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En la Secretaria de Finanzas, entendemos que la comunicacion desempefa un papel esencial en
nuestro éxito como equipo. Una comunicacién abierta y fluida no solo contribuye a un ambiente
laboral positivo, sino que también juega un papel crucial en la coordinacidén, colaboraciéon y
consecucion de nuestros objetivos comunes.

El propdsito de esta guia es proporcionar a todos los miembros de nuestro personal en la
Secretaria, una guia clara y efectiva sobre cémo comunicarse a través de una variedad de canales.
Esta guia abarca directrices sobre la comunicacién escrita que facilitan la colaboracién y
transmision de informacién de manera eficiente.

Nuestra intencién al estandarizar nuestras practicas de comunicacién es promover la
transparencia, mantener la coherencia y aumentar la eficiencia en todos los niveles de nuestra
Secretaria.

Es fundamental destacar que la responsabilidad de la comunicacidén interna es compartida por
todos los miembros de la Secretaria, desde la alta direccion hasta el personal de apoyo. Al utilizar
esta guia como referencia, esperamos que cada uno de ustedes se sienta capacitado para
participar activamente en la comunicaciéon interna y contribuir a un entorno de trabajo mas
colaborativo y productivo. Juntos, fortaleceremos nuestro equipo y avanzaremos hacia el logro de
nuestros objetivos con mayor efectividad.
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Con fundamento en los articulos 2, ultimo parrafo, 30, 82 y 90 de la Constituciéon Politica
del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; 1, 3 parrafo primero, fracciones |, VI, parrafos
primero y segundo, 12, primer parrafo, 24, 26, 27, fraccidn Xll y 45 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca; 1, 4, fracciones XXl y LI, 7,8 y 11, fracciones |, VI y IX
de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; 1, 2, 4, numeral 1, 5y 6, fraccion VIl del
Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca; en relacién con el Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de
Oaxaca 2022 - 2028; se emite la Guia para la Emisién de Documentos de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado.

Facilitar y estandarizar el proceso de emisiéon de documentos oficiales dentro de la
Secretaria de Finanzas, garantizando la coherencia, integridad y legalidad de la
informacién, asi como la correcta aplicacién de normativas y procedimientos internos,
con el fin de fortalecer la transparencia, confiabilidad y eficiencia en la gestiéon
documental.

La presente guia deberd utilizarse por el personal de todas areas administrativas de la
Secretaria para mejorar su operacién y funcionamiento, al exponer recomendaciones
para la emision de los Oficios, Memorandums y Circulares.
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Para efectos de |la presente guia se entendera por:

I. Areas. Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas facultadas en el
Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas para la suscripcion de documentos.

Il. Clave de Identificacion. Referencia numérica que permite llevar un orden
consecutivo de cada Oficio, Memorandum y Circular, identificAndolos de manera
particular.

lll. Circular. Documento oficial de caracter interno y/o externo, cuyo objeto es la difusion
institucional de disposiciones legales o administrativas.

IV. Comunicacién Externa. Se refiere a los documentos girados a Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal y Federal, Municipios, Entidades
Federativas, instituciones privadas o publico en general.

V. Comunicacién Interna. Documentos girados entre las Areas de la Secretaria.

VI. Dependencias. Aquellas que integran la Administracion Publica Estatal
Centralizada, establecidas en el articulo 3, parrafo primero, fraccion | de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

VIl. Destinatario(a). Indica a quien va dirigido el Oficio, Memorandum o Circular
(Institucion publica o privada, personas fisicas o morales, personas servidoras publicas
etc.).

VIII. Emisor(a). Denominacion y adscripcion de la unidad administrativa que emite el
Oficio, Memordndum o Circular.

IX. Entidades. Aquellas que integran la Administracién PUdblica Paraestatal, establecidas
en el articulo 3, parrafo primero, fraccidn Il de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca.

X. Manual de Identidad Grafica. Documento que establece las directrices para el uso
coherente y unificado de la imagen grafica del Gobierno del Estado de Oaxaca 2022-
2028.

