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En primeiro lugar, destacar que este traballo realizámolo en galego, xa que os documentos administrativos cos que nos vamos atopar na nosa vida laboral, se é que nos quedamos en Galicia, van a estar escritos neste idioma.


Redactar un documento ou unha carta pode parecer sinxelo, pero coma todo, isto ten unhas normas e regras prefixadas, as cales pretendemos ensinar ós alumnos, para botarlles unha mán á hora de realizar este tipo de escritos.


Como no anterior traballo, primeiro daremos unhas pequenas indicacións teóricas, para realizar un breve caso práctico, co cal poder asentar os coñecementos adquiridos.


A páxina web máis destacada, e de onde obtivemos mayor información, foi en www.monografías.com.

· 
TRATAMENTO:
· TRATAMENTO PERSOAL: 


Ten importancia á hora de redactar calquera documento administrativo saber que tratamento deberá  segui-lo redacor para referirse a si mesmo e para facer referencia á persoa á que se dirixe. 


Recordemos  que o redactor é a persoa que escribe ou redacta e o receptor é a persoa á que se lle fala ou se lle escribe.

· O REDACTOR: 

O redactor poderá empregar para si mesmo tres tratamentos   diferentes, segundo as persoas do verbo: 1ª e 3ª de singular e 1ª de plural:


Por exemplo:



1ª persoa de singular: “Comunícolle que ...”


3ª persoa do singular: “Comunícalle que ... ”



1ª persoa do plural: “Comunicámoslle que ...”
O tratamento en primeira persoa do singular significa que a persoa que o fai mostra unha liña claramente individualizada e utiliza para iso un estilo directo á hora de redaca-lo texto.

O tratamento en terceira persoa do singular dálle un ton impersoal ó escrito e tamén destaca o tratamento da persoa que escribe.

Redactar en primeira persoa de plural destaca en cambio a institución, a oficina ou o departamento ó que pertence o redactor. Esta primeira persoa do plural, asinada individualmente, implica tamén o denominado plural de modestia, por unha intención de humildade ó evita-lo tratamento de “eu”.

En xeral, salvo, por exemplo, nos saúdos, nos que ó principio figura o cargo da persoa que o envía, o que leva á utilización da terceira persoa do singular, adoita utilizarse a primeira persoa do singular en todo o tipo de comunicacións entre o administrado e a Administación e á inversa, sobre todo cando a persoa que asina é unha persoa individualizada. É o caso, por exemplo, das instancias, das demandas e las querelas (“expoño...”; “manifesto...”; “solicito...”), dos certificados (“certifico...”; “expido...”), das dilixencias, das convocatorias, etc. Nas sentencias xudiciais, se quen a dicta é un único xuíz, utilízase a primeira persoa do singular (“decido...”), se se trata dun tribunal composto por varios membros, utilízase a primeira persoa do plural (“decidimos...”). 

· O RECEPTOR:

Neste tipo de lingua, polo respecto que debe darse cara ós administrados, o tratamento é sempre de “vostede”. O tratamento de “ti” só se dá nas ralacións interpersoais moi íntimas e en contextos informais.


O uso de “vostede” leva  aparellado, como sabemos, o emprego do verbo en terceira persoa do singular.

· AS FÓRMULAS FIXAS:

As fórmulas fixas son aquelas que se empregan para introducir ou para referirnos ó nome da persoa que asina o escrito. As máis utilizadas son “o/a que subscribe”, “a persoa que subscribe”, “quen subscribe”,…

Con todo, a tendencia é a suprimir no posible estas fórmulas que ás veces supoñen un recargamento de texto.

· O TRATAMENTO DOS CARGOS:

Enténdese por tratamento o título de cortesía que se lle dá a unha persoa pola súa dignidade, autoridade, cargo ou categoría social.

Actualmente hai unha tendencia a reduci-lo número e a extensión dos tratamentos dos cargos. Así, é preferible unha fórmula como a seguinte: “comunícolle que...”, no canto de “comunícolle a V.I. que...”.
Tamén hai unha tendencia a reduci-los tratamentos que preceden á designación dos cargos,  e a substituílos pola expresión máis común de “señor/señora ”. O conveniente parece reduci-lo emprego dos tratamentos a contextos moi formais ou solemnes.

A este respecto, unha orde da Presidencia do Goberno do 7 de xullo de 1988, pola que se regula a confección de material impreso e se establece a obrigatoriedade de conseguir determinados datos nas comunicacións e escritos administrativos, establece no seu artigo 2º.3: “Os modelos oficiais de solicitude ou doutros documentos, impresos ou non, relativos a materias de tramitación regulada, dirixiranse e redactaranse en forma impersoal, en que proceda en tales casos a utilización de fórmulas de tratamento ou cortesía”.

