
Documentos básicos
en la empresa privada I 07

En esta Unidad aprenderás a:

Identificar los modelos de documentos
internos utilizados por las
organizaciones.

Saber cuáles son los modelos
de documentos externos que
más comúnmente utilizan
las empresas.

Diseñar y redactar esos documentos.

Analizar y valorar los escritos
y documentos teniendo
en cuenta su formato y redacción.

Aplicar las normas y términos precisos
en la confección y redacción
de los documentos que forman parte
de esta Unidad.
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Los principales documentos de que se sirve la empresa
para llevar a cabo las comunicaciones en su ámbito
interno son:

• Convocatoria.
• Acta.
• Autorización.
• Avisos y anuncios.
• Boletines y revistas.
• Memoria de actividades.
• Nota interna.
• Solicitud (como modelo de instancia normalizado).

A. Convocatoria

En una primera acepción, es el documento por el cual se
cita de forma oficial a un grupo de personas para tratar
en un lugar determinado los temas que figuran en la pro-
pia convocatoria. En una segunda, es la publicación o
difusión de notas informativas de interés general que
hacen las empresas entre sus empleados, tales como con-
vocatorias para puestos de trabajo o para la formación.

La convocatoria puede darse en el propio núcleo de la
empresa, es decir, tener como destinatarios a determi-
nados cargos o empleados —por ejemplo, una convoca-
toria a una reunión de jefes de departamento— o bien
tener proyección hacia el exterior —como cuando una
sociedad anónima convoca a sus socios— (Fig. 7.1).

B. Acta

El acta es el documento por el que se da fe de lo suce-
dido en las reuniones convocadas con carácter oficial,
así como de los acuerdos tomados en ellas.

La colocación de las anotaciones o registros se hará pre-
cisamente siguiendo el Orden del día, que ha de figurar
en la convocatoria de la reunión.

El responsable de dar fe de este documento es el secre-
tario, por medio de su firma. También firman los restan-
tes miembros que conforman el órgano rector que con-
voca la reunión.

Las actas quedan inscritas en el libro de registro habili-
tado para tal fin y que es conocido como Libro de actas.
Este libro debe ir diligenciado, que es una indicación que
figura en su primera hoja citando que se trata de un
libro de actas perteneciente a una determinada organi-

zación, asociación, fundación, etc., y foliado, es decir,
las hojas han de ir numeradas correlativamente. No obs-
tante y debido a la utilización de programas informáti-
cos, las actas podrán confeccionarse en hojas separadas
que, numeradas correlativamente, son luego encuader-
nadas para conformar el Libro de actas.

El acta se divide en las siguientes partes: inicio, conte-
nido y final.

• Inicio. Consta de tres bloques:
El primero comienza citando la localidad donde se
celebra la reunión, la fecha, la hora y el lugar (sala
de conferencias, auditorio, sala de cine…), y el
nombre de la sociedad, organización o fundación
que se reúne.
En un segundo bloque se relacionan los asistentes y
ausentes, si hubiese, indicando su cargo dentro de
la organización a la que representan. Se comienza
por el cargo de mayor responsabilidad para ir decre-
ciendo en orden jerárquico. Cuando la redacción se
hace de forma manuscrita, la relación de los asis-
tentes y ausentes figura en el margen izquierdo,
separada del cuerpo del acta por una línea divisoria
siguiendo la costumbre mercantil. Ahora bien, si se
confecciona este documento utilizando un medio
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Fig. 7.1. Ejemplo de convocatoria
publicada en el Boletín Oficial
del Registro Mercantil.
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Fig 7.2. Ejemplo de la distribución de las partes que forman un acta manuscrita.
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Localidad
Relación de
asistentes y

no asistentes
así como
su cargo

Fecha Hora Lugar

Razón social

Orden del día

1.

2.

3.

4.

Relación detallada de las deliberaciones
y acuerdos tomados

1.

2.

3.

4.

5

Frase protocolaria que hace referencia
al levantamiento del acta
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Fig 7.3. Distribución de un acta informatizada correspondiente a una sociedad anónima.