XIl. Memorandum. Documento oficial de caracter interno, cuyo objetivo sea el de
comunicar algun asunto relevante entre las Areas de |la Secretaria de Finanzas.
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XIl. Oficio. Documento oficial que tiene por objeto la comunicacién entre Areas, con
otra(s) similar(es) u otra(s) externas. Los asuntos tratados en dicho instrumento seran de
caracter oficial para comunicar, solicitar informaciéon, atender un tramite especifico,
orientar y atender dudas, o para cualquier asunto relativo a las actividades del Area o de
la Secretaria. En ningun caso tratara asuntos no oficiales.

XIll. Secretaria. La Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado.

XIV. Tarjeta. Documento no oficial, breve y conciso disefiado para proporcionar o
solicitar informacién clara y rapida sobre un tema especifico. No forma parte de un
expediente.

La comunicacién en las organizaciones tiene como objetivo principal facilitar el cambio
e impulsar la accién en direcciéon al logro de sus metas. Es un elemento fundamental
para el correcto funcionamiento interno de las instituciones, ya que propicia la fluidez
de la informacién, contribuyendo asi a la eficiencia en la ejecuciéon de las tareas
administrativas.

A través de ella, se logra efectuar cambios, mejorar la efectividad de la informacidn y, en
consecuencia, alcanzar las metas establecidas. La transferencia efectiva de informacién
entre individuos y, en este caso, personas servidoras publicas, es vital, ya que enfatiza la
funcion esencial de la comunicacidn entre el personal y los procesos y procedimientos
con el propdsito de lograr objetivos de la institucion.

La comunicacién no solo simplifica el desarrollo de funciones administrativas, sino que
también establece conexiones entre la institucion y su entorno externo. Este
mecanismo de interaccidon representa un proceso significativo de intercambio de
informacién, permitiendo a la alta administracién conocer con mayor precisién las
necesidades de la ciudadania. Esto, a su vez, posibilita ofrecer servicios publicos y
contribuir al desarrollo general. A través de la comunicacién, cada institucién publica se
transforma en un sistema abierto que interactda de manera dinamica con su entorno.

En cualquier instancia del proceso de comunicacidn se identifican, desde el inicio hasta
la culminacion, tres elementos esenciales: el acto de emitir un mensaje, el mensaje
mismo y el destinatario del mensaje. Aquel que emite la informacién desempefa un
papel crucial al iniciar y guiar el acto de comunicacién, mientras que el receptor facilita
la conclusidn de este proceso. La transmisidn puede llevarse a cabo mediante diversos
medios, como documentos, computadoras, teléfonos, correos electrénicos, entre otros.
La eleccion apropiada del medio es de vital importancia para garantizar una
comunicacion eficaz.
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Figura 1.- Elementos de la Comunicacioén

RETROALIMENTACION

6 N\
&) < 5

Emisor Mensaje Receptor

INTERFERENCIAS

* Retroalimentacién: es la respuesta que la persona u organizacién receptora
formula para quien emiti® el comunicado, considerada como el mensaje de
retorno, con ella se genera la interaccién entre quien emite y quien recibe.

« Interferencias: son los defectos que originan una pérdida de informacién o que
dificultan la comprensién del mensaje, se pueden dar en cualquiera de sus
elementos, evitando que el mensaje llegue a quien estaba destinado como era
previsto por la emisora o el emisor, creando confusidn para el adecuado
funcionamiento del proceso de comunicacion.

Pag. 4
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En el marco de la emisién de Oficios, Memorandums y Circulares por parte de nuestras
areas, es esencial promover una comunicacion que respete los principios de igualdad y
no discriminacién, de acuerdo con los valores establecidos en el Cédigo de Etica y
Cdédigo de Conducta. Ademas, estos documentos deben estar respaldados por una
justificacion sélida y una motivacién clara que sustente su emisidn.

Es de suma importancia que todos los Oficios, Memorandums y Circulares se presenten
en hojas membretadas oficiales de acuerdo con las directrices establecidas en el
Manual de Identidad Grafica.