	TRATAMENTO E CARGOS ÓS QUE SE LLES APLICAN

	· Excelentísimo señor (Excmo. Sr.)
Presidente da Xunta de Galicia.

      Presidente do Goberno central.

Presidente las comunidades autónomas, excepto os de Cataluña, Baleares e Valencia, que teñen o tratamento de Moi Honorable.

Presidentes de parlamentos.

Ex-presidente da Xunta de Galicia.

Conselleiros e ministros.

Gobernadores civís.

Delegado do Goberno.

Vicerrectores.

Presidente do Tribunal Superior de Xustiza de Galicia.

Fiscal xefe do Tribunal Superior de Xustiza de Galicia.

Decano do Colexio de avogados da Coruña.

· Ilustrísimo señor (Ilmo. Sr.)

Parlamentarios.

Directores e subdirectores xerais.

Alcaldes dos Concellos da Coruña, Lugo, Ourense, Pontevedra, Santiago de Compostela e dos Concellos de máis de 100.000 habitantes (o resto non teñen tratamento).

Presidentes das deputacións.

Delegados provinciais das consellerías e ministerios.

Presidente de colexios profesionais (colexio de avogados, colexio de notarios...).

Os membros do Ministerio Fiscal con categoría de fiscais.

· Excelentísimo rector magnífico
Os rectores das universidades.


· O TRATAMENTO DOS ADMINISTRADOS:

En todo caso ó tratamento que se lles debe dar ós administrados, pode optarse polos seguintes.

· Non utilizar ningún: “Cítase a Xosé Lois Méndez Díaz...”.

· Non utiliza-lo tratamento de don ou dona, precedendo o nome propio: “Cítase a dona María Pérez Pérez...”.
· Utiliza-lo tratamento de señor ou señora, precedendo o nome ou os apelidos: “Cítase ó señor Manolo Vilas...”.

Constitúe unha redundancia o emprego de señor/a don/a.

·  O USO NON SEXISTA DA LINGUAXE                                        ADMINISTRATIVA:

Nos textos administrativos cómpre utilizar unha serie de recursos gramaticais que permitan evitar discriminacións de tipo sexual a través da linguaxe.

Aínda que gramaticalmente se admita en casos o uso do masculino como xenérico para referirse a  persoas dos dous sexos (cando decimos os traballadores, os funcionarios ... estamos a referirnos a traballadores e traballadoras, funcionarios e funcionarias) convén que teñamos en conta que noutros contextos o emprego exclusivo do masculino si supón unha discriminación. Para eses casos damos, a seguir, algunhas pautas de uso.

· DOCUMENTOS PECHADOS:

Nos documentos “pechados”, nos que é coñecida a identidade da persoa que o emite e de que o vai recibir, utilizarse O FEMENINO OU O MASCULINO, segundo nos refiramos a mulleres ou a homes, na denominación dos cargos e das profesións e farémo-las concordancias en función dun ou outro xénero.
Así pois, diremos: “A directora xeral de...”, “a conselleira”...

A norma e sobre todo o uso, admiten como correctores femeninos pouco usuais ata o de agora (por non seren os cargos ou as profesións que designan ocupados por mulleres) como presidenta, avogada, oficiala.

· DOCUMENTOS ABERTOS:

- En documentos “abertos”, para referirnos en abstracto a un cargo ou a unha profesión, é correcto gramaticalmente o emprego de MASCULINO, por considerarse xénero non marcado. Así, en exemplos coma os seguintes “A fotocopia deberá presentarse compulsada por funcionario público autorizado (notario, secretario de concello)”...; “advírteselle que poderá designar avogado que a defenda...”
Cabe, con todo, a posibilidade, sobre todo en textos de tipo formulario ou de pouca extensión, recorrer ó emprego dunha barra de separación (avogado/avogada, secretario/secretaria...).
- Outro posible recurso fronte ó emprego sistemático do masculino é o emprego de substantivos non marcados e COLECTIVOS, do tipo o alumnado, o profesorado, o persoal funcionario...
-  Nos textos “abertos” en que se deixa un espacio para que o cubra posteriormente a persoa interesada, adoita incluírse o tratamento de don, xeralmente en masculino. Nestes casos, o recurso máis usual é o de incluir DON/DONA, D./D.ª (isto é, cunha barra de separación). Agora ben, como xa se dixo na línea do tratamento persoal, e salvo en contextos moi formais que así o esixan, é recomendable non lle antepoñer ningún tratamento á persoa de que estamos a falar.

