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	FICHA TÉCNICA DE EVENTOS

	Nombre del evento
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Tipo de evento
	Elija un elemento.
	Área responsable:
	Elija un elemento.
	[bookmark: _heading=h.30j0zll]Objetivo:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Fecha y Hora: 
	martes, 7 de febrero de 2023
	9:30 a. m.	miércoles, 8 de febrero de 2023	9:45 a. m.
	Orden del día:
	
	Hora
	CONCEPTO
	Minutos
	Responsable

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	9:45 a. m.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	_
	Nombre 

	
	Duración del evento en minutos.
	__
	


                                   El tiempo podría variar.           

	Coordinadora(o) del Evento Cargo y Teléfono
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	________  
Tel.
	 ________     Ext.

	Moderadora (o)
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Presídium
		Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.



	Perfil de asistentes
	Elija un elemento.	Elija un elemento.	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	Código de vestimenta 
	Elija un elemento.
	Especificación adicional
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Lectura de reseña
	☐Si              ☐No
	Secretaria(o) de Minuta
	☐	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Diseño
	☐ QR para el evento
	Invitación 
☐ Digital ☐Impresa
	Diploma
 ☐ Digital ☐Impreso
	Cartel 
☐ Digital ☐Impreso

	
	☒ Boletín
	         ☒PPT pantalla
	☐Video para pantallas
	☐Toma de fotos

	
	☒Toma de video
	☐Otro ¿Cuál?  Haga clic o pulse aquí para escribir texto.

	Requerimientos
Técnicos
	 __Proyectores
	 __ Micrófonos
	__  Pantallas
	__   Bocinas

	
	 __Computadoras
	 __Impresoras
	 __ Instalación eléctrica  
	 __ Grabar sesión

	
	 __Liga reunión virtual
	__ Otro, ¿Cuál?   Haga clic o pulse aquí para escribir texto.

	Requerimientos Materiales 
	 __Arreglo floral
	 __ Estrado
	______  Sillas
	____    Mesas

	
	 __Sala
	 __Sala lounge
	 __Obsequios 
	 ___  Coffe break 

	
	 __ Atril
	__ Otro, ¿Cuál?   Haga clic o pulse aquí para escribir texto.

	Lugares o espacios requeridos 
	 __Auditorio 3 Cerritos
	 __ Foro Atoyac
	__Rectoría 
	____   Sala La Vista

	
	 __Sala Popocatépetl
	 __Lobby UD1
	 __Lobby UD2
	 ___  Lobby Atípico

	
	 __Lab. 
	 __ Lab.
	 __ Lab.
	 ___  Lab.

	
	Cancha
 __ Futbol  __ Múltiple 
	__ Otro, ¿Cuál?   Haga clic o pulse aquí para escribir texto.

	Lista de Invitadas e invitados 
	Nombre
	Puesto y empresa o institución

	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.


	D I S T R I B U C I Ó N        D E L        L U G A R 
Agrega un gráfico de la distribución que requieres para realizar el evento.

	




















	Observaciones adicionales
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
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