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INSTRUCTIVO DE LLENADO 01  

      Oficio de Solicitud de Actividad de Formación Académica 

   
 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

Procedimiento Específico 01 Actividad de Formación Académica 
 

Dato No. de 

Identificación 

Contenido 

Logotipo 1 Logotipo oficial de la Secretaría de Educación del 

Estado de Coahuila de Zaragoza. 

Dependencia 2 Oficina que emite el oficio. 

Oficio 3 Número seriado que se destina al oficio. 

Destinatario 4 Persona  y oficina a la que se dirige el documento. 

Actividad de formación 

académica 

5 Nombre del curso, taller, certificación o actividad de 

acompañamiento, según sea el caso. 

Fecha 6 Día/s y mes en que se realizará la actividad de 

formación académica. 

Horario 7 Horario en que se llevará a cabo. 

Sede 8 Nombre de la institución y dirección en la que se 

efectuará. 

Beneficiarios 9 Figuras Educativas beneficiadas. 

Propósitos 10 Principales objetivos que se espera que los 

participantes alcancen con el desarrollo de la actividad 

de formación académica. 

Anexos 11 Documentos, que se anexan al oficio, tales como, 

agenda de la actividad de formación académica, 

materiales de apoyo, antologías, etc. 

Lugar y fecha de emisión 12 Localidad, entidad y fecha en que se firma y expide el 

oficio. 

Firma 13 Nombre, firma y puesto de la persona que gira el oficio. 

Distribución 14 Nombre y puesto de las persona/s a quien/es más va 

dirigido el oficio. 

Membrete 15 Dirección de la Secretaría de Educación del Estado de 

Coahuila de Zaragoza.  
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