· AS INDICACIÓNS DE TEMPO:

· A DATACIÓN:

Nos documentos administrativos é importante  que a data sexa de fácil localización visual.

Normalmente vai no pé dos documentos, antes da sinatura, aínda que nalgúns documentos (do tipo das cartas, por exemplo) pode ir na cabeceira.

A data escríbese habitualmente con cifras, agás o mes, segundo os seguntes criterios:

- A localidade non vai precedida da preposición “en” e o día vai precedido de coma, sen “a” preposición a. Escribiremos polo tanto:

“Vigo, 12 de febreiro de 2006.”
- O ano escríbese sen punto de separación: 2006.

Nalgúns documentos como actas, escrituras públicas, decretos e outros documentos oficiais, a data escríbese toda con letra,  e pode ir introducida pola fórmula Dado/a en...

Por exemplo:

“Dado en Vigo, o doce de febreiro de dous mil seis”, ou “Vigo, doce de febreiro de dous mil seis”.

Se se segue a pauta máis moderna, implantada a nivel internacional por unha norma ISO, sobre todo en documentos nos que determinados datos, entre eles a data, aparecen nun recadro pódese poñe-la data, en cifras separadas por puntos, seguindo a secuencia ano, mes, día, do seguinte xeito:

Data: 2006.02.12.

No interior dos textos as datas adoitan escribirse igualmente en cifras, e o mes pode ir completo ou ben mediante cifras, separando as distintas cifras segundo algún dos seguintes procedementos: 

12-02-2006; 12.02.2006; 12-II-2006; 12/II/2006.

· AS HORAS:

Se indican o momento en que deben realizarse algo (unha comparecencia por exemplo) pódese indicar do seguinte xeito:

· Se a hora é exacta (sen fraccións) podemos escribila con letras ou con cifras (cos correspondentes ceros). Así:

“Deberá comparecer ás oito sa mañá na sala de audiencias”.

“Deberá comparecer ás 8.00 na sala”.

· Pódese segui-la fórmula de vintecatro horas, co que entón non haberá que indicar se a hora é de mañá ou de tarde:

“Deberá comparecer ás 10.45 horas”.

· Se a hora ten fraccións, a expresión horaria debe escribirse sempre con cifras: “Deberá comparecer ás 18.00 horas”.

· Os horarios escríbense con cifras: 

“O rexistro estará aberto das 8.45 ás 14.30 horas”.

· Cando se indica unha cantidade de tempo transcorrido ou que se require para algo, as horas póñense con letras: 
“Permaneceu declarendo durante dúas horas”

· OUTRAS INDICACIÓNS DE TEMPO: ESTACIÓNS, MESES, DÍAS DA SEMANA, PARTES DO DÍA:
Algúns termos referidos á división do tempo son época, idade, era, século, década, quinquenio, cuadrienio, trienio, bienio, ano, aniversario, anualidade, semestre, trimestre, mes, mensualidade, quincena, semana, día, data.

· As estacións:
A denominación das  estacións en galego é: primavera, verán, outono, inverno.

· Os meses:
A nivel oficial non deben empregarse as denominacións pupulares dos mesmos (Santiago, San Xoán...). Empregaranse as denominacións de orixe romana, que en determinados contextos poden ser substituídos  pola correspondente numeración romana: xaneiro (I), febreiro (II), marzo (III), abril (IV), etc.

Lembremos que os nomes dos meses escríbense en minúscula.

· Os días da semana:

O mesmo que sucede cos meses, tamén a nivel popular hai formas distintas para denomina-los días da semana (segunda-feira, terza-feira...) pero nos niveis formáis só debemos utiliza-la denominación de luns, martes, mércores, xoves, venres, sábado e domingo.

· As partes do día:
As vintecatro horas do día adoitan agruparse en diferentes períodos, dos cales destacan a madrugada, a mañá, a tarde e a noite.

O período de tempo entre a madrugada e a mañá, coincidente aproximadamente coa saída do sol, ten varias denominacións: amañecer, luzada, luceiro, abrente, mañanciña...

O período final da mañá  é o mediodía, e o período final da tarde é o serán, período de tempo que vai desde o momento en que comeza a escurecer ata xa entrada a noite.

Non podemos poñer por tanto “ás 3 do serán”, senón “as tres da tarde”.

·  FÓRMULAS  INICIAIS, INTERMEDIAS E FINAIS:

Estas fórmulas máis ou menos estereotipadas, que responden estreitamente á natureza dos textos onde aparecen, podémolas clasificar segundo a súa situación no contexto. Así teriamos:

Fórmulas iniciais: “En virtude de”, “En uso de”, “Por orde de”, “Por proposta de”, “Conforme”, “De conformidade con”, “A teor de”, “Comunícase a”...

