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COLEGID DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SONORA

Afio 2016: “Afio del Didlogo y la Reconstruccion”.
Hermosillo, Sonora a 20 de Mayo 2016
' Circular DAF/20-2016

Directores de Plantel.
Presente.-

me permito solicitar su apoyo para que un plazo que no exceda
remita - al correo de esta Unidad de Enlace
siguiente  informacion del Director,

Por este conducto
los 3 dias habiles,
(ana.talamantep@cobachsonora.edu.mx), la
Subdirector y Secretario Administrativo de su Plantel.

« Domicilio Oficial _ .
NUumero telefénico oficial y, en su caso, correo electrénico oficial.
Resefia Curricular, misma que no deberéd exceder los 700 caracteres y

laboral
« Fotografia del Servidor Publico, la cual debera ser con ropa de color claro,

no fotos con “Photoshop”, en caso de no sea su voluntad proporcionar tal
fotografia, debera expresar mediante escrito sus motivos.

. Curriculum Vitae.

Lo anterior, a fin de ser publicada en el Portal de Transparencia de la Institucion y
en conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 fraccion IV y IV Bis de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora, el cual

es del tenor literal siguiente:

“Articulo 14.- Sin perjuicio de la informacion que conforme a este ordenamiento debe ser de acceso
en cuanto corresponda a sus atribuciones, deberéan

restringido, los sujetos obligados oficiales,

mantener actualizada y poner a disposicion del pablico, en sus respectivos sitios en Internet, la
informacion siguiente: : :

__IV. Eldirectorio de servidores publicos, desde su titular hasta el nivel de jefe de departamento o
sus equivalentes, con nombre, fotografia, domicilio oficial, ndmero telefénico oficial y, en su caso,

correo electrénico oficial.

En el caso de la fotograffa se presumiré el consentimiento del servidor ptiblico, salvo que éste indique
por los medios conducentes Su oposicion. La fotografia de los servidores publicos que realizan
funciones directamente relacionadas con la seguridad publica, la seguridad de funcionarios ptblicos,

et cenora Uiios logramos mas

Estado de Sonora
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CEL ESTADD DE SONORA

la procuracién e imparticién de justicia no deberén ser publicadas, salvo que éstos manifiesten

expresamente su voluntad para ese efecto;
IV Bis.- El perfil de los puestos de [0S servidores puiblicos y el curriculum de quienes ocupan esos

puestos,..”

No omito mencionar que la informacion a que hace referencia el articulo anterior
debe de ser actualizada, de igual manera el no contar con la informacion publicada podria
tomarse como omision en la presentacion de la informacion.

Es por ello que de no cumplir con lo anterior seriamos sujetos a responsabilidad o

L sancion, como lo establece la Fraccion | del articulo 61 de la Ley enla Materia,

En espera de su pronta respuesta, reciba un cordial saludo.

Atentamente

j COLESY MR
BACHILLERES DEL
Ing. David Suilo Orozco. ' _ DIRE bl £TADO DE SGME}RA
Director de Administragion y Finanzas. RECCION DE ADMINISTRACION
Y'FINANZAS i

C.c.p. Mtro. Victor Mario Gamifio Casillas, Director General.
Titular del Organo del Control y Desarrollo Administrativo.

C.c.p. Lic. Oscar Rascon Acufia,
C.c.p. C.p. Gilberto Contreras Vasquez, Subdirector de Administracion y Finanzas.

C.c.p. Archivo y Minutario.
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2016: “Afio del Didlogo y de la Reconstruccion”
Hermos;llo Sonora. Mayo 25 del 2016.

Circular: DAF 21/2016.

. Director de Area

Director(a) de Plantel
Subdirector(a) Académico
Secretario(a) Administrativo
Presente.-

Por este medio, se hace de su conocimiento gue toda documentacion que se reciba en
Direccién de alguno de los planteles y que provenga de autoridades judiciales y
administrativas, en las que se traten asuntos de orden legal, relacionados con el
Colegio, deberan de remitirla de inmediato ala Direccién General del Colegio, lo cual
debe hacerse via electrénica al siguiente correo dgeneralcobachson@hotmail.com,
maricela.murrietar@cobachsonora.edu.mx y elsa.borchardt@cobachsonora.edu.myx,
previo aviso via telefénica donde se indique fa recepcion y envio de documentos.