Acta de la Junta General Ordinaria de Accionistas
de la Sociedad Mercantil «La Industria, S.A.»

En [localidad], a [fecha] y en el domicilio social de la compañía mercantil sita en [cítese clase de vía

pública y número], siendo las ____ horas se celebra Junta [General Ordinaria / Extraordinaria] con asis-

tencia de los socios que se relacionan:

[Relación nominal de socios, número de acciones y porcentaje de participación]

Y actuando como Presidente D./Dña. ........................................................................................................................,

Presidente del Consejo de Administración

y como Secretario D./Dña. ............................................................................................................................................,

Secretario/a del Consejo de Administración,

se pasa a dar lectura del Orden del día [se escribe el Orden del día que figura en la convocatoria]

Abierta la sesión por el Sr. Presidente se pasa a deliberar los asuntos relacionados en el Orden del día

[a continuación se redactan los temas debatidos].

Se adoptan por [unanimidad o votos a favor y en contra] los siguientes acuerdos:

1.

2.

3.

4.

Se suspende por unos momentos la sesión para proceder a la redacción de la presente Acta, que leída

por el Secretario de la Junta, constituida de nuevo, es aprobada por unanimidad de los asistentes.

Y al no haber más asuntos que tratar, se levanta la sesión a las ____ horas en el lugar y fecha arriba

mencionados.

V.ºB.º V.ºB.º

EL PRESIDENTE EL ADMINISTRADOR

Fdo.: .......................................... Fdo.: ..........................................
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informático, esa distribución varía, ya que la rela-
ción de asistentes y ausentes pasa a formar parte
del propio cuerpo del acta. El resto sigue la distri-
bución normal (Fig. 7.2 y Fig. 7.3).
A continuación, y ya dentro del tercer bloque, figura
el Orden del día, que es la relación ordenada de los
temas que se van a tratar o deliberar y fiel reflejo
del que aparece en la convocatoria de la reunión
que origina el acta. Los temas que se tratan están
colocados en orden, de mayor a menor importancia.
Si es una primera reunión, el último punto es el de
la lectura y aprobación, si procede, de ese acta. Si
éste obedece a sucesivas reuniones, este punto
puede aparecer bien el primero, haciendo referencia
a la aprobación del acta de la reunión inmediata-
mente anterior, o bien en el último punto, para que
sea aprobado en la misma reunión, si procede.

• Contenido. En este apartado se recogerán de forma
ordenada las deliberaciones que afectan a los temas
tratados, así como las de los acuerdos tomados; en
definitiva, refleja el desarrollo de la reunión.

• Final. Este último apartado comienza con la
siguiente frase: «No habiendo más asuntos que tra-
tar se levanta la sesión a las horas minutos horas
del día de la fecha». A continuación, figurarán las
antefirmas y firmas del secretario, o bien la del
cargo que convoca la reunión, así como las de los
demás cargos directivos. Si la organización o
empresa contemplase la figura del presidente en
sus estatutos, éste dará el visto bueno (Vº Bº) al
acta con su firma, que, por regla general, estam-
pará al margen izquierdo.

C. Autorización

La autorización surge, en la mayoría de los casos, como
respuesta a la petición o solicitud que hace un emple-
ado a un superior. También puede obedecer a otros moti-
vos, como los originados en el propio seno de la empresa
para autorizar al empleado a realizar una determinada
labor.

No existe un formato normalizado para esta clase de
documento interno. Así que la simple observación de cri-
terios de claridad, brevedad, concisión y racionalización
serán más que suficientes para cumplir con su objetivo.
La Figura 7.4 muestra un modelo de autorización.

D. Avisos y anuncios

Los avisos y anuncios son informaciones o noticias de
carácter general que afectan a la organización y, por
tanto, al personal de la empresa.

Su lugar de colocación es el tablón de anuncios. Al igual
que ocurre con las autorizaciones, no existe un modelo
concreto y bastará con la observación que se hacía para
el documento anterior en cuanto a su confección. En la
Figura 7.5 tienes un ejemplo de aviso.