Para la creacion de documentos oficiales, se utilizaran los pardmetros definidos con los
estilos siguientes:

e Cuerpo del texto: Montserrat, tamano 10-11 pt., dependiendo del contenido del
documento, color negro 80%.

» Leyenda/afio: Montserrat Medium Itélica 9 pt. Negro 90% (impresiones en escala de
grises) color rojo #9f244a, impresiones a color y/o medios digitales.

e Linea de texto alineado a la derecha para asunto, No de oficio, area y
Dependencia: Montserrat Bold, 8pt, negro 80%.

* Linea de texto alineado a la izquierda para destinatario: Montserrat Bold, 8pt,
negro 80%.

e El interlineado debe ser sencillo y adicionalmente, se debe dejar un espacio en
blanco entre cada parrafo para mejorar la legibilidad.

e Los margenes de la hoja son fundamentales y deben mantenerse de acuerdo a las
medidas siguientes:
- Superior: 2 cm.
- Inferior: 3cm.
- Derecho: 2.5 cm.
- lzquierdo: 2 cm.

La calidad de la redaccién, la precision en la puntuaciéon y la ortografia impecable son
requisitos ineludibles en la elaboracién de cada uno de los Oficios, Memordndums y
Circulares que emitamos. Esto garantiza una comunicacion efectiva y refuerza la
imagen profesional de nuestra Secretaria.
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Todos los documentos que se elaboren por parte del personal de la Secretaria de
Finanzas deberdn contar con la leyenda siguiente (fuente Montserrat 7.5 pt. Color
blanco, fondo 1 obscuro 50%.):

“A efecto de mantener organizados los documentos para su facil localizaciéon, se solicita que de dar respuesta al presente
comunicado se cite el numero de expediente y oficio aqui consignado. Lo anterior con fundamento en los articulos 6y 7 de la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.”

Los documentos oficiales, como Oficios, Memorandums y Circulares, deben seguir una
estructura clara y uniforme gue incluye los siguientes elementos:

El encabezado, considerando las restricciones de margenes, debe incluir los elementos
siguientes (Ver Figura 2):

1. Aflo: Denominacién oficial del afo.

2.NUumero de expediente: En caso de tener uno, se debe indicar.

3.0rigen del documento: Es decir, el area que remite el documento.

4.Clave de Identificacion: Este codigo estard compuesto por la palabra que indica el
tipo de documento (Oficio, Memorandum o Circular), seguido de la abreviatura
"NUm." (NUmero), las iniciales del area emisora y, en su caso, las siglas de la Unidad
Administrativa que lo elabora. Ademas, se incluird el nUmero consecutivo de emision
a cuatro posicionesy el ano de emision.

5.Asunto: Una breve descripcion del motivo por el cual se emite el documento. No
existe “Asunto: El que se indica”. (maximo 2 lineas).

6.Lugar y fecha de elaboracioén: Indicar el lugar y la fecha de creacién del documento.

Pag. 6
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Figura 2.- Encabezado

‘2024, Bicentenario de la Integracion de Oaxaca a la Republica Mexicana”

EXPEDIENTE: PE12/TIOK/C12. 2/XXXX/2024 = m = = o o o o o o o
............ ORIGEN: SECRETARIA DE FINANZAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICIO No: SF/DA/DSA/0000/2024. cemmmmmm=x=
ASUNTO: XOOCOCOOOOOCOCOCOOK

Reyes Mantecdn, San Bartolo Coyniehes Qad. 8 XX de gxxopss de 2024,

La forma de dirigirse al destinatario varia segun el tipo de documento:

o Oficios: Estos deben ser emitidos por el Titular del area correspondiente. El
nombre del destinatario se escribira en mayudsculas y negritas. En el siguiente
rengléon, en mayudsculas, se debera indicar el cargo del destinatario y entidad de
adscripcion; y en el siguiente renglén se escribira"P RES E N T E" con un espacio
entre cada letra.

En caso de que el asunto descrito en el documento no sea sélo para el conocimiento,
sino para que sea atendido por un area o persona en particular, se indicara "At'n:",y a
continuacion el nombre y apellidos de la persona, todo ello en negritas, alineacion
derecha, con mayusculas y minudsculas.

