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Código 
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Revisión 
01 

Fecha Edición 
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Vigencia 
16/06/25 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 01 

Procedimiento Especifico Seguimiento y Evaluación 

 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

Procedimiento Específico 02 Oficio de Seguimiento y Evaluación 
 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Logotipo 1 Logotipo oficial de la Entidad  

Dependencia que elabora 

el oficio 
2 

Especificar nombre de la Dirección que elabora y entrega 

oficio. 

Número de oficio 3 

 Número de control interno de oficio el cual se compone de 

abreviaciones de la Dirección (DEIEB), secuencia de folio 

(282/10) y año en curso (2023). 

Destinatario 4 Nombre y cargo de la persona a quien se dirige el oficio. 

Contenido    5 Se detalla el contenido del asunto o petición.  

Despedida y fecha 6 Se detalla la fecha de la elaboración del oficio. 

Firma 7 Firma de la Directora de Inglés. 

Con copia 8 
Personas a las que se les proporciona copia electrónica o 

física del oficio realizado. 

Iniciales 9 
Iniciales del nombre de la autoridad, seguidas de la persona 

que elaboró el oficio. 

Leyenda 10 
Se aplica cuando se manejan oficios correspondientes al 

Programa Federal.  

 