Lo anterior es importante que se cumpla en la forma y términos inditados con el fin
de evitar que una omision de esa naturaleza sea la causa de consecuencias graves
para la Instltucron en el orden legal, Admlmstratlvo y Financiero. -

Sin otro parhcular quedamos en espera del cumphmlento a las instrucciones antes
precisadas.

gEseny gy COLEGHO DE

éi “*_ BACHILLER SL}FL
Mm’ié@m@ﬁ ESTADG DE SONORA

-

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

étng'. David Suilo Orozc
Director de Administ7ci6n y Finanzas

C.c.p. Mtro. Victor Mario Gamifio Cgslllas. Director General.
.C.p. Archivo.
C.Cp-Minutario
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2016: “Afo del Didlogo y de la Reconstruccion
Hermosillo, Sonora, a 01 de Junio de 2016
CIRCULAR. DAF/22/2016
DIRECTORES DE PLANTELES,

DIRECTORES DE AREA,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS

PRESENTE.-

Por este conducto se hace de su conocimiento que a partir de esta fecha, deberan
de reportar todo tipo de incidencias en que incurra el personal Administrativo, de
Servicios y Docente, como lo son la falta de asistencia, el retardo en la hora de

entrada, abandono del area de trabajo, incapacidades, licencias y permisos.

La forma de comunicar lo antes sefialado se haréa via electrénica mediante el sistema
SUMMUS vy la periodicidad de ese reporte debera cumplirse en los dias 13 y 26 de
cada mes, y en el supuesto de que uno de esos dias sea inhabil se debera hacer en
el dia habil inmediato anterior, para de esa manera estar en condiciones de operar

administrativamente las incidencias en la forma que corresponda.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE .
ORIGINAL FIRMAD{‘E
POR EL TITULAT o _cousoo:
STADO DE SONORA

ING. DAVID SUILO OROZCO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZASIRECCION ?:IENA}E?I‘T}?Q!ETRAC‘ON

C.c.p. Mtro. Victor Mario Gamifio Casillas. Director General
C.P. Elsa Maria Borchardt Lépez, Subdirectora de Recursos Humanos

. Archivo y Minutario

(&2 Rcassona Unidos logramos mas

" Blvd Vildgsola Final, Sector Sur y Calle Bachilleres, Col. Villa De Seris, C.P. 83280
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2016: “Afo del Didlogo y de la Reconstruccion”
Hermosillo, Sonora, a 01 de Junio de 2016
CIRCULAR. DAF/23/2016
DIRECTORES DE AREA,

DIRECTORES DE PLANTELES,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS.

PRESENTE

Por este conducto se hace de su conocimiento que de acuerdo a las disposiciones
de la Ley Federal del Trabajo y la normatividad interna del Colegio, sol6 de manera
excepcional puede prolongarse la jornada legal ordinaria -de trabajo. Por
consecuencia, para que sea validado el trabajo extraordinario debera existir la previa

autorizacién por escrito de la Direccién de Area correspondiente.

Por lo antes expuesto, no sera reconocido ningun trabajo en jornada extraordinaria

que no cuente previa autorizacioén por escrito ya referida.

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

ATENTAMENTE p— .
ORIGINAL FIRM: 5 O ‘- BACH?SIEERGEPSOD[EE
POR E ”?“ | ESTADO DE SONCRA
LTITUL Ak DIRECCION DE ADMINISTRACION
ING. DAVID SUILO OROZCO Y FINANZAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

C.c.p. Mtro. Victor Mario Gamifio Casillas. Director General.
C.P. Elsa Maria Borchardt Lopez, Subdirectora de Recursos Humanos.

Archivo y Minutario.

