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CIRCULAR EXTERNA O INTERNA (seleccionar según corresponda) No.
Para:      
Según corresponda (Primera en mayúscula  y las demas en minúscula, letra arial 12, sin negrilla)

De: 
Nombre (Primera en mayúscula  y las demas en minúscula, letra arial 12, sin negrilla) 

Cargo 
Fecha
:
Mes  día año (sin negrilla) 
Asunto: 
MAYÚSCULA SOSTENIDA, ARIAL 12  Y NEGRILLA.
Reciban un cordial Saludo, (arial 12 sin negrilla)
Descripción (en letra arial 12, sin negrilla)
Atentamente, 
NOMBRE DEL GERENTE GENERAL COMPLETO (MAYUSCULA SOSTENIDA Y ARIAL 12, CON NEGRILLA)
Cargo (Primeras en mayúscula, arial 12 y sin negrilla)
Elaboró: Nombre y Apellido (arial 9) - Cargo (apócope o firma reducida)

Revisó: Nombre y Apellido (arial 9) - Cargo (apócope o firma reducida)
Aprobó: Nombre y Apellido (arial 9) –  Cargo (apócope o firma reducida)
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