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Resumen Imprimible
Curso Redaccion empresarial
Contenidos:
° La importancia de la redaccion en la empresa.
. El plan de redaccién y sus fases.
° La carta empresarial, sus partes y su diagramacion.
° El memorando, su redaccién y estilo, sus partes y su diagramacion.
° La redaccion de otros escritos en el dmbito empresarial, como las actas, las

notas y las esquelas de felicitacién, invitacion, agradecimiento y condolencias.

° La influencia de las nuevas tecnologias en la redaccion.
° La importancia del mail y del newsletter.
° La netiqueta

http://capacitarte.org 1



L

Capacitarte
e

Comunicacién escrita en el dmbito empresarial

Una de las ventajas principales de escribir correctamente es que de esta manera
logramos que nuestro receptor se predisponga y pueda decodificar el mensaje sin
ambigliiedades ni malos entendidos. Ademas, los escritos que se producen en la
empresa generan una imagen que debe ser impecable, es nuestra carta de presentacion.
Por eso, es tan apreciado que la empresa tenga un estilo propio y original de redaccion.
La redaccién empresarial es un hecho de comunicacién, y por lo tanto una empresa que
no es cuidadosa en la elaboracién de sus escritos no se comunica eficazmente. Esto
impide desarrollar la finalidad comercial, que es la necesidad de relacionarse con el
exterior, es decir, los destinatarios externos, y hacia dentro, esto es con sus integrantes.
Debemos tener en cuenta que toda produccién escrita en el ambito de una compaiiia
constituye una ocasion para repensar, mejorar o fortalecer las relaciones entre las
personas que la integran, o con otras empresas. La persona encargada de la redaccién
deberd presentar a la perfeccion los siguientes documentos empresariales: carta,
memorando, mensajes a través de medios electrénicos, acta, nota de cortesia y esquela

de cortesia.

Recomendaciones a la hora de escribir

e En primer lugar se deben reunir las ideas y los hechos. Lo ideal es que surjan
espontaneamente.

e Luego se debe elaborar un plan en el que se distribuyan los temas y las ideas en
las partes que correspondan, sin redactarlos aun.

e Después se puede hacer un bosquejo en el que se redacten frases conforme al
plan.

e Y, por ultimo, es vital revisar el bosquejo, es decir, relacionar las frases en una
secuencia loégica de ideas, mejorar el vocabulario, verificar la puntuacién y la
ortografia, controlar la extensién y construccién de las frases y chequear la
coherencia y la cohesién.

Ademas de tener presente esta serie de recomendaciones, es importante establecer un

plan de redaccién. Cada vez que se realice un trabajo de redaccién de documentos
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empresariales, hay que pensar quién es el destinatario para saber a qué persona

pronominal debemos dirigirnos. También quién es el emisor del mensaje, empresa,
nombre del firmante, cargo. Ademas, es importante la informacioén técnica para armar la
carta. Antes de comenzar a escribir es prudente trazar un plan, desglosando las ideas en
una secuencia légica. No llevar a cabo este plan es un error bastante comun. Lo mas
aconsejable es formular una carta en tres parrafos, donde se desarrolle cada idea y
realizarse las siguientes preguntas: ;qué pondria ir en un primer parrafo? ;Coémo se

seguiria en un segundo parrafo? ;De qué manera se podria terminar la carta?

Carta empresarial

La carta empresarial es un escrito que significa el verdadero ABC de la redaccién, y es la
prueba de fuego para cualquiera que deba redactarla. Por lo general, la carta
empresarial es un escrito que se dirige al exterior de la empresa y que permite que la
empresa se relacione con distintos tipos de destinatarios, como proveedores, clientes
actuales o futuros, bancos, empresas de distintos rubros, entre otros. A pesar de que
muchas veces en la actividad rutinaria laboral la escritura de la carta empresarial puede
parecer una obligacion mas a cumplir, es mucho mas que eso, es una oportunidad
comercial en potencia, ya que sirve para conservar clientes o crear nuevos. Lo que se
escribe desde la empresa y como se escribe va a dar la imagen de cédmo es la

organizacion, y esa imagen queda grabada en el destinatario para siempre.

Carta empresarial: estructura
Las cartas empresariales suelen mantener una estructura, que sigue estos pasos:
e Membrete
e Lugaryfecha
e Datos del destinatario
e Lineade atencién
e Linea de referencia

e Saludo inicial
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e Cuerpodelacarta
e Saludo final

e Datos del firmante

e Adjuntos
¢ Iniciales
e Copias

El membrete es el primer dato que puede apreciarse. Se compone por los datos de la
empresa, la direccidn, el teléfono, el cédigo postal, la localidad y cualquier otro dato que
la empresa quiera imprimir en su papel carta. Como la carta circula hacia el ambito
exterior de la empresa, debera enviarse siempre en papel con membrete.