1?..;#" Bacodesonra UNidos logramos mas

Blvd Vilddsola Final, Sector Sur y Calle Bachilleres, Col. Villa De Seris, C.P. 83280
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2016: "Afio del Didlogo y la Reconstruccion

Hermosillo, sonora. Agosto 17 del 2016.
CIRCULAR DAF/ 029~2016.

E

CHILLERES ,=
““’Esé}"ﬂx
Dfrector General : AN
Directores de Area 6. 200 | [
Titular del Organo de Control y ETE W
' Desarrollo Adm:mstratlva N ,ﬁ%fffg““‘ RACION

Presente.-

Por medfo del presente soffafo a Usted, autorizacion para gue la C. Berenice Caniez
Rascon, Coordinadora de Area, asignada al drea de Subdireccion de Recursos
Humanos, realice el conteo de cajas por enviar para su  digltalizacion, al

Departamento de Archivo General.

Por lo que sugiero, designe a una persona ae su confianza para gue proporc;one
apoyo en las tareas mencionadas.

i

Reciba un cordial saludo.

Atentamente

arerg Ay
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C.c.p.- Lic Elmer Netza Jiménez Leyva (Jefe del Depadamento de Archivo General)

C.cp.- C P. Elsa Maria Borchardt Lépez (Subdirectora de Recursos Humanos)
C.c. p M.'nutano

J Eimenosn Unidoslogramos més

81w Vitddazla Firal. Sector Sur v Calle Bachisleres, Cob ¥illa De Seds, €07 83260
TeldTono: (B63] 259 2900 Hernosillo, Senara (wwwoobaghsonora adismy




COLEGID DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SONDRA

2016. “Ano del Dialogo y la Reconstruccion”

He'rmosillo, Sonora. Agosto 17 de 2016.
CIRCULAR DAF/029/2016.

DIRECTORES DE AREA
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO '

PRESENTE.-

El motivo del presente, es con el proposito de tener conocimiento si en la Direccién
a su cargo, cuenta con cajas por enviar al Departamento de- Archivo General y

contar con el dato preciso del nimero de las mismas.

El objetivo de nuestro departamento, es proporcionarle un espacio fisico en el
almacén que ha sido asignado para resguardo de su documentacion.

Sin otro partit:u!ar de momento, reciba un cordial saludo.

" ATENTAMENTE, .
f'O‘ C"'!‘f); '51’
g % bCr““Lf( i
‘%'Eéa g f‘g LQ\L\DC’L‘ SON 11
G. DAVID SUILO ORQZCO \‘g; = o ;"h‘gl;bbaa 3

‘@IRECTOR DE ADMI STRACION Y FINANZAS D‘."KFCC‘GH F\W\’\‘"!‘M

C.c.p.- Lic Elmer Netza Jiménez Leyva (Jefe.del Dpto. de Archivo General)

C.c.p.- C.P. Elsa Maria Borchardt Lépez (Subdirectora de Recursos Humanos)
C.c.p. Minutario '

Bemeine Uridoslogramos mas

“lvd Vildéoela Final, Sacisy Sue y Calle Bachiflares, Cot Villa Dz Seds, £9 832510
Teldono: {062] 259 2000, Hermasills, Bonora fvewewcobaghsoneraddusny
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_DEI. ESTADD DE SONDRA

2016: “Afo del Dfa!ogo y la Reconstruccion”
Circular DAF/25-2016

Hermosﬂlo Sonora. Julio 1 del 2016.

Directores de Area

Directores de Plantel

Jefes de Departamento

Jefe de Unidad

Organo de Control y Desarrollo Administrativo

Presente.

Por este conducto y con el propésito de que iniciemos el proceso de integracion en

~ el portal del Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales (SIR) para el

segundo trimestre 2016, se les comunica que la fecha limite para la actualizacion

de la informacion es el dia 8 de agosto del presente afio, con corte al 30 de junio.