Fórmulas intermedias: á parte de coincidir en parte coas iniciais, estarían as do tipo “ó amparo de”, “ó abeiro de”, “logo de”, “de acordo con”, “con suxeición a”, mailas formas propias dos textos lexislativos ou dispositivos: “resolvo”, “acordo”, “faise público”... e de comunicacións oficiais e documentos administrativos varios: “expoño”, “solicito”, “a orde do día é a seguinte”...

Fórmulas finais: “O que lle comunico”, “E para que así conste”, “Entrará en vigor“.


A comunicación escrita por excelencia é a carta. A carta comercial ou mercantil é o medio máis xeralizado de mandar mensaxes entre os comerciantes, nela exprésanse operacións sobre a iniciación, desenvolvemento e terminación de determinados asuntos mercantís.

É un lazo que une á persoa, empresa ou entidade que a escribe, co        destinatario que a recibe. O seu principal obxecto é transmitir unha información, sendo un fiel reflexo da personalidade da empresa, é decir, “a imaxe da empresa no exterior”.

Poderiamos definila tamén como un “intercambio de comunicacións escritas, motivado pola actividade comercial” ou coma “papel escrito que unha persoa ou empresa envía a outra para tratar sobre asuntos comerciais”.

A carta é o medio máis importante para a comunicación de ideas comerciais, para o desenvolvemento e conservación das relacións mercantís, respondendo á necesidade de comunicación rápida e segura nos negocios.

Nas relacións comerciais, aínda que a información se realice por outros medios, é obrigada na maior parte dos casos, a confirmación por escrito do pactado, tratado ou acordado.

A inmensa mayoría das cartas comerciais escríbense a máquina ou ordenador. As cartas comerciais manuscritas só se escriben cando se desexa garda-lo máis rigoroso segredo ou en plan publicitario, para imita-las cartas particulares, e para que a persoa que a reciba preste unha maior   atención ó seu contido.

A correspondencia comercial ten que reuni-las seguintes condicións:

· PRESENTACIÓN: debe ser atractiva, tanto polo membrete e o escrito, que debe estar estéticamente ben distribuído no folio, coas marxes adecuadas e as separacións establecidas segundo as normas.

· CLARIDADE: con impresión nidia e clara. O sentido do escrito non terá máis dunha interpretación. Será de doada comprensión e sinxeleza. 

· CORRECCIÓN: as faltas de ortografía dan unha impresión pobre da empresa que envía o escrito. As palabras mal soantes son inadmisibles. 

· ORDE: os diferentes asuntos que van reflectidos na carta teñen que expoñerse con lóxica e coherencia, de xeito que primeiro vaian os máis importantes e a continuación, ordenadamente, os de menor relevancia.

· CONCISIÓN: que se axuste ó que se desexa comunicar. O escrito farase co mínimo número de palabras, sen estenderse máis do necesario.

· PRECISIÓN: hai que busca-la palabra ou frase axeitada, que mellor se axuste ó que se desexa expresar.

· INTERESANTE: que capte a atención e esperte o interese de quen a lea.

· COMPLETA: non se omitirán datos que logo haxa que aclarar en futuras consultas, por neglixencia do que a redactou. Non debe de faltar nada.

· ADAPTACIÓN: o vocabulario e estilo teñen que estar de acordo coa persoa ou persoas que teñen que lela.

É fundamental coñece-la finalidade que se persegue e busca-lo mellor xeito de conseguila.

· O TAMAÑO do papel empregado nas cartas comerciais e na correspondencia é moi variado pero o máis utilizado nas oficinas é o A-4 ( 21x29.7 cms). Convén utiliza-lo papel en tamaño normalizado.

· É recomendable que a TINTA facilite a lectura do escrito, non sendo aconsellable o emprego de cores chamativas ou rechamantes. En escritos de promoción, publicitarios ou circulares comercais, poden utilizarse varias tintas, a fin de diferenciar e reclama-la atención sobre o que interesa salientar. A cor de tinta máis empregada é a negra.

· As MARXES, son os espacios que deben quedar en branco ó redor dunha páxina manuscrita ou impresa.  Antes de comezar a escribir unha carta, debe carlcularse de forma aproximada, o que vai ocupar, para ve-la proporción entre o tamaño da carta e o do papel, coa finalidade de poder seleccionar correctamente as marxes adecuadas e a separación entre liñas. 

