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organizacion.

Aprendizaje esperado: Identifica las caracteristicas de los principales documentos administrativos al interior de una

ACTIVIDAD: Conoce e identifica las caracteristicas del documento llamado circular dentro de una organizacion.

INICIO

LA CIRCULAR

empresas grandes.

por motivos de cortesia.

La carta circular es un documento que se utiliza para comunicar cualquier noticia, informacién o evento actual,
gue pueda resultar de interés para la empresa, departamentos, empleados, etc.

Normalmente una carta circular comunica una determinada informacidon o noticia a varios destinatarios, en

Ademas, la noticia o informacién que contiene la circular permanece en el tiempo, es decir, no se utiliza para
comunicar algo que tenga un caracter puntual. Tampoco se contesta una circular, aunque si se puede hacer

Ejemplos de circulares las podemos encontrar es: constitucion, modificaciéon o disoluciéon de una empresa,
cambios de domicilio, la visita de viajantes, la modificacidn de precios, etc.

Caracteristicas que debe reunir una circular

Por la caracteristica de este documento informativo, tendra que:
e Redactarse en un lenguaje sencillo sin utilizar términos que impidan o dificulten su comprension.
e Debemos trata de redactar un texto breve, sin rodeos y de forma directa.
e Lasideas deberdn expresarse de una manera clara, concisa y ordenada.

DESARROLLO Observa la

siguiente circular

CIRCULAR INTERNA

ASUNTO: Cambio de material informatico
PARA: Dpto. Tecnologias de la Informacién

Debido a que el material informético que se ha utilizado hasta el
dia de hoy. ya ha cumplide el plazo de amortizacién establecido,
procederemos en los préximes dias a su renovacion.,

Por otra parte, el personal que desee adquirir alguno de los

equipos retirados, puede hacerlo al valor residual del mismo segun los
datos publicados en la intranet corporativa.

Atentamente,

Jesus Garcia

Director General de TICs




CIERRE

Con la informacién anterior, redacta una circular

CIRCULAR

Fecha:

Envia tu trabajo a tu maestr@