Respecto del lugar y fecha, podemos afirmar que es lo primero que un redactor consigna
en una carta. Por ejemplo, “Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 28 de marzo de 2015".
Cabe aclarar que no debe abreviarse la localidad, que el mes debe escribirse en
minuscula y que no se escribe ningln signo de puntuacion final. Lo que se debe tener
en cuenta para la redaccién de cartas es escribir con un lenguaje que se asemeje a como
se habla pero con un lenguaje formal. La forma de enunciar una fecha no es mediante
abreviaturas para las ciudades ni con barras para las fechas. Cabe recordar que una carta
plagada de abreviaturas implica un descuido de la escritura por parte de su redactor.
Luego, se ubican los datos del destinatario. Aqui existen dos posibilidades: Si el
destinatario es un individuo, se consignara de la siguiente forma: primero el tratamiento,
es decir, “Doctor”, “Licenciado”, “Ingeniero”, entre otros; debajo, el nombre; en la tercera
linea, el cargo y la particula “de” al final; en la siguiente linea, el nombre de la empresa,
con mayuscula totales; debajo, la direccion; por ultimo, el cédigo postal y la localidad.
Por ejemplo:

“Senor

Julian Castro

Gerente de Ventas de

ALFAS.A.

México 1765
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1100 Ciudad de Buenos Aires”

En el caso de usarse las abreviaturas convencionales de los tratamientos, se escriben
junto al nombre, en la misma linea, es decir que nunca se escriben solas. Por ejemplo,
“Sr. Julidn Castro”, “Dr. Alberto Lépez”, “Lic. José Fuentes”.

Si el destinatario es un individuo, recibird en toda la carta un tratamiento de “usted”. En
cambio, si el destinatario es una empresa, se consignara de la siguiente manera:
“Sefiores de”, en la primera linea, “LA TRANQUILISIMA”, en la segunda linea, y luego la
direccion tal como ya se explicéd. La férmula “Sefores de” se puede obviar, pero agrega
una nota de cortesia al tratamiento.

Los datos del destinatario no llevan ningun signo de puntuacién al final de cada linea. El
destinatario empresa recibird en la carta un tratamiento de “ustedes”. Los pronombres
“les” y “ustedes” aluden al destinatario en la forma de una empresa.

En cuanto a la linea de atencidn es un dato que se consigna solo si el destinatario es
una empresa; la persona que se menciona en esta linea debera tener un cargo menor en
la empresa, y es un intermediario para que la carta llegue al sector adecuado; no es el
destinatario. Se redacta de la siguiente manera: “Sr. Carlos Jiménez. Jefe Dpto. Ventas”. Y
en la linea de referencia se colocan los datos referidos a documentacion, es decir,
numero de cheque, de cuenta corriente, de factura, entre otros posibles casos. Luego se
consigna el saludo inicial que, por lo general, en las cartas de rutina, se utiliza un saludo
convencional, como “De nuestra consideracion”, y si la tematica de la carta lo permitiera,
se pueden usar saludos mas expresivos, como: “Estimado sefor”, “Estimado doctor”,
etcétera.

Respecto del cuerpo de la carta, hay algunos aspectos para tener en cuenta: la mayoria
de las cartas se redactan en primero persona del plural es decir, “nosotros”, porque se
logra una mayor distancia con el tema; ademas, el redactor se dirige en nombre de la
empresa. Por lo tanto, los verbos que corresponden al emisor son: “dirigimos”,
“acompanamos”, “anticipamos” y “saludamos”, entre otros. Para el saludo final, en las
cartas de rutina, el saludo mas utilizado es el convencional “Saludamos a ustedes

atentamente”. Segun la tematica de la carta, se pueden usar saludos mas largos donde el
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redactor expresa alguna idea mas aparte del saludo. Por ejemplo, “A la espera de una

respuesta favorable a nuestro pedido, lo saludamos atentamente”. O saludos mas cortos,
como “Atentamente”, “Cordialmente”, etcétera.

En cuanto a los datos del firmante, si la carta esta escrita en primera persona del plural,
esto es, nosotros, el primer dato que se consigna es el nombre de la empresa; debajo ird
la firma manuscrita; luego, la aclaracién del nombre y el cargo. Por ejemplo,

INDUSTRIAS REX S.A.

Juan Carlos Pérez

Gerente de Ventas

La linea de adjuntos se utiliza para mencionar la documentacién que se envia con la
carta, para que asi el destinatario pueda controlar si se le ha mandado todo lo que
explicita. Igualmente, en un parrafo de la carta se menciona, de manera mas detallada, la
documentacion que se adjunta.

