
 

 
 

 



 

 

 

 



INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Nota: El formato no debe de llevar el encabezado del SGC, debido a que es un formato 

de la SEP. 

 

 

NÚMERO DESCRIPCIÓN 

1  
Nombre del Instituto Tecnológico o Centro. 

2  
Artículo según sea hombre o mujer. 

3  
Nombre del Participante. 

4  
Nombre del Curso tal como fue registrado. 

5  
Período en el que se llevó a cabo el curso, día en que inicia y termina. 

6  
Duración total del curso. 

7  
Lugar y fecha del día en que se expide la constancia. 

8  
Nombre y firma del Director del Instituto Tecnológico. 

9  
En este apartado siempre dirá “Presencial o a Distancia”. 

10  
Grado máximo de estudios del participante. 

11  
Indicar el área en la que el participante desempeña sus funciones. 

12  
Indicar el puesto en el que desempeña sus funciones el participante. 

13  

Colocar los temas principales del curso y las horas que se le dedica a cada uno, la 

suma de las mismas nos dará la duración total del curso. 

14  
Anotar número de registro con el que el curso quedó inscrito en la Dirección General 

15  
Es la clave de registro del curso, proporcionada por Desarrollo Académico ITQ. 

16  
Lugar y fecha del día en que se registra el curso. 

17  
Nombre y firma del Coordinador del Evento (Jefe Desarrollo Académico) 


