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Nº Asignación o tarea Responsable Inicio de la actividad Fecha de cierre 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 

 

 

Para uso de la Universidad Politécnica de Tlaxcala mediante su Sistema de Gestión de la Calidad      

Lugar:  Evento:  
Fecha:  

Hora:  Facilitador:  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para uso de la Universidad Politécnica de Tlaxcala mediante su Sistema de Gestión de la Calidad      

Leyenda Descripción 

Lugar: Área donde se desarrolla la reunión. 
Hora: Indique la hora programada al evento que se está convocando. 
Evento: Referencia o tema de la reunión. 
Fecha: Día, mes y año cuando se realiza la reunión. 
Nº Número consecutivo. 
Área o programa educativo: Área al que pertenece el participante. 
Asignación o tarea: Tarea por asignar, producto de los acuerdos de la reunión. 
Responsable:  Responsable de ejecutar la tarea. 
Fecha compromiso:  Fecha en que se compromete a ejecutar la tarea. 
Fecha de cierre:  Fecha en que se concluye la tarea. 