« Memorandums: Estos deben ser emitidos por el titular del drea correspondiente.
El nombre del destinatario se escribira en mayusculas y negritas. En el siguiente
rengldn, en mayusculas, se debera indicar el cargo del destinatario; y en el
siguiente renglén se escribira"E D | F 1 C 1 O" con un espacio entre cada letra.

o Circulares: Estas pueden ser emitidas por el titular de la Secretaria o por
funcionarios cuyos cargos sean de Direccidn u homologos. El destinatario
siempre se mencionara de forma colectiva, en mayusculas y negritas y en el
siguiente renglén la palabra“ED I F 1 C 1 O". En el caso de que la circular se dirija a
entes externos, se indicaran los cargos a los que se dirige el documento en
mayusculas, sin negritasy con la palabra"P RESE N T E S" con un espacio entre
cada letra.
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Después del encabezado, se deben dejar dos espacios en blanco antes de comenzar a
redactar el primer parrafo del documento, sin aplicar sangria.

Es esencial que no se divida ningun parrafo entre dos hojas. En caso de que se adjunten
formatos, instructivos o documentos complementarios al Oficio, Memorandum o
Circular, es fundamental hacer referencia a dichos documentos.

Cuando un nuevo Oficio, Memorandum o Circular atienda, reemplace o amplie
informacién contenida en otro previo, se debe hacer referencia al nUmero de folio, clave
y aflo de emision del documento que se esta sustituyendo o complementando.
En la redaccidon de estos documentos, se sugiere tomar en cuenta lo siguiente:
« Fundamentacion: Debe incluir normatividad, articulos, fracciones, incisos, apartados
o parrafos que facultan a la persona servidora publica para suscribir el documento

de que se trate.

* Motivacién: La motivacion debe basarse en un andlisis sélido de lo que se desea
expresar en el documento.

« Identificacion de categorias gramaticales: Es importante diferenciar entre
nombres, adjetivos, verbos y sustantivos en el texto.

» Evitar repeticiones: Revisar la utilizacién de adjetivos que terminan en "mente" para
evitar repeticiones innecesarias.

e Puntuacioén: Verificar la ubicacion y uso correcto de los signos de puntuacién en el
texto.

* Acentos ortograficos: Revisar que se utilicen correctamente los acentos en las
palabras.

« Palabras complejas: Evitar el uso de palabras rebuscadas o incomprensibles.

« Cacofonia: Evitar la repeticiéon de sonidos que puedan dificultar la pronunciacién o
comprension del texto.

* Redaccidn clara y concisa: Es fundamental redactar de manera clara, sencilla y
precisa.

* Uso de primera persona del singular: Evitar expresarse en primera persona del
singular y preferir la tercera persona del plural.
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e Construccion positiva: Emplear una comunicaciéon mas constructiva y alentadora,
promoviendo un enfoque positivo en el lenguaje y en la interaccién con los demas.

» Evitar dirigirse a la multitud: Hacer que el documento parezca dirigirse a cada
lector individual.

« Directo y sin circunloquios: Redactar de manera directa, evitando rodeos de
palabras innecesarias.

» Despedida opcional: Si el emisor lo considera apropiado, se puede incluir una breve
despedida antes del cierre del documento. Se deben dejar dos espacios en blanco
antes de iniciar el cierre.

Después del contenido del Oficio, Memorandum o Circular, se incluira la palabra
"ATENTAMENTE" sin espacio entre cada letra.

o Oficios: En el siguiente rengldon, se agregara la frase SUFRAGIO EFECTIVO, NO
REELECCION. sin comillas de apertura o cierre.

En la siguiente linea, se agregara la frase “EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA
PAZ'". Posteriormente se incluira el cargo del emisor. Posteriormente, se dejaran tres
espacios y se incluira la firma del emisor junto con su nombre.