· A ESTÉTICA: é fundamental á hora de escribir e redactar unha carta. Non pode presentar un aspecto sucio, con riscos ou superposicións de letras, que producen unha sensación de rexeitamento ó que as recibe. Pódense empregar correctores de papel de pole, sintéticos, líquidos, lápiz e gomas especiais, sempre que non sexan excesivas as correccións aplicadas sobre un mesmo texto.

Se non fose suficiente unha folla, utilizarase outra, xa que se considera incorrecto escribir polo reverso do papel; tampouco se empregará unha folla co membrete normal. Para indicar que a carta continúa, ponse ó final do papel, á dereita, o signo ./..; ó comezo da seguinte .../. e ó remate do escrito `/. 
Para segundas e sucesivas follas o papel deberá ser do mesmo tamaño e clase que o normal, pero só terá impreso na parte esquerda, e en letras de pequeno tamaño, o nome da empresa e, á dereita, a palabra “folla nº ...”.

· O complemento da carta é o SOBRE, este é a cuberta de papel na que se inclúe a carta. É imprescindible que os seus datos se coloquen de xeito estético, a fin de causar unha favorable impresión no destinatario que o reciba. Garda a mensaxe e garante o seu segredo, ó estar pechado. É o primeiro elemento da carta que ve o receptor da mensaxe. Ás veces emprégase como propaganda da empresa que o remite.

A cor dos mesmos debe ser igual a do papel, polo que a branca é a máis usual, aínda que se admiten cores claras como crema ou cana.

A calidade do sobre será igual á da carta. 

As clases máis usuais son:

· AMERICANO: de forma rectangular, que pode levar solapa autoadhesiva, ou solapa triangular con goma.

· NORMAL: cuadrangular, pode levar o mesmo tipo de solapa que o americano.

· CON VENTÁ: normalmente de forma rectangular. Teñen unha ventá de papel transparente onde debe de escribirse o enderezo do destinatario. Aquí xa non é necesario cubrila, xa que colocando a carta centrada na ventá, de xeito que permita unha doada e rápida lectura, evítase o ter que mecanografiar de novo o enderezo, aforrando tempo e reducindo gastos. Así mesmo non hai posibilidade de erro, xa que ningunha carta pode ser introducida nun sobre que non lle corresponda.

- O Correo aéreo: ten un papel especial de pouco peso, para evitar un franqueo elevado. Caracterízase por estar bordeado por unhas listas de cores vermellas e azuis, ademáis da inscripción “POR AVIÓN” que axilizan a súa clasificación e envío.

· SOBRE-BOLSA: emprégase para o envío de catálogos, folletos, mostras, etc. A solapa está nun dos seus extremos, ó longo do sobre. Xeralmente confecciónase con papel máis resistente cos correntes.

· CARTA-SOBRE: é unha carta que, convenientemente dobrada, serve de sobre.




Algunhas entidades imprimen no reverso do sobre causas polas que a mensaxe pode ser devolta, agradecéndolles ós carteiros que indiquen as que corresponden en cada caso.

· O CONTIDO da carta acostuma a ser máis extenso que o resto dos escritos mercantís e o seu campo máis amplo. A carta comercial está composta de tres partes fundamentais:

ENCABEZAMENTO – CORPO - PECHE

· ENCABEZAMENTO: é o conxunto de palabras ou fórmulas con que se inicia un escrito. O encabezamento está formado por:

· Membrete.

· Data.

· Enderezo.

· Asunto.

· S/referencia.

· N/referencia.

· Saúdo.

- A función do MEMBRETE é identificar á persoa física ou xurídica que envía a carta. Xeralmente está impreso na parte superior, na beira esquerda ou ó longo da cabeceira. Cando a súa extensión é demasiado grande, por contar cunha grande cantidade de datos, utilízase a marxe esquerda ou a parte inferior do papel.

Non existen normas fixas en canto a membretes das cartas, e por iso é necesario que cada empresa, organismo ou institución compoña o membrete máis axeitado ás súas características e necesidades.

Ó papel da empresa que leva o membrete chámaselle papel timbrado.

O membrete inclúe os seguintes DATOS: nome completo da persoa ou razón social da empresa, organismo ou institución que envía a carta; enderezo completo; número de teléfono, Apartado de Correos, número de fax; actividade industrial que desempeña; indicación das sucursais, contas correntes e Bancos onde se atopan estas.

Pode estar impreso nunha soa tinta ou en varias.

Ás veces leva un anagrama comercial, un logotipo que usa a empresa como emblema. Debe ser atractivo, confeccionado de forma artística, grata á vista.

- A DATA da carta indica o día, mes e ano na que foi escrita. A súa colocación no papel está relacionada coa que teña o membrete, aínda que por regra xeral, adoita poñerse na parte superior dereita, comezando a escribirse a partir da metade do folio cara á dereita. 

