	Imagen o logotipo de la Empresa/Compañía/ etc.


	Comunicado Interno


	Fecha:    02/02/2009
De: Nombre de la persona que envía la comunicación 
Para:  o (A): Nombre y Cargo de la persona que se el envía la comunicación 
Asunto: UN TÍTULO BREVE DE LA COMUNICACIÓN (ejemplo: RELACIÓN GASTOS MATERIAL)  
Empezar escrito: Exposición del comunicado-ejemplo, Adjunto le remito relación de los gastos de material de oficina solicitado por ese departamento durante el año pasado.

Para cualquier aclaración o comentario al respecto, puede contactar en la extensión (xx). 
Atentamente,

Firma:

Se puede poner Nombre/Cargo de la persona que envía el comunicado, en caso de no haberlo puesto en el encabezado. 
Anexo: 

1. Relación de material de oficina.
2. 