Cuando el contenido del documento impida incluir el cierre y la firma en la misma hoja,
se deberdn reorganizar los espacios de manera que, al menos, el Ultimo parrafo quede
en la siguiente hoja, junto con el cierre, la firma y el sello abarcando una parte de esta
dltima.

Se deben incluir las iniciales en mayusculas de quien valide el documento, seguido de
una diagonal, y en minusculas, las iniciales de la persona que elaboré el documento.

Cuando el documento consta de varias hojas, es fundamental incluir en la parte inferior
derecha la leyenda "Pagina X de XX", donde "X" representa el numero consecutivo a
partir de la primera pagina, y "XX" es el total de paginas del documento.

Las personas titulares de las areas administrativas que, con motivo de su atribucién,
funcidén, comisiéon o encargo, suscriban documentos oficiales, deberan hacerlo con el
caracter de profesionista que tengan, evitando el uso de algun titulo profesional cuando
carezcan de él.

Se emitirdn copias de conocimiento Unicamente cuando el documento sea requerido
para tramite o forme parte de un procedimiento en el que se requiera conocer el
contenido del documento.
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Es necesario que los documentos de comunicacidén formal cuenten con una clave de
referencia que permita identificar quién y cudndo los emite. La clave de referencia se
integrara por tres partes:

« Codificacion estructural del Area que emite la comunicacion formal.

e NuUmero consecutivo del documento que asigne el Area emisora.

* Elafo en que se elabora dicha comunicacion.

La codificacion estructural se utiliza de manera progresiva de izquierda a derecha y
representa la identificacion de las Areas de la Secretaria de Finanzas, iniciando de los
niveles jerarquicos superiores hacia los inferiores.

El disefio de la nomenclatura dependerad de cada Area, de acuerdo a la funcionalidad

para la identificacion de sus documentos*; se utilizara la clave de dichos documentos de
la forma siguiente:

Figura 3.- Estructura de la Clave de Referencia

Secretaria de

Finanzas Direccion Departamento Afo

TIPO No. SF/XX/XXX/XXX/XXX/0000/2024

Oficio Subsecretaria Coordinacién Folio
Memorandum (Si aplica)
Circular

*Oficio enviado por la Direccién Administrativa: SF/DA/004/2024

Donde:
* SF hace referencia a la Secretaria de Finanzas.
¢ DA hace referencia a la Direccién Administrativa.
* 004 hace referencia al nimero consecutivo asignado por la Direccién.
e 2024 hace referencia al afo de su emisién.

P4g. 10
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El resguardo, organizacidn y conservaciéon de la comunicacién formal fisica o
electrénica, generada o recibida por las dreas de la Secretaria de Finanzas, debe ser
organizada en expedientes con los que se integrard su archivo de tramite, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad en la materia. Para integrar el expediente, se
debera cuidar que soélo existan documentos en original que formen parte del
procedimiento que se documenta.

Una vez concluido su tramite administrativo, los documentos fisicos o electrénicos,
emitidos, recibidos e integrados en expedientes, y que una vez transcurrida su vigencia
documental en tramite, se transferirdn al archivo de concentracién para su
conservacion precaucional, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Figura 4.- Conservacion de los documentos

Integracioén al Resguardo en Traslado al archivo

Recepcién Analisis . . L. .
P expediente archivo de tramite de concentraciéon

Pag.
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Las tarjetas, tiene caracter de correspondencia interna y en ocasiones, confidencial,
siendo el medio de comunicacién establecido para las Coordinaciones y Departamentos
de la Secretaria de Finanzas. Asi mismo, las demas areas podran emitir tarjetas
informativas, las cuales tienen la finalidad de explicar de manera breve un tema
relevante, ambas modalidades de tarjeta deben seguir una estructura clara y uniforme
gue incluyan los elementos siguientes:

El encabezado, considerando las restricciones de margenes, debe incluir los elementos
siguientes:

1. Logotipo y aio: El logotipo de la Secretaria y el afio en curso.

2. Leyenda: TARJETA 6 TARJETA INFORMATIVA.

3. Lugar y fecha de elaboracién: Indicar el lugar y la fecha de creacién del documento.
4. El destinatario se inicia con Para: (indicando el nombre y cargo).

