatamao’
NOs encantaria poder proveerle serymubd de diseno e impresion de hoja:

membretadas para suempresa

M‘Ipﬂfﬂ'[mﬂrrlfﬂ!.!,!'ﬁ;‘ih"”ﬁ;_'!-f' e usted « e anco una réspuesta J FRIlIva a
peticion.

Dlrector General

Lrupo empresarial
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MEMORANDUM

PARA Tecnicos de Cuerntas
DE Hectar Serpas ATT, Ing. Reclor Serpas
i.:j:?-"l' nte ge F.‘"“ LAMOS

ASUNTO Estructuras de polizas

FECHA 13 de mayo de 2013

S& les informa aue a parur gel provimo 1 "i{' ar Ly [ !
todos los  programa A e s @ an N add
departamento. Para lo cual, se lenaXJ/reul

florma

e Area de danos. cada lungs\ Pan

e Area de vida cada udZaN

e Areés de gasto SWLON, cada rrie ' .
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Secretaria de Educacion
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AVISO IMPORTANTE

La Secretaria de Educacion del Gobierno.del Estado
informa a la comunidad escolar, magisterial y a |13
poblacién en general del siguidie ajuste al
Calendario Escolar2010-2011:

- Sera dia laborablé civico Bicentenario
| el miercoles 15.de septiembre de 2010

- Se suspenden las labores educativas
unicameéente el jueves 16 y viernes 17

" dg\a‘eptlembre de 2010

1; de Educacion del Poder Ejecutivo del
pyoporcionara la orientacion e informacion
ﬁertlnente para la aplicacion de la
)nal Calendario Escolar.

fida, Yucatan, 9 de septiembre de 2010



“Tengo el honor de dirigirme.. "

. DEHFEdida

En la despedida debemos demostrar amabilidad, cortesia,

« Firmay pos firma

Firma. - Se escribe |a ribrica a mano
Pos firma: Se coloca el nombre y apellido de la persana que firma el
documento, y a su vez el cargo que le distingue, mas el sello respectivo

« Iniciales

Al igual que en el memorandum, |as iniciales delamitente se escriben con
letras mayusculas y, en mintsculas, las de a pRrsona que mecanografio el
documeanto

« Anexo

Aqui se indica la documentacionQbe’se adjunta al oficio, como catalogos
registros, taretas etc

Un anexo es una pagina que defghiuye un tipo de informacion de soporte
enciclopedico, que aporta infofmacion relacionada con articulos. perc que no es
un articulo en si mismo. E¢e tipo de paginas utilizan el espacio de nombres
especifico Anexo. y se oglegorizan en |la Categoria. Anexos

Se usa, }ﬁn&ralrnente. en los oficios multiples; agui se menciona 2 las
Personas y las dependencias a quienes va dingido el oficio

lemplode.com/11-escritos/1244-
| -+h‘tf“|hﬂp5;ff9'5.WIHD‘.‘I’.IIH E‘-rgg"'nl.ﬂ]-!l.f[:!lfr.np_i|_j.:,,: umento)



« Nombre del Ano

Es la denominacion que e 1e da al ano acium

« Lugary lecha

ES I pomera parna, en ia que & &% e ol lugar o
@l Mmes y & af0 an curo
« Numeracion
['] E‘}l;i [Iﬂrf[' ":-ri_" ':'J_l 'Irl'.-l'"l I .I'-l | -T' i J 1
[Jﬂ!ﬂhfﬂ e 1) CON MAayYyus Uil uila de I
'_'il.;?{.!.ll'r‘ll'_ld por una linea obhicua yv. 8 cont
pl‘[’u.‘Et‘h—"f‘h.ZIH CON 18lras Mayusculas SDAaraca |

en curso

« Destinatario

Es la parte que abarca cuatio 15 O ik
EECI‘DE E!| r'IL__HI‘-['d--- I:I!HI-...' ¥ i ‘( 1* -’
dinge

« Asunto

IES & cuarla parte y sg.ess/ile
iseguida de dos pugtely lueg
‘ h gel lextg mhe se exphca

xS

quints parle que se |

WoIon del documento re

I._“' 'WUBE!E Esia palabra
‘del asunto

08 Casos esta parie del o
pes. directivas o conven
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. forma clara y precisa |
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Concepto de comespondencia

Correspondencia es aquello que se deriva de |a cualidad de corresponder, que
implica una accién de devolver algo que se ha recibido con otra cosa equivalente
Hay entre dos cosas correspondencia cuando existe entre ellas una relacion o

proporcion y se aplica en varios conlextos

En la comunicacion humana, la correspondencia son cartas que se intercambian
las personas con distintos objetivos: salutaciones, envio de informacion, reclamos,
etcélera, dependiendo si la correspondencia es de indole familiar, comercial o
juridica La correspondencia es inviolable, ya que contieneJafafwacion que solo
les compete conocer al remitente y al destinatario, y quign }ote en la
gonfidencialidad y se apropie de carlas de otro o se |afrive sin permiso de su

£ contenido, esta cometiendo un delito. La correspandentia por ello se envia en un

\ sobre cerrado al domicilio del destinatario a trgvés de un servicio de COorreos que
"'\'\-. . .
,\H\ ’ puede ser publico o privado
Q El Registro de Entrada y Salida es ug' pheceso necesario y obligatorio en 10s

| organismos publicos.

udes en diferentes fafmatos (en papel que debe digitalizarse y en formato

. ; N . : _ y

onico ya gqu \P@e@stm Electrénico se integra con el Registro General) que
Bificarse \(aistrarse e incluirle el sello de control (tanto fisico como digital)

entregarla de forma automatica a cada destinatario, el cual

IF;*‘i” poder explotar la informacion registrada a traves de informes y
BIIO &s necesario contar con una solucion tecnologica completa



Descripcién Dacumental
Aplicacion de norma ISADG-2

Modelo para intercambio Internacional de Informacion

Nivel Expedients

ELEMENTO DE?\‘
|
1.1Codigo de referencia | §
‘ @4-028!0”.’2 12013/001

-, 1.2 Titulo é!\’

N QY uicio pe aMPARD
-':\: ,-;‘ \ g S 226;2'3 13/
RS Producion O JUZGADO SEPTIMO DE

DISTINTO EN EL ESTADC
CIUDAD VALLES SAN LUIS
POTOS!

FECHA DE PRODUCCION
INICIO 04/12/2013
TERMING 15/12/2014
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1.3 Productor
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