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MEMORANDO

Para
De 
Asunto

Estimado Doctor o Señor

[bookmark: _GoBack]Se escribe con interlineación sencilla y entre párrafos doble, se expresa en primera persona del singular o del plural, y se utiliza tratamiento de usted. Se debe presentar sin errores ortográficos, gramaticales ni de puntuación  y sin borrones o repisados.

De la hoja número 2 en adelante el primer párrafo se inicia de 2 a 4 renglones del encabezado. En caso de terminar la página sin finalizar un párrafo completo, se dejan mínimo dos renglones en esa y en la siguiente página.

La última página debe contener como mínimo un párrafo antes de la despedida, despedida que se escribe a dos interlíneas del texto, contra el margen izquierdo y se puede presentar con una expresión breve seguida de coma o con una frase cortés terminada en punto.






NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo


Anexo:

Elaboró: Primer Nombre  y  Primer Apellido de quien elabora
Revisó: Primer Nombre  y  Primer Apellido de quien revisa
Aprobó: Primer Nombre  y  Primer Apellido de quien aprueba
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Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

Sefior ciudadano, para hacer seguimiento a su solicitud, a entidad le ofrece los siguientes canales:
wwwsicgovco ~ Teléfono en Bogota: 6015920400 ~ Linea gratuita a nivel nacional: 01 8000 910165
Direccion: Cra, 13 # 27 - 00 pisos1,, 4,5, 6, 7y 10, Bogota DC - Colombia

Teléfonos: ~ 601587 00 00 ~ e-mail: Contactenos@sic.govco

Nuestro aporte es fundamental,
al usar menos papel contribuimos con el medio ambiente

El futuro

es de todos

Gobierno
de Colombia
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SUPERIN-ELDERCIS GOBIERNO DE COLOMBIA

Sefior cludadano, para hacer seguimiento a su solicitud, la entidad le ofrece los sigulentes canales:
wwwisicgovco ~ Teléfono en Bogota 6015920400 ~ Linea gratuita a nivel nacional: 01 8000 910165 :‘“f:;r'f:e"n‘ge ?f:‘:g:gfﬁios
Direccién: Cra. 13 #27 - 00 pisos 1,3, 4,5, 6,7y 10 ~ Radicaciones: Av. carrera 7 #31A-36, Bogot D.C.- Colombia batrhliitict oot v

Teléfonos: 601 587 00 00 ~ e-mail: contactenos@sic.gov.co





