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Manual Oficio 

 
1. Membrete Oficial de la de Secretaria de Educación. 
2. Nombre del año, denominación que se le da al año actual. 
3. Lugar y fecha de donde se realiza el oficio. 
4. Numeración, se compone de las tres primeras siglas del departamento en 

mayúsculas, seguido por el número de expedición y el año en curso. 
5. Destinatario, nombre completo a quien se dirige y cargo. 
6. Cuerpo del texto, es la parte central del documento donde se da a conocer el 

mensaje de la comunicación, en forma clara precisa y brevemente. 
7. Despedida, debemos mostrar amabilidad y cortesía 
8. Firma, Nombre y puesto del remitente      
9. Distribución, para quien va dirigida la copia de este documento. 
10. Iniciales, en mayúscula del remitente, seguido de las iniciales de quien 

mecanografío el documento en minúsculas. 
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Procedimiento: 

 
 

Procedimiento Específico para la Autorización de Ac uerdo Presidencial 
 

 
Área: 

 
Dirección General Médica Administrativa 
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