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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 
 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Logotipo 1 Logotipo oficial de la Entidad 

Fecha 2 
Fecha en la que se distribuye el documento original y/o 

copias controladas impresas. 

Documento  3 

Nombre del documento el cual se distribuye como 
documento original y/o copias controladas impresas. 

Por ejemplo: 

Procedimiento Específico de Auditoría Gubernamental 

Código 4 

Código del documento a distribuir. 

Por ejemplo: 

PE-GUB-001 

Versión 5 

Versión correspondiente al documento a distribuir. 

Por ejemplo: 

00 

Fecha de Edición 6 

Se refiere a la fecha del documento a distribuir. 

Por ejemplo: 

19/02/2018     

Tipo 7 

Especificar si es original o número copia controlada impresa 
que le corresponde. 

Por ejemplo: 

Original   

Copia 1   

Copia 2 

Entregado a: 8 

Especificar el nombre y departamento a quién corresponde 
el documento original y/o copia controlada impresa. 

Por ejemplo: 

Original   Juan Hernández Chávez  Titular 

Copia 1 Monserrat Carriles Oviedo   Directora General 

Copia 2 Ernesto de la Rosa Alvarado   Subdirector de área 
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Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Fecha de recepción 9 
Fecha que recibe el documento original y/o copia controlada 

impresa, especificando dia/mes/año. 

Firma 10 Firma de quién recibe 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
F-008 Rev 01                                                                                                                                                   Página 3 de 3 

Código 
F-004 

Revisión 
01 

Fecha Edición 
19/02/2018 

Vigencia 
19/02/2020 

LISTA DE DISTRIBUCIÓN 

 
 
 


