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CONACYT

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Comunicacion Institucional, tiene por objeto proporcionar a los Servidores
Publicos del Centro de Investigacion en Matematicas (CIMAT) un instrumento que facilite el
desarrollo y estandarizacion de la comunicacion oficial que la institucion elabora para el ambito
interno y externo.

El alcance de este manual es para uso de todos los colaboradores del Centro de Investigacion en
Matematicas (CIMAT), tanto las distintas areas como Unidades foraneas deberan implementar
los lineamientos de comunicacion oficial como son documentos oficiales y aplicacion institucional
de imagen que se mencionan en este manual.

Il. BASE NORMATIVA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley General de Archivos

e
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11l. GLOSARIO
Para efectos del presente manual se entendera por:

Acto administrativo: Todos los actos, procedimientos y resoluciones de la administracion publica
que por su alcance afectan positiva o negativamente a los derechos de las personas individuales
o colectivas que se relacionan con la Administracion Publica.

Documento oficial: Son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la
Administracion Publica, procedentes de la comunicacion escrita de un acto administrativo.

Comunicacion: Proceso mediante el cual una persona se pone en contacto con otra a través de
un mensaje, y espera que esta ultima dé una respuesta, sea una opinion, conducta o actitud. La
comunicacion puede producirse dentro de la organizaciéon, nombrandola asi, comunicacion
organizacional.

Comunicacion oficial: Es aquella comunicacion recibida o producida en desarrollo de las
funciones designadas legalmente conforme a las actividades administrativas que determina la
organizacion, ya sea con caracter interno o externo, cumpliendo el objetivo de difundir, divulgar,
promaocionar o publicitar, plasmado mediante escritos y material grafico.

Imagen Institucional: Es |a carta de presentacién del Centro, siendo un instrumento fundamental
de la estrategia de la empresa y su competitividad; nos permite a primera vista diferenciar una
institucion de otra, por consecuencia de ello depende su percepcidn frente a la opinidn publica.

Logotipo: Es el paso de una identidad verbal (el nombre) a una identidad visual, en otras palabras,
un logotipo es para una empresa como la firma para una persona. Le proporciona identidad,
diferenciacién, seriedad y legitimidad. Tanto si funciona localmente como a gran escala, el
logotipo constituye el minimo recurso basico de identificacion visual y de reconocimiento de la
empresa por parte de los usuarios.

Producto de comunicacidn: Es todo aquel material resultante del acto de comunicar, por ejemplo
folleteria, videos, posters, banners, etc. ya sea material digital, impreso o audiovisual.
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IV. ASPECTOS GENERALES SOBRE EL CONCEPTO DE COMUNICACION

La comunicacion, es un elemento clave que se presenta en el dia a dia, tanto a nivel personal
como en todas las organizaciones, coadyuvando a las actividades laborales de cada colaborador.
Cuando esta fluye de manera correcta en cualquiera de sus formas, se eficientan sus procesos y
procedimientos, logrando alcanzar los objetivos y metas planeados. Entre sus funciones centrales
del acto de comunicar destaca: informar, moderar, motivar y expresar emociones enriqueciendo
al personal.

Comunicar, se compone del acto de codificar y emitir un mensaje por medio del remitente, el
mensaje mismo y el acto de decodificar el mensaje y su recepcion por el destinatario,
permitiendo que el proceso se complete con la retroalimentacién que proporcione este Ultimo,
verificando asi la eficacia de la comunicacion.

Uno de los puntos mas importantes del proceso de comunicar, recae en este ultimo punto, la
retroalimentacion, generando una opinién, actitud, conducta o respuesta que optimiza los
procesos al implementar una comunicacion fluida y clara entre areas o colaboradores.

Dentro de los beneficios de llevar a cabo el acto de comunicar con sus mejores practicas, tanto
al interior como al exterior de la organizacion, se destacan:

- Implementar objetivos y metas clave para lograr dptimos resultados en la organizacién

- Eficientar la toma de decisiones

- Favorecer la colaboracion y el trabajo en equipo entre los integrantes de la institucién

- Propiciar el conocimiento de los objetivos hacia los que se dirige la organizacion

- Crear un ambiente de confianza al eliminar la incertidumbre y transparentar los procesos.

- Escuchar, conocer y fomentar la participacion de los colaboradores, creando un clima
positivo y favorable para las relaciones humanas.

- Favorecer la interaccion entre todos los niveles de la estructura, creando ambientes
laborales mas productivos, eficaces y de calidad.

