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correo destinatario

síntesis del documento.


Ciudad, fecha


Saludo, 

Comunicación de uso interno y externo, la redacción se hace en forma clara, sencilla, cortés, directa, preferiblemente tratar un tema por oficio.

Es importante revisar la ortografía, puntuación y redacción del documento ya que representa a la institución y a la persona que lo suscribe. 


Atentamente, 



Grado NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS DEL REMITENTE 
(NEGRITA LETRA ARIAL MAYÚSCULA SOSTENIDA)
Cargo del remitente (Mayúscula inicial, no se usan siglas)
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Mensaje nuevo

Quedo atenta a cualquier inquietud o sugerencia.

Atentamente,

ANA MILENA CARRILLO SANCHEZ
Téenico Operativo Grado 13

Gestion Documental

Telf: 2347474 - Ext 1216 - 1242

"Al recibir ol scuse de recibo e entenders como aceptado y se recepcionars como documento prusba de Ia entrega del usuario. (Ley 527 del 18-08-99) Reconocimiento
Juridicos de los Mensajes de Datos en Forma Electrénica 3 Través de las Redes Telematicas”
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