A data está formada polos seguintes datos:

POBOACIÓN - DÍA - MES – ANO

- ENDEREZO é a parte da carta que indica a persoa ou entidade a quen vai dirixida.

Pode ir colocada no ángulo superior esquerdo, no ángulo superior dereito ou inmediatamente debaixo do membrete. Está composto por:

· NOME DO DESTINATARIO, sé e unha persoa física escríbese D. ou Dna. precedendo ó nome e apelido. Se se trata dunha sociedade utilizase a palabra Señores, cando está formada por varios socios, nos demais casos porase a razón social sen antepoñer nada.  

D. Lois Pena Salgueiro

Sres. Laxe, Piñeiro e Cía.

Industrias do Mundo, S.A.


    Se vai dirixida a unha empresa ou sociedade, pero interesa que seza lida por unha determinada persoa, porase entre paréntesis ( Á atención de ....)





( Á atención de D. Bieito Pernas Covelo)





Fábricas Textiles, S.L.

· ENDEREZO: rúa, número, piso e localidade, escríbense debaixo do nome do destinatario. A palabra rúa ou a súa abreviatura r/ non debe poñerse, só o nome desta. Se fose praza, avenida ou paseo deberá facerse constar. Antes da cidade, figurará sempre o Código Postal que lle corresponde. Se a cidade non é unha capital, a continuación da localidade haberá que indica-la provincia.



As persoas que están de paso por unha cidade e non teñen enderezo fixo, poden recibi-la correspondencia na Central de Correos, coa modalidade “Lista de Correos”, que permite á persoa interesada recolle-la carta alí.




Cando se dirixe a carta á mesma poboación, en vez do seu nome pódese indicar INTERIOR ou CIDADE, empregándose o primeiro no caso de envío por correo e o segundo cando se remite a man.

- A palabra ASUNTO, ten por finalidade dar a coñecer ó lector, en poucas palabras, o contido da comunicación.

Xeralmente ponse aliñada á marxe esquerda, ou no centro da carta, entre o enderezo e o saúdo.

- Nos escritos oficiais é obrigatorio cita-la REFERENCIA. Nas cartas normalizadas, esta liña está situada entre o enderezo e o saúdo, pode ir no centro da carta ou aliñada coa marxe dereita. Xerealmente está impresa.

As fórmulas máis comúns empregadas nas liñas de referencia son:


s/ref:

O apartado “a súa referencia” únicamente pode empregarse se a carta que se escribe é contestación a outra recibida anteriormente. Xunto coas siglas impresas escríbense as iniciais, o número, ou as iniciais e o número, que na carta recibida figuraban no apartado n/ref.


n/ref:

Indica algún tipo de datos que poden servir para o posterior arquivo e rápida localización da carta, así como as responsabilidades que o escrito pudiese orixinar.

Poden escribirse as iniciais de quen manda confecciona-la carta, separadas por unha barra. A persoa que a realiza, polo xeral, é a mecanógrafa.

Se é numérica detállase o número de rexistro da saída que consta no libro do Rexistro da Correspondencia.

Ás veces combínanse ambas opcións.

Exemplos:


n/ref: LU/AG


n/ref: JA/mc


n/ref: bm/tg 


n/ref: 28.12.05


etc…

- O obxetivo do SAÚDO é inicia-la carta cunha frase de cortesía, debe de ser breve, é decir, que poida se escrito nunha soa liña non demasiado longa. Debe ser indicativo do tipo de relacións existentes entre as persoas que escriben e reciben a carta, así como agradable sen esaxeracións nin rebuscamentos. Non sería correcto utilizar na súa escritura abreviaturas. Utilízanse tódolos nomes completos, e con letras minúsculas.

O saúdo escríbese debaixo do enderezo do destinatario, deixando varias liñas en branco. Comézase na marxe esquerda.

As fórmulas comerciais do saúdo son:



Señor: a unha persoa.



Señores: a unha sociedade.



Distinguido señor: a unha persoa.



Distinguidos señores: a unha sociedade.



Estimado señor: a unha persoa.

Estimados señores: a unha sociedade.

Estimado colaborador: se hai unha relación previa.

Estimado amigo: se hai unha relación de confianza.

Estimado cliente: se hai unha continuada relación comercial.

· CORPO: É a parte esencial da carta na que se atopa o contido e o motivo fundamental da comunicación. Adoita comezarse a escribir dúas ou tres liñas por debaixo do saúdo.

                Consta de dúas partes:

- Introducción

- Texto:

- Exposición

· Conclusión

· O obxecto da introducción é esperta-lo interese de destinatario ou lector que a reciba. Na actualidade tende a desaparecer, porque se persegue unha exposición clara e directa do asunto a tratar, evitando preámbulos.