Es recomendable cambiar cada cierto periodo de tiempo
(de 20 a 30 días, por ejemplo) el formato de los avisos,
incluso de color, para así no acostumbrarse a ver un ele-
mento fijo en el tablón; y retirarlos cuando éstos hayan
vencido o estén pasados de fecha.
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C o m e n s a
A U T O R I Z A C I Ó N

Se autoriza al empleado/a D./Dña .......................................................................................................................... a:

Ausentarse durante días en las fechas: al 

Ausentarse durante días en las fechas: al 

Otros:........................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

Autorizado por: ................................................................ Fecha: 

Cargo: .............................................................................. (firma)

C o m e n s a

Fig 7.4. Autorización tipo
de una determinada empresa.
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E. Boletines y revistas

Su contenido suele incluir información de las activida-
des referentes al ocio, a la cultura y a las acciones liga-
das directamente con la empresa que edita la publica-
ción. Por regla general se mandan confeccionar a los
profesionales de este campo, las imprentas. Su publica-
ción es propia de las medianas y grandes empresas, así
como de determinados organismos públicos (Fig. 7.6).
Es aconsejable que en el sector empresarial sean envia-
das por correo a los trabajadores de la organización.

F. Memoria

Son documentos editados generalmente por medianas y
grandes empresas, organizaciones altruistas, fundacio-
nes o instituciones públicas donde se reflejan los datos
y actividades principales llevadas a cabo por esa organi-
zación durante un determinado periodo de tiempo, que
generalmente es un año (Fig. 7.7).

Su contenido y estructura variará dependiendo de la acti-
vidad empresarial o económica que desarrolle la organi-
zación, aunque por regla general suelen comenzar con
un saludo del presidente, director general o máximo
mandatario, para, a continuación, realizar una exposi-
ción dividida por capítulos que versará sobre los datos
más relevantes acordes a la actividad de la empresa

(informes de auditoría, financieros, situación patrimo-
nial, medios humanos y materiales, productividad, fines
alcanzados, actividades realizadas, etcétera).

No hay que confundir este documento con la Memoria,
un documento que forma parte del Libro de cuentas
anuales y que están obligadas a confeccionar las perso-
nas físicas y jurídicas que llevan sus anotaciones conta-
bles según lo indicado por el Código de Comercio.
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Fig 7.6. Portadas de la revista Ambienta, publicada por el Ministerio de Medio Ambiente.

AVISO Se va a colocar una BARRERA LEVADIZA en el

ACCESO ESTE de la fábrica durante los días 26 Y
27 del presente mes de mayo.

Aquellos trabajadores que se desplacen con su

vehículo propio harán su ENTRADA y SALIDA a las

instalaciones por la PUERTA NORTE (entrada de

mercancías) durante los días citados.

LA DIRECCIÓN

(SELLO)

Fig 7.5. Aviso o anuncio de ámbito interno.
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G. Nota interna

La finalidad de este documento es que los diferentes
departamentos, secciones o negociados pertenecientes
a una empresa se comuniquen entre sí las incidencias,
peticiones, etc., que surjan entre ellos. Se ha de emitir
una nota interior por cada uno de los temas.

Por otra parte, es conveniente dar calor a la nota inte-
rior, escribiendo a mano palabras tales como «gracias»,
«muchas gracias», «un abrazo…» (Fig. 7.8).

Las partes de que consta la nota interior son inicio, con-
tenido y final.

• Inicio. En esta primera parte figuran:
— El nombre o razón social de la empresa.
— La fecha de confección en formato largo o

corto.
— La palabra «DE:» para, a continuación, escribir

el nombre y/o cargo de la persona y departa-
mento o sección al que pertenece quien emite
la nota.

— La palabra «A:» para, seguidamente, escribir el
nombre y/o cargo de la persona y departa-
mento o sección al que pertenece quien ha de
recibir la comunicación.

