DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION DE SISTEMAS

Guia para la Emision de Oficios y Circulares de las Dependencias de la
Administracion Universitaria

Introduccion

Los lineamientos contenidos en el presente documento tienen por objeto proporcionar a las dependencias
de la administracion universitaria, un instrumento para hacer mas eficaz la comunicacién en forma escrita,
asi como uniformar la elaboracion de los oficios y circulares de caracter institucional, en los que se solicita la
atencién u orientacién en algun asunto especifico, o bien se difunden las disposiciones normativas,
instructivos para realizar tramites, y criterios de operacidn entre instancias universitarias. Este documento
define el objetivo de la normatividad, asi como los conceptos de oficio y circular; en seguida se indican los
lineamientos para la estructuracion de dichos documentos, y por ultimo se presentan los anexos que
ejemplifican las politicas descritas.

Objetivo

Establecer los lineamientos bajo los cuales se deberan elaborar los oficios y circulares que emitan las
dependencias de la administracién universitaria, unificando asi la estructura y criterios para su emisién, asi
como facilitar su consulta y clasificacidn.

Politicas

1. Los presentes lineamientos serdn de observancia para todas las dependencias y entidades de la
universidad.

2. Se entenderd como oficio aquel documento oficial, que tiene por objeto la comunicacién entre una

instancia universitaria con otra(s) similar(es) u otra(s) externa(s). Los asuntos tratados en dicho
instrumento serdn de cardcter oficial para comunicar, solicitar informacién, atender un tramite
especifico, orientar y atender dudas especificas, o para cualquier asunto relativo a las actividades de la
Institucion. En ningln caso tratard asuntos personales.

3. Se entenderda como circular aquel documento oficial, cuyo objeto es la difusién institucional de
disposiciones legales o administrativas, tales como: procedimientos, instrucciones, comunicados,
criterios de operacidn, solicitudes de informacién, y todo aquel asunto de caracter institucional que
permita a las dependencias y entidades de la Universidad conducir su administracién bajo un mismo
marco de accién.

4, Las circulares por su contenido y alcance, deberan emitirse por los Titulares de las dependencias
correspondientes.
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10.

11.

12.

13.

Los oficios y circulares deberan imprimirse con el escudo de la UNAM, tal como aparece en las hojas
con membrete que suministra la Direccién General de Proveeduria. De no ser asi, por tratarse de un
documento impreso a través de computadora, el escudo oficial sera similar al del papel membretado,
conservando las mismas proporciones. Anexo A.

Los oficios y circulares deberdn contener los siguientes elementos: encabezado, cuerpo o contenido y
cierre del documento.

El encabezado de los documentos, identificara con letras mayusculas y remarcadas con "negrillas" el
nombre de la dependencia emisora, y del area responsable de elaborar el oficio, en su caso, la clave
del documento, el asunto al que se refiere, y el (los) destinatario(s) a quien (es) va dirigido.
Adicionalmente, los oficios podran indicar cuando sea necesario, el nombre de la persona que en
particular dara atencién al asunto. Anexos A y B.

La clave de identificacion del documento estara compuesta por la palabra que indica el tipo de
documento (oficio o circular), las iniciales de la dependencia emisora, asi como las siglas del area que
elabora el documento en el caso de oficios, (sin considerar preposiciones, ni conjunciones) segun las
siglas sefialadas en el Anexo C; el nUmero de la circular a tres posiciones, o cuatro si se trata de oficios,
y los cuatro digitos del afio en que se emite Anexos A y B.

El asunto al que se refieren los oficios y circulares, debera indicar de manera breve y precisa la esencia
del documento (procurando no exceder de tres lineas), Anexos A y B. En caso de que el documento
trate mas de un asunto, este espacio podra extenderse a un maximo de cinco lineas, procurando que
solo ocurra por excepcion.

El destinatario en los oficios se conformara con el nombre, cargo del destinatario, dependencia de
adscripcion y la palabra "presente" al final de los mismos. Si el destinatario del oficio es externo a la
Institucion, se anotara el nombre y cargo del destinatario, nombre del organismo y el domicilio, en
caso de ser necesario. Para las circulares el destinatario siempre se mencionara en forma colectiva,
indicando los cargos o instancias a quienes se dirige el documento, asi como la palabra

"presente". Anexos A y B.

En caso de requerirse que el asunto descrito en el oficio no sea sélo para el conocimiento, sino para
gue sea atendido por una instancia o persona en particular, se indicara At'n:, y a continuacién el
nombre y apellidos de la persona. Anexo A.

Las circulares que sustituyan o complementen la informacidn de alguna otra, deberan hacer referencia
a la clave y afio de emisidn de la circular que se sustituye o complementa. Anexo B.

