[NOMBRE DE LA EMPRESA]
[Identificación] · [Dirección] · [Ciudad]
[Teléfono] · [Correo electrónico] · [Sitio web]

[Ciudad], [DD/MM/AAAA]
A quien pueda interesar

Asunto: autorización para [retiro de mercancía / ingreso a instalaciones / trámite]
Por medio de la presente, [nombre de la empresa o persona que autoriza], identificado(a) con [documento], autoriza a [nombre completo del autorizado], identificado(a) con [documento], para [qué se autoriza: retirar mercancía, ingresar a las instalaciones, radicar o firmar documentos].
La autorización es válida desde el [fecha] hasta el [fecha] y aplica únicamente para [alcance: número de pedido, dirección, tipo de trámite].
El autorizado debe presentar esta carta junto con su documento de identidad. Cualquier cambio, ampliación o prórroga debe solicitarse por escrito antes del vencimiento.
1. Datos del autorizado
	Nombre del autorizado
	Documento
	Firma

	
	
	

	
	
	



Atentamente,
	
[Nombre completo]
[Cargo]
[Nombre de la empresa]
[Teléfono] · [Correo electrónico]


Copia: [portería o vigilancia] · [almacén]
	Esta carta no reemplaza los controles internos de despacho o de acceso: verifique la identidad, registre la salida o el ingreso y archivo esta autorización.
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