5. El remitente se inicia con De: (indica el nombre y cargo).
El texto se redactara en estilo directo, claro, sencillo, preciso y breve.

Para finalizar basta con la leyenda ATENTAMENTE.

Pag. 12
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FINANZAS GUIA PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS
SECRETARIA DE FINANZAS OFICIOS, MEMORANDUMS Y CIRCULARES

XIl. ANEXOS
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Figura 5.- Esquema de disefio

Pag. 14
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EJEMPLO DE APLICACION Y USO

Figura 6.- Modelo de Oficio
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"2024, Bicentenario de lo Integrocion de Caxaca a la Republica Mexicana”

EXPEDIENTE: PETZ0K/CI2 2K XX/2025
ORIGEM: SECRETARIA DE FIMANZAS
HRECCION ADMIMISTRATIVA
OFICIO Ne: SF/DA/DSA0000/2028
ASUNTO: X000 OO0

[, AR 1 Bartols Coyotepec, O, & 35 de oooooo e 2024,

MNOMBRE ¥ APELLIDOS
CARGO

ENTIDAD O DEPENDENCIA
PRESENTE.

At'n: Nembre y Apellides
Cargo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit Sed do siusmod tempor incididunt ut labore et daolore
magna sligua. Ut enim 2d minim veniam, guis nostrud exercitation ullamico 1abornis nisi ut aliquip ex 2a
commoda consequat. Duis aute inure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolars eu fugiat nulla
pariatur. Excepteur sint occascat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
labarum.

FPhasellus faucibus scelerisque eleifend donec pretium. Amet justa donec enirm dizm vulputate ut pharetra sit
amet. Aliguet porttitor lacus luctus accumsan tortor. Conssctetur purus ut faucibus pulvinar elementum
integer enim. Malesuada fames ac turpis egestas integer eget aliguet. Sermper viverra nam libero justo lzoreet
sit amet cursus. Dul nunc mattis enim ut. Guis lectus nulla at volutpat diam ut venenatis Crmare suspendisse
sed nisi lacus sed viverra tellus in. Vitaes sapien pellentesgue habitant morbi tristigue senectus et netus st

Mauris pharetra et ultrices neque ornare asnean euismod elementum nisi. Mauris rhoncus aenean vel elit
scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque. Sed odio morbi guis commode odio aenean sad
=dipiscing. Dignissim &nim sit amet vensnatis uma cursus eget nunc. Massa placerat duis ultricies lacus sed
turpis tincidunt id. Dui vivamus arcu felis bibendun ut tristique et egestas quis. Tempus uma et pharstra
pharetra massa massa ultricies mi. Sern viverra aliguet eget sit amet tellus cras adipiscing. Mattis malestie a
iaculis at erst pellentesgue adipiscing commado elit. Eu lobortis elementum nibh tellus molestis nunc.

aguiconsignado. Lo antenior con fundamentoen los artioules 6y 7 de |3 Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

ATENTAMENTE

SUFBACIO EFECTIVO, MO REELECCION.

“EL RESPETO AL DERECHO AJENC ES LA PAZ”

DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

y oficio

LF.CP. PAOLA PORRAS PEREZ
S e

A efecto de mantener organizados los documnentos para su facil localizacion, se sclicita que de dar respuesta al presents cormunicado == cite &l ndmen de expedients

C.o.p. Expadiants.

Centre Administrative del Poder Ejecutive v Judicial

“Ceneral Porfirio Diaz, Soldado de la Patria® Edificio "D" Saul Martinez

Avenida Gerardo Pandal Graff #], Reyes Mantecon, San Bartole Coyotepec, C.R. 71257
Teléfono: 951 5016900
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FINANZAS e

“2024, Bicentenario de la Integracion de Oaxaca a /o Republica Mexicana”

EXPEDIENTE: PEIZ 110K /12 2000002024
ORIGEN: SECRETAR|A DE FINANZAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA
MEMORANDUM No: 5F/D4/DSA/0000/2024
ASUMNTO: X OO0

Feempes B Jartole Coyotepec, O, 8 ) de woocee de 2024,

NOMBRE Y APELLIDO
CARCO
EDIFICIO.

