(Lugar y fecha)

CC. GERENTES DE ZONA PRESENTE

Carta circular #1:

       Con fecha 23 noviembre del año actual,  toda la línea de acumuladores cambiará de diseño e infraestructura interna, conforme las especificaciones que se indican en los catálogos anexos a la presente Circular,   incrementándose los precios de venta aproximadamente en un 21.5%.

Por ese motivo deben, en la mayor brevedad posible, distribuir entre los concesionarios de esta Empresa los pedidos pendientes y logremos agotar antes de la fecha citada los inventarios actuales que existen en los almacenes centrales,  con la finalidad de poder sacar al mercado la nueva producción.

Atentamente

(datos del remitente -Nombre, apellidos y  cargo-)
 



Carta circular #2

 

(Lugar y fecha)

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, debe ser informada inmediatamente a la Gerencia de Protección y Seguridad.

Atentamente

(datos del remitente -Nombre, apellidos y  cargo-)
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