Cuando una circular sea emitida conjuntamente por dos dependencias, el encabezado deberd
mencionar el nombre de ambas instancias, y la clave serd conformada con las iniciales de las mismas,
separando cada dependencia con un guion. El nimero que se asigne sera el consecutivo que lleve la
dependencia que aparezca en primer término.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Cuando se considere pertinente, por el asunto que trata el oficio o circular, se podra indicar en el
cuerpo o contenido del documento, la instancia y/o nimeros telefénicos, correo electrénico, fax, etc.,
donde pueda obtenerse mayor informacion, o atenderse las dudas y/o aclaraciones relacionadas al

asunto. Anexo Ay B

En caso de que se anexen formatos, instructivos o documentos complementarios, el contenido del
oficio o circular tendra que hacer referencia de los mismos, y podra reiterarse en la parte final del
cierre si se considera conveniente Anexo A.

Después del contenido del oficio o circular, se incluird como cierre "Atentamente"; el lema de la
Institucidn; lugar y fecha de elaboracion; asi como el cargo y nombre del emisor. Todo ello remarcado
con "negrillas" y alineado hacia la izquierda. Anexos A y B. Si el emisor lo considera pertinente podra
anotar una breve despedida, previa al cierre del documento.

En las circulares emitidas conjuntamente por dos o mas instancias, el cierre se ubicard en forma
centrada. Los cargos, nombres y firmas de los titulares que la emiten estardan al mismo nivel,
distribuidos del lado izquierdo y derecho respectivamente.

Si el contenido del oficio o circular abarca mds de una hoja, éstas deberdan numerarse a partir de la
segunda, en el angulo inferior derecho de la hoja.

Los oficios y circulares en los que el contenido del documento impida incluir el cierre y/o firma del
emisor en la misma hoja, se deberan reestructurar los espacios del documento. De tal manera que por
lo menos el ultimo parrafo quede en la siguiente hoja, junto con el cierre y la firma.

Cuando sea necesario enviar copia de un oficio a otras instancias para su conocimiento, deberan
indicarse en el pie del documento las siglas c.c.p. (con copia para), y a continuacién anotar el nombre,
cargo y dependencia de adscripcidn del (los) destinatario (s), en caso de que esos sean de diferente
dependencia a la que emite el oficio. Anexo A.

En materia de circulares cuando se juzgue indispensable por la indole del asunto a tratar, se podra
marcar copia a la instancia que se considere pertinente.

Tratdndose de circulares internas, para uso exclusivo de cada dependencia, éstas deberan
identificarse como CIRCULAR INTERNA, con la numeracién y estructura que determine cada
dependencia.

En el caso de las circulares de difusidn institucional, una vez firmadas, la dependencia emisora enviara
una copia legible a la Direccidn General de Personal, para su digitalizacién e integracidn al Catdlogo de
Circulares de la UNAM.
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Anexo 1 (Oficio)

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA

XXX XXX ZZiiiiiiiis
SUBDIRECCION DE CCCCC
OFICIO DGAXZ/SC/1047 /9999
ASUNTO: Entrega de estadistica de tramites
AVEN"MA DE de adguisicidn de ...
MEXICO

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDO MATERNO

SUBDIRECTOR DE EEEEEE

DE LA DIRECCION GENERAL

DE FFPPPPPFPPPP

Presente

At ruz Ing. Nombre y Apellidos

Adiunto ala presents le envio la mformacidn estadistica cormespondients al mes de dicternbre de 1998
referente a los trdmilter para ka adquiricidn de equipo de olmputo i ..

Para cualquier aclanacién o dude of respecto, favor de comtnicarse af Departamento de Extadistica a
log ribmeros telafinicos S8 28 B8 88

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO

Anexo: Lo citado

.o Dr. Nombre, gpeliidos paterno y materno.- Subdirector Administrativo de kg Direccidon Gereral de ...
Lic. Nornbre, gpellidos paterno y materno.- Jefe del Depto, de Andlists de la Coordinacion de ...
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Anexo 2 (Circular)

DIRECCION GENERALDE AAAAAAAAAAAA
NXXXXNX FP7777rr7ZZ

CIRCULAR DGAXZ/301/9999
ASUNTO: Difusién del Catélogo de Circulares

Actualizacién de la Circular DGAXZ/056/9999

AVEN"MA DE
MEXICD

A LOS COORDINADORERS, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS Y COLEGIOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
¥ JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD

Presente

Con objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la Normatividad para la emision de circulares de
caracter nstituctonal ...

Para cualgwier aclaracion o informacion adictonal al respecto, favor de comunicarse al Departamento
de Ggggg Hhhhhh de esta Dependencia a los nimeros telefénicos #8 82 32 22,

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Lugary fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNOQ
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Anexo A

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
XNXXXNX ZZZZZZFZ2IZ

< ESCUDO SUBDIRECCION DE CCCCC

OFICIO DGAXZ/SC/1047/9999
VRIVER: ASUNTO: Entrega de estadistica de tramites
AVENTMA DE de adquisicién de ...

