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Ciudad y fecha,

Señor, Doctora, Ingeniero, (Según el caso).

NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

Denominación o Razón Social de la Entidad

Dirección

Ciudad de destinatario

ASUNTO:
--------------------------------------------------------------------------------------------    

Saludo (Expresión opcional Ej. Cordial Saludo Señor Hernandez)

Texto --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Despedida-----------------------------------------------------------------------------------------------
NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo

Anexos: (Opcional)

Copia: (Opcional)

Elaboró: 

Revisó: 

Fecha: 
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