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CIRCULAR EXTERNA No. 0XX – 202X
------------------ (3 interlíneas)
----------------- 
------------------
PARA: (Destinatario)
------------------ (2 interlineas)
------------------
ASUNTO: (Síntesis del tema de la Circular)
------------------ (2 interlíneas)
------------------
CIUDAD Y FECHA:
------------------ (3 interlíneas)
------------------ 
------------------
Texto................ ..................... ................. .............. .................. ........ ......... .....
..................... .................. ....................... ............... .............. .... .......................
……………………………… ……………………………. ………………. ………….
……………………….  ……………………… …………………….. ………………..
……………………………..  ……………………… …………………… ……………
…………….. ……………… …………………. ……………… …………….. ……..
------------------ (1 interlínea)
Despedida
------------------ (3 interlíneas)
------------------
------------------ 
FIRMA DEL REMITENTE
Nombre completo
Cargo
------------------ (2 interlíneas)
------------------ 
Anexos:
------------------ (1 interlínea)

Datos de quien proyectó / revisó
------------------ (1 interlínea)	
Código dependencia. Código serie documental y de subserie
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