MEXICO

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDO MATERNO
SUBDIRECTOR DE EEEEEE

DE LA DIRECCION GENERAL

DE FPPPPPPFPPP

Presente

At 'n.: ing. Nornbre y Apelidos

Adiunto ala presents le envio la mformacién estadistica correspondients al mes de diciembre de 1998
referente a los trdmites para la adguisicidn de equipo de olmputo i ..

Para cuslquier aclaracidn o duda ol respecto, favor de comumicarse af Departarento de Extadistica a
los ntereros telefiricos 88 28 28 28

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITE"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNG

Anexo: Lo citodo

c.op Dr. Nombre, gpeliidos paterno y materno.- Subdirector Administrativo de la Direcoidn General de ...
Lic. Nomnbre, apellidos paterno iy matérno.- Jefe del Depto. de Andlisis de la Coordinecién de ...

Pdgina 6 de 21



Anexo A.1

DEPENDENCIA EMISORAY
AREA RESPONSABLE DE
ELABORACION ——»

5 i L
i ASUNTO: Entrega de estadistica de trémites
de adquisicién de ...
Mpnico

LIC. NOMBRE, APELLIDG PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO

SUBDIRECTOR DE EEEEEE
DE LA DIRECCION GENERAL

DE PPPPPFPPPPP
Presente
At “ne: Ing. Nombre y Apelidos

Adiunto ala presente le envio lo informacidn estadittica comespondiente ol mer de dicternbre de 1998
referente a los trdmiter para la adquinicidn de equipo de odmputo ¥ .

Para cualquier aclaracién o duda al respecto, fovor de comwawcarse ol Departamento de Extadistica &
log niermeros telefinicos 88 #8 28 88

Atentamente
"POR MIRAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDG PATERNG ¥ APELLIDO MATERNG

Anexo: Lo citado

c.ep.  Dr. Nombre, apellidor paterno y materno.- Subdirector Admintitrativo de la Direccidn General de ...
Lic. Nombre, gpellidos paterno i materno.- Jafe del Depto, de Andliste de la Coordinacion de ...
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Anexo B

RECCION GENERAL DE AAAAAAAA
XXNXNNXX ZZZI7ITI0EE

CIRCULAR DGAXZ/301/9999
ASUNTO: Difusién del Catdlogo de Circulares

ENCABEZADO —»

AVENMA DE
MEfICD

A LOS COORDINADORERS, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS ¥ COLEGIOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
¥ JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD

Presente

Con objeto de dar curmplimiento a lo estipulado en lz Normamridad para la emirién de cireulares de
cardcter metifucional ...

Para cualquier aclaracién o nformacidn adicional al respecto, fovor de comunicarse al Departarnento
de Googg Hhhhhh de exta Dependencia a los ndmeros telefdnicos #8 88 88 85,

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPirITU"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL INRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO
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Anexo A.2

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
NN FFrr i i iy

SUBDIRECCION DE CCCCC

CLAVEDE
IDENTIFICACION —— COFICIO DGAXZ/SC/1047/999D>

g A DEL DOCUMENTO
VN IVIJ::%*D an:w ASUNTO: Entrega de estadistica de trémites
Hi."[m‘:‘o de mﬂf"m * ann

LIC, NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO
SUBDIRECTOR DE EEEEEE

DE LA DIRECCION GENERAL

DE PPPPPPPPPPP

Presente

At 'nt Ing. Nombre y Apeliidos

Adrento ala pretente k erwio la informacidn estadistica correspondients al mes de diciembre de 1998
referents a los trdmites pama la adquisicidn de equipo de cdmputo Y ...

Pare cualquier aclaracién ¢ duda al respecto, fovor de cormunicarse af Departarnento de Evtadistica a
los riemeros telefinicos 88 #8 28 28

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL EsPiprry”
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL INRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNG ¥ APELLIDO MATERNQ

Anexo: Lo citado

o Dr. Nombre, gpellidos paterno y materno.- Subdirector Admindstrativo de fa Direccidn General de ...
Lic. Normbre, apelbdos paterno y materno.- Jefe del Depto. de Andlisis de ka Coordinacién de ...
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Anexo B.1

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA

XXXXXNY ZZ77FPF7777
CIRCULAR DGAXZ/301/9999
ASUNTO AL QUE ] )
SE REFIEREEL —» ASUNTO: Difusion del Catalogo de @
DOCUMENTO en materia de ...
AVEN"MA DE Actualizacién de la Circular DGAXZ/056,/9999
Mexico

A LOS COORDINADORERS, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS Y COLEGIOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD

Presente

Con objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la Normatividad para la ermisién de circulares de

caracter instituctonal ...

