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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: FORMATOS DE GESTIÓN 

 

Dato No. Identificación Descripción 

Destinatario 

 

Fecha 

 

Número de Control 

 

Firmantes 

 

Fecha del Documento 

 

Folio 

 

Asunto 

 

Gestión 

 

Firma 
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Destinatario a quien va dirigido el documento 

 

Fecha en que se emite el documento 

 

Número de control 

 

Firmante, quien firma el documento 

 

Fecha que tiene el documento 

 

Folio interno consecutivo 

 

Asunto del que trata el documento 

 

Se marca la gestión a realizar 

 

Firma el documento el Subsecretario de Educación 

Básica 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: OFICIO 

 

Dato No. Identificación Descripción 

Logotipo 

 

No. De oficio 

 

Fecha 

 

A quien corresponde 

 

Redacción  

 

Firma 
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Logotipo vigente y autorizado 

 

Número de oficio consecutivo 

 

Fecha en que se emite el oficio 

 

Nombre de la persona a quien corresponde el oficio 

 

Asunto que compete 

 

Firma del Subsecretario de Educación Básica 
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