— La palabra «Asunto:», que consiste en un resu-
men del motivo que origina el documento.

• Contenido. En este espacio se especifica el motivo
por el que se escribe la nota interior. Su redacción
es breve y concisa, con una exposición directa.

• Final. En este apartado figura la firma de la per-
sona que envía el mensaje. No aparecerá la ante-
firma, pues ya figura en el apartado «DE:».

H. Solicitud

Esta clase de documento, encuadrado dentro de las
comunicaciones internas de la empresa sin proyección al
exterior, obedece al modelo de impreso utilizado por el
personal para realizar determinadas peticiones formula-
das a sus superiores.

No existe un modelo predefinido o establecido para este
singular tipo de solicitudes, por lo que cada empresa
diseñará un modelo adecuándolo a sus necesidades orga-
nizativas, siendo el más idóneo aquél que cubra un
amplio espectro de peticiones (Fig. 7.9).

Los motivos por los que se utiliza este documento son múl-
tiples: desde la petición de un periodo vacacional hasta
solicitar un cambio de destino en el puesto de trabajo,
pasando, por ejemplo, por una demanda de la expedición
de un certificado emitido por la empresa. Independiente-
mente del fondo y forma de este documento, necesaria-
mente han de figurar la fecha y la firma del solicitante.
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Fig 7.7. Cubierta de una memoria y una hoja del interior.
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Fig 7.8. Ejemplo de una nota interior.

erreQUEerre
Fecha: 07.04.08

DE: Jefe del Departamento de Márkentig

A: Jefa del Departamento de Contabilidad

Asunto: Petición de extracto de cuenta

Te ruego que, con la mayor brevedad posible, me remi-
tas extracto de cuenta desde el 1 de enero hasta la fecha,
de nuestro cliente Producciones Artísticas La Oka, S.A.
debido a que nos ha solicitado una nueva campaña publi-
citaria para la próxima temporada otoño-invierno 2008.

Por favor, me urge:

A G E N C I A D E P U B L I C I D A D
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Fecha (formato largo o corto)

Cargo y departamento que envía la nota

Cargo o responsable del departamento
que recibe la nota interior

Resumen del contenido

Firma o rúbrica del emisor
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Fig 7.9. Solicitud.

DATOS DE AFILIACIÓN DEL EMPLEADO/A
Apellidos: __________________________________________________________________
Nombre: ________________________ N.º de empleado: _____ Antigüedad: ___/___/___

(fecha de ingreso)

PERIODO VACACIONAL
Periodo vacaciones. Fechas: del día ____ mes ____ al día ____ mes ____
Cambio periodo vacaciones. Fecha de la anterior petición: ___/___

(para la nueva petición, utilícese el apartado de fechas de arriba)

AUSENCIA/PERMISO
Ausencia durante los días ____ – ____ – ____ del mes de _______________________
Ausencia durante ___ horas diarias en los días ____ – ____ – ____ del mes de _______

MATRIMONIO
Fecha de celebración: día: ____ mes: ________________________ año: 20___

TRASLADO DE DOMICILIO
En la misma localidad. Fecha del traslado: ____ /____
En diferente localidad. (para ambos casos)         dd       mm

OTROS (cítese el motivo)
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

•INDUMASA•
Industrias

de la madera, S.A.

GRUPO MADERESA

SOLICITUD DE:
Periodo vacacional
Ausencia/Permiso
Matrimonio
Traslado de domicilio
Otros

DEPARTAMENTO DE

FECHA

FIRMA DEL EMPLEADO/A

Fdo.: _________________

JEFE AUTORIZADO

Fdo.: _________________
Enterado

(Departamento del empleado/a)

DPTO. DE PERSONAL
FECHA DE ENTRADA

Concedido
Denegado V.º B.º

Fdo.: _________________
Fecha: ________________



Los principales documentos de que se sirve la empresa
para llevar a cabo las comunicaciones externas son:

• Anuncios.
• Carta circular.
• Tarjetas.
• Invitaciones.
• Saludas.