Esta linea se consigna:

Adj.: 1

Adj.: 1 folleto (Si es uno solo)

Adjs.: 3

Adjs.: 3 folletos (Si son mas de uno).

Por otra parte, debemos tener en cuenta las iniciales. En primer término, contra el
margen izquierdo, debajo del aclaratorio de firma, o de los adjuntos, si los hubiera, se
consignaran las iniciales del firmante, en mayudscula imprenta. Son datos que se
redactan para una futura identificacion de los responsables de la carta. Por ultimo, la
linea de copias sirve para mencionar a aquella persona a quien deseamos enviar copia

de la carta.

Los estilos de diagramacion son las distintas formas en que se distribuyen en el papel
los datos que componen una carta. Existen distintos estilos de diagramacion, que son

adoptados en las empresas en el momento de redactar sus escritos, y cada una tendra
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preferencias por uno u otro. Las formas mas difundidas de distribuir las partes de la carta

son las siguientes: estilo bloque pleno, estilo bloque y estilo semibloque.

El estilo bloque pleno es el mas moderno y en la actualidad existe una tendencia de las
grandes empresas a adoptarlo en su correspondencia. Se lo denomina también bloque
extremo o anglosajon, y es muy usado en las empresas estadounidenses. En el estilo
bloque pleno, todos los datos se fijan contra el margen izquierdo, es decir en el primer
eje. Si existieran dos firmantes, el de mayor jerarquia firmard del centro a la derecha.
Respecto de las cuestiones gramaticales, puede decirse que como el destinatario es un
individuo nos tenemos que referir con un usted. Y la persona gramatical del emisor en la
mayoria de las cartas empresariales es un “nosotros”, por lo que se deben utilizar los
verbos “estamos”, “acompanamos”, “saludamos”.

Por su parte, el estilo bloque se caracteriza por ubicar el lugar y fecha, la linea de
atencion, la linea de referencia, el saludo final si es corto y los datos del firmante del
centro a la derecha. En cambio el cuerpo de la carta se ubica contra el margen izquierdo.
Si el saludo final es largo, va contra el margen izquierdo, como si fuera un parrafo mas.
Cabe aclarar que los datos del encabezamiento, es decir el lugar y fecha y los datos del
destinatario, no llevan ningun signo de puntuacion al final, porque se consideran titulos,
no oraciones. Lo mismo ocurre con los datos del firmante.

El estilo semibloque se considera el mas clasico, y se utiliza casi exclusivamente, por su
presentacion estética, para la correspondencia de cortesia o protocolar. En el estilo
semibloque, cada uno de los parrafos lleva una pequefa sangria, de aproximadamente
unos cinco espacios lo que no implica comenzar a redactar la carta exactamente debajo
de los dos puntos del saludo inicial. En cuanto a la diagramacion propiamente dicha, se
desplazan del centro a la derecha el lugar y fecha, linea de atencién, la linea de
referencia y el saludo final, si es corto. Si el saludo final es largo, también se escribe con
sangria como los demas parrafos de la carta. Los datos del firmante se centralizan con
respecto al saludo final, en el caso de que fuera corto. Si hubiera un saludo largo, el

firmante se centralizard con respecto al lugar y fecha.
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La particularidad que tiene el memorando es que constituye una comunicacién interna
a diferencia de la carta empresarial que es una comunicacién de indole externa, es decir
que circula fuera de la empresa. El memorando, entonces, se utiliza para comunicar
informacion dentro de la empresa. Memorandum es una palabra de origen latino que
significa “algo que debe ser recordado”. En la empresa es muy usada la abreviatura
“memo”. Toda comunicacion entre el personal de una empresa no se realiza de manera
verbal, porque luego no existe prueba que lo justifique. Por eso toda la comunicacion se
realiza mediante un memorando, que sirve como comprobante archivado. Por medio
del memorando se comunican el resultado de las reuniones, las convocatorias a
reuniones, las cancelaciones de reuniones, los cambios de politicas y procedimientos, la
informacion sobre vacaciones y cualquier otro mensaje que esté relacionado con el

movimiento de la empresa.

En cuanto a las partes del memorando, todo memo debe consignar una serie de datos
fundamentales que no deben faltar. Estos son los datos del encabezamiento, la fecha, el
destinatario, el emisor y la referencia. Con respecto a los saludos, el memo no lleva
saludo inicial. EI primer dato que se consigna es el cédigo de identificacion y archivo. El
memorando es un documento que se puede archivar como comprobante de acciones
realizadas, y cada empresa utilizard un modo de archivar este escrito. La fecha se puede
consignar completa, como en la redaccién de cartas empresariales. Por ejemplo, “Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, 13 de marzo de 2019”, aunque también se admite el uso de
la fecha abreviada, con o sin la mencién del lugar de emision. EIl memo tiene la
caracteristica de transmitir la informacién de manera sintética y directa, por eso es
frecuente que la fecha se abrevie.

