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Oficio multlpta 

Es un documento que se usa cuando un mismo tema o lexto va dmgldo a más de 
un destlnalario . y por esta razón las InslltUClones o dependencias Incluyen el 
numero de afiela , dejando puntos suspensivos para escnblr el nombre y el cargo. 
para especificarto cuando el caso lo requiera Esto sirve , además. para agilizar el 
proceso que dure la documentación 

.EI texto de este tipO de documento se basa en la emiSión de órdenes. 
'"dstrucclones. recomendaciones , sugerenCias o Informaciones a diferentes oficina!. 
o espachos Simultáneamente 

El trato que se c d . E . onsl era en el ofiCIO mulllple es vertical descendente y honzontal 
S deCir, va dirigido a subordinados , o entre Jefes de instituciones del mismo nIVel 

o Jerarqula 

~a estructura del oficio múltiple , básicamente. es igual que la del oficio simple no 
bstante , lo cual es Importante recordar que: 

1. el n~m~ro de oficio es el mismo para todos los ejemplares que se van a 
dl,stnbulr: en el ofiCIO múltiple , necesanamenle , se eSCribe la palabra 
dlstrrbucl6n, que viene a ser la última parte de este tipo de ofiCIO (véase 
ejemplo) . 

Oficio de transcripción 

La palabra transcripción nos indica la finalidad de este lipa de redacción: es un 
documento que sirve para transcribir el contenido del ofiCIO tal como se da en el 
original, integramente y sin ninguna alteración. Todo el fragmento o párrafo 
transcrito debe ir entre comillas y fiel al original 

Mediante este documento se emiten: resoluciones, circulares, directivas u otros 

casos del mismo ofiCIO. 

El tipo de trato y/o relación que se cumple por medio de este documento es el de 
autoridad a subordinados o entre autoridades del mismo ~Ivel , dentro y fuera Este 
documento servirá para transcribir informes relevantes e Importantes 

Elementos 

• Membrete 

l
. Todas las empresas tienen membrete, lo cual es muy 

Es e primero . 
jmportante para un oficio. 
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Es el curso del documento desde 'u produce Ion o n:ecpclón ba toS el 

de su funCión admmistratl\.3 

Org:lnización Documental 

mp,""'" 

Se define Como el conjunto de aeciont: onentad;, a la c ItiCK n 

descripción de los documento!> de una lru.litueión como parte . t gral 
p,ooo"o.. 

are h I \. 1st II;:OS 

Consulta de Docum en tos 

Es el acceso a un documento o grupo de documento" ton :1 fin d~ conCX;cr la 

información que contienen 

Consen'aeión de docum entos 

Es el conjunto de medidas pre\ ,;-ntl\ as o COrT';-CU·, as adpp·.ados para 8 ¡u 112&1" J.¡¡ 

integridad fisica ~ funcional de los documento, de archl\o 51D.I r41 su e' n o 

Disposición Final 

AIIi se detennina decisión resultante d,;- la valoración hecha en la !crC<.TI Npa j c. 

vital e los documentos resultado de la \aloraClon secundana dcumunara s \a 

permanente, su ellminanon. selecclon. por muc~tl\:o a~i como la Implemcn ae 

C'R Eh'ación en una Tecnologia de Imagen (microtilmaLlon o d1lplahzadonl 
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GrCiudad, Paio¡, a 22 de-octubre de- 2016 

( ... Ios Grajales 
EmpreUl Recolectora SAL 
Ramblas 987, Bamo Importante c.p 64000 
Cll'dN1, Provincia, País 

PRESl'NTE 

Estimado Carlos, 

Laprwwnle, es una (drta para mostrarle ejemplos de membrete que trabajamos 
.... nc::anlarla poder proveerle RrVIClOS de diseño e Impresl6n de hojas 

para su emprew. 

momento, me despIdo de usted esperando una respuesta pmltlva a 

Atentamente 

fi.xketze 
LIC Mikel Ezkl!'tzeo 
Director Gener,,! 

Grupo Empresarial 

, , 
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MEMORANDUM 

PARA Técnico" de Cuenta~ 

DE Hector Serpas ATI Ing Hectot .:.erp s 

Gerente de Re l,1IT ')s 
ASUNTO Estructuras de polizas 

FECHA 13 de mayo de 2013 

Se les mforma que a partir dli" prox,rno 15 d~ m,l',IO la rt'v 11.. ti .. 
todo~ los progr,1mJ5 d" ~egurn5 E"tJra .1 ,¡lrgn r1 r tI" 

departamento Par,) lo (U.al, 

lorma 

• Area dte dal'ios cada 1I ne\ a part de la~ ~ p 1'\ 

• Área de ""da cada m,e'coles a part" oe 101\ 2 P TI 

• Area de &<15105 med,co$ cada ... ,err,ei a P 

JI te 
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Secretaría de Educación 

AVISO PORTANTE 
La Secretaría de Educación del Gobierno del Estado 

informa a la comunidad escolar, magisterial y a la 

población en general del siguiente ajuste al 

Calendario Escolar 201 O 2011" 

- Será día laborable cívico Bicentenario 
el miércoles 15 de septiembre de 2010 

- Se suspenden las labores educativas 
únicamente el jueves 16 y viernes 17 
de septiembre de 2010 

de Educación del Poder Ejecutivo del 

rá la orientación e información 

pertinente para la aplicaCión de la 
al Calendario Escolar. 