· Na exposición narrámo-los feitos e a argumentación debida. Presentámo-la idea ou ideas fundamentais, que son a razón da nosa carta dun xeito claro e conciso. Se aparecen cantidades, poranse primeiro en número e despois en letra, para evitar posibles confusións.

- A conclusión final é o parágrafo que pecha o corpo da carta. Debe expoñer de forma concreta a nosa posición e se-la consecuencia lóxica do expresado no texto.

A continuación presentamos frases comerciais que se utilizan no corpo das cartas:

· Ó contesta-lo seu escrito de...

· Obra no noso poder a súa carta do...

· Acabamos de recibi-la súa carta...

· A información que solicita na súa carta...

· Contestando á súa carta de...

· Prácenos comunicarlles...

· Poñemos no seu coñecemento...

· Referímonos á nosa carta...

· Con referencia á súa carta de...

· Vémonos obrigados a comunicarlles que...

· Coa presente deixo constancia...

· Comprobamos que as súas mercadorías veñen...

· Estamos á súa disposición para...

· Para calquera outra información...

· En consecuencia, manifestámoslle-los nosos desexos de...

· PECHE ou PÉ: É independente do contido do escrito e constitúe a parte final.

Componse de:

· Frase de despedida

· Antefirma

· Sinatura

· Posdata

· Anexo

- A frase de despedida debe reuni-las mesmas características de sinxeleza, brevidade, atención e respeto que o saúdo, e debe de concertar gramaticalmente con el.

Actualmente rexéitanse fórmulas longas e solemnes. En moitas ocasións pode enlazarse a despedida co último parágrafo da carta.

Exemplos:

· Esperando as súas prontas noticias, saudámolo atentamente.

· Quedando á espera das súas novas, saudámolo atentamente.

· Sen outro particular, quedamos á súa enteira disposición.

· En espera das súas noticias, saúdaos.

· Cordialmente,

· Moi atentamente,

· Atentamente,

· Cos nosos mellores desexos,

· Envíanlle saúdos,

Segundo as normas vixentes, terase en conta para a correcta puntuación da despedida o seguinte:

- Cando non intervén verbo debe poñerse coma ó final.

Exemplo: Atentamente,
- Se hai verbo e este está en terceira persoa, singular ou plural, non se porá nin punto nin coma, irá sen nada.

Exemplo: Reciba un cordial saúdo
- Se o verbo está en primeira persoa, singular ou plural, debe levar punto.

Exemplo: Envíolle un forte abrazo.
- A Antefirma vai a continuación da despedida da carta, deixando de dous a cinco espacios en branco. Consiste nunha referencia escrita a máquina, ó remate da carta, alusiva ó asinante.

Pode ser substituída polo selo da empresa que envía a carta.

- Ningunha carta terá validez sen Sinatura, o asinante responde a tódolos efectos do que nela se escribiu, é dicir, é o responsable absoluto, por iso debe de coñecerse o seu nome.

Cando a sinatura se realiza de xeito ilexible, escríbese debaixo dela o nome do asinante.

Se se trata duna sociedade ou empresa, a sinatura vai precedida duna antefirma. É frecuente que xunto co nome da persoa que asina, apareza o cargo que desempeña na empresa. Nestas, cada xefe de departamento ou sección, está xeralmente autorizado para asina-las cartas, empregándose as seguintes abreviaturas:

P.P. = Por Poder

P.O. = Por Orde

P.A. = Por Autorización

Exemplo:
                                                                 Caixa Galicia

P.P. O Director – Xerente










(sinatura)
Antón Faraldo Cano

Tódalas liñas que integran a sinatura adoitan poñerse dende o centro da carta cara á dereita, agás nos estilos de cartas que indiquen a colocación noutro lugar. O máis frecuente é á dereita.

- A Posdata, é por se ó remata-la carta, esqueceuse algún detalle importante, ou necesítase facer algunha aclaración. Engádese á carta xa rematada e asinada, e insírese ó pé do escrito, podendo denominarse tamén Post-Scriptum.

Estas notas son de breve contido e encabézanse coas iniciais:

P.D.: Posdata.

P.S.: Post Scriptum.

N.B.: Nota Bene.

A utilización de posdatas non é aconsellable. Úsase algunhas veces para chama-la atención de xeito especial.

Nalgunhas cartas aparece na beira esquerda do papel, no pé, unhas iniciais que representan á persoa que dictou a carta e á que a mecanografiou.

