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MEMORANDO 
 
 
Ciudad y fecha (Arial 12) 
 
 
PARA: (Denominación, nombre mayúscula sostenida, Arial 12) 
  (Cargo en mayúscula inicial - Arial 12) 
 
DE:  (Se escribe el cargo de quien remite en mayúscula sostenida - Arial 12) 
 
ASUNTO: (Mayúscula sostenida - Arial 12) 
 
 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Despedida (Atentamente, Cordialmente, etc. Arial 12) 
 
Firma 
 
(Nombre del remitente, en mayúscula sostenida - Arial 12) 
 
 
Anexo(s): (se enuncia la cantidad, entre paréntesis se relaciona el numero de hojas, folios y tipo de 
anexo, escritos de forma continua horizontalmente y separados por coma. Arial (10) 
 
Copia: (se relacionan los destinatarios alineados así: escribe la denominación, nombre de la persona 
seguida de una coma y el cargo, si es necesario a otra empresa debe escribirse el nombre de la misma); 
Arial (10) 
 
 
Elaboró: (se escribe nombre completo, cargo y dependencia, Arial 8) 
 
Revisó/Aprobó: (se escribe nombre completo, cargo y dependencia, Arial 8) 
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MEMORANDO 
 
 
Bogotá D.C., 10 de mayo del 2019  
 
 
PARA: DOCTOR LUIS CARLOS PATIÑO TOVAR 
  Jefe División de Recursos Físicos 
 
DE:  COORDINADOR ADMINISTRATIVO UNIDAD DE CUIDADO ANIMAL 
 
ASUNTO: ENTREGA CARPETA CON DOCUMENTOS UNIDAD DE CUIDADO 
ANIMAL 
 
 
A continuación, relaciono los documentos que contiene carpeta: 
 
1.  Resolución No 029 de 2018. 
2.  Carta de respuesta de bienes y servicios Radicado 2018ER 1418 
3.  Lista de inventario de bienes e inmuebles 
4.  Copia de acta de reunión de los compromisos del Instituto Distrital de Protección y 
Bienestar Animal y los compromisos de la Secretaria Distrital de Salud. Acta de reunión 
de entrega de caninos y felinos por parte de Secretaria Distrital de Salud al Instituto 
Distrital de Protección y Bienestar Animal 
5.  Acta No. EZ01N 000892 Inspección, vigilancia y control 
6.  Acta No. MH06N500283 Aplicación de medidas Sanitaria y de Seguridad 
7.  Acta EZ05N 000172 Acta de Inspección de vigilancia y control. Visita por vigilancia 
de vectores en interiores. 
8.  Acta de entrega y recibo material bien inmueble 16 de marzo de 2018 
 
Entre otros. 
 
 
Atentamente,  
 
 
 

JUAN SEBASTIAN JAIMES HERRERA 
 
 
Anexo(s): Una carpeta (143 folios) 
 
 

http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/