Asi mismo, hago de su conocimiento gue el nuevo Catalogo 20

15 de las series

documentales, se encuentra disponible en el portal del Colegio de Bachilleres del

Estado de Sonora (www.cobachsonora.edu.mx), en la pestana: El Colegio, punto:

Archivo General.

Me permito requerirles de la manera mas atenta, atender dicha integraciéon desde

este momento para evitar posibles incumplimientos. '

Agradezco de antemano el puntual cumplimiento a lo antes citado.

Atentamente
El Director de Admm:stracnon y Finarnzas

. David Suilo Orozco

C c.p, C.P.ElsaMaria Borchargf Lopez; Subdirectora de Recursos Humanos.
Lic. Elmer Netza Jimérfez Leyva; Jefe de Depariamento del Archivo General.

Minutario/DSO/A

o g

o B Unidoslogramos mas
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2016: "Afio del Didlogo y la Reconstruccion”

Hermosillo, sonora. Agosto 17 del 2016.
CIRCULAR DAF/029-2016.

Director G‘energl

Directores de Area

Titular del Organo de Control y
Desarrollo Administrativo
Presente.-

| g}

Por medio del presente solxato a Usted, autorizacion para que la C. Berenice Canez
Rascon, Coordinadora de Area asfgnada al area de Subdireccion de Recursos
Humanos, realice el conteo de cajas por enviar para su digitalizacion, al
Departamento de Archivo General.

Por lo que sugiero, designe a una persona de su confianza para que proporcione
apoyo en [as tareas mencionadas.

Reciba un cordial saludo.

Atentamente

I : !1;\] i I' NN
p) DE ADBAR WGTRAL L
\{ E-h\““\l‘ AJ

!

(fng, David Suilo Orozco
Director de Administﬁéién y Finanzas

M #
: e

DIRECCION

e 4 -
Trea il

C.c.p.- Lic Elmer Netza Jiménez Leyva (Jefe del Departamento de Archivo General)
C.c.p. Minutario

ﬁ C.c.p.- C.P. Elsa Marfa Borchardt Lopez (Subdirectora de Recursos Humanos)
E A et UNIAOS logramos més

dlvd Vitdasala Final Secier Suey Calle Bachileres Col Yills Da Sens, 08 BI260
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2016: “Aiio del Dialogo y la Reconstruccion”
Circular DAF/34-2016

Hermosillo, Sonora. Octubre 5 del 2016.

Director Genel:al

Directores de Area

Directores de Plantel

Jefes de Departamento

Jefe de Unidad

Titular de Organo de Control y
Desarrollo Administrativo
Presente.-

Por este conducto y con el propdsito de que iniciemos el proceso de integracion en
el portal del Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales (SIR) para el
tercer trimestre 2016; se les comunica que la fecha limite para la actualizacién de la
informacién es el dia 17 de octubre del presente afo, con corte al 30 de septiembre.

Asi mismo, hago de su conocimiento que el Catalago 2015 de las series
documentales, se encuentra disponible en el portal del Colegio de Bachilleres del
Estado de Sonora (www.cobachsonora.edu.mx), en la pestafia: El Colegio, punto:

Archivo General.

Me permito requerirles de la manera mas atenta, atender dicha integracion desde
este momento para evitar posibles incumplimientos.

Agradezco de antemano el puntual cumplimiento a lo antes citado.

Atentamente

El Dire acion y Finanzas

COLEGIO DE
“5  BACHILLERES DEL
i ESTADO DE SONORA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

C.P. Elsa Maria Borchardt Lopez/Subdirectora de Recursos Humanos.
ic. Elmer Netza Jiménez LeyVa, Jefe de Dpto. de Archivo General.
s

g

€ Fiveasson Unidos logramos mas
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EETVE blrectd'rﬁs_' de Planteles
"Presente.

COLEGID DE BACHILLEFES
DEL EBTADG RE BONORA

CIRCULAR

Por medio de la presente, solicito su valios

sobre los convenios que se elabora
status que guardan a la fecha.

- Circular 37/ 2016.

Rl |
LR T

. 'f . ,‘l Vo g .