Es por eso que la comunicacion es de suma importancia para las organizaciones y sus
colaboradores, siendo responsabilidad de cada uno implementarla bajo los lineamientos
establecidos, expresandola de manera oral o escrita, de acuerdo al mensaje que se busque
transmitir, esta ultima utilizada en gran cantidad por la administracion para generar documentos
oficiales, con el fin de obtener registros, referencias y defensas legales.
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V. DOCUMENTACION OFICIAL

Los actos emitidos por una autoridad en cumplimiento de sus funciones son legitimos, vélidos y
con peso legal cuando se notifican de manera escrita y fundamentada.

Conforme a la comunicacion escrita, un acto de autoridad se documenta, sustenta, fundamenta
y comunica materializado en documentos institucionales o documentacion oficial. En este caso,
se entiende como documentacion oficial a aquellos documentos que proceden de la
comunicacion escrita de un acto de autoridad y se identifican con el membrete del centro
utilizado para diversos propésitos, como informar de un hecho relevante, regularizar una
situacion, transmitir ordenes, lineamientos e instrucciones o tratar asuntos especificos.

En este caso, se nombrara como documentacion oficial a el oficio y el memorando, documentos
expedidos dentro de la institucion, los cuales deben obedecer a ciertos lineamientos de imagen
y control archivistico.

Primeramente, es importante identificar las caracteristicas de cada uno de estos documentos
oficiales, asi como sus propios lineamientos para el correcto uso de los mismos.

OFICIO

oficio, es un documento formal referente a tratar asuntos de caracter oficial de la
administracion publica, empleado para comunicar, orientar, solicitar informacion, atender
dudas, un tramite especifico o cualquier asunto relacionado con las actividades de la institucion,
omitiendo en todo momento asuntos personales.

La comunicacion del oficio, puede circular de dos maneras, interna o externamente en la
organizacion. Cuando se habla de los oficios internos, se establece la comunicacion entre las
diferentes unidades, oficinas o departamentos internos con los que cuenta la institucion,
mientras que los oficios externos son todos aquellos que salen de la institucion, expidiéndose
para establecer relacion con otras instituciones o personas fisicas/morales.

Dentro de sus caracteristicas principales se encuentra la sobriedad en su estilo de redaccidn, ya
que se utiliza con el propdsito de comunicar y coordinar acciones, solicitar informacion,
responder peticiones, remitir documentos, agradecer o tratar diversos asuntos del trabajo
administrativo vinculando con otras administraciones o dentro de la misma con sus particulares,
normalmente son suscritos por los responsables jerarquicos de la estructura organica segun

L
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En cuanto a los lineamientos de estructura e identidad grafica, es importante emplear:

1. Membrete en hoja tamafio carta. El cual contiene las siguientes especificaciones:

- Logotipo del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

- Logotipo del Centro de Investigacion en Matematicas (CIMAT)

- Colores oficiales

- Creditos oficiales que corresponden al domicilio de la dependencia que emite el
documento, teléfonos y direccion electrdnica.

2. Datos identificadores en al angulo superior derecho

- Leyenda del afio correspondiente

- Area generadora del documento

- Numero de oficio

- Lugar y fecha de la comunicacidn actual
- Asunto

3. Datos del destinatario escritos de forma correcta y completa
4. Cuerpo del texto — Tipografia Montserrat

5. Indicar de manera precisa y completa el nombre y cargo del servidor publico remitente y su
firma autdgrafa.

6. Siglas de quien suscribe el documento

7. Nombres y cargos de quienes reciben copia en orden jerdrquico, evitando indicaciones
adicionales.
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Ejemplo no. 1

o B

CONACYT CIMAT

DATOS DEL DESTINATARIO *

NOMBRE
CARGO
PRESENTE

J @
/
V4

Este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede
ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede cer editado 0 borrado, este texto es

.

s

N

OficioNo. CiM[

.

AREA GENERADORA DEL DOCUMENTO
Siglasdel drea]-NUmero consecutivo/ARo
Ciudad, Estado, fecha
Asunto:iexioresumicocel asunio

de muestra, puede ser edilade 0 borrado, este texto es de muestra, puede ser editado o

borrado, este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra,
puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede ser editado © borrado, este

1ex10 es de muestra, puede sereditado o borrado, este texto es de muestra

Este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede
ser editadc o borradoe, este texto es de muestra, puede ser editado 0 borrado, este textoes

de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede ser editado ©
oerrado, este texto es de muestra, puede ser editadooberrado.

