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Compañía mexicana 001 

Avenida Independencia #366 

Guadalajara, Jalisco CP 12345 

México 

Sr. Fulano de Tal 

Calle Español 366 

Monterrey, Nuevo León CP 12345 

México  

 

Guadalajara, 3 de febrero de 2023 

Estimado Señor Fulano de Tal:  

 

A través de la presente, le informamos que recibimos y hemos analizado minuciosamente todas 

las evidencias que usted sometió referentes al caso # 123. A la vez, esta información está 

vinculada al número de empleado # esp-para-negocios-366. Le extendemos una disculpa por 

cualquier inconveniente. El historial indica una demora de más de tres semanas y le recordamos 

que nuestra empresa siempre busca la mejora continua, incluyendo las vías de comunicación 

dentro de la misma. El proceso que usted solicitó es bastante complejo ya que es necesario 

cotizar un salario con el departamento de Recursos Humanos, el cual se encuentra saturado en 

estas fechas.  



Tenemos el gusto de informarle que su petición ha sido aprobada. El trabajo que usted 

desempeña en la empresa no volverá a pasar por desapercibido y esperamos que la compensación 

refleje la experiencia y liderazgo que usted practica diariamente en su puesto. Puede esperar su 

pago retroactivo y bonificación en las nóminas del mes entrante. Además, sabemos que las 

cualidades que usted exhibe van acordes con la visión de la compañía. De este modo, le pedimos 

que se postule para la vacante en el departamento de ventas ya que usted reúne las cualidades y 

destrezas necesarias. Esperamos ver su solicitud más dos cartas de referencia.   

 

Sin más por el momento, quedo a sus órdenes. 

Lic. Sutano de Tal 

 

Director general 

(123) 456-7890  

 


