

	Nit. 892.000.757-3

	
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Dependencia o Facultad

	
	
	2026-EE-000XXX
Villavicencio,  00 de XXXXX de 2026

	Correo destino: xxxx@xxxxxx.xxx.xx 






Señor
XXXXX
XXXXXX


ASUNTO: Xxxxxx



Texto o Cuerpo de la Carta u Oficio. El texto inicia a dos interlíneas del saludo y debajo de este, sin utilizar sangría. Se redacta en forma clara, breve y cortés; de preferencia en forma impersonal, abordando un solo tema por oficio con el fin de facilitar la tramitación y archivo del documento para posterior consulta.


Cordialmente,




NOMBRE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA
Cargo


Anexo (si los hay)  letras (# folios).
Proyectó: Nombre y cargo de quien proyectó, ejemplo / Liliana M. [image: ][image: ]/ Profesional de apoyo 





	Kilómetro 12 Vía a Puerto López, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta - Colombia 
Conmutador (608) 6611623 – Campus Barcelona Ext. 1, Campus San Antonio 2, Campus Boquemonte Ext. 3.
Línea gratuita 018000 918641
www.unillanos.edu.co – Correo electrónico contacto@unillanos.edu.co
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