Lorem ipsum dolar sit amet, consectetur adipizcing elit Sed do eiusmod tempaor incidicdunt ut labore st dalars
magna aligua. Ut enim 2d minim veniam., guis nostrud exercitation ullamce laboris nisi ut aliquip ex ea
commode consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
panatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident. sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Phasellus faucibus scelerisque eleifend donec pretium. Amet justo donec enim diam vulputate ut pharetra sit
amet. Aliguet porttitor lacus luctus accumsan tortor. Consectetur purus we faucibus pulvinar elementum
integer enim. Malesuada fames ac turpis egestas integer eget aliquet. Semper viverra nam libero justo lzoreet
sit amet cursus. Dul nunc mattis enim ut. Quis lectus nulla at volutpat diam ut venenatis Crnare suspendisse
sed nisi lacus sed viverra tellus in. Vitae sapien pellentesgque habitant morbi tristique senectus et netus st

Mauris pharetra et ultrices negue ornare aenean edismod slementum nist. Mauris rhoncus aenean vel elit
scelerisque mauris pellentesgque pulvinar pellentesque. Sed odio morbi guis commode odio asnean sed
adipiscing. Dignissim enim sit amet venenatis uma cursus eget nunc. Massa placerat duis ultricies lacus sed
turpis tincidunt id. Dui vivamus arcu felis bibendum ut tristique et egestas quis. Tempus urna et pharetra
pharetra massa massa ultricies mi Sem viverra aligquet eget sit amet tellus cras adipiscing. Mattis molestie a
iaculis at erat pellentesque adipiscing commado elit. Eu lobortis elementum nibh tellus molestie nunc.

il localizacion, s solicita que de dar respuesta al presente comunicado s cite &l ndmen de expedients

ATENTAMENTE

SUFRACID EFECTIVO, MO REELECCION.

“EL RESPETO AL DERECHO AJEMO ES LA PAZ”
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

LF.CP. PACLA PORRAS PEREZ
SRt

C.op. Expadiants.

y memarandumn aqui consignade. Lo anterior con fundamento en los articulos & y 7 de |a Ley de Archives para el Estado de Cameca.

A efecto de mantener organizados kos dooumentos pars su f3

Centro Administrative del Poder Ejecutive v Judicial

“General Perfirio Diaz, Soldado de la Patria® Edificio "D" Sadl Martinez

Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartcle Coyotepec, C.P. 71257
Teléfone: 951 5016200

Pag. 16



rA
(O]

SPCIoa MEMOREND UV Y Crcuames o B | FINANZAS

1)

OFICIOS, MEMORANDUMS Y CIRCULARES

Figura 8.- Modelo de Circular
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“2024, Bicentenario de la Integracion de Oaxaca a la Republicao Mexicana®

EXPEDIENTE: PEIZ/MIOK C12 20000002 024
ORIGEN: SECRETARIA DE FINANZAS
DMRECCIOM ADMIMISTRATIVA
CIRCULAR Meo: SF/DA/DSA/O000/2024
BELINTO: 00C  2 2 DR

R, by r Bartole Coyotepes, G, & XK o oaoooo de 2024,

TITULARES DE AREAS ADMINISTRATIVAS
PRESENTESoEDIFICIO

Lorem ipsum dolor sit amdDt, consectetur adipiscing elit. Sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolare
magna sligua. Ut enim ad minim veniam, guis nostrud exercitation ullamco [abons nisi ut aliquip ex 23
cammode consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptats velit esse cillum dolors eu fugiat nulla
pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt micllit anim id est
labarum.

