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Ibagué, ____________________



Doctor(a) 
__________________________
Secretario(a) General
(Empresa)
(Ciudad)  


REF: ENVIO SOPORTES PARA TRAMITE DE CUENTA DEL CONTRATO N° _________________.


Cordial Saludo:


Por medio de la presente me dirijo a usted con el fin de allegarle los soportes documentales originales para que obren dentro de la carpeta del archivo de gestión de la secretaria general, así como también las copias de los documentos que son requeridos por la oficina de contabilidad para el respectivo tramite de cuenta, para lo cual me permito relacionar al detalle los documentos que adjunto, de la siguiente manera:

DOCUMENTOS ACTA _________ N° _____:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Atentamente,


						_________________________
						Nombre y Cargo del Supervisor
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