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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 

Dato 
No. de  

Identificación 
Contenido 

Formato Agenda de toma 

de fotografías 

Procedimiento 011 

Toma de fotografías 

Nombre CT: Captura del nombre del Centro de Trabajo a 
visitar 

 
Turno: Matutino y/o Vespertino 

 
Clave de CT: Clave de la escuela 

 
Director: Nombre del responsable 

 
Fecha de inicio: Fecha de inicio de la toma de fotos 

 
Hora: Hora agendada 
 
Persona que atendió llamada:  Nombre de la persona que 
proporciona los datos 

 
Personal a capacitar: Nombre de la persona que recibirá la 
capacitación para tomar las fotos de los alumnos para la 
credencial. 
 
Nombre del responsable: Nombre del responsable del 
programa. 
 
Revisar las siguientes especificaciones:  
Revisar que la escuela cuente con internet, pared blanca o 
pantalla, entregar usuario y contraseña al responsable y 
solicitar un correo electrónico. 
 
Alumnos sin fotografía: Informar cuantos alumnos 
quedaron pendientes al terminar el proceso. 
 
Firma CT: Al terminar el proceso recabar una firma del 
responsable.  
 

 
Observaciones: Apuntar cualquier observación 
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