HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA 
(la fecha deberá ser igual a la de la nota de bitacora )
ING.  JOSÉ ENRIQUE ALPUCHE AVILÉS
DIRECTOR GENERAL DEL INCCOPY
P R E S E N T E
AT´N

(Nombre del jefe de depto).

Jefatura de Construcción __. (Letra que identifica a la jefatura correspondiente).

PRESENTE.
Con el fin de darle cumplimiento al contrato No. ( no. de contrato ), de la obra correspondiente a : ( descripción de la obra ), le informo q debido a  ( motivo por el cual se solicitan las ampliaciones ), me permito solicitar de la manera más atenta una SUSPENSION TEMPORAL DE TRABAJOS, las cual se describen a continuación:
	Días solicitados ( D.N. ):
	( días )

	Fecha de inicio suspensión:
	

	Fecha de termino suspensión:
	

	Fecha de reinicio de obra:
	

	Nueva fecha de termino de obra:
	



Se anexa a la presente la reprogramación de obra y notas de bitácora correspondientes.

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un saludo.

A T E N T A M E N T E 
NOMBRE  Y FIRMA DEL CONTRATISTA O REPRESENTANTE LEGAL
C.c.p.
(Residente de obra correspondiente)


Archivo.
