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Introduccion (Planteamiento breve que expone los alcances del informe)

Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)

Foliacidn y organizacidn de archivos de despacho.

Cuerpo o nucleo del informe (Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Utilizar
cuando fuere necesario graficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de
paginas.

Conclusiones (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito
en el informe)

Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado
directo de las conclusiones alcanzadas, Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).
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