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	Nombre del evento:Tehuacán, Puebla XX de xxxxxx de 2019
Oficio No. XXXXX/XXX/0000/2019
Asunto: Xxxxxxxxx


	[bookmark: _heading=h.30j0zll]

	Objetivo del evento:
	

	Responsable:
	

	Fecha:
	.

	Hora:
	

	Lugar:
	

	Orden del día
	
	No.
	Hora
	Actividad
	Tiempo

	1
	Ej: 10:00 – 10:05 hrs
	Ej: Bienvenida y presentación de presídium
	5´

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	




	Presídium
	
[image: ]

	
	(Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)
Preside

	
	Lado derecho de presidente
	
	Lado izquierdo de presidente

	1
	(Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)
	2
	(Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)

	
3

	(Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)
	4
	(Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)

	5
	(Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)
	6
	[bookmark: _heading=h.z6l6v3bdrmbn][bookmark: _heading=h.ql685j5zu6ds](Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)

	7
	[bookmark: _heading=h.1fob9te][bookmark: _heading=h.f65hqmm75jws](Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)
	8
	(Nombre completo)
(Cargo correcto, no abreviaturas)




	Invitados (as) especiales
	(Nombres completos)
(Cargos correctos, NO abreviaturas)

	Coordinadora, Coordinador del Evento
Cargo y Teléfono
	

	Lista personas que colaboraron para la planeación del evento
Y patrocinadores
	

	Perfil de los asistentes

(Sirve para saludarlos en el evento)
	Ej:
Presidentes/as auxiliares
Empresarios/as
Académicos/as
Investigadores/as
Estudiantes


	Tipo de evento:
	Ej:
Académico
Social
[bookmark: _GoBack]Institucional

	Código de vestimenta
	Ej:
Presídium: Formal
Staff: Formal (Blanco y Negro)
Asistentes: Formal

	Moderador
	

	Cubrir el evento  para evidencia fotográfica
	Sí                                         No

	Invitación a medios

	Sí                                          No

	Boletín
	SI                                         No

	Otros requerimientos
	


	Observaciones
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