A. Anuncios

Este documento ha sido tratado en esta misma Unidad
dentro de las comunicaciones internas, pero a veces, la
empresa, debido a su actividad, necesita publicar ciertas
noticias que interesen a sectores empresariales concretos
o a determinados segmentos de población, sean clientes
suyos o no: pues bien, para ello emplea los anuncios.

Los motivos de su publicación pueden ser diversos. En
algunos casos existe obligatoriedad, como ocurre con la
Administración Pública para las subastas y concursos de
obras y servicios. También obliga a las empresas priva-
das para comunicar el cambio en los tipos de interés de
determinados depósitos de las entidades de crédito, por
sentencia judicial, por una fusión, por una oferta pública
de adquisición —OPA—, por una absorción o por la
modificación de denominación u objeto social. Otras
veces por mera voluntariedad de la empresa emisora.

Los medios donde se insertan dichos comunicados son
los diarios nacionales, regionales y provinciales y los
boletines oficiales.

Las partes de que consta un aviso son principalmente:

• Logotipo de la empresa, fundación, organismo…
(si lo tuviese).

• La razón social.
• La palabra AVISO o ANUNCIO (por regla general).
• Motivo o contenido que lo origina.
• Localidad y fecha de expedición.
• Antefirma y firmado (por regla general, y no figura

la rúbrica).

No existe un modelo normalizado para los anuncios en
las comunicaciones externas. El sentido común y la esté-
tica son quienes guían la distribución de las partes antes
mencionadas. En la Figura 7.10 tienes dos ejemplos de
anuncios. Por otra parte, se da la peculiaridad de que un
anuncio puede provocar para su ampliación publicitaria
la inserción de otro en los medios de comunicación
(véase la Figura 7.11).

7. Documentos básicos en la empresa privada I
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Documentos externos7.2

Fig 7.10. Anuncios particulares
publicados en el Boletín Oficial
de Castilla y León (arriba)
y en el diario El País (abajo).

Fig 7.11. Anuncio publicado
en el diario El País.



B. Carta circular

La carta circular se utiliza principalmente para cubrir dos
grandes campos de comunicación en las empresas.

El primero hace referencia al tipo de carta comercial que
utilizan las organizaciones para anunciar algún evento a
otras empresas o personas (clientes, proveedores, abo-
nados, asociados…). Los motivos más usuales por los
que se emite este tipo de circulares son para comunicar
cambios de domicilio social, apertura de oficinas, lanza-
miento al mercado de nuevos productos, como carta de
acompañamiento o presentación en encuestas, eventos,
inauguraciones, etcétera (Fig. 7.12).

El segundo gran campo obedece a las instrucciones, pro-
cedimientos, órdenes o información específica que sobre
algún asunto envía la organización a sus empleados o
socios, para su conocimiento y efecto. También a que las
instituciones públicas deseen transmitir información a
sus subordinados o administrados: inauguración de actos
culturales, organización de actividades o eventos…
(véase la Fig. 7.13) Estas circulares, para facilitar la
organización interna de la empresa que las emite, sue-
len ir numeradas correlativamente. La tirada (el número
de copias) acostumbra a ser elevada, lo que exige
medios de reproducción adecuados. Dependiendo del
motivo que origina la circular y del destinatario, se uti-
liza un papel de mayor o menor calidad.

Respecto a la redacción y distribución de las partes que la
conforman, es perfectamente válido lo que se estudia
sobre la carta comercial en la Unidad 11, si bien, para el
segundo tipo de circulares, su presentación es más sobria.

C. Tarjetas

Las tarjetas se dividen en dos clases: las tarjetas de
visita o de cortesía y las tarjetas comerciales o de res-
puesta comercial.

Tarjetas de visita o de cortesía

Este tipo de tarjetas, de tamaño pequeño y rectangular
(10�6 cm aproximadamente) tienen varios usos, depen-
diendo de si se trata de una tarjeta:

• Personal. Su uso es exclusivo de particulares (per-
sonas físicas tanto de forma individual como com-
binada).

