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02 
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Instructivo de Llenado 
Actualizar el Sistema de Plantilla de 

Personal de la Secretaria de Educación 
 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE: FORMATO HOJA MEMBRETADA PARA OFICIO 

 

 

 

Dato 

 

No. De Identificación 

 

Contenido 

 
Encabezado 
 
 
 
 
Lugar y fecha 
 
 
 
N° de control 
 
 
 
A quien 
corresponde 
 
 
 
Redacción del 
documento 
 
 
 
Firma del 
responsable 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

 
Encabezado, logotipo de la Secretaría de Educación, 
leyenda autorizada por el Gobierno del Estado, 
Dependencia del Nivel 
 
 
Lugar y Fecha 
 
 
 
Número de control del Oficio 
 
 
 
Nombre de quién corresponde 
 
 
 
 
Redacción del documento 
 
 
 
 
Firma del responsable 

 

ANEXO 6 



 

 

Av. Magisterio y Blvd. Francisco Coss s/n,  
Zona Centro C.P. 25000. Saltillo, Coahuila de Zaragoza. 

 Teléfono: (844) 411-8800 

www.seducoahuila.gob.mx 
 
 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

“___________________” 

 

(1) 
 

 (2) Saltillo, Coahuila de Zaragoza a __ de _______ del _______ 

(3) _______/DGEP-000/2020 
  
 

 

A QUIEN CORRESPONDE (4) 

 

REDACCIÓN DEL DOCUMENTO (5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIRMA DEL RESPONSABLE (6) 

 