Parae cualquier aclaracion o informacidn adictonal al respecto, favor de comurdcarse al Departamento
de Goggg Hhhhhh de esta Dependencia a los rimneros telefonicos #8 22 28 22,

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Lugary fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO

Pagina 10 de 21



Anexo A.3

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
L 6.6.0.6.0.8 ¢

CLAVEDE
IDENTIFICACION ——» @ mnﬂﬂ@

DEL DOCUMENTO
ASUNTO: Difusion del Catdlogo de Circulares
en materia de ...
AVEN"MA TE Actualizacién de la Circular DGAXZ/056/9999
Menco

A LOS COORDINADORERS, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS ¥V COLEGIOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
¥ JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD

Presente

Con objeto de dar cumplimiento a ko estipulado en la Normatividad para Iz emidsidn de circulares de
cardcter nstitucional ..

Para cualquier aclaracidn o informacién adicional al respecto, fovor de comunicarse al Departamento
de Gapeg Hhhhhh de esta Dependencia a los ntomeros telefinicos #5888 58 88,

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPiRITU"

Lugary fecha (En letras altas y bajas)
EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDO MATERNO
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Anexo A.4

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
XXXXXXX ZZZZZZZZZZZ

SUBDIRECCION DE €CCCC

OFICIO DGAXZ/SC/1047 /9999

ASUNTO: Entrega de estadistica de trdmites
Amom de adguiricion de ...

LIC, NOMBRE, APELLIDO PATERNG ¥V APELLIDO MATERNGQ

SUBDIRECTOR DE EEEEEE
DE LA DIRECCION GENERAL
DE PPPPPPPPFPP

Presente

-—— DESTINATARIO

‘i Ing. Nombre y Apeilidos

Adunto ala presente le enwio la mformactén estadiitica cormespondiente al mes de dictermbre de 1998
referente a los trdmites para la edquisicién de equipo de cémputo Y ...

Fare cualquer aclaracsdn o duda al respecto, fovor de comunicarse o Departarnento de Evtadistica a
los nimeros telafomicos #8 88 §8 88

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITY "
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDO MATERNG

Anexor Lo citado

o Dr. Nombre, gpellidos paterno y materno,~ Subdirector Admirdstrativo de ka Direccibn General de ...
Lic. Nombre, apellidos paterno i materno.- Jefe del Depto, de Andlists de la Coordinacidn de ...
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Anexo B.2

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA

NNNNNNX ZTZZTrTITIE
CIRCULAR DGAXZ/301/9999
B ASUNTO: Difusién del Catdlogo de Circulares
VNIVERADAD NACIONAL en materia de ...
AVENTMA DE Actualiracion de la Circular DGAXZ/056/9999
MEexico

A LOS COORDINADORERS, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS ¥ COLEGIOS, SECRETARIOS APMINISTRATIVOS
¥ JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD

-€—— DESTINATARIO

Presente

Con objeto de dar cumplimeento a fo ertpullado en la Normatividad para la eminidn de circulares de
cardcter metituctonal ...

Para cualquier aclaracidn o informaciin adicional al respecto, favor de comuricarse al Departamento
de Gaopg Hhhhhh de esta Dependencia a los ndmeros telefdnicos #8 82 88 £8.

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITE"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC, NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO

Pdgina 13 de 21



Anexo A.5

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
XXXXXXX ZZZZZZZZZZZ

SUBDIRECCION DE CCCCC

e OFICIO DGAXZ/SC/1047 /9999
VNIVERSDAD NacioNal

ASUNTO: Entrega de estadistica de trdmites
""”m“ de adquisicidn de ...

LIC, NOMBRE, APELLIDGO PATERNG ¥V APELLIDO MATERNO
SUBDIRECTOR DE EEEEEE

DE LA DIRECCION GENERAL

DE PPPPPPPPPPP

Presente ATENDIDO POR ‘
UNA INSTANCIA ——>» At 'z Ing. Nombre i Apellidos
O PERSONA

Adrmto aila presente ¢ envio la mformacién ertadisfica comespondiente af mes de dictembre de 1998
referente a los frdmites pare lo edquisicidn de equipe de computo Y ...

Para cuslquier aclaracidn ¢ duda al respecto, fovor de comunicarse ol Departarnento de Extodiitica a
los riimreros telefinicos 88 88 58 88

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Lugary fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDQ PATERNG V APELLIDGO MATERNO

Anexo: Lo citado

acp Dr. Nombre, apellidos paterno i materno,- Subdirector Adminfitrativo de la Direocidn General de ...
Lic. Nombire, apellidos paterno iy materno.- Jefe del Depto, de Andlisis de la Coordmacion de ...
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Anexo B.3

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
XXXXXXX ZZZZZZZZZZZ

CIRCULAR DGAXZ/301/9999
ASUNTO: Difusion del Catélogo de Circulares

VNIVERADAD NACICNAL en materia de ...
AVENTMA LE CIRCULARES QUE
MERICO DESTITUYENO —— (Actualizacién de :acaumrwnn@-
COMPLEMENTAN OTRA
A LOS COORDINADORERS, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS ¥V COLEGIOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
¥V JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD
Presente
Con objeto de dar curmplimiento a o estptulado en la Normativided para la ermduién de circulares de
cardcter nrtitucional ...

