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MEMORANDO

Código de la Dependencia
Ciudad (fecha completa)

PARA: Tratamiento, nombre de la persona completo, cargo

ASUNTO: 		Constituye la síntesis del tema y se expresa máximo en dos renglones, con mayúscula inicial (Colocar No. de radicado que se responde)

Texto: Se inicia a tres o cuatro interlineas del ASUNTO, contra el margen izquierdo. Se deja una interlinea entre renglones y una entre párrafos.
Su redacción es clara, breve, directa, sencilla y cortés. Se expresa en primera persona del singular y del plural. Se usa en lo posible un tema por memorando.
Es importante que no presente errores técnicos, ortográficos, gramaticales ni de puntuación.
La presentación debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

Atentamente,	

Firma
Nombre del Remitente	
Cargo

Anexos (si los hay)

Copia a: tratamiento, nombre completo y cargo

Nombre de la persona que elaboró la carta. (Si es mujer), Si es hombre la inicial del nombre y apellido completo
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