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Logo del Organismo, Institución o Empresa 
(o en papel membretado) - Dirección y Registro Fiscal (RIF)
Caracas, XX de XXXXXX del 2018
Señores:

Escuela de Comunicación Social
Coordinación de Pasantías
Universidad Católica Santa Rosa (Ucsar)
Caracas.-

Atención: Coordinación de Pasantías

Nos dirigimos a usted, en oportunidad de  hacer de su conocimiento que el (la) bachiller (Apellidos y nombres completos), titular de la C.I. XXXXXXXX; cursante de Comunicación Social, mención XXXXX, en la Institución que usted representa, ha sido admitido(a) para realizar sus Pasantías Profesionales en nuestra organización, en (Área o departamento donde realizará la labor), bajo la supervisión de (Nombre completo y cargo); quien a partir de este momento será el encargado de su evaluación como su Tutor Empresarial. 
El período de la pasantía de (Apellido de la pasante) tendrá una duración de 150 horas, asistiendo en el horario (especificar los días y desde qué hora, hasta qué hora), en el lapso establecido (fechas de inicio y culminación) del presente año.

Sin más a qué hacer referencia, queda de usted.
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                                                Atentamente,
                                                                 _____Firma______
Nombres y Apellidos                                                                                                                     Departamento y cargo                                                                                                                          Teléfonos de contacto                                                                                                                             Correo electrónico

Colocar sello de la empresa





CARTA DE EJEMPLO








