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Bello, Fecha
[bookmark: _GoBack]

<Título de tratamiento>
<NOMBRE COMPLETO DESTINATARIO>
<Cargo - Si aplica>
<Entidad – Si aplica>
<Dirección de destino>
Código Postal <Número del Código>
<Ciudad y departamento de destino>


Asunto: < Tema de la comunicación>


<Mensaje de saludo>.

<Cuerpo del texto (redactar en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés)>

<Frase o palabra de despedida>.




<NOMBRE COMPLETO REMITENTE>
<Cargo>



Anexos: <Cantidad  y número de hojas o tipo de anexo - Si aplica>

COPIA: <Nombre y Cargo - Si aplica>

<Nombre e inicial del apellido de quien proyecta o transcribe – Si aplica>
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