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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO (POR SISTEMA) 

 
Dato No. de 

Identificación 
Contenido 

Acceso  
 
 
Seleccionar   
 
 
Dar click    
Imprimir 
 

1 
 
 
2 
3  
4  
5 
6      

laborales.seducoahuila.gob.mx/personal con el correo 
@docentecoahuila.gob.mx o plantilla en línea en su Centro 
de Trabajo (con 20 días hábiles de anticipación) 
solicitud de licencia    
fechas desde – hasta  
plazas 
grabar incidencia 
firmar y entregar a Oficinas Regionales o DSP   
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO (MANUAL) 
 

Dato No. de 
Identificación 

Contenido 

Se solicita 
Fecha 
El que suscribe 
Nombre 
RFC 
 
Periodo de Licencia 
Clave presupuestal 
Asignatura o Grupo 
Clave de CT 
Fecha de ingreso a la 
SEP 
Teléfono 
Municipio 
Domicilio particular 
Atentamente 

1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
7 
8 
9 
10 
 
11 
12 
13 
14 

Formato de solicitud  
Anotar la fecha en la cual entrega la solicitud 
Nombre de la persona que solicita la Licencia 
Nombre de la persona que solicita la Licencia 
Anotar completo y con homonimia el Registro Federal de 
Contribuyentes 
Especificar el tiempo por el cual solicita licencia 
Anotar la clave presupuestal de cobro 
Anotar el grado o área en el cual labora  
Anotar la clave del centro de trabajo 
Anotar la fecha en la cual ingreso al Sistema  
 
Anotar un número telefónico en el cual se puede localizar 
Anotar el municipio donde vive 
Anotar la dirección particular  
Firma de la personal  
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