• Profesional. Se utilizan por el personal de empresa
y de actividades profesionales e industriales.

• Oficial. Se utiliza para indicar el carácter oficial o
cargo público de su titular.
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Fig 7.12. Modelo de una carta circular. Obsérvese la particularidad en el espacio para el destinatario y
el saludo. Cortesía de EMER-GfK.
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Fig 7.13. Modelo de una carta circular emitida por la Administración.



Las tarjetas personales deben incluir al menos el nom-
bre y dos apellidos, el domicilio completo y el teléfono.

Para las tarjetas de ámbito profesional, el contenido es el
nombre y dos apellidos del titular, la profesión liberal que
ejerce o el cargo que ocupa en la empresa, el domicilio
fiscal o el de la empresa, así como el número de teléfono
o teléfonos, el fax y la dirección de correo electrónico.
También pueden figurar la dirección y el teléfono particu-
lar o privado. Del mismo modo, para las actividades indus-
triales figurará la razón social, la actividad, el nombre y
dos apellidos y el cargo de responsabilidad que ocupa.

Las tarjetas de entorno oficial se diseñan para personas
que desempeñan un cargo político en la Administración
(central, autonómica o local) o para aquéllos cuyo trabajo
se relaciona con un cargo o función destacado en ella.

Existen en el mercado tarjetas parecidas a las de crédito
que pueden incluir la foto del titular, de la empresa,

logotipos, etc., personalizables según el gusto del usua-
rio o titular (Fig. 7.14).

También se comercializan tarjetas digitales, con la forma
aproximada y el tamaño de una tarjeta de papel, pero que
realmente son un CD con una capacidad de almacena-
miento de datos de hasta 50 Mb. En este tipo de tarjetas
se pueden incluir la página web de la empresa, el catá-
logo y las tarifas de los artículos que se ofertan o fotos.
También se usan privadamente para presentar la foto y
el currículum vitae.

La tarjeta de visita ha de transmitir elegancia e impac-
tar. El soporte es muy importante y se busca alguno de
calidad: por ejemplo, la cartulina tipo Bristol o bien
papel marfil, apergaminado o verjurado. No hemos de
olvidar que la tarjeta de visita es el primer documento
que tiene la persona a la que visitamos o nos presentan,
y que probablemente no tengamos una segunda oportu-
nidad para causar una buena primera impresión.
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Fig 7.14. Modelos de tarjetas profesionales. Cortesía de Casona Selgas y McGraw-Hill.

Fig 7.15. Modelo de una tarjeta comercial.



Tarjetas comerciales

También son conocidas como tarjetas de respuesta comer-
cial (Fig. 7.15). Están encuadradas dentro de los produc-
tos que oferta Correos, que se estudian más adelante, en
la Unidad 10. Si por el motivo de la respuesta ésta ocu-
pase varias hojas, la tarjeta se ve suplida por el sobre de
respuesta comercial. En ambos casos, el franqueo es
pagado en destino, de ahí sus siglas FD a continuación del
apartado postal, o bien CCRI en el ámbito internacional.
El remitente no necesita hacer desembolso alguno.

D. Invitaciones

Este documento surge como consecuencia de la necesi-
dad de establecer un acercamiento entre el anfitrión de
un acto social y los asistentes.

Esos actos son fundamentalmente de dos clases: públi-
cos, y privados o familiares.

Para los actos públicos tenemos, por ejemplo, las invi-
taciones que extienden las empresas u organizaciones
que convocan eventos, congresos, seminarios, presenta-
ciones o simposios. También, cuando los mandatarios de
instituciones, organismos o entes públicos cursan invi-
taciones para actos sociales u oficiales (Fig. 7.16). Es
costumbre empresarial y de la función pública utilizar el
documento del saluda, que se estudia a continuación
como soporte para una invitación a un acto.

