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CIRCULAR No. 011

PARA: DIRECCION - SUBDIRECTORES - JEFES DE OFICINA - EMPLEADOS PUBLICOS Y
CONTRATISTAS.

DE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ASUNTO: FORMATOS ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

FECHA: 17 DE ABRIL DE 2020

Respetuosamente nos permitimos informar que a partir de la fecha se encuentra disponible el formato para la
elaboracién de comunicaciones con el logo actualizado de la administracién para todas las dependencias que
hacen parte de la estructura organica del Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto -

INVIPASTO-, la cual serd compartida a los correos registrados.
Para la elaboracién de comunicaciones se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

o Lafuente de tipo de letra utilizada es Arial Narrow, Tamafio 11, interlineado tamafio 1.5.

o Esimportante utilizar un tratamiento respetuoso y cortes, el texto se debera redactar de forma clara,
breve, directa y sencilla, de preferencia se expresa en primera persona del plural (nosotros), porque
usted representa a una entidad, asi se trate de un Unico firmante, la comunicacién debe presentarse

sin errores ortogréficos, gramaticales o de puntuacion.

Recuerde la buena imagen corporativa inicia desde la produccion y presentacion de nuestros documentos. Los
Directores, Subdirectores y Jefes de Oficina, son los Unicos autorizados para firmar comunicaciones oficiales

en ningun caso firmaran contratistas.

EDWIN LAGOS PORTILLA
Subdirector Administrativo y Financiero — INVIPASTO
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