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INSTRUCTIVO DE ELABORACIÓN 
NÚMERO DESCRIPCIÓN 

1 Colocar el año de trabajo siguiente.  
2 Colocar número consecutivo.  
3 Colocar el nombre del departamento. 
4 Colocar la firma del jefe (a) de Departamento. 
5 Colocar la fecha en la que se llevó a cabo. 

 
 
 
 