El destinatario se consigna después de la formula A: y el nombre y debajo el cargo. Por
ejemplo,

“A: Miguel Castro

Jefe de Expedicion”.
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Puede, como en este caso, dirigirse a un destinatario personalizado que recibird el

tratamiento de “usted”. También nos podemos dirigir a un sector de la empresa. Por
ejemplo, “A: Departamento de personal”. En este caso, nos dirigiremos con un “ustedes”.
En la linea “A” se pueden mencionar hasta dos destinatarios; si fueran mas de dos, se
consignaria en “A:" la férmula “ver Lista de distribucién”.

Y luego, debajo del firmante, se coloca toda la lista de destinatarios, distribuidos por
orden alfabético o jerarquico. El cargo puede consignarse o no. Por su parte, el emisor se
consigna bajo la férmula “DE:". Pueden expresarse el nombre y el cargo del emisor. Por
ejemplo,

“DE: Martin Garcia Sastre”

Jefe de Ventas”.

En este caso, el emisor se expresara en la primera persona del singular, es decir, yo. Se
puede consignar un departamento como emisor. Por ejemplo, “DE: SUELDOS". En este
caso, el emisor se expresara en primera persona del plural, esto es, con un nosotros.

La linea de referencia se expresa siempre en el memo, y en ella se mencionara
brevemente el tema o asunto al que se refiere al escrito. Por ejemplo, “REF: reclamos por
atraso en las entregas”. En este punto debemos tener en claro cudl es el tema del
memorando, porque normalmente es el motivo por el que se lo envia. De esta forma, el
receptor puede rapidamente familiarizarse con su contenido. Las ideas se distribuyen en
parrafos, igual que en una carta, pero de manera sintética. Sin embargo, aunque se trate
de decir las cosas en forma concisa, se siguen respetando las pautas de correccién
gramatical como en cualquier escrito. Si el destinatario es una persona, recibira el
tratamiento de “usted”, y el emisor se expresara en una primera persona del singular, es
decir, yo. En cuanto a la firma y aclaracién, el memorando se firma, igual que la carta, y
llevard los datos del nombre y el cargo del firmante. Estos datos se colocardn a la
izquierda o a la derecha, segun se diagrame el memo en bloque pleno, bloque o
semibloque.

En cuanto a la linea de adjuntos, se puede enviar documentaciéon adjunta con un
memorando y se expresa detalladamente en un pdrrafo. Luego, en forma concisa,

generalmente con un numero, en la linea de adjuntos. En cuanto a las iniciales, segun la
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costumbre de la empresa, se pueden consignar las iniciales del firmante. Respecto de las

copias, como el memorando sirve como comprobante archivado, es frecuente que el
emisor envie una copia a su superior inmediato, para que esté al tanto. Se consigna

n

como en las cartas, expresando el nombre y el cargo: “c.c..” en minuscula para no
confundir con la abreviatura de “Casilla de Correo” que se escribe en mayuscula.

El lenguaje del memorando se distingue por ser claro, conciso y directo. Se entra
directamente en materia, sin predmbulos. Se puede usar un tratamiento formal o
cuando existe una gran familiaridad entre los interlocutores, se puede usar un tuteo,
tratando de evitar el uso de “vos”, que si bien es una forma considerada culta en la
Argentina, y de uso cotidiano muy comun, presenta dificultades al redactor con respecto
al uso de acentos y pronombres. En el memo se utiliza un lenguaje informal, pero sin

caer en una excesiva familiaridad, porque no nos debemos olvidar que se trata de

mensajes dentro de la empresa, y siempre hay que cuidar las formas.

El memorando puede redactarse en un formulario impreso, en el cual figuran todos los
datos de encabezamiento para después ser completados. En el caso de usar una hoja en
blanco, con membrete de la empresa o no, se pueden utilizar para su diagramacién los
tres estilos que ya examinados para las cartas: bloque pleno, bloque y semibloque. El
uso del lenguaje formal no implica férmulas perimidas o gastadas por el uso, ni la
utilizacion de rodeos para transmitir la informacién. Un registro formal se caracteriza por
ser correcto gramaticalmente, claro, sin que dé lugar a ambigliedades, y sobre todo,
conciso, porque esa es la regla del memorando: decirlo todos con las palabras justas y
convenientes. Si se usara un registro informal, debe ser cuidada la correcciéon gramatical;

una lengua coloquial no implica necesariamente descuido o incorreccién sintactica.