BOLAS OE QuEN SUSCRBE 1. DOCU

O
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Atentamente

Nombrey firma
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2020

LEONA VICARIO

CIMAT

C
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MEMORANDO

El memorando es un documento oficial que transmite de manera breve los asuntos importantes
que acontecen dentro de la organizacion; a diferencia del oficio, el memorandum es un
documento de indole interna, Unicamente se transmite entre los departamentos, areas y
personal de una misma unidad administrativa.

Dentro de sus caracteristicas esenciales se encuentra su estilo de redaccién sobrio, formando un
documento breve, claro y preciso, con una extension general de media carta. Es utilizado para
emitir algun comunicado, dar una instruccion, generar una peticion para intercambiar
informacion entre areas, dar a conocer informacién como recomendaciones y disposiciones; sélo
se refiere al asunto tratado sin incluir variantes no relacionadas, ademas de ser suscritos por los
responsables jerarquicos de la estructura organica.

En cuanto a los lineamientos de estructura e identidad gréfica, es importante emplear:
1. Membrete en hoja tamafio carta. El cual contiene las siguientes especificaciones:

- Logotipo del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

- Logotipo del Centro de Investigacion en Matematicas (CIMAT)

- Colores oficiales

- Créditos oficiales que corresponden al domicilio de la dependencia que emite el
documento, teléfonos y direccidn electrénica.

2. Leyenda “MEMORANDQ”
3. Siglas del drea generadora del documento seguido del nimero de memorando y afio

4. Datos identificadores

- Remitente

- Destinatario

- Fecha de la comunicacion actual
- Asunto

5. Cuerpo del texto - Tipografia Montserrat

VERSION: 01 PAGINA: 8 de 21
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CONACYT CIMAT

6. Firma autografa
7. Siglas de quien suscribe el documento

8. Nombres y cargos de quienes reciben copia en orden jerarquico, evitando indicaciones

adicionales.
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Ejemplo no. 2
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CONACYT CIMAT

() MEMORANDO

@ Oficio No. CIM[Siglas del &rea]-Ndmero consecutivo/Afio

Para: (Datos del destinatario)

De: (Datos del remitente)
Fecha (Fecha actual dela emisién del comunicado)

Asunto: (Texto resumido del asunto) b4

Este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra,
puede ser edtado o borrado, este texto es de muestra, puede ser editado o
borrado, este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de
muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede ser editado
© borrado, este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de
muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede ser editado
0 borrado, este texto es de muestra.

Este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra,
puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede ser editado o
borrado, este texto es de muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de
muestra, puede ser editado o borrado, este texto es de muestra, puede ser editado
o borrado.

Atentamente @

SICLAS CEQUIEN SUSCREE EL COCUMENTO Da quen o sabtonl]

Coo [Nomores ycarpos de quanes ¢ Den 2004 #7070 #4 3uce @@’ ndcec ones adc o es]

2020

LEONAVICARIO

CIMAT

O
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RECOMENDACIONES PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES:

- Esimportante tener claro qué y a quién se le va a comunicar,

- Selecciona el medio o los medios adecuados para transmitir el mensaje de acuerdo a sus
caracteristicas,

- Formula cuidadosamente el mensaje con un lenguaje claro, conciso y apropiado,

- Considera que cualquier persona que lea el documento debe entenderlo,

- Utiliza las palabras necesarias y elimina el lenguaje superfluo,

- Otorga Unicamente la informacion necesaria para cumplir el propdsito del documento,

- Utiliza oraciones y parrafos cortos,

- Se cuidadoso en la aplicacién de normas ortogréficas,

- Distribuye el texto adecuadamente para una facil lectura (breve introduccién, objetivo
del mensaje, cuerpo del texto, cierre),

- Se claro, la comunicacién debe darse de manera que no pueda prestarse a mal
interpretaciones,

- Emite el mensaje con el tono adecuado, tomando en cuenta la sensibilidad al momento
de emitir el mensaje,

- Recordemos que la comunicacién escrita no es para impresionar sino para hacerse
entender,

- Revisa el documento antes de su envio,

- Verifica que el menaje haya sido decodificado de manera correcta.

VERSION: 01 PAGINA: 11 de 21
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CIMAT

El archivo estara integrado solo por documentos producidos y/o tramitados por el Centro, identificando
su seccion, serie y tipo documental que corresponde a los expedientes de un mismo asunto precisando
las atribuciones, funciones y actividades correspondientes a cada unidad administrativa y respetando el
orden cronoldgico en el que han sido producidos de acuerdo a lo establecido en el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica vigente (CGCA).
Ejemplo de como se conforma la clasificacién archivistica:

Clasificacidn archivistica del expediente

MEX/CIMAT, B1/15,1/ 0001_2013

o Ao de apertura del expediente.

