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Formulario: Memorandum
Codigo: ID N° 10022-072001

Objetivo: Presentar en forma escrita los asuntos a ser tratados entre las unidades

de la Empresa.

administrativas

]
s 200
“leiodgon BICENTENA RIO
MEMORANDUM
PARA: 1 Ne. 2
DE: 3 FECHA: 4
ASUNTO: 5
3]
Atentamente,
7
Geraente
8/9
©n° 1012207200 viv.gob.ve tic @vtv.gob.ve
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Descripcion: Para ser llenado por las Gerencias o Divisiones:

-—

El nombre de la Unidad y del encargado a quien se remite el documento.

Las siglas de la Unidad, el numero del cédigo administrativo de la unidad que emite el documento y el
numero correlativo de control.

Nombre de la Unidad y del encargado que remite el documento.
Dia, mes y afio que se elabora el documento.

Breve descripcién del asunto a tratar.

El contenido del documento.

El nombre y apellido del remitente.

Las iniciales de la persona que redacta el documento.

Iniciales de la persona que edita el documento.

N

© o N A

Norma: Este formulario es de uso interno de todas las gerencias o Divisién, el mismo no debe ser
modificado sin previa notificacion a la Division de Investigacion y Documentacion, adscrita a

la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
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