El acta tiene una manera de redaccion muy diferente de las ya analizadas porque tiene
una estructura formal y su redaccion bastante rigida y no permite innovaciones

estilisticas. El acta es la narracion escrita de las deliberaciones y acuerdos tratados en el
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curso de una reunién; los Consejos de Administracion o Miembros Directivos de

Sociedades deben llevar un Libro de Actas, en el que queden registradas las decisiones
tomadas en sus reuniones. Estas actas son numeradas y tienen valor legal.
El registro es llevado por un secretario de actas. Ademds de redactar actas en reuniones,
cumple las siguientes tareas:
e Avisar a todas las personas que deben participar de la reunién el lugar, la fecha'y
la hora en que se realizara.
e Interiorizarse del tema de la reunion.
e Establecer con el presidente de la reunién el orden del dia, que consiste en la
enumeracion de puntos por tratar.
e Preparar los materiales que se distribuiran a los asistentes.
e Redactar el acta sintetizando las intervenciones de los presentes, las
deliberaciones y los acuerdos.
e Hacer firmar el acta a todos los asistentes.
e Entregar copia del acta, durante el transcurso de los tres dias siguientes a cada

uno de ellos.

El acta tiene un estilo de diagramacién absolutamente singular. El primer dato que
aparece es el numero de acta ya que todas deben ser numeradas. Luego se escribe la
introduccién, en la que se mencionan el lugar, la fecha y hora de inicio de la reunién. La
fecha y la hora deben escribirse con palabras, no con nimeros. Después se consignan las
personas que intervienen en la reunion y se mencionan los nombres de los presentes y
de los ausentes. En cuanto a estos ultimos se expresa el motivo de la ausencia. Ademas,
se menciona el nombre de la persona que preside la reunion y el lugar donde se realiza.

A continuacién se expresa el motivo de la reunién que se puede manifestar con
expresiones, como “con el objetivo de considerar”, “con el fin de analizar la posibilidad

de..”, entre otras féormulas. La idea es buscar sinénimos, pero dentro del tono formal

para hacer un poco mas amena la redaccién del acta. Luego, se sefala el resumen del
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debate. Alli se expone lo mas significativo del cuerpo del acta, es decir, las exposiciones,

discusiones, acuerdos y votaciones. Ademds, se mencionan los votos a favor, en contra y
las abstenciones. El redactor debe expresar las acciones con rapidez, porque tiene que
tomar nota de ellas a medida que ocurren. Por ejemplo, “Inicia el sefior Presidente, José
Diaz, quien invita...”, “Toma la palabra el Sr. Martinez”, y asi siguiendo. El tiempo verbal
utilizado es el presente del indicativo, ya que permite mencionar las acciones referidas
con agilidad.

Por ultimo se procede al aviso de proximo encuentro, en el que la fecha se escribe con
palabras. Luego se da cuenta de la hora de finalizacién de la reunién, con una expresion
caracteristica de cierre en el acta: “No habiendo mds asuntos por tratar, se levanta la
reunion, siendo las doce horas”. Después se consignan las firmas de todos los asistentes

a la reunion, sin excepciones.

El acta tiene particularidades estilisticas y formas cristalizadas por el uso, propias del
lenguaje legal. Otra de las caracteristicas del lenguaje del acta es el uso abundante del
gerundio, que solemos evitar en otras comunicaciones escritas empresariales, como la
carta. En el acta, encontramos estas formas: “siendo las diez horas”, “recibiendo una

n u

respuesta negativa”, “no habiendo mas asuntos por tratar”, entre otras.

Las comunicaciones escritas de cortesia estan relacionadas con la vida social de la
empresa, tanto dentro de ella como fuera, es decir, con otras companias. Los distintos
acontecimientos sociales que se producen en las empresas obligan a la redaccién de
ciertos mensajes escritos que se conocen como correspondencia de cortesia. Los cuatro
grandes temas de cortesia son las invitaciones, las felicitaciones, las condolencias y los
agradecimientos. Estos mensajes se expresa a través de dos escritos: la nota y la esquela.
La nota es una carta breve diagramada en estilo semibloque, mientras que la esquela es
un mensaje mas breve y sintético. Cuando tenemos mas ideas que expresar, enviamos

una nota; cuando lo que tenemos que decir es muy poco, enviamos una esquela. Ambas

http://capacitarte.org 12



L

Capacitarte
e

mantienen un estilo formal. Se usara papel tamano carta, con membrete especial para

correspondencia de cortesia con el nombre de la empresay el cargo del firmante.

El primer elemento de la nota es el membrete que solo lleva el nombre de la empresa'y
el cargo del firmante. La particularidad es que tendran papel con su cargo Unicamente
aquellas personas de alta jerarquia dentro de la empresa, lo que ya nos anuncia que esta
es una correspondencia que circula entre personas de cargos altos. En cuanto al lugar y
fecha, ambos se escriben completos, sin abreviaturas, del centro a la derecha y con el
mes en mindscula. Sin signos de puntuacién al final. Debemos recordar que lo correcto
es “de 2019” y no “del 2019".

