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C I R C U L A R  I N F O R M A T I V A  N° XX



Bello, Fecha completa (día, mes año).


PARA  ESCRIBIR GRUPO DESTINATARIO EN MAYÚSCULA SOSTENIDA


Asunto  Máximo cuatro palabras


Escribir texto, a interlineación sencilla y doble entre párrafos. En circulares de poca extensión se puede dejar interlineación de una y medio entre renglones y doble entre párrafos. Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.

Despedida. Expresión breve  seguida de coma (,) o con frase de cortesía terminada en punto (.)






NOMBRES Y APELLIDOS  DEL FIRMANTE
[bookmark: _GoBack]Cargo del firmante.

Anexos: Opcional. Solo si los tiene

Copia: Opcional. Solo si las hay. Tratamiento, nombre, cargo y empresa. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad se omite la empresa.
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	Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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