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Código 
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Revisión 
02 

Fecha Edición 
16/06/2023

Vigencia 
16/06/2025

Procedimientos Específico: 10 Proceso 
creación de cuentas de correo Google de 
alumno y docentes. 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 

Dato 
No. de  

Identificación 
Contenido 

Oficio Oficial o correo 

electrónico de cuenta oficial del 

área o centro de trabajo 

Procedimiento 

012  

Generar Correo 

Electrónico 

Google 

LOGOS: de la Secretaría de Educación y google for Education.

Texto de bienvenida: texto de bienvenida la plataforma 

educativa 

Nombre del trabajador: Nombre completo del trabajador 

Nivel: nivel educativo 

Correo google: cuenta de correo de google 

Contraseña temporal: contraseña asignada inicialmente la 

cual, una vez que entra al correo pide ser cambiada. 

Beneficios: explicación de los beneficios al utilizar esta cuenta 

de correo electrónico. 

Firma: equipo de la Secretaría de Educación y Google for 

Education México 
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