B S B
colaboracién para obtener informacin

ron en el plantel a su digno cargo, asl como el

Hermosillo, Sonara; 31 de Octubre de 2016,

—
}¢ f

" No 'se omite comentarle la Importancia que conlleva el segulmjentaquesedé al’
proceso de recaudacién de aquellos alumnos que a la fecha presentan adeudo,

motivo por el cual se le exhorta a realizar una cam

 de lograr disminulr el rezago en los

Sin mas por el momento, m 4 ag

rgdezeré nos envie la informacién solicitada.

pafia de concientizacién a efecto

i i-:"" ".“\,, 4 _-""‘“‘-‘--
_ BACHILLERFS DE[

C.c.p. Area de Ingresos
Archiva
Minutario
DSO/GCV/Icdd.

7
@

Goblerno.dal
Estado de Sonora
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Unidos logramos més
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SONORA

CIRCULAR
DG/004-2016

Hermosillo, Sonora, 01 de Noviembre de 2016
“2016: Ano del Dialogo y la Reconstruccion”

C.C. Directores de Area, Subdirectores,
Jefes de Departamento, Coordinadores
de Zona y Directores de Planteles
Presentes.

En estricto apego a las normas de austeridad, racionalidad y transparencia que para el
ejercicio del gasto publico del Estado se han establecido, agradeceré de su parte la
atencion a la siguiente instruccion.

El Colegio de Bachilleres ejercera su presupuesto con apego a las normas referidas en el
parrafo anterior, de tal manera que la administracion en general debera cuidar el ejercicio
de los recursos asignados y, en su caso, hechos llegar a los responsables de ese mismo
ejercicio. La Direccion de Administracion y Finanzas, en cumplimiento de sus atribuciones
llevaré seguimiento a ese procedimiento de racionalidad del gasto Institucional.

En congruencia con lo anterior esta Direccion los instruye al efecto de que en el desarrollo
diario de nuestro quehacer educativo, cuidemos el uso de los servicios publicos como el
agua, la electricidad, etc., evitando los dispendios y mal uso; debemos dar el mejor y
menos desgastante uso a nuestras instalaciones en general. Cuidando siempre el
cumplimiento del Calendario Escolar asi como de los planes y programas de estudio,
debemos programar nuestras actividades con base en un criterio de austeridad y, desde
luego, de plena transparencia.

En el contexto de lo expresado debo hacer la siguiente precision: por instrucciones de
nuestro Director General en el ejercicio del gasto privilegiaremos, como se asumid al inicio
de esta gestion, el desarrollo académico y los espacios artisticos, culturales y deportivos,
asi como la formacién ciudadana a favor de nuestros alumnos y docentes.

Seguros estamos de su comprension y acatamiento a la presente instruccion.

rector de Admi

\

Ing. David Suilo Orozco

trgcion y Finanzas

C.c.p.- Mtro. Victor Mario Gamifio

Archivo y minutla %, 0
DSO/mmr. & b
[l J""|

@]

las, Director General

Gobierno del

Estado de Sonora UnidOS ngl'amOS méS

Blvd Vilddsola Final, Sector Sur y Calle Bachilleres, Col. Villa De Seris, C.P. 83280
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DEL ESTADO DF SONUHA "2016: Ao del Dialogo y la Reconstruccion”

CIRCULAR DAF/039-2016

Hermosillo, Sonora a 08 de Noviembre de 2016.

DIRECTORES DE AREA
SECRETARIO GENERAL
COORDINADORES DE ZONA
DIRECTORES DE PLANTELES
Presente

En apego a lo establecido por CONAC referente al control de bienes, es necesario practicar revisiones al
inventario patrimonial de la Institucion con la finalidad de corroborar que lo plasmado en los sistemas
informdticos del Colegio corresponde a los bienes fisicos, motivo por el cual se solicita la préctica de un
Inventario General de los bienes propiedad de la Institucién; dicha revisiéon se considerarda como la
segunda revision de inventario anual del afio 2016, y se realizard apegandonos al sistema de “Activos Fijos
UR” el cual ya se ha manejado en varias ocasiones, de igual forma se anexa la guia para la realizacion de

esta actividad en el sistema SUMMUS.

