(HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA)
Mérida, Yuc., a __ de _____ de 201_
(fecha: 1 día siguiente hábil al de la nota de bitácora)
(Nombre del jefe de depto).
Departamento de Construcción __. (Letra que identifica a la jefatura correspondiente).
PRESENTE.
En referencia al Contrato No. (no. de contrato) consistente en: (nombre de la obra), y en cumplimiento a la Cláusula Tercera del citado Contrato,  y de acuerdo a lo señalado en la Nota de Bitácora No.:______, de fecha:____________________, en la cual se señala que el C. _______________________, deja de ocupar el cargo que desempeñaba de Superintendente de obra, le informo que la superintendencia de obra estará ahora a cargo del (datos generales del superintendente: titulo o profesión y nombre completo de la persona asignada), quien, a partir de la fecha de la emisión de la presente, estará facultado para oír y recibir toda clase de notificaciones relacionadas con los trabajos, aún las de carácter personal, así como de tomar las decisiones que se requieran en todo lo relativo al cumplimiento del contrato.

Agradeciendo de antemano la atención que sirva brindarle a la presente aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.
Correo electrónico: 
Celular: 
ATENTAMENTE

______________________________________

(NOMBRE DEL REPRESENTANTE)
(CARGO)
C.c.p. (Nombre del residente de obra).- Residente de obra del INCCOPY
              Archivo.
              Expediente Unitario.
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