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TECNICAS DE COMUNICACION ESCRITA: EL OFICIO, EL

MEMORANDUM, EL RECIBO, LA FACTURA Y EL

CONTRARECIBO

Por Noemi Alvarez Vallina

EL OFICIO

El oficio es "una comunicacion escrita, referente a los asuntos del servicio publico en
las dependencias del Estado y por extension la que media entre individuos de varias

corporaciones particulares sobre asuntos concernientes a ellas".

Dentro de la amplitud que ofrece la exposicion de las ideas, puede contener los mas
variados temas. Lo distingue la sobriedad en el estilo, lo cual se debe a que las
comunicaciones oficiales pretenden regular el despacho de los asuntos del Estado en

todos los casos que requieren constancia escrita.
Los elementos del OFICIO son:
1.-MEMBRETE: nombre de la institucidon que gira al oficio.

2.-CUADRO CLASIFICADOR: Datos de la clasificacion para registro y archivo referentes a

la oficina emisora que pueden ser los siguientes:
a) ASUNTO: Sintesis de las principales ideas contenidas en el texto.
a) MESA: La oficina que envia el oficio

b) NUMERO: El nimero que se le designa al documento.
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3.- DESTINATARIO. La persona o dependencia a quién nos dijimos, con sus datos de

ubicacidn y puesto que desempeiia.

4.- INTRODUCCION

5.- TEXTO o DESARROLLO

6.- DESPEDIDA

7.- LUGARY FECHA

8.- LEMA: Leyenda que utiliza la dependencia (se escribe con mayusculas y
entrecomillado), por ejemplo. “PIENSA Y TRABAJA”  “SUFRAGIO EFECTIVO, NO
REELECCION”

9.- ANTEFIRMA: es la anotacidn del nombre y cargo o categoria del firmante (se escribe

con mayusculas).

10.- FIRMA o RUBRICA: Es la palabra o letra manuscrita que nos identifica.

11.- REFERENCIAS FINALES: son las iniciales que anotamos