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instituto Tecnolégico Superior de Huichapan

Informe de Comision

Area: Divisién de Gastronomia
Servidor piblico o funcionario piblico: Tec. Ma. de Lourdes Trejo Lopez
Fecha de entrega del informe: 23 de noviembre de 2023

Lugar y fecha de la Comisi6n: Direccién General de Profesiones {(Av. Revolucién, 1425, Colonia
Campestre, Alcadia Alvaro Obregon, C.P. 001040, en la Ciudad de México}, 22 de noviembre de
2023.

Asunto de la Comisidn: Actualizacién de Archivo

Actividades realizadas: Se apoy6 en la actualizacién de archivo fisico, realizando ias siguientes
actividades:

Seleccién y organizacién de documentacién en cada expediente y contar nimero de hojas.
Se retiré nombre de pestafias.

Se realiz6 base de datos con numero de folio ¥ namero de foias.

Se procedi6 a foliar cada hoja.

Se imprimi6 caratulas nuevas y nuevas pestafias de cada expediente.

Se pegb en cada expediente las caratulas correspondientes

Se rotulé cada expediente con datos actualizados.
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Resultados obtenidos: Se cumplio con la encomienda.

Contribuciones a la Institucién y Conclusiones:

Experiencia en cumplimiento de encomiendas y trabajo en equipoe.
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En su caso si se debera incluir una leyenda explicando lo que corresponda que crea
conveniente anexar o aportar mas informacién gue sea necesario.

Tec. Ma. de Lourdes Trejo Lépez
Sria. lefe de Departamento
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