FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN

Secretaria General

VNIVER4DAD NACJONAL CIRCULAR No. 01
AVPN°MA DE

MEXICO

SRES. SECRETARIOS,

COORDINADORES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES DE CARRERA

JEFES DE DEPARTAMENTO

JEFES DE SECCION

PRESENTES

Por medio del presente, con base en la Guia para la Emision de Oficios y Circulares
de las Dependencias de la Administracidn Universitaria, emitida por la Direccidn de
Sistemas de la Direccidn General de Personal de la UNAM el 03 de mayo del 2022,
adjunto al presente sirvanse encontrar los Lineamientos para la emision de oficios y
circulares de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitldn, mismos que constituyen
un instrumento para hacer mas eficaz la comunicacion en forma escrita, asi como
uniformar la elaboracién de los oficios y circulares de cardcter institucional, tanto
en los criterios para su emision, como en su estructura y uso de la imagen
institucional.

Lo anterior, contribuye al cumplimiento de lo planteado en el Eje é del Plan de
Desarrollo para el periodo 2021-2025, relativo a la Gestion Administrativa y surtird
efectos a partir del dia siguiente de su notificacién, por lo cual mucho estimaré
confirme la recepcidn del presente y los lineamientos aludidos.

Sin otro particular, reciba cordiales saludos.
Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Cuautitldn Izcalli, Estado de México a 01 de marzo de 2023

EL SECRETARIO GENERAL
[~
| B (Inhm
Y idod
——— — o U

Dr. Benjamin Velasco Bejarano

BVB/CBCR/eira

Km. 2.5, Carretera Cuautitlan - Teoloyucan, San Sebastian Xhala,
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. C.P. 54714 Tel: 5623 1954 / 5623 1955
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Lineamientos para la emision de oficios y circulares de la
Facultad de Estudios Superiores Cuautitldn

Este documento es una guia para el uso correcto de la imagen institucional en
los formatos de circulares y oficios que se generen en la Facultad de Estudios
Superiores Cuautitlan.

Se entenderd como circular aquel documento oficial, cuyo objeto es la difusion
institucional de disposiciones legales o administrativas, tales como:
procedimientos, instrucciones, comunicados, criterios de operacion, solicitudes
de informacion y todo aquel asunto de cardcter institucional que permita a las
dependencias y enfidades de la Universidad conducir su administracion bajo un
mismo marco de accion.
(https://www.personal.unam.mx/dgpe/docs/GuiaEmisionOficios.pdf).

Se entenderd como oficio aquel documento oficial, que fiene por objeto la
comunicacion entre una instancia universitaria con ofra(s) similar(es) u ofra(s)
externa(s). Los asuntos tratados en dicho instrumento serdn de cardcter oficial
para comunicar, solicitar informacién, atender un trdmite especifico, orientar y
atender dudas especificas, o para cualquier asunto relativo a las actividades de
la Institucion. En ningun Caso tratard asuntos personales.
(hitps://www.personal.unam.mx/dgpe/docs/GuiaEmisionOficios.pdf).

4 Circulares
Las circulares deben emitirse en hoja membretada.

Por el cardcter de su contenido, son para uso exclusivo de las Secretarias que
conforman la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan.

¢ Hojas membretadas:
Todas las hojas membretadas se realizardn bajo el siguiente formato:

En la parte superior, alineada a la izquierda del documento, tendrd el escudo de
la Universidad Nacional Auténoma de México en color azul (Pantone R8, G346,
B90) en tamano 3 x 4.5 centimetros; al centro, con tipografia Savoye LET Plain: 1.0,
contendrd la frase Facultad de Estudios Superiores Cuautitldn, una linea divisoria
y en renglon siguiente el nombre de la Secretaria, en el mismo color azul (Pantone
R8, G36, BY0).
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El margen del documento debe ser de 2.5 centimetros por cada lado.

