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Ciudad, Fecha


Señor (a):
NOMBRE
Cargo
Empresa
Dirección
Ciudad 


Asunto:

[bookmark: _GoBack]Cordial saludo,  señor (nombre).	

Texto: 
· Se debe redactar en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de preferencia se debe expresar en primera persona del plural (nosotros) ya que representa a un grupo empresarial, así se trate de un solo firmante.
· Se debe utilizar el tratamiento de usted y es muy importante que la carta no presente errores técnicos, ortográficos, gramaticales ni de puntuación.
· Se debe tratar un solo tema por carta.



Atentamente,



NOMBRE
Cargo
[image: ]Guarne Antioquia: Autopista Medellín-Bogotá Km 30 Retorno 9 Vereda Berracal, Tel: + 057 (4) 448 11 44 / Medellín: Carrera 35# 15B-143 Of. 513 / Resto del País: 01 8000 41 06 00.
info@socoda.com.co
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