MEMORÁNDUM
N.º [000-AAAA]
Para: [Nombre, cargo o área destinataria]
De: [Nombre, cargo o área remitente]
Fecha: [Día, mes y año]
Asunto: [Motivo concreto del memorándum]


Por medio del presente se informa que [explica de forma clara el motivo del memorándum].
[Incluye aquí los antecedentes o datos necesarios para que la persona comprenda la situación. Utiliza párrafos cortos y menciona únicamente información relacionada con el asunto.]
Se solicita [indica la acción que debe realizarse] antes del [fecha o plazo]. La respuesta o entrega deberá enviarse por medio de [correo, sistema, oficina o persona responsable].
Si necesitas aclarar alguna información, puedes comunicarte con [nombre o área responsable] a través de [dato de contacto].


Atentamente,
[Nombre de la persona remitente]
[Cargo]
[Área o empresa]


Anexos opcionales: [indica los documentos adjuntos o elimina esta línea]
Copia opcional: [nombre o área que también debe recibir el documento]