Nimero consecutivo del expediente dentro de cada serie documental, o

afio,

Codigo de la serie documental o subseries documental, segin sea el caso,

o conforme al cuadro general de clasificacidn archivistica.

Cadigo de la unidad administrativa asignado por el Manual de Organizacion del CIMAT, que se
encuentra en la pag. 18, en este caso consistird en la unidad administrativa en donde se
localice el expediente.

! FONDO: Centro de Investigacidn en Matematicas, A.C.

. Clave: CIMAT

°Para la identificacién del codigo de pais se aplicaron dos normas internacionales.

La ISAD (G}, Norma internacional General de descripeidn Archivistica, la cual establece en su drea de IDENTIFICACION el uso de un codigo de

referencia.

El primer segmento corresponde al codigo de pais de acuerdo con |2 150 3166-1 COUNTRY CODES
EJEMPLO:

PAIS: México

Clave: MEX

VERSION: 01

subserie, segin sea el caso, identifica a cada uno de los expedientes por
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VI. IMAGEN Y USO DE LOGOTIPO

La imagen de la organizacion, es su identidad, aquella que identifica a la empresa y refleja
quién es la organizacion, qué hace y como lo hace, por medio de distintos elementos que la
hacen distinguirse del resto, tanto a nivel interno como externo.

Para construir una imagen organizacional al exterior de la institucion, se debe de comenzar
por medio de su correcta integracion y aplicacion por parte de todos los colaboradores a nivel
interno, construyendo asi una personalidad propia que permanezca en la memoria.

Cabe mencionar que la correcta aplicacion de la comunicacion escrita en cuanto a su imagen
organizacional, no solo facilita el desarrollo de las funciones administrativas, sino que
transmite percepciones al relacionar a la institucion con su medio externo, conduciendo al
posicionamiento de mercado.

En cuanto a la comunicacion escrita, el CIMAT cuenta en su intranet con el material necesario
para cumplir con los lineamientos del manual de imagen institucional, como lo es plantillas
para hojas membretadas, presentaciones de pptx, logotipo y fuentes oficiales de este
periodo.

Dentro del manual de imagen institucional, se pueden encontrar los usos correctos e
incorrectos del logotipo en sus dos versiones, vertical (figura 1) y horizontal (figura 2).

CIMAT

“FIGLRA 1 *FIGURA 2
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CONACYT

Entre los lineamientos que contiene el manual antes mencionado, se destacan los siguientes.

- El logotipo del CIMAT no debe de ser alterado ni en su forma ni en sus colores,
Unicamente se permite la modificacion de tamafio.

- Las dimensiones del logotipo podran reducirse para adaptarlo a las necesidades de
uso, siempre y cuando se conserven las proporciones originales.

- Es decir, no se debe de transformar ni alterar el logotipo de ninguna forma (por
ejemplo, no se deben de incluir sombras, cambios de color, cambios de orden o
acomodos de los elementos, 3D, inclinacion en diferentes angulos, etc.)

- Nose aceptara el uso del logotipo e un tamafio menor a 2 centimetros, por cuestiones
de legibilidad.

- Debe de exhibirse de forma notoria, clara, legible y visible respetando los usos
correctos e incorrectos que muestra el manual basico de identidad grafica.

- Suutilizacidn es de caracter voluntario, siempre y cuando se respeten los lineamientos

anteriormente mencionados.
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CIMAT

A continuacién, se presentan ejemplos de las malas practicas del uso de logotipo, que quedan
fuera del acato a los lineamientos de uso institucional, por lo cual el uso de estas versiones podria

recaer en restricciones de reproducciéon de material de comunicacién interna y de promocion.

No respetar lineamientos de colorimetria

{

CIMAT CIMAT

Eliminacion de elementos del logotipo
A

CIMAT

VERSION: 01

Cambio de color a logotipo

CIMAT

Inclinacion en diferentes angulos

Cambios en la distribucién

de los elementos.
|

' CIMAT

\
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En las piezas impresas, la posicion del logotipo es de suma importancia, se recomienda:

- Colocar el logotipo del CIMAT en la esquina superior izquierda de una composicion:

@

Cartel: TABLOIDE
Tamano minimo, 10% aprox. proporcional al érea
total del espacio de impresidn.

Tamano maximo, 15% aprox. proporcional al area
total del espacio de impresion.