Otra de las partes de la nota es el destinatario. En este caso, el destinatario es una
empresa, por lo que se elige el tratamiento “Sefores de” en la primera linea. No se estila
linea de atencion, aunque se trate de destinatario empresa, ya que la carta debe quedar
con una presentacion lo mas estética posible, evitando todo dato superfluo que empane
la diagramacién en la hoja. El destinatario se consigna igual que en una carta
empresarial. En el caso de que el destinatario sea un individuo, también se detalla como
en una carta de negocios. En cuanto al saludo inicial, si la familiaridad con el receptor del
mensaje lo permite, se prefiere utilizar en cortesia saludos mas afectuosos, como
“Estimados amigos”, “Apreciado amigo, colega, cliente”, entre otras opciones. El saludo
convencional “De nuestra consideracion” se dejara para aquellos tratos muy formales.
Con respecto al cuerpo de la nota, tiene una estructura que se puede sistematizar para
que resulte sencilla su redaccién. El texto de una nota se puede enunciar en tres parrafos
cortos y luego el saludo final. Si la nota es de felicitacién, en el primer pérrafo se expresa
la felicitacion y el motivo por el que se felicita. Es muy importante la introduccion de este
primer parrafo con las siguientes férmulas: “Tenemos el agrado de...”, “Tenemos el placer
de..”, “Nos complacemos en...”, “Es un honor para mi..". El segundo parrafo es el mas
importante de la nota, pues en él se expresara algo halagador para nuestro destinatario.
Por ejemplo, se destacara la trayectoria de la empresa o su prestigio. Es importante que

predomine el uso de la adjetivacidn, que es caracteristico del estilo de escritura literaria.
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El tercer y ultimo parrafo es también muy importante porque da al escrito un cierre con

un deseo o con un augurio por parte del emisor. Por ejemplo, se incluyen frases como
“Nos adherimos afectuosamente a esta celebracién con el deseo de que continten los
éxitos”.

En cambio si la nota es de agradecimiento, se mantiene la diagramaciéon en estilo
semibloque. El saludo inicial es un saludo céalido, que introduce al lector en un clima de
cordialidad. Si se usara el convencional “De nuestra consideracion”, la distancia con el
interlocutor seria mayor. Entonces, generalmente se usa, por ejemplo, “Estimado
amigo”. En cuanto al primer parrafo se expresa la satisfaccion del emisor que motiva la
nota. En el segundo parrafo, se agradece la participacion del destinatario, y se retribuye
la atencién. Por ultimo, la nota se cierra con un saludo breve. En el primer parrafo se
procede de manera diferente que en el modelo anterior, ya que primero se expresa el
agradecimiento y el motivo; luego, en el segundo parrafo, se hace un comentario
halagador sobre la calidad de las atenciones que fueron brindadas en esta ocasion. En el
tercer parrafo, se cierra con la esperanza de poder retribuir la gentileza, junto con el
saludo de despedida, muy afectuoso. La persona gramatical del emisor, en este caso es
un “Yo”, muy usual en la nota de cortesia. Al redactar en primera persona singular, se
incluyen solo los datos del firmante, sin mencionar la empresa.

Si lo que se quiere hacer es una invitacion, lo primero que se debe tener en cuenta es el
tipo de invitacion y su extension, ya que si es a una comida o un cdctel, se hara uso de la
esquela. En cambio si fuese, por ejemplo, a una conferencia, si se redactard una nota
porque tenemos bastante que expresar en el texto, como el tipo de evento, el porqué
elegimos al destinatario como disertante, entre otras cuestiones. El saludo es un
“Estimado doctor”, un poco mas distante que los saludos ya analizados en las notas
anteriores. En el primer parrafo se menciona qué tipo de actividad se va a realizar; en el
segundo, se expresan las capacidades del destinatario por las que ha sido elegido para
participar como orador. Y se cierra con un agradecimiento adelantado por la futura
participacion y con un saludo breve.

Por ultimo si lo que motiva la nota es la expresion de condolencias, debemos ser mas

cuidadosos, ya que es una de las notas mas dificiles para redactar. El saludo inicial debe
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ser calido y amable, como por ejemplo, “Estimada sefora”. No usaremos nunca “De

nuestra consideracién”, que es mucho mas frio y distante. El lenguaje de la nota de
condolencias tiene que mantenerse en un limite entre un tono formal y cordial, pero sin
exageraciones, no hay que caer en la fraseologia literaria ni ser excesivamente
ampuloso. En un primer parrafo, se expresa el motivo, que es expresar la condolencia, y
en un segundo parrafo central, se hace una mencién a la trayectoria y virtudes
personales de la persona fallecida. Se cierra con un saludo cordial y alguna expresién
adecuada para la ocasion, como, por ejemplo, “Reciba usted la expresiéon del sincero

pesar que nos embarga por su pérdida”.