Para cualguier aclaracién o informacién aedicional al respects, fover de comunicarse al Departarmento
de Googg Hhhhhh de esta Dependencia a los ndmeros telefinicos 88 88 85 £5,

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL EsPirITU"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL NRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDOQ PATERNG ¥V APELLIDO MATERNG
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Anexos A.6

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
XXNRNXX ZF77rrrrirr

CIRCULAR DGAXZ/301/9999

ASUNTO: Difusidn del Catdlogo de Circulares
en materta de ...

VHIVERADAD NACJONaL
AVENTMA DE Actualiracion de la Circular DGAXZ/056/0999

Mexicp

A LOS COORDINADORERS, DIRECTORES DE FACULTADES,
ESCUELAS ¥ COLEGIOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
¥V JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD

Presente

Con obgeto de dar cumplimiento a lo estipudado en lz Normatwidad pare la eminidn de circtlares de
candcter mstitucional ...

Para cualquier ackaracidn o tnformaciin adicional al respecto, favor de comundcarse al Departarmento
de Gogog Hhhbhh de esta Dependencia a los reimeros telefOnicos #8 88 £8 28,

N\

A t .
e s INSTANCIA, NO. TELEFONICO,
Caois 7ok (i Jares iliog 3t Biatasd CORREO ELECTRONICO, FAX, ETC.

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO V APELLIDO MATERNO
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Anexo B.4

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA

XXXNXXX ZZZZZZ22227
SUBDIRECCION DE cCCCC
_ OFICIO DGAXZ/SC/1047/9999
VNIVERADAD NACJONAL ASUNTO: Entrega de estadistica de tramites
AVFNMA DE de adquisicién de ...
Mexico

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO

SUBDIRECTOR DE EEEEEE

DE LA DIRECCION GENERAL

DE PPPPPPPPPPP

Presente
AL Tz Ing. Nombre y Apellidos

Adunto ala presente le envio la mformacidn estadistica comespondiente al mer de diciemnbre de 1998
referente a los frdmites para la adquisicidn de equipo de computo ¥ ..

Para cualquier aclarecidn ¢ duda al respecto, fovor de comunicarse af Departemento de Estadistica a
log nimeros felefonicos #8 88 B8 £ 8

Atentamente
"POR MI RAZA MABLARA EL ESPIRITU"

0wy focke (s Jetras dtas y bafan) INSTANCIA, NO. TELEFONICO,
CORREO ELECTRONICO, FAX, ETC.
EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDQ PATERNG ¥ APELLIDOQ MATERNG

Anexo: Lo citedo

e Dr. Nombre, apellidos paterno i materno.- Subdirector Adrmirtstrativo de ka Direccidn Gereral de ...
Lic. Nombre, gpeliidos paterno y materno.- Jefe del Depto, de Andlisis de la Coordinaciin de ...
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Anexo A.7

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA

XXXXXXX ZZZZ7727227
SUBDIRECCION DE CCCCC
o OFICIO DGAXZ/SC/1047/9999
VNIVERADAD NACIONAL ASUNTO: Entrega de estadistica de trémites
AVENMA DE de adquisicidn de ...
Meaco

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDO MATERND

SUBDIRECTOR DE EEEEEE

DE LA DIRECCION GENERAL

DE PPPPPPPPPPP

Presente . '
At n.: Ing. Normbre y Apeliidos

Adrunto ala presente e enwdo la iformacidn estadistica cormespondiente af mes de dictembre de |
nte a lor trdmites para la adguincidn de equipo de oOmpUto Y ..

T

IFORMATOS, INSTRUCTIVOS O
DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Para cualquier aclaracién o duda al respecto, fovor de comunicarie of Departamento de Evtadistica @
fow nirrercs telefdricos 88 28 28 28

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNG ¥V APELLIDO MATERNQ

Anexo: Lo citado

cc . Dr. Nombre, apeliidos paterno i materno,- Subdirector Administrative de la Direccidn General de ...
Lic. Nombre, apellidos paterno i materno.- Jefe del Depto. de Ardlists de la Coordinacién de ...
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Anexos A.8

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA

XXXXXNN ZIFFFriZZry
SUBDIRECCION DE CCCOC
; OFICIO DGAXZ/SC/1047 /9999
VNRALAD S ASUNTO: Entrega de estadistica de trémites
¥ de adguiricion de ...
MExIco
LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥ APELLIDO MATERNO
SUBDIRECTOR DE EEEEEE
DE LA DIRECCION GENERAL
DE PPEPPPPPPPE
Presente

At .z Ing. Nombre y Apellidos

Adiunto ala presente l¢ envio la informacidn estadisfica comespondiente al mes de dictemnbre de 1998
referente a los trdmates para la adquisicién de equipo de computfo ¥ ..