Yucatán, 9 de septiembre de 2010 
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''Tengo el honor de dltlglff'Oe " 

• Despedida 

En la despedida debemos demostrar amabilidad, cortesía 

• Firma y pos firma 

Firma - Se escribe la rúbrica a mano 
Pos firma Se coloca el nombre y apellido de la persona Que firma el 
documento, y a su vez el cargo Que le distingue. más el sello respectivo 

• Iniciales 

Al igual Que en el memorándum, las iniciales del remitente se escriben con 
letras mayúsculas y, en minúsculas, las de la persona Que mecanografió el 
documento 

• Anexo 

Aquí se indica la documentaCión Que se adjunta al oficio. como catálogos 
registros . tarjetas etc 

Un anexo es una página Que conslltuye un tipO de información de soporte 
enciclopédico, Que aporta Información relacionada con articulas. pero Que no es 
un articulo en sí mismo. Este tipO de páginas utilizan el espaCIo de nombres 
especifico Anexo y se categorizan en la Categoría Anexos 

• Distribución 

Se usa generalmente. en los oficios múltiples aquí se menCiona a las 
personas y Jas dependencias a QUienes va dirigido el oficIo 

"oml: 1·escfllos/1244-

o "trr Iwiki! I 
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• 

• 

• 

Nombr. del Ario 

Ne • 
Lugar y '.ch. 

E. la ¡.)fIfT1f3 ¡.¡alt 

eol n¡ y.1 o n u· 

Num.rilcl6n 

En esta parte le escriben los" dal 8 
palabra O(ICIO con mavu ula aegu da d ou", 
sep Hada por una linea obl cua y .8 r. 

procedencia con letras mayuscula, para a 
en curso 

• Destinatario 

Es la parte que abar( a cuatro nea 
escribe el nombre comple el r 
dmge 

• Asunto 

Es la cuarta parte y se escribe 
seguida de dos puntos y luego en resurr.en 
mensaje del texto, que se explicara en ef 

, 

casos esta parte del of 
dlreclJllas o convenios 

se apa 

del documento donde se da' 
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Concepto de correspondencia 

Correspondencia es aquello que se deriva de la cualidad de corresponder que 

Implica una acción de devolver algo que se ha recibido con otra cosa equivalente 

Hay entre dos cosas correspondencia cuando existe entre ellas una relación o 

proporCión y se aplica en vanos contextos 

En la comunicación humana la correspondencia son cartas que se intercambian 

las personas con distintos obJetivos salutaciones, envio de información, reclamos, 

etcétera, dependiendo SI la correspondencia es de índole familiar comercial o 

JUrldlca La correspondencia es inViolable, ya que contiene información que solo 

les compete conocer al remitente y al destinatariO, y qUien viole en la 

confidencialidad y se apropie de cartas de otro o se Informe Sin permiso de su 

contenido, esta comellendo un delito La correspondencia por ello se envía en un 

sobre cerrado al domicilio del destinatario a través de un servicIo de correos que 

puede ser publico o pnvado 

El Registro de Entrada y Salida es un proceso necesario y obligatOriO en los 

organismos publlcos 

Las oficinas de registro reciben numerosa documentación, Informacl6n y 

diferentes formatos (en papel que debe digitalizarse y en formato 

que el Registro Electrónico se Integra con el Registro General) que 

regis trarse e inclUIrle el sello de control (tanto fislco como digital) 

y entregarla de forma automática a cada destinatarIO, el cual 

rechazar o trasladar el registro reCibido 

poder explotar la informaCión registrada a través de Informes y 

es necesario contar con una solUCión tecnológica completa 
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DescnpClon Documental 

Aplicaclon de norma ISADG-2 

Modelo para intercambiO Intemaclona' de II"''"orrnac ar 

Nivel Exped em: 

ELEMENTO 

1 1Codlgo de referencia 

1 2 Titulo 

1 3 Pr "od=u--=ct7o"r:-

1 4 Fechas 

1 5 Extenslon 

16 Nrv el de Descnpc10n 

DESCRIPC ION 

JU CIO DE ":'I\¡!P':'c:; 
2213 2': '3. 

~ --
JUZG":':JO 5=0 - ,Ir:::;::::: 

D 5-1 -O E'. E_ :5- .:. :;r: 
CfUO':'O ;J -,-_ES $- • LlJ S 

PCT'JS 
FECH; DE pOOCuCC 'J j 

Ex=:=-::: .-= ---' '- -

ADR ANA ABIG,1 L I-IEPN,l.NOr: MON-- o 
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ApI¡caCIo de SA[)(;-2 

MOdelo pa a 

ELEMENTO 

Codogo de efe<ef'C a 

DESCRIPCION 

D od -~ 

Te 

25~M eeQ 
T c ..... e a:1as ag 

.:.aas e:: !er"E 
E.I'ped e""':e, 

FG 
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