Las invitaciones privadas o familiares están expedidas por
personas particulares que desean la asistencia de terce-
ras personas a los actos que ellas organizan y celebran.
Sobresalen en este apartado las invitaciones a bautizos,

primeras comuniones, bodas, almuerzos, cenas de gala,
de puesta de largo y de petición de mano (Fig. 7.17).

E. Saludas

Es el documento por excelencia utilizado por directivos de
empresa (presidentes, directores, gerentes…), por los car-
gos públicos de las entidades, organismos e instituciones
oficiales, y, en definitiva, por aquellas personas, entida-
des o fundaciones de cierta trascendencia en las relacio-
nes profesionales y sociales para comunicar nombramien-
tos, tomas de posesión, invitaciones a actos, cambios de
domicilio social, como forma de agradecimiento o en otras
situaciones de carácter análogo, así como respuesta a otro
recibido (Fig. 7.18). Por motivos de normalización de los
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Fig 7.16. Modelo de una invitación
a un acto público.

Fig 7.17. Modelo de una invitación privada. Gentileza de Edit66.
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documentos, se escribe en papel tamaño A-4 (210�297
mm) o A-5 (148�210 cm), siendo este último el más
extendido en la empresa privada.

Las partes de que consta un saluda son:

• Inicio. Está formado por la descripción del cargo de
la persona que emite el documento, así como por la
razón social, organismo público u organización a la
que pertenece. A continuación figura la palabra
«Saluda». Esta parte del saluda aparece ya impresa
en el propio modelo. En el supuesto de que fuese
utilizado por una persona privada o que ejerce una
profesión liberal, por ejemplo, en lugar del cargo
figurará su nombre y dos apellidos. En el caso de
profesión liberal, a renglón seguido se especifica
dicha profesión: abogado, arquitecto, ingeniero…

• Contenido. En este apartado figura la persona, con
nombre y dos apellidos, o cargo al que se dirige el
saluda para continuar con una exposición muy
breve del motivo que lo origina.

• Final. Este apartado consta del nombre y dos ape-
llidos de la persona que remite el saluda, así como
de la fórmula de despedida, que adopta una forma
protocolaria y común para este tipo de comunica-
ciones. Sirvan a modo de ejemplo las siguientes:

«aprovecha gustosa esta ocasión para expresarle el
testimonio de su consideración más distinguida» o
«aprovecha la ocasión para reiterarle el testimonio
de su consideración más distinguida». Obsérvese
que estas frases comienzan con minúscula debido a
que son continuación de la parte que las antecede
(nombre y dos apellidos del emisor). Si el emisor
figurase en el inicio, caso de los particulares o de
aquellos con profesión liberal, la frase de despedida
comienza con mayúscula. También se debe añadir
que las formas de género femenino o masculino se
tendrán en cuenta en su redacción dependiendo de
que el emisor pertenezca a uno u otro sexo. Por
último, se finaliza el saluda haciendo figurar la
localidad y fecha, que siempre será en formato
largo: 12 de abril de 2007, por ejemplo.

En el saluda hay que tener presentes las siguientes con-
sideraciones:

— Se redacta en tercera persona.
— Su contenido será breve.
— No se firma. 
— Se prescinde de la dirección del destinatario.
— No ha de figurar el sello de la empresa u organiza-

ción.

7. Documentos básicos en la empresa privada I
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Fig 7.18. Modelo de un saluda de una empresa privada.

INICIO

CONTENIDO

FINAL

Descripción del cargo
y razón social

Palabra «Saluda»

Persona destinataria,
cargo y motivo

del saluda

Persona que emite
el saluda

Protocolo
de la despedida,

localidad
y fecha

El Presidente de la Confederación
de la Marina Mercante

Saluda

a D.ª Bárbara Texeira Palloza, directora general de Conservas
Pesqueras Finisterre, S.A., y se complace en comunicarle que ha
tomado posesión en su nuevo cargo, desde el que se ofrece tanto
profesional como personalmente.

Santiago Souto Vilaboa

aprovecha la ocasión para reiterarle el testimonio de su conside-
ración más distinguida.

