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MEMORANDO

La palabra memorandum o memorando sign’rPic.a recordatorio. Este
documento fue creado con el proposito de eliminar las formalidades de
una carto, es una carta simplificada, es la comunicacion breve mas
usada comercialmente, se diferencia de las cartas en que es
generadmente corto o comunica un solo o varios a la vez, es concreto
y su uso es de caracter intermo, es decir, solo se usa dentro de la
empresa.

Las empresas algmas veces ya tienen formatos o formularios ya
impresos que sirven para la preparacion de esta clase de documento.
Este documento lleva la firma en el mismo lugar gque en la carta sequn
el estio del mismo.

CARACTERISTICAS DEL MEMORANDUM
Es un documento interno.

Debe de tratar de un solo asunto

Debe constar de una sola hoja

El cuerpo del memorando debe ser escrito a r-cngk‘nn abierto si es
pequeﬁo Y si es Iargo a r‘englén cerrado.

El asunto debe ser escrito en forma resumida N clara

Se pucde. escribr o no en el papel Memieretado.

EJEMPLO:
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[+,COASEGUROS
“SERISA - AGENSSA L.B N

MEMORANDUM

PARA ; Técnicos de Cuentas

DE . Hector Serpas ATT. Ing. Héctor Serpas

Gerente de Reclamos
ASUNTO Estructuras de pdlizas

FECHA 13 de mayo de 2013

Se les informa que a partir del proximo 15 de mayo, la revision de
todos los programas de seguros estara a cargo de este
departamento. Para lo cual, se tendran reuniones de la siguiente
forma:

e Areade dafios, cada lunes a partir de las 2 p.m.

e Areade vida, cada miércoles a partir de las 2 p.m.
s Area de gastos médicos, cada viernes a partir de las 2 p.m.

Copia: Lic. Carlos Iraheta. Director Propietario.
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E_ier'c.icio-.

|l Lee cuidadosamente la siguien‘ke carta y ordénala

Ana Beatriz Santisteban Menéndez, Secretaria del Depto. De
Contabiidad/ Sefior Gerente/ Para el puesto gue dejo vacante,
atentamente propongo a usted a mis hermana Rocio Santisteban, guien
se gfaduc') de Secretaria Comercial en el afio 1795, yo es+oy en la
mejor disposicion de dejar entrenada a la persona que me sustituya/
Guatemadla../ Sefior Gerente/ Licenciado Raul Sierra Quifionez/ Gerente
General/ Por este medio me drrijo a usted respetuosamente para
presentarie mi renuncia al puesto de Secretaria que he venido
desempefiando por espacio de seis afios dicha renuncia se debe a
mejoras sdarides por lo que solicito que mi renuncia se haga efectiva a
partir del 10 de febrero/ Financiera Nacional de Guatemala/ Ciudad,
Guatemala Estilo Semiblogue, puntuacion estandar.

Guatemala./ Lic. Sebastion Contreras/ Y para los usos kegales que dl
interesado convenga se entiende la presente en la ciudad de Guatemala
a los cuatro dias del mes de mayo del afio dos mil ocho/ Gerente de
Recursos Humanos/ por este medio se hace constar que la sefiorita
Ana Margarita Colndres Santizo guien se identifica con No. De Cédula
A 98TG3 laboro en esta empresa desempefiondo el carge de
Secretaria Recepcionista por espacio de ocho afios tiempo en el cual
demostro ser una persona puntual, honrada, honesta, responsable con
buenos vadlores moradles, éticos y profesiondes, capaz de desempefiar el

cargo que se le asigne. Estilo Blocpe Purtuacién completa

2. Transcribe los sigJicrrfcs memorandos
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Manufacturera del norte
NIT: 1234567894-4
MEMORANDO

131000

Bogota D.C., 18 de agosto de 2011

PARA. Sefior José Luis Manrique Ariza, Jefe del Comité

DE: Administrador de Recursos Humanos

ASUNTO:  Reunion Urgente

Tengo el gusto de saludarlo, e invitarlo a una reunién urgente el dia miercoles
24 de agosto de 2011 a las 8:00 horas. Para tratar asuntos relacionados con

la nueva organizacion de vigilancia nocturna,

Atentamente,

Carlos Murcia Rodriguez

Transcriptora: Maria José Mojica Rios

— & ¥% % T <4 YhvotorrsHEETs



— W % —— W B —

Memorando

Para: Jaime Ennquez Beck
De: ThyraBeck De Enriquez
CC: Blanca Ennguez Beck
Fecha: 19 septiembre 2011

Asunto: Cambio de aviso publicitario de Punto Blanco SAC

Dos sefiores de PUNTO BLANCO SAC, han sugerido
que el logotipo de la empresa cambie por uno de dos
colores azul marino y blanco y se coloque en la
pagina central de abajo a la derecha. Con urgencia
enviar las artes preliminares para su aprobacion.
Hacer a |a brevedad posible previa autorizada visto
bueno mio.
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