Pare cualquier aclaracién ¢ duda al respecto, favor de comunicarse al Departamento de Ertadistica a
lox numeros telefdnicos 88 88 88 88

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL EsPiriTE"
Lugar y fecha (En letras altar y bajas)

~——— CIERRE DEL DOCUMENTO

EL DIRECTOR GENERAL

LIC, NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDG MATER

Anexo: Lo ciado

.o Dr. Nombre, qpeliidos paterno iy materno,- Subdirector Admintstrative de la Direccidn General de ...
Lic. Nornbre, gpeliidos paterno u materno.- Jofe del Depto, de Andlists de la Coordinaciin de ...
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Anexo B.5

VNIVERADAD NaCIONAL

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
XOOXXXX Proardrro s

CIRCULAR DGAXZ/301/9999

ASUNTO: Difusién del Catalogo de Circulares
en materia de ...
AVEN"MA DE Actualivacidn de la Circular DGAXZ/056,9999
MEgico

A LOS COORDINADORERS, IRECTORES DE FACULTADES,

ESCUELAS ¥V COLEGIOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
¥ JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD

Presente

Con olyeto de dar cumplimiento @ lo estiptlado en la Normatividad para la eminidn de circulares de
candcter mEtitucional ...

Para cualquier aclarnacidn o informacién adicional af respecto, fover de comunicarse al Deparfamento
de Goaog Hhhhhh de erta Dependencia a los ntimeros telefinicos #8 88 88 88,

Atentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL EsPirITU"
Lugar y fecha (En letrar altas y bajas)

-—— CIERRE DEL DOCUMENTO

EL DIRECTOR GENERAL

LIC, NOMBRE, APELLIDOQ PATERNG ¥ AFELLIDO MATERNG
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Anexo A.9

DIRECCION GENERAL DE AAAAAAAAAAAA
XXXNXXX ZZZ77777707

SUBDIRECCION DE €CCCC

OFICIO DGAXZ/SC/1047 /9999

WI Mmhﬁm“ ASUNTO: Entrega de estadistica de tramites
de adguisicién de ...
MExIco

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDO MATERNO

SUBDIRECTOR DE EEEEEE
DE LA DIRECCION GENERAL
DE PPPPPPPPFPF

Presente '
At 'n.: Ing. Nombre y Apellidos

Adiurto ala presente le enwio la informactén estadistica correspondiente al mes de diciemnbre de 1998
referente a los tramites para la adquisicidn de equipo de cdmputo ¥ ..

FPara cuaiquier aclaractén o duda al respecto, favor ds comunicarse al Departamento de Estadistica a
los nrmeros telafSnicos 22 28 22 28

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL EsPirITU"
Lugar y fecha (En letras altas y bajas)

EL DIRECTOR GENERAL

LIC. NOMBRE, APELLIDO PATERNO ¥V APELLIDO MATERNO

Anexo: Lo citado

‘/ con copia para

@ Dr. Nombre, gpellidos paterno y matemo.- Subdirector Administrativo de la Direccton General de ...
Lic. Nombre, gpellidos paterno y materno.- Jefe del Depto. de Andlisis de la Coordinacién de ...
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Anexo C
INICIALES DE LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

SIGLAS DEPENDENCIA

AINT AUDITORIA INTERNA

BNAL BIBLIOTECA NACIONAL

CLAG CASA DEL LAGO

CCAD CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

CCAT CENTRO DE CIENCIAS DE LA ATMOSFERA

CCMC CENTRO DE CIENCIAS DE LA MATERIA CONDENSADA

CCFI CENTRO DE CIENCIAS FiSICAS

CELE CENTRO DE ENSENANZA DE LENGUAS EXTRANJERAS

CEPE CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS

CEET CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS TAXCO GUERRRERO

CESU CENTRO DE ESTUDIOS SOBRE LA UNIVERSIDAD

CFAT CENTRO DE FISICA APLICADA Y TECNOLOGIA AVANZADA

CGEC CENTRO DE GEOCIENCIAS

CIEC CENTRO DE INVESTIGACIONES EN ECOSISTEMAS

CIEG CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS DE GENERO

CIEN CENTRO DE INVESTIGACION EN ENERGIA

CIGA CENTRO DE INVESTIGACIONES EN GEOGRAFIA AMBIENTAL

CEll CENTRO DE INVESTIGACIONES INTERDISCIPLINARIAS EN CIENCIAS Y HUMANIDADES

CIAL CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA LATINA'Y EL CARIBE

CIFN CENTRO DE INVESTIGACION SOBRE FIJACION DE NITROGENO

CIAN CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA DEL NORTE

CHCS CENTRO PENINSULAR EN HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES

CRAS CENTRO DE RADIOASTRONOMIA Y ASTROFISICA

CRIM CENTRO REGIONAL DE INVESTIGACIONES MULTIDISCIPLINARIAS

CUEC CENTRO UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS CINEMATOGRAFICAS

CulB CENTRO UNIVERSITARIO DE INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLOGICAS

CUTE CENTRO UNIVERSITARIO DE TEATRO

CLAD COLEGIO DE ADMINISTRACION DE LA UNAM

CIBS CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS BIOLOGICAS Y DE LA SALUD

CJEM CONSEJO IACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS FISICO-MATEMATICAS Y DE LAS
INGENIERIAS

CJCS CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS CIENCIAS SOCIALES




CJHA

CONSEJO ACADEMICO DEL AREA DE LAS HUMANIDADES Y DE LAS ARTES

CJAB CONSEJO ACADEMICO DEL BACHILLERATO

CJBI CONSEJO ASESOR DE BIBLIOTECAS

CJAC CONSEJO ASESOR DE COMPUTO

CJEU CONSEJO ASESOR DE EDITORIAL UNIVERSITARIO

CJcp CONSEJO CONSULTIVO DE POSGRADO

CIDC CONSEJO DE DIFUSION CULTURAL

CJEP CONSEJO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

CJPL CONSEJO DE PLANEACION

CJHU CONSEJO TECNICO DE HUMANIDADES

clic CONSEJO TECNICO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA

CobC COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

COHU COORDINACION DE HUMANIDADES

colc COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA

COsJ COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN JURIQUILLA, QRO.
CSAM COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN MORELIA, MICH.
CUED COORDINACION UNIVERSITARIA DE EDUCACION A DISTANCIA

covc COORDINACION DE VINCULACION CON EL CONSEJO UNIVERSITARIO
CVIN COORDINACION DE VINCULACION INSTITUCIONAL

DDUN DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

DIAP DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DCAA DIRECCION DE COMPUTO PARA LA ADMINISTRACION ACADEMICA
DCDO DIRECCION DE COMPUTO PARA LA DOCENCIA

DCIN DIRECCION DE COMPUTO PARA LA INVESTIGACION

DDAN DIRECCION DE DANZA

DEDI DIRECCION DE EDUCACION A DISTANCIA

DEAB DIRECCION DE EDUCACION ABIERTA

DECO DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

DDGA DIRECCION DE GACETA UNAM

DLIT DIRECCION DE LITERATURA

DMCI DIRECCION DE MUSEOS DE CIENCIAS

DPOC DIRECCION DE PLATAFORMAS OCEANOGRAFICAS

DPAD DIRECCION DE PROGRAMAS DE APOYO A LA DOCENCIA

DPID DIRECCION DE PROGRAMAS DE INTEGRACION Y DESARROLLO ACADEMICO
DRLA DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

DISI

DIRECCION DE SISTEMAS




DTEA

DIRECCION DE TEATRO

DTDI DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES DIGITALES

DGAC DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES CINEMATOGRAFICAS

DGDU DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE UNIVERSITARIO

DGAE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

DGAV DIRECCION GENERAL DE ARTES VISUALES

DGAP DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO

DGAJ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DGACO | DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA COMUNIDAD

DGBI DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DGCS DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DGCI DIRECCION GENERAL DE CONTROL E INFORMATICA

DGDC DIRECCION GENERAL DE DIVULGACION DE LA CIENCIA

DGEL DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE LEGISLACION UNIVERSITARIA

DGEP DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DGEE DIRECCION GENERAL DE EVALUACION EDUCATIVA

DGFI DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

DGIR DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

DGIA DIRECCION GENERAL DE INTERCAMBIO ACADEMICO

CCHD DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

ENPD DIRECCION GENERAL DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

DGMU DIRECCION GENERAL DE MUSICA

DGOC DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y CONSERVACION

DGOAE | DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

DGPU DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO

DGPE DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

DGPL DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

DGPO DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

DGPR DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

DGPF DIRECCION GENERAL DE PUBLICACIONES Y FOMENTO EDITORIAL

DGRU DIRECCION GENERAL DE RADIO UNAM

DGRP DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES E INCONFORMIDADES Y REGISTRO
PATRIMONIAL

DGSA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DGSC DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE COMPUTO ACADEMICO

DGSGM

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD




DGPPC DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y PROTECCION CIVIL

DGAS DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA SALUD

DGTV DIRECCION GENERAL DE TELEVISION UNIVERSITARIA

EECA ESCUELA DE EXTENSION EN HULL CANADA

CCHA ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES - PLANTEL AZCAPOTZALCO
CCHN ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES - PLANTEL NAUCALPAN
CCHO ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES - PLANTEL ORIENTE
CCHS ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES - PLANTEL SUR