El lenguaje con que debe construirse una nota de cortesia estd dentro del tono
expresivo, pero de caracter formal. Excepcionalmente, entre personas con familiaridad
en el trato, se puede admitir el tuteo. La redaccion de estos escritos corre siempre sobre
los limites del buen gusto y el sentido comun, es decir que se tendrd que elegir
cuidadosamente las palabras y las construcciones cuando se redacten, porque una nota
de cortesia puede rapidamente para el redactor inexperto, convertirse en un compendio

de frases hechas y sin sentido.

La esquela es un escrito muy breve, de caracter mas protocolar que la nota, y que se
envian en ocasiones especiales, como felicitaciones, invitaciones a eventos de
participacion masiva, agradecimientos, entre otros motivos. La esquela tiene una
diagramacion y redaccion especificas, ya que se redacta en tercera persona del singular,
y su contenido es muy sintético, a tal punto que se estructura en una sola oracién. El
papel que se utiliza para este escrito es el que se llama comUnmente “papel esquela”, del
mismo ancho que el de la carta, pero mas corto.

En cuanto a su estructura y diagramacion, podemos afirmar que la esquela comienza
con los datos del emisor del mensaje. A continuacién del nombre del firmante, comienza

el texto. Este texto se ubica al lado del nombre del firmante. Si continta el texto, se
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escribe seqguido del cargo y debajo de esa primera linea del texto. Si hubiera una tercera

linea, va contra el margen izquierdo. Debajo del texto, dejando dos interlineas, se coloca,
del centro a la derecha, lugar y fecha completos. Por ultimo, dejando cuatro interlineas,

contra el margen izquierdo, van los datos del destinatario.

La irrupcion de la cultura electronica ha modificado sustancialmente en pocos anos la
oficina tradicional. La rapidez con que se puede enviar mensajes de todo tipo es un
punto a resaltar. En la actualidad las empresas envian toda su comunicacion internay a
veces algunas comunicaciones externas a través de medios electrénicos, por lo que los
interlocutores “casi” estdn conversando personalmente y con absoluta rapidez de
respuesta. Evidentemente la tecnologia ha ejercido una influencia notable en las

comunicaciones.

El correo electrénico o mail, como comunmente nos referimos a él, es un servicio que
permite recibir o mandar mensajes a través de Internet y a través de las redes locales de
las empresas, es decir, Intranet. Este medio permite recibir y enviar todo tipo de
mensajes en distintos formatos e insertar o adjuntar cualquier clase de archivos, como
gréficos, planillas, audio y video, entre otros. La transmisidon se realiza a través de
distintos programas que ayudan a gestionar el correo electronico para enviar, recibir,
responder mensajes, recibir suscripciones de todo tipo de informacién electrénica y
muchos servicios de correo. Las principales ventajas del correo electrénico es que su
utilizacion es mucho mas econdémica que los sistemas tradicionales de correo y
mensajeria. Ademas, se pueden enviar mensajes durante las 24 horas del dia, durante
todo el ano, a cualquier parte del mundo. Por otra parte, se ahorra mucho tiempo de
trabajo, tanto del lado del emisor como del lado del receptor.

En cuanto a la estructura del correo electrénico, se incluye el nombre y la direccién de e-
mail del destinatario, el tema o asunto, y si se desea enviar el mensaje a otros

destinatarios, lleva un espacio para copias o copias ocultas. Respecto del lenguaje, cabe
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aclarar que la rapidez caracteristica de este medio no tiene por qué ser sinénimo de usar

un lenguaje descuidado, que no respete reglas gramaticales. Los mensajes que se
envian a través del correo electrénico no dejan de ser mensajes escritos que pueden ser
archivados, copiados, reenviados a otros destinatarios e impresos en papel. Por eso,
deben estar bien escritos. Siempre con oraciones bien armadas, con pedidos formulados
de manera amable y respetando las reglas gramaticales, como en cualquier otro escrito

empresarial.

El formato del mail responde al estilo bloque pleno ya que todos los datos se apoyan
sobre el margen izquierdo y porque, ademas, en el menos factible que se altere cuando
se recibe. Si el mail es formal y circula dentro de la empresa, se diagrama como si fuese
una carta breve. Se consignan lugar y fecha completos, como en una carta. A
continuacion, un destinatario breve, con el tratamiento de “Sefor”, y debajo, su nombre
y cargo. No hacen falta mas datos. Se comienza el escrito con un saludo convencional,
con, por ejemplo, “De mi consideraciéon”, y comienza el cuerpo del mensaje de una
manera directa y sin rodeos. Se finaliza con un pedido formulado de manera cortés, que
suaviza el tono excesivamente formal de la solicitud. Finalmente, se cierra con un saludo

corto.