En los Planteles serdn los Secretarios Administrativos los responsables de llevar a cabo esta actividad, y en
la Administracion Central coordinara el personal del Departamento de Servicios Generales y Activos fijos.
No omito recordarles, que cada titular de Unidad es el responsable general de los bienes muebles e

inmuebles adscritos a la Unidad a su cargo, por lo que se hace necesaria su supervision en esta actividad.

Para dar cumplimiento a lo aqui solicitado se informa que el sistema esta listo para impresiéon de
resguardosy su captura correspondiente y permanecera abierto para captura y validacién hasta el proximo
28 de Noviembre del presente afio, fecha limite en que se deberd recibir en el Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos el acta correspondiente al levantamiento de inventario, incluyendo en caso de
ser necesario una lista de los bienes faltantes. Una vez recibidos y cotejados los resultados por Direccién
de Administracién y Finanzas, se emitiran el resguardo general para la firma del responsable titular de

cada Unidad Administrativa.

En caso de resultar bienes faltantes, deberd plasmarse por escrito los motivos por los cuales estos bienes

se encuentran en dicha situacion.

1/2



COLEGIO DE BACHILLERES - v 5.
DEL ESTADD DE SONDRA "2016: Ano del Dialogo y la Reconstruccion”

Otro punto a considerar al hacer las revisiones, es el de encontrar bienes que no han sido registrados como
activos de la Institucién, que mayormente corresponden a donaciones realizadas a los planteles, por lo
cual me permito recordar que estos bienes se deben recibir obligatoriamente por medio de un acta de

donacion la cual debe contar con minimo los siguientes requisitos:

e Especificar detalladamente quien es el donante, quien recibe los bienes, nombrar minimo un
testigo y recabar firmas.
® Incluir en el cuerpo del acta listado detallado de los bienes con los siguientes datos: descripcidn,

marca, no. de serie, modelo, color, ubicacién, costo y persona o personas que estaran a cargo del
bien o bienes.

¢ Adjuntar las facturas originales de los bienes y en caso de no contar con ellas, deberd especificarse
en el acta.

e Especificarsiel o los bienes donados son nuevos o usados, en caso de ser usados y no exista factura

de adquisicion se debera estimar su antigiiedad.

Sin otro particular de momento, me despido con un cordial saludo.

n '\,\“ll‘l’\t.J

ATENTAMENTE . I.J"ij\‘}d DE SGHORA
//ﬂ_ﬁ s Qs 2 eCCIGN DE A ADMINISTRACION
/ (J a Y FINANZAS
( ““--.\‘_‘HH‘_‘_“__”__’__.
\ ' ING. DAVID- S.UILO 'O'ROZC'O LULEGIO DE CHII.LEREs
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COLEGED DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SONORA

Oficio DVII-281/2016.
Hermosillo, Sonora, 17 de noviembre de 2016.
«2016: Afio del Dialogo y la Reconstruccion”

Directores y Subdirectores de Area, Titular Informatica, Titular OCD
Coordinador de Zona Centro, SIBAL, Directores de Plantel Hermosillo.
Presente.

Como es de su conocimiento, el dia 31 de octubre del presente afo se inauguré

formalmente el Consultorio Médico para ofrecerle el servicio a lg¢s
derechohabientes de ISSSTESON; sin embargo, con el objetivo de ofrecer
también este servicio a nuestros alumnos, que no en todos los casos estan

afiliados, se iniciara una campafa de donacién de medicamentos no caducos.

Por lo anterior, agradeceré sea el vinculo para solicitar este apoyo a su personal

docente, administrativo y de servicios.

El acopio se llevard a cabo el dia 25 de noviembre del presente afio, en el
Consultorio Médico, con el Dr. Miguel Angel Bracamontes Saavedra.

Seguro de contar con su apoyo, quedo de Usted.
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