
EJEMPLOS DE CIRCULAR INFORMATIVA 
 
Ejemplo 1: 

 



Ejemplo 2: 
 

Tlaxcala,  Tlax.,México   
AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO 
DE VIGILANCIA 
PRESENTE 
 
     ​ A fin de adoptar las medidas conducentes para preservar la seguridad interna de esta 
empresa,  comunico a ustedes que a partir de esta fecha,  los integrantes de ese 
Departamento deberán verificar que todos los empleados sin excepción porten su gafete de 
identificación al entrar y salir de las instalaciones,  así como durante su permanencia dentro de 
las oficinas y demás áreas de trabajo. También es obligación de todas las personas que 
ingresen al edificio,  mostrar el contenido de sus bolsas de mano, portafolios, maletas,  etc. y 
en su caso las cajuelas e interiores de sus vehículos. 
 
    ​ Cualquier irregularidad que atente contra las normas de seguridad, reportarla 
inmediatamente a la Gerencia de Protección y Seguridad. 

Atentamente 
El Director General 

Luis Sánchez Taboada 
Ejemplo 3: 
 
Muebles La Australiana 
Plaza Mayor 32 
Madrid 
​ ​ ​ ​ ​ ​  
Sr. D. Alfonso Pepinho López 
​ ​ ​ ​ ​ ​  
Muy señor mío: 
Es para mi un honor comunicarle que a partir del próximo ​ lunes día 23, se celebrará en las 
instalaciones del nuevo recinto la inauguración de la guardería de uso exclusivo de nuestros 
trabajadores. 
Con este nuevo servicio creemos estar ayudando a todos los trabajadores que siendo padres 
encuentran dificultades para atender adecuadamente a sus hijos. De este modo podremos 
colaborar todos unidos y afianzar nuestras relaciones ahora y en el futuro. 
Le rogamos acuda con su familia a la inauguración que tendrá lugar a las 16:00. El lunch y las 
bebidas corren por cuenta de la empresa. 
 
Confiando en verle en la inauguración, le envía un cordial saludo​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ Julián Mercoledí Santios 
 

 
Ejemplo 4: 



 

 

 
 


