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XXX-YYY–ZZZ-001/2017 (Coloque las siglas del Subsistema (Ej. REC de Rectorado) - YYY Coloque siglas de la dependencia a la cual está adscrito (Ej. CGAR)  -  ZZZ  Coloque siglas de la dependencia que genera el Memorando – Coloque el correlativo de manera ascendente / Coloque el año que corresponda)
	PARA:
	J/M José Luis Landaeta / Director de Interacción con las Comunidades. (Coloque nombre y apellido del funcionario / Coloque el cargo, seguido de  la Dependencia a la cual está adscrito).

	C.C:
	Lic. Ronald García / Coordinador de Cultura. (En caso de generar copia, coloque nombre y apellido del funcionario / Coloque el cargo seguido de la dependencia a la cual está adscrito,  de lo contrario elimine este campo).

	DE:
	Lic. Mariela Navarrete O. / Coordinadora de Relaciones Interinstitucionales. (Coloque el cargo de la persona que emite el documento seguido de la denominación de la dependencia a la cual está adscrito).

	ASUNTO:
	Solicitud de Apoyo Actos de Grado Cohorte 2017-1. (Coloque el tema, motivo o materia de que trata el Memorando).

	FECHA:
	02 de junio de 2017. (Coloque el día en número, el mes en letras y el año en número en cuatro dígitos).


MEMORANDO
Esto es un texto simulado para ejemplificar el área de redacción. 


Atentamente,

Lic. Mariela Navarrete O. 
Coordinadora de Relaciones Interinstitucionales 

(Coloque la abreviatura correspondiente al título seguido del nombre y apellido del Coordinador) 

(Coloque el cargo y la denominación de la dependencia que genera el Memorando y luego estampe, a la derecha, el sello respectivo).

Vº Bº 
Prof. Rudy Anselmi R.
Coordinador General de Asuntos Rectorales

(Coloque la abreviatura correspondiente al título seguido del nombre y apellido de quien autoriza el documento 

Coloque  el cargo y la denominación de la dependencia y luego estampe, a la derecha, el sello respectivo).

Anexo: Si aplica (De lo contrario elimine este campo).
MN / lv (Coloque las iniciales del responsable de la dependencia / Iniciales de la persona que lo elabora).
UMC. Pasillo Rectorado, al lado del Aula Magna, Av. El Ejército, Catia La Mar. Edo. Vargas, Venezuela.

Ext.: 1015/1077/1093 – Correo: coord._rrii@umc.edu.ve
(En el pie de página debe colocar la dirección de la dependencia que genera el Memorando siguiendo el modelo  que se muestra en este ejemplo).

