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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 013 

Generación de 

Correo Electrónico 

LOGOS: de la Secretaría de Educación. 

Fecha de Elaboración: Fecha de elaboración del oficio 

Bienvenida: Hacer de conocimiento entrega de cuenta de 

correo. 

Nombre del trabajador: Nombre completo del trabajador. 

Correo electrónico: cuenta de correo electrónico. 

Contraseña temporal: contraseña asignada inicialmente la 

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

Características de la contraseña: como debe conformar el 

usuario su contraseña. 

Nombre y firma del responsable de correo: nombre y 

firma, correo y teléfono del responsable de generar cuentas 

de correo. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

Logos 

Bienvenida 

Correo ElectrónicoContraseña 

Características de la contraseña 

Nombre y firma del responsable de  correo


