(HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA)
Mérida, Yuc., a __ de _____ de 201_
(Deberá ser la fecha de inicio de los trabajos)
(NOMBRE DEL JEFE DE DEPTO).

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIÓN __. (Letra que identifica a la jefatura correspondiente).
PRESENTE.
Por este medio, me permito informar que de acuerdo a lo establecido en el Artículo 52 de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con esta fecha iniciaremos los trabajos correspondientes al Contrato No. (no. de contrato), consistente en (nombre de la obra),  con el fin de cumplir en tiempo y forma el programa de ejecución convenido.
Agradeciendo de antemano la atención que sirva brindarle a la presente aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.
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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