- Alternativamente, el logo del CIMAT se puede colocar en la esquina superior derecha

Cartel: TABLOIDE
Tamano minimo, 10% aprox. proporcional al area
total del espacio de impresion.

Tamano maximo, 15% aprox. proporcional al area
total del espacio de impresion.

e,

CIMAL
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CONACYT CIMAT

- Cuando se usa en combinacion con logotipos de asociados o logotipos del proyecto,
el orden de los logotipos es jerarquico, tomando esto en cuanta, cuando se trate de
un proyecto de caracter institucional local, el logotipo del CIMAT debera ubicarse
primero en orden de izquierda a derecha, o CONACYT segln sea el caso y asi
seguidamente en orden de importancia de participacion de cada institucion.

Cartel:

Tamano minimo, 1,5 cm de altura por lo que de de
base respetando los margenes de proteccion de
cada logo.

A continuacion se presentan los ejemplos de uso permitido, segln sea su caso
particular:

*Aplica para los casos en los que el

conjunto esté presente solo, sin
S acompanamiento de logotipos de

ot otras instituciones o entidades, y

C‘“telgs' pa_tmc‘mos. T cuando el formato presente un ancho

materiales impresos con C I MA prominente contra una altura

un contenido abundante, reducida.

CIMAT tazas, vasos, bordados.

Ejemplos de uso

Ejemplos de uso permitido:
Cinta de porta gafetes, pulseras,
plumas, lomos de libro.

J'\
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CONACYT

Como parte de la institucion, la actividad de publicidad y difusion de informacién propia del
Centro es de vital importancia. Dentro del mismo Centro el uso de medios y recursos de
informacion es cada vez mas atil para mantener al tanto a los usuarios e interesados de las
actividades propias que se realizan. A nivel publico, se da promocién a sus desarrollos y
actividades, asi como a su trascendencia en la sociedad y aplicacion de los mismos, logrando de
esta manera afianzar la idea de su peso como Centro de Investigacion de primer nivel, generando
un publico cada vez mas amplio. La reputacién, confianza y credibilidad de esta labor de
promocion, publicidad, difusion y divulgacién dependerd del buen uso de las herramientas de
comunicacion en conjunto con los elementos de imagen e identidad institucionales.

La principal tarea del Departamento de Comunicacion del CIMAT es coordinar la creacién de los
recursos mas factibles para la acertada difusion de los ideales institucionales tanto de manera
interna como externa, es asi que la eleccion de los mejores recursos para llevar a cabo esta tarea
se realiza atendiendo a diferentes parametros, entre los cuales se encuentran la cantidad de
informacion, alcance y medio por el cual se quiere distribuir un mensaje y el tipo de publico
destinatario, entre otros elementos claves para su éxito.

Cada recurso grafico de comunicaciéon consta de sus propios lineamientos para su correcta
aplicacion y desarrollo. Entre mas apegada sea su produccion a estas bases, mayor sera su
efectividad en el alcance del mensaje.

,\
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VII. SERVICIOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION E INFORMACION EN MATERIA DE
COMUNICACION

Entre los servicios de comunicacion que brinda la Direccion de Planeacion Institucional a la
comunidad CIMAT se encuentra el apoyo para el desarrollo de actividades de difusidon y
proyeccion institucional a través de dos grandes rubros, el disefio de aplicaciones de imagen
institucional y el disefio grafico en general, produciendo diversas acciones de comunicacion
externa e interna que fortalecen los mecanismos de comunicacién institucional.

Entre sus funciones, se encuentran:

1.- Disefio de las aplicaciones de imagen institucional y actualizaciones de imagen de la
Administracién Publica Federal
Hojas membretadas
Tarjetas de presentacion
Sobres
Folders
Sellos oficiales
Rotulos vehiculares
Rotulos en inmuebles
2.- Disefio grafico en general
Disefio de materiales informativos y publicitarios:
Carteles
Volantes
Folletos
Carteles digitales
Disefio de materiales protocolarios
Escenografias
Pendones
Cicloramas
Disefio de materiales para exhibicion
Cicloramas para stands
Material POP

Dado los servicios antes mencionados, para realizar una solicitud de imagen o disefio gréfico se
recomienda enviar un correo electrénico al encargado de disefio grafico con copia al titular de la
Direccion de Planeacion con la informacion detallada sobre la solicitud, incluyendo en este la
descripcién del servicio que solicita asi como todos los datos necesarios y suficientes para la
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correcta realizacion del producto. Es importante tomar en cuenta el tiempo de creacién contra
el tiempo en que usted requiere el material.
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