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"Nombre + Apellidos"
"Dirección"

OPCIONAL "Localidad"
"Provincia"
"País"

 "Localidad", a "día" de "mes" de "año"

Querido amigo,

Me he enterado por mi secretaria que ha estado XXXX (nombre de la persona
recomendada) en mi despacho. (Si la visita fue al domicilio particular, puede indicar que
se ha enterado por un familiar o por un empleado del servicio doméstico de la casa).

Siento mucho no haberle podido recibir, tal y como me pediste en tu carta del pasado XX
de XXX de XXXX (fecha de la carta).

Lamento no haber podido cumplir con tu petición en esta ocasión.

Te envío cordial saludo,

                                                                              (Firma)
"Nombre completo"
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