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México, DÍA de MES de AÑO
DE: [ESCRIBE EL NOMBRE, PUESTO O ÁREA DE REMITENTE]
PARA: [ESCRIBE EL NOMBRE, PUESTO O ÁREA DE DESTINATARIO]
ASUNTO: [ESCRIBE EL ASUNTO DEL COMUNICADO]
Estimado(s) [NOMBRE DEL DESTINATARIO]:
Por medio de este comunicado notificamos a [DESTINATARIO] que por motivos de [RAZÓN DEL COMUNICADO] [CONSECUENCIA DEL COMUNICADO]. Por lo que les solicitamos [ACCIONES O ACTITUDES ESPERADAS DEL DESTINATARIO]. 
Durante este periodo puede comunicarse con [PERSONA O ÁREA DE CONTACTO ELEGIDA] para cualquier aclaración o comentario. 
Atentamente,
[NOMBRE DEL REMITENTE]
[ÁREA O TÍTULO]
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