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Ciudad, fecha completa (DD/MM/AAAA)

Tratamiento	
NOMBRE COMPLETO 
Cargo 
Nombre de la Empresa
Dirección
Ciudad del remitente (Si es la misma se deja la palabra ciudad)

Asunto: Constituye la síntesis del tema de la carta, expresada en máximo dos renglones con mayúscula inicial y sin subrayar. (Entre paréntesis se coloca el Número de radicado de la empresa interesada, cuando lo hay).

Se saluda cordialmente: Ejemplo: Señor Cano, Señora Nidia
	
Texto de la carta a un espacio.
Si es muy largo se hace por párrafos dejando espacio doble 
También se debe justificar el texto.

Despedida.

NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

Anexos: cantidad (si lo hay) Ejemplo: uno (1)

Copia a: tratamiento, cargo, nombre de la organización; si es dentro de la empresa cargo. 

Transcriptor: Nombre de la persona que elaboró la carta. Nombres y apellidos si el que la hace es el mismo que firma debe obviar este punto.
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