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DE:         _______________________________________________________________
PARA:    _______________________________________________________________
FECHA:  _______________________________________________________________
                               Día                       Mes                             Año
ASUNTO: ______________________________________________________________
                 ______________________________________________________________
FAVOR:

1.          URGENTE darle curso inmediato

2.          Hablemos sobre el asunto el ________________________________________

3.          Preparar respuesta para mi firma

4.          Responder de acuerdo con el procedimiento

5.          Devolver de acuerdo con el procedimiento

6.          Estudiar y entregar concepto el ______________________________________

7.          Encargarse del asunto e informarme

8.          Remitir a la dependencia o entidad competente       

9.          Archivar de acuerdo con el procedimiento

10.        Preparar y enviarme antecedentes

OBSERVACIÓN: 


MUY AGRADECIDO(A)
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