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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

APARTADO DESCRIPCIÓN 

1 Número Colocar el número de actividades.  

2 Actividad Descripción de la actividad.  

3 Personal dirigido Personal a quien va dirigido. 

4 Recursos  Descripción de los medios que se utilizaran para llevar a cabo la actividad. 

5 P/R Colocar una X sí la actividad ha sido programada o realizada. 

6 Meses  Fecha en que se programara o se realizara la actividad. 

7 Total Suma de las actividades realizadas al término del año, el cual no deberá ser mayor al 100%. 

8 Observaciones  Descripción de manera objetiva de la actividad. 

9 Porcentaje de avance Colocar el porcentaje de avance al termino de cada actividad. 

10 Firma de avance Firma que indica el cumplimiento de la actividad. 

11 Elaboró Indica el nombre, puesto y firma de la persona que elabora la información documentada. 

12 Revisó Indica el nombre, puesto y firma de la persona que elabora la información documentada. 

13 Autorizó Indica el nombre, puesto y firma de la persona que elabora la información documentada. 

 
 