Nota: Puede solicitar la elaboracion de su hoja membretada en la Coordinacion
de Comunicacion y Extension Universitaria al
correo_comunicacion.extension.universitaria@cuautitian.unam.mx a fin de tener
el formato indicado. El encabezado y pie de pdgina podrd ser insertfado en un
documento de Word.
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En la parte inferior (pie de pdgina), al centro del documento, en tipografia
Savoye LET Plain:1.0 se coloca la direcciéon de la FES Cuautitldn y los teléfonos de
la Secretaria correspondiente, en color azul (Pantone R8, G364, B?0).
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O en su caso:

A/(m. 2.5, (. 1retera Cuautit[a'n - 7{0/01/11(‘(1/1, San Se/mSl‘[a'n /\//l(l/ﬂ,
Cuautitlan ,sz// Estado de Mexico. C. P. sa71s | Tel. 55 5623 1961 y 55 5625 1962

Las circulares emitidas por las Secretarias de la FES Cuautitlan se integraran de los
siguientes elementos: encabezado, contenido y cierre.

e Encabezado:

En tipografia Century Gothic, negritas, a 12 puntos, incluir:
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e NuUmero consecutivo de la Circular a dos posiciones y centrado. (Circular

No. XX).

NUmero de circular
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CIRCULAR No. XX

e A quien o quienes va dirigido, clineado a la izquierda y en mayuUsculas. El
destinatario del documento estard conformado por el nombre, cargo vy
dependencia de adscripcion, en mayusculas (Unicamente en caso de ser
externo a la entidad) seguido de la palabra PRESENTE S todo ello en
negritas, mayusculas y famano de letra a 12 puntos.
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Facultad de Estudios .S)upe’zio’zes Cuautitlan

Direccion

CIRCULAR No. 01

A LOS SRES. SECRETARIOS, COORDINADORES
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS,
COORDINADORES DE CARRERA,

JEFES DE DEPARTAMENTO, JEFES DE SECCION,
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

PRESENTES

e Contenido:

Debe estar en tipografia Century Gothic a 11 puntos, justificado a ambos
lados del documento.
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e Cierre:

1. Debe estar en tipografia Century Gothic a 11 puntos, justificado a ambos
lados del documento.

1. Se incluird la palabra Atentamente, seguido del lema universitario en
mayusculas y entrecomillado, el lugary fecha de emision, cargo del emisor
en mayusculas y nombre del emisor, en mayusculas y minusculas, alineado
a la izquierda y en negritas.

2. Las circulares que sustituyan o complemente la informacién de alguna
otra, deberdn hacer referencia a la clave y ano de emisiéon de la circular
que sustituye o complementa en tipografia Century Gothic, negrita a 9
puntos.
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Facultad de Estudios Supe’zio’tes Cuautitlan

Direccion

Actuadlizacién de la circular No. XX/2022

3. Si las circulares, por su contenido, abarcan mds de una pdgina, éstas
deberdn numerarse a partir de la segunda pdagina en el dngulo superior
derecho, debajo del nUmero de circular que corresponda.
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Facultad de Estudios gupe’zio’zes Cuautitldn

Direccion

CIRCULAR No. XX
2/2

4 Oficios
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Los oficios que emiten las Secretarias, los Departamentos y Secciones
Académicas, Coordinaciones de carrera asi como las dreas administrativas de la
FES Cuautitldan se elaboran bajo el siguiente formato:

Todo el documento estard en tipografia Century Gothic a 11 puntos.

En la parte superior izquierda del documento se coloca el escudo de la
Universidad Nacional Autbnoma de México en color azul (Pantone R8, G364, B90)
en tamano 3 x 4.5 centimetros. (No usar hojas membretadas).

El margen del documento debe ser de 2.5 centimetros por cada lado.

e Encabezado:

1. El encabezado contendrd en estricto orden los siguientes datos alineados
a la derecha y en negritas:

a) Nombre de la Universidad

b) Nombre de la Facultad

c) Nombre de Secretaria de adscripcion

d) Nombre del Departamento de adscripcion

e) Nombre de la Seccion de adscripcion

f)  NUmero consecutivo de Oficio en el siguiente formato

FESC/SIGLAS DEL AREA/SIGLAS DEL TITULAR DEL AREA/NUMERO DE OFICIO (en

tres posiciones) /MES (nUmero romano) / ANO (a 4 digitos)

e Asunto: en lefras itdlicas a 11 puntos indicar de manera breve y precisa la
esencia del documento.

e A quien va dirigido

1. Alineado a la izquierda, en mayusculas y negritas.

El destinatario del documento estd conformado por el nombre, cargo vy
dependencia de adscripcidon (Unicamente en caso de ser externo a la
enfidad), seguido de la palabraPRESENTE.