Exemplo:

RL/AT

Redactou: Roberto Laxe

Mecanografiou: Antonio Troitiño

Utilízanse no pé da carta cando non vai impresa no papel a Referencia, que, como xa expuxemos, iría na parte superior do escrito. 

- O Anexo: Cando coa carta se envían outros documentos, facturas, letras de cambio, recibos, catálogos, etc., este feito faise constar nun apartado ó pé da mesma, antepoñendo  a palabra anexo.

Exemplos:


Anexo: Factura


Anexo: Catálogo


Anexo: Recibo


Cando se envía copia da carta a outro departamento ou persoa da nosa empresa, indícase sempre c.c. ( copia a carbón), e a continuación, a persoa ou departamento. A pesar de que na actualidade non se necesita papel carbón, a abreviatura c.c. adóitase empregar para calquera tipo de copia.

Exemplos:


c.c.: Departamento de Vendas


c.c.: Anxo Piñeiro

· Estilos De Carta Comercial:

A presentación na correspondencia é un dos elementos que favorecen o éxito que poida obter.

O estilo xoga un papel moi importante na presentación dos escritos.

As diferentes formas de distribuí-lo texto nas cartas comerciais é o que se lle denomina Estilo da distribución.

As clases de estilos son:

1_ Estilo Bloque Extremo, chamado tamén Estilo Bloque Total ou Completamente Pechado.

2_ Estilo Bloque Modificado, chamado tamén Estilo Bloqueado.

3_ Estilo Semibloque, denominado así mesmo Estilo Semibloqueado.

4_ Estilo Español.

5_ Estilo Gradual, coñecido tamén como Estilo Sangrado.

6_ Estilo de Parágrafos Colgantes, chamado así mesmo Estilo Dentado.

7_ Estilo Simplificado.

8_ Estilo Oficial.

Diferéncianse nas marxes, sangrías ou mesmo nos parágrafos, pero todas son válidas. Quizáis o estilo máis utilizado sexa o Semibloqueado. 

· clases De Carta Comercial:
PREVIAS Ó PEDIDO:

· Cartas de Presentación
· Cartas de Petición de Catálogos 
· Cartas de Solicitude de Orzamento
· Cartas de Solicitude de Oferta
PERTENCENTES Ó PEDIDO:

· Cartas de Pedido

· Cartas de Aceptación de Pedido.

· Cartas de Negación de Pedido.

· Cartas de Modificación de Pedido.

· Cartas de Reclamación de Pedido.

DESPOIS DO PEDIDO:

· Cartas de Reclamación de Pedidos Recibidos.

· Cartas de Devolución.


CARTA DE PRESENTACIÓN:


Industrias “ O Loureiro “, con domicilio social no Polígono Sur, nave 14 da Coruña, C.P.: 15003, preséntase mediante carta comercial á empresa “ Productos Cárnicos  S.L.”, situada na rúa San Antonio, nº 22 de Vigo, C.P.: 36202. 


A proposta é a de realizar a carta correspondente, poñendo como Posdata a próxima visita dun representante da casa e asinarase por orde do Xerente.


Incluiremos referencias, asunto e tódalos recursos necesarios, para darlle maior atractivo e sinxeleza á carta.




Polígono Sur, nave 14, C.P.:15003, A CORUÑA

tfno: 981236259, www.o-loureiro.es
Productos Cárnicos,  S.L.

San Antonio, 22

       A Coruña, 2 de marzo de 2006

36202, VIGO


s/ref:

n/ref: EC/SL

ASUNTO: Presentación

Distinguidos señores:


Prácenos comunicarlles a apertura dunha nova empresa no sector cárnico, poñendo á súa enteira disposición todo tipo de productos relacionados con este sector.


Ofrecémoslle unha ampla gama de embutidos ( salchichón, salami, chourizos, salchichas, mortadela, etc), carnes ( porcina, ovina e bovina), e tamén esqueletos. Así mesmo, asegurámoslle que traballamos coa materia prima de mellor calidade, cunha enorme seriedade, e pasando tódolos controis sanitarios pertinentes.

Poderanse por en contacto con nós, no teléfono 24 horas 981236259, ou na nosa páxina web www.o-loureiro.es, onde poderán ver detidamente os nosos productos e servizos.


En consecuencia, manifestámoslle-lo noso desexo de poder traballar xuntos  e chegar a un acordo satisfactorio para ambas partes. 


Sen outro particular, quedamos pendentes das súas noticias.

Industrias O Loureiro, S.A.

P.P. Xerente





















(sinatura)
Pilar Seane Lopez

P.D.: Coa maior brevidade, visitaralles un representante da nosa empresa, que estará moi complacido de resolver tódalas súas dúbidas.
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