CCHV ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES - PLANTEL VALLEJO
ENAP ESCUELA NACIONAL DE ARTES PLASTICAS

ENEO ESCUELA NACIONAL DE ENFERMERIA Y OBSTETRICIA

ENMU ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

ENTS ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL

ENP1 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 1 "GABINO BARREDA"

ENP2 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 2 "ERASMO CASTELLANOS QUINTO"
ENP3 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 3 "JUSTO SIERRA"

ENP4 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 4 "VIDAL CASTANEDA Y NAJERA"
ENP5 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 5 "JOSE VASCONCELOS"

ENP6 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 6 "ANTONIO CASO"

ENP7 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 7 "EZEQUIEL CHAVEZ"

ENP8 ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 8 "MIGUEL E. SCHULTZ"

ENP9S ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA PLANTEL No. 9 "PEDRO DE ALBA"

EPES ESCUELA PERMANENTE DE EXTENSION EN SAN ANTONIO TEXAS

FARQ FACULTAD DE ARQUITECTURA

FCIE FACULTAD DE CIENCIAS

FCPS FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES

FCAD FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

FDER FACULTAD DE DERECHO

FECO FACULTAD DE ECONOMIA

FESA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN

FESR FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ARAGON

FESC FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN

FESI FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IZTACALA

FESZ FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

FFLE

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS




FING

FACULTAD DE INGENIERIA

FMED FACULTAD DE MEDICINA

FMVZ FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
FODO FACULTAD DE ODONTOLOGIA

FPSI FACULTAD DE PSICOLOGIA

FQuI FACULTAD DE QUIMICA

HNAL HEMEROTECA NACIONAL

IAST INSTITUTO DE ASTRONOMIA

IBIO INSTITUTO DE BIOLOGIA

IBIT INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA

ICML INSTITUTO DE CIENCIAS DEL MAR Y LIMNOLOGIA
ICNU INSTITUTO DE CIENCIAS NUCLEARES

IECO INSTITUTO DE ECOLOGIA

IFIS INSTITUTO DE FiSICA

IFCE INSTITUTO DE FISIOLOGIA CELULAR

IGEF INSTITUTO DE GEOFISICA

IGEO INSTITUTO DE GEOGRAFIA

IGEL INSTITUTO DE GEOLOGIA

[ING INSTITUTO DE INGENIERIA

[IAN INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS
[1BI INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS
[IBO INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS
IIEC INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ECONOMICAS
[IMA INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATEMATICAS APLICADAS Y EN SISTEMAS
IMT INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATERIALES
IES INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ESTETICAS

IIFL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FILOLOGICAS
IIFS INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FILOSOFICAS
[HI INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HISTORICAS

U INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS

[1SO INSTITUTO DE INVESTIGACIONES SOCIALES

IMAT INSTITUTO DE MATEMATICAS

INEU INSTITUTO DE NEUROBIOLOGIA

IQuI INSTITUTO DE QUIMICA

MLUZ MUSEO DE LA LUZ

MCUN

MUSEO DE LAS CIENCIAS UNIVERSUM




MUCH MUSEO UNIVERSITARIO DEL CHOPO

OANS OBSERVATORIO ASTRONOMICO NACIONAL SAN PEDRO MARTIR B.C.

OANT OBSERVATORIO ASTRONOMICO NACIONAL TONANTZINTLA PUEBLA

OFCl OFICINA DE COLABORACION INTERSTITUCIONAL

AGEN OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

CONT OFICINA DEL CONTRALOR

RECT OFICINA DEL RECTOR

TESO OFICINA DEL TESORERO

PIMM PROGRAMA DE INVESTIGACIONES MULTIDISCIPLINARIAS SOBRE MESOAMERICA Y EL
SURESTE

PUAL PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ALIMENTOS

PUCI PROGRAMA UNIVERSITARIO DE CIENCIA E INGENIERIA DE MATERIALES

PUEN PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ENERGIA

PUEC PROGRAMA UNIVERSITARIO DE ESTUDIOS SOBRE LA CIUDAD

PUIS PROGRAMA UNIVERSITARIO DE INVESTIGACION EN SALUD

PUMA PROGRAMA UNIVERSITARIO DE MEDIO AMBIENTE

PUMC PROGRAMA UNIVERSITARIO MEXICO NACION MULTICULTURAL

PUCB PROYECTO UNIVERSITARIO DE CONSERVACION DE LA BIODIVERSIDAD

PVEU PROGRAMA DE VINCULACION CON LOS EGRESADOS DE LA UNAM

SADM SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SDEI SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SACU SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

SGEN SECRETARIA GENERAL

STCP SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO DE PLANEACION

TRUN TRIBUNAL UNIVERSITARIO

UCVE

UNIDAD COORDINADORA DE VINCULACION CON EGRESADOS
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