A Coruña, 28 de noviembre de 2007
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Actividades de repaso

Cita cuatro documentos internos y otros cuatro externos que
intervengan en las comunicaciones de la empresa.

¿En qué partes se divide la nota interior? Haz una breve des-
cripción de cada una.

¿Por qué razones se utilizan las solicitudes normalizadas?

¿En qué dos grandes campos se utiliza la carta circular? Rea-
liza un breve comentario de cada uno de ellos.

¿Cuáles son las principales causas por las que las empresas
emiten los avisos con proyección al exterior?

¿En cuántas clases se dividen las tarjetas? Explica brevemente
cada una.

Realiza un cuadro sinóptico de las características del saluda.
Describe las partes que lo componen.
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Ejercicios prácticos

Redacta cuatro avisos que una determinada empresa coloca en
su tablón de anuncios. Has de inventar el motivo de cada uno
de ellos. Confecciónalos con diferente formato.

Trabajas en la empresa siguiente:

A BAIXA, S.A. Teléfono: 981 541 745
Avda. Oleiros, 45 • 15008 A CORUÑA Fax: 981 412 303
Gerente: ..............................Antonio Moragas Carballo
Jefe Dpto. de Compras: ..........Pedro Camarillas Cela
Jefe Dpto. de Ventas: ............Andrea Cabanillas Usero
Jefe Dpto. de Almacén: ..........Olga Puente Esparta
Jefe Dpto. de Contabilidad: ....Luis Seoane Cancela

Según estos datos, confecciona estas notas interiores:

a) Fecha: 15.02.2008. El Sr. Camarillas solicita al Sr. Seoane una rela-
ción de los proveedores cuyos saldos medios superen los 1 800 €.

b) Fecha: 22.02.2008. La Srta. Cabanillas desea conocer el movimiento
de las entradas y salidas de los siguientes artículos: Motor fuera-
borda, marca Evinrude, Referencia RL 810. Bobinas, marca Rebosa
Referencia AJ 151150. Rodamientos, marca Acoplamientos SL, Refe-
rencia A–25142. La información es solicitada a la Srta. Puente.

c) Fecha: 17.02.2008. El Sr. Seoane envía a su solicitante la relación
pedida. Ésta acompaña a la nota interior.

d) Fecha: 23.02.2008. La Srta. Puente remite la información solici-
tada por su compañera de trabajo el día 22. Al igual que la ante-
rior, el detalle de los movimientos se adjunta a la propia nota.

e) Fecha 25.02.2008. La Srta. Cabanillas desea saber qué clientes
superaron la cifra de facturación de 3 005 € durante el año ante-
rior y, para ello, pide información al Sr. Seoane.

El gerente te pide que diseñes un modelo de instancia norma-
lizada o solicitud tipo que recoja estas peticiones y motivos:
• Vacaciones.
• Permiso por:

matrimonio; exámenes finales y parciales;
nacimiento de hijos; traslado de la vivienda habitual;
hospitalización de un familiar.

• Cursos de formación:
para promoción de los trabajadores;
cursos de formación sindical.

Con tus datos personales, rellena la solicitud diseñada en el
ejercicio anterior solicitando las vacaciones en los periodos
del 1 al 15 de agosto y del 1 al 15 de noviembre.

Fecha de presentación: 2 de abril. Perteneces al departamento de
contabilidad y el gerente acepta tu petición el 5 de ese mismo mes.

El gerente de «A Baixa» te pide que diseñes un modelo de
saluda para la nueva directora comercial de la empresa, Clau-
dia Estrada Poncela. 

A la vista del saluda diseñado, rellena los saludas cuyos des-
tinatarios son:

Enrique Ferrant Barbeito, presidente de la CEPYME; Marina Celeste
Arenas, directora de la sucursal del Banco del Mediterráneo; y
Diego Noales Alonso, gerente de Instrumentos y Navegación, S.L.

El motivo de la comunicación es informar a los destinatarios de tal
nombramiento. Fecha de la comunicación: 26.05.2008.
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