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GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan de anotarse
1 Numero del formato de la Direccién de la Unidad
2 Nombre del formato
3 Numero consecutivo del documento recibido/emitido
4 Fecha del documento recibido/emitido
5 Datos de remitente del documento
6 Numero propio del documento recibido/emitido
7 Fecha propia del documento emitido/recibido
8 Datos del area que remite el documento
9 Descripcion breve del tema del documento
10 Datos del destinatario a quien se consigna el documento
11 Fecha y firma de recibido del destinatario a quien se consigné el documento
12 Breve informacion final de la atencion que se dio al documento
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