Si, en cambio, el mail es de caracter informal, la confianza entre los interlocutores es
mayor, por lo que se utiliza un lenguaje coloquial moderado, lo que implica seguir
manteniendo una buena estructura oracional. La fecha suele consignarse de manera
abreviada, ya que el mensaje es mas breve y directo. El destinatario suele expresarse en
el saludo. Con respecto al cuerpo, se utiliza un tuteo para introducir el motivo por el que
se estd escribiendo el mail. El uso del modo potencial en el cierre suaviza el pedido que
se realiza y tiene una connotacion cortés. Se saluda con un “Gracias”, no convencional y

se coloca solo el nombre del firmante.
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El newsletter es un boletin digital que se distribuye a través del correo electrénico con
cierta periodicidad. Puede ser mensual, quincenal, semanal o segun lo considere la
empresa. Generalmente, los que reciben este tipo de publicaciones son personas que
han manifestado algun tipo de interés por la empresa. Lo ideal, como para todos los
escritos, es que el contenido sea claro y conciso para que los destinatarios entren en
tema de forma inmediata. En cuanto a la estética se puede recurrir a diferentes disefios
para hacerlos mas atractivos, pero cuidando los colores y las imagenes, si
correspondiera.

Respecto del contenido, es necesario separar claramente la seccién superior, el cuerpo
principal y el pie de pagina del newsletter. EI nombre del remitente, el asunto y el
encabezado son los primeros datos que ven los destinatarios, con lo cual no se puede
descuidar estos elementos. En cuanto al remitente, en general es conveniente combinar
el nombre del emisor y el de la empresa. Luego a la hora de definir el asunto se debe
tener en cuenta que el tono y el lenguaje deben coincidir con el estilo de la empresa. Por
ejemplo, se puede incluir en la redaccién pequenos guifios, preguntas, citar el nombre
del destinatario o incluso incluir emojis: todo complementa al asunto y llama la atencién
hacia el newsletter. El tercer elemento que es necesario tener en cuenta es el
preencabezado, que resume el contenido del mail junto con el asunto y constituye una
carta de presentacion para estimular al destinatario y llamarle su atencion. El ideal es
redactar el newletter bajo la estructura de la pirdmide invertida, esto es, que
la informacién mas importante se coloque al principio o lo mas cerca que se pueda del
principio para de esta mantener el interés del receptor y luego ir ubicando los demas
datos o cuestiones cuya importancia no sea tal. Si bien este tipo de redaccién es propia
de las noticias periodisticas, suele ser de utilidad a la hora de redactar. Como queremos
que el newsletter sea leido, ubicar los datos importantes primero garantiza que el

destinatario demuestre interés y siga leyendo lo que queremos comunicarle.
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Con netiqueta nos referimos al conjunto de reglas y normas que regulan el
comportamiento entre las personas que logran un contacto por Internet. Dicho de otra
manera, es una forma de extrapolar el buen uso, las costumbres y las reglas de etiqueta
del mundo real al mundo virtual. Este conjunto de reglas, de alguna forma, ha sido
impulsado por los propios usuarios para aportar mayor seguridad y para que no haya
ambiguiedades y malos entendidos en la comunicacion escrita.

Como deciamos, la netiqueta es un conjunto de reglas que conforman un decélogo. Asi,
la regla numero 1 implica respeto por el destinatario. La regla nimero 2, ligada a la
anterior, exhorta a ser tan respetuosos como en la vida real. Hay leyes sociales y propias
del ciberespacio que debemos acatar. La regla numero 3, por su parte, indica que se
deben conocer las costumbres de nuestro destinatario. Mientras que la niUmero 4, nos
hace pensar en el tiempo de los demas. Para eso debemos asegurarnos de que sea
breve, claro y conciso. La regla nimero 5 indica que una buena redaccion, una buena
gramatica, la claridad, la coherencia y la cohesién son claves para mantener un contacto
amigable y amable.

La regla niumero 6 tiene que ver con compartir lo que se sabe y chequear las fuentes de
lo que se comparte. Ademas, la regla nimero 7 sugiere que lo que se escriba evite las
confrontaciones y ayude a que las controversias se mantengan bajo control. Por su
parte, la regla nimero 8 obliga a tener en cuenta el respeto por la privacidad de los
demas. Mientras que la regla nimero 9, impide abusar de las ventajas que se puedan
obtener. Y, por ultimo, la regla nimero 10 recuerda que todos somos seres humanos y
por ende podemos equivocarnos. No tiene sentido juzgar a otras personas por los

errores que pudiere cometer.
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