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Nombre de la oficina remitente
Nombre de la sede o establecimiento remitente
Ciudad y departamento de origen


Denominación del título de la persona a la cual se dirige
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO, negrilla y mayúscula sostenida
Cargo que ocupa el destinatario
Nombre de la entidad en la que labora el destinatario
Dirección de la entidad
Teléfono de la entidad
Ciudad de destino – Departamento


 Dirección completa, teléfono contacto Ext. xxx
www.inpec.gov.co
 Correo Electrónico: oficina_remitenteXXXXX@inpec.gov.co Ciudad – Departamento 
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