Phasellus faucibus scelerisque eleifend donec pretium. Amet justo donec enim diam wulputate ut pharetra sit
amet. Aliguet porttitor lacus luctus accumsan tortor. Consectetur purus ut faucibus pulvinar elementum
integer enim. Malesusda fames ac turpis egestas integer eget aliquet. Semper viverra nam libero justo lzoreet
sit amet cursus. Dul nunc mattis enirm ut. Quis lectus nulls at volutpat diam ut venenatis. Ormare suspendisss
sed nisi lacus sed viverra tellus in. Vitae sapien pellentesgque habitant morbi tristique senectus et netus et

Mauris pharstra et ultrices negue ornare aenean euismod elementum nisi. Mauns rhoncus aenean vel elit
scelensgue mauris pellentesque pulvinar pellentesque Sed odio morbi quis commodo odio asnean sad
adipiscing. Dignissim enim sit amet venenatis uma cursus eget nunc. Massa placerat duis ultricies lacus s=d
turpis tincidunt id. Dui vivamus arcu felis bibendum ut tristigue et egestas quis. Tempus uma et pharetra
pharstra masss massa ultricies mi Sermn viverra sliguet eget sit amet tellus cras adipiscing. Mattis molestis 3
iaculis at erat pellentesque adipiscing commado elit. Eu lobaortis elermentum nibh tellus melestis nunc.

ATENTAMENTE

SUFRAGCIO EFECTIVO, MO REELECCION.

“EL RESPETO AL DERECHO AJEND ES LA PAZY

DIRECTORA ADMIMISTRATIVA (DE LA SECRETARIA DE FINANZAS)

LF.C.P. PAOLA PORRAS PEREZ
pEv el st

ycinzular aqui consignado. Lo antenor con fundamentc en bos articulos 6T dela Ley de Archivos para & Estado de Caraca

C.o.p. Enpadiants.

Asefiecto de mantener organizados los documentos para su facil localizacidn, se sclicita que de dar respuesta al presente cormunicado s cite el ndmens de expedients

Centro Administrativo del Poder Ejecutivo v Judicial

“General Porfiric Diaz, Soldado de la Patria” Edificio "D" Sadl Martinez

Avenida Gerarde Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartole Coyotepec, C.R. 71257
Teléfono: 951 5016900
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TARJETAS

EJEMPLO DE APLICACION Y USO

Figura 10.- Modelo de Tarjeta Informativa

FINANZAS

“2024, Bicentenario de la Integracion de Oaxaca a lo Republica Mexicana”™

TARJETA INFORMATIVA
*

Lugar y Fecha de elaboracian.

Para: NOMBERE De: NOMBRE
CARGO CARGO

Larem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit Sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dalors
magna aligua. Ut enim 2d minim veniam, guis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commeodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolors eu fugiat nulla
paniatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident. sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborurm.

Mauris pharetra et ultrices negue orare aenean euismod elementum nisi. Maurs rhoncus aenean vel elit
scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque. Sed odio morbi guis commodo odio aensan s=d
adipiscing. Dignissim enim sit amet venenatis uma cursus eget nunc Massa placerat duis ultricies lacus sed
turpis tincidunt id. Dui vivamus arcu felis bibendunn ut tristique et egestas quis. Tempus uma et pharstra
pharetra massa massa ultricies mi Semn viverra aliguet eget sit amet tellus cras adipiscing. Mattis molestie a
iaculis at erat pellentesgue adipiscing commeado elit. Eu lobortis elementum nibh tellus malestie nunc.

ATENTAMENTE
Edificic "D Ssdl Martinaz, Avonida Carardo Bandial Craf Mamoro Taldfonc: O 551 SME300
Rayes Mantaodn, San Bartoio Coyobape:, Dexaca. C R TIZ5T Extansiin 23350
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Se expide la presente Guia para la Emisién de Documentos - Oficios, Memorandums y
Circulares a los veintiocho dias del mes de agosto del dos mil veinticuatro en Reyes
Mantecdn, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.

AUTORIZO

(o =

TITULAR DE LA SEQRETARIA DE FINANZAS
DEL PODER EJHCUTIVO DEL ESTADO

TRANSITORIO

UNICO.- La presente Guia, entrara en vigor a partir de su publicacién en el sitio oficial de
internet de |la Secretaria de Finanzas.
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