2. En caso de que el asunto descrito en el oficio no sea sélo para el
conocimiento, sino para que sea atendido por una instancia o persona en
particular, se indica, alineado a la derecha, At'n:, y a continuacion el
nombre y apellidos de la persona, seguido del cargo.
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Universidad Nacional Auténoma de México
Facultad de Estudios Superiores Cuautitidan
Secretaria General

Departamento de Fisica

VNIVERSDAD NACJIONAL

AVENMA DE Seccién Mecdnica

MExIco

OFICIO: FESC/DF/SM/088/1V/2022

Asunto: Respuesta de convocatoria

LIC. JAIME JIMENEZ CRUZ
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

At'n:
C. Miguel Angel Cuicas Valdez
Jefe del Departamento de Servicios Generales

e Contenido:

Debe estar en tipografia Century Gothic a 11 puntos, justificado a ambos
lados del documento. Respetando los mdargenes senalados.

e Cierre:

Debe estar en tipografia Century Gothic a 11 puntos, justificado a ambos
lodos del documento.

2. Se incluird la palabra Atentamente, seguido del lema universitario en
mayusculas y entrecomillado, el lugar y fecha de emisiéon, cargo del emisor
en mayusculas y nombre del emisor, en mayusculas y minUsculas, alineado
a la izquierda y en negritas.

3. Finalmente, en tipografia regular Century a 9 puntos, se colocardn las
iniciales de quien firma en mayuUsculas y las iniciales de quien elabora la
circular u oficio en minUsculas.
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Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cuautitldn Izcalli, Estado de México, 9 de junio de 2022
EL DIRECTOR

Dr. David Quintanar Guerrero

DQG/lbm

*sin pie de pdagina
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4. Sise requiriera el visto bueno de algun drea para certificar el oficio, éste se
colocard a la misma altura que el emisor del documento, en una segunda
columna; con las siglas Vo.Bo. en la parte superior y abajo el nombre vy

cargo del certificante.

Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cuautitldn Izcalli, Estado de México, 9 de enero de 2023

EL SECRETARIO GENERAL Vo.Bo.

Dr. Benjamin Velasco Bejarano Dr. David Quintanar Guerrero
Director de la FES Cuautitidn

5. En caso de que se deba enviar copia del oficio a otras instancias para
conocimiento, se deberd colocar al final de la hoja, con tipografia Century
Gothic a 9 puntos, las siglas C.c.p (Con copia para) y posteriormente en
nombre y cargo del o los destinatarios a quienes tfambién se les hara llegar

el oficio.

Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cuautitldn Izcalli, Estado de México, 9 de junio de 2022
EL DIRECTOR

Dr. David Quintanar Guerrero

DQG/Ibm

C.c.p. Dr. Benjamin Velasco Bejarano. Secretario General de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitian
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6. Si por el contenido del documento, éste abarcara mdas de una pdgina,

éstas deberdn numerarse a partir de la segunda hoja, colocando en el
dangulo superior derecho el nimero de oficio y en el rengldon siguiente el
numero de pdagina.

Ya no serd necesario que a partir de la segunda hoja se incluya el escudo
de la Universidad.

OFICIO: FESC/DF/SM/088/1V/2022
2/2

7. Finalmente, en tipografia regular Century Gothic a 9 puntos, se colocardn
las iniciales de quien firma en mayUsculas y en respectivo orden jerdrquico
quien valida el contenido del oficio, posteriormente las iniciales de quien
elabora el mismo en minusculas. Colocar la ribrica sobre las iniciales.

Atentamente,
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cuautitldn Izcalli, Estado de México, 9 de enero de 2023
EL SECRETARIO GENERAL Vo.Bo.

Dr. Benjamin Velasco Bejarano Dr. David Quintanar Guerrero
Director de la FES Cuautitidn

BVB/AAC/eiar




