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Ciudad de México, a 17 de febrero de 2022
CIRCULAR N° SECTEI/IEMS/DG/DAF/COTECIAD/C-0002,/2022

DIRECTORES, SUBDIRECTORES COORDINADORES DE PLANTEL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.
PRESENTES

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, articulo 12, fraccién VI, se hace
de su conocimiento la estructura y niimero de nomenclatura para la elaboracién de oficios y circulares, del
Instituto de Educacién Media Superior de la Ciudad de México.

Para tales efectos entiéndase por:

Nomenclatura: Referencia alfanumérica que permite llevar un orden consecutivo de cada oficio,
identificindolos de manera particular.

Oficio: Documento que tiene por objeto la comunicacién entre una Unidad Administrativa con otra similar u
otra externa. Los asuntos tratados en dicho instrumento son de caracter oficial para comunicar, solicitar
informacidn, atender un trdmite especifico, orientar y atender dudas, o para cualquier asunto relativo a las
actividades de la Unidad Administrativa, en ningiin caso trata asuntos personales.

Circular: Documento oficial, cuyo objeto es la difusién institucional de disposiciones legales o administrativas,
tales como: procedimientos, instrucciones, comunicados, criterios de operacién, y todo aquel asunto que
permita a las Dependencias y Entidades conducir su administracién bajo un mismo marco de accién.

En los Oficios y Circulares emitidas, deberd fomentarse el uso del lenguaje incluyente, no discriminatorio o

sexista. Las circulares por su contenido y alcance, deberdn emitirse por la Direccién General y/o Direcciones
de area.

La clave alfanumérica de la nomenclatura se integra de la manera siguiente:

1. Sector publico: Secretaria de Educacién Ciencia Tecnologfa e Innovacién (SECTEI)
2. Entidad: Instituto de Educacién Media Superior (IEMS)

3. Unidad administrativa: Direccién General del [EMS (DG)

4. Area administrativa: Plantel “Gral. Lizaro Cardenas del Rio” (PGLCR)*

5. Nimero de oficio: (0-0001) o circular: (C-001)*

6. Afio (2022)*

*Ejemplo: SECTEI/IEMS/DG/PGLCR/0-0000/2022
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INICIO DE CLABES ALFANUMERICAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMENCLATURA SISTEMA DE GESTION

AREA ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL (SIGEDO)
Direccién General SECTEI/IEMS/DG
JUD de Enlace y Comunicacién SECTEI/IEMS/DG/JUDEC
Plantel Alvaro Obregén I "Lazaro Cardenas del Rio” SECTEI/IEMS/DG/PLCR
Plantel Alvaro Obregén II "Vasco de Quiroga” SECTEI/IEMS/DG/PVQ
Plantel Alvaro Obregén III SECTEI/IEMS/DG/PAOIII
Plantel Azcapotzalco [ "Melchor Ocampo” SECTEI/IEMS/DG/PMO
Plantel Azcapotzalco 11 SECTEI/IEMS/DG/PAZC2
Plantel Coyoacén "Ricardo Flores Magén" SECTEI/IEMS/DG/PRFM
Plantel Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez" SECTEI/IEMS/DG/PJOD
Plantel GAM I "Belisario Dominguez" SECTEI/IEMS/DG/PBD
Plantel GAM II "Salvador Allende" SECTEI/IEMS/DG/PSA
Plantel GAM III "Elena Poniatowska" SECTEI/IEMS/DG/PEP
Plantel GAM 1V SECTEI/IEMS/DG/PGAMIV
Plantel Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto" SECTEI/IEMS/DG/PFCP
Plantel Iztapalapa SECTEI/IEMS/DG/PIZTA1
Plantel Iztapalapa I "Benito Judrez" SECTEI/IEMS/DG/PB]
Plantel [ztapalapa I11 SECTEI/IEMS/DG/PIZT3
Plantel [ztapalapa IV "José Emilio Pacheco” SECTEI/IEMS/DG/PIZTIV
Plantel Iztapalapa V SECTEI/IEMS/DG/PIZTV
Plantel Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano" SECTEI/IEMS/DG/PIMA
Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdén" SECTEI/IEMS/DG/PCS
Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" SECTEI/IEMS/DG/PEZ
Plantel Tl&huac "José Ma. Morelos y Pavén" SECTEI/IEMS/DG/PJMMP
Plantel Tlalpan I "Francisco ]. Mugica" SECTEI/IEMS/DG/PGF]M
Plantel Tlalpan II "Otilio Montafio" SECTEI/IEMS/DG/POM
Plantel Venustiano Carranza "José Revueltas Sénchez" SECTEI/IEMS/DG/PJRS
Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagtin" SECTEI/IEMS/DG/PBS
Plantel Teatro del Pueblo "Cuauhtémoc” SECTEI/IEMS/DG/CTP
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NOMENCLATURA SISTEMA DE GESTION

AREA ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL (SIGEDO)
Direccién de Asuntos Estudiantiles SECTEI/IEMS/DG/DAE
Direccidn de Asuntos Académicos SECTEI/IEMS/DG/DAA
Direccion de Administracidn y Finanzas SECTEI/IEMS/DG/DAF
Direccién de Innovacién y Desarrollo de Gestidn SECTEI/IEMS/DG/DIDG
Direccién Juridica y Normativa SECTEI/IEMS/DG/DJN
Subdireccién de Tecnologfas de Informacién y SECTEI/IEMS/DG/STIC
Comunicaciones
Organo Interno de Control SECTEI/IEMS/DG/0IC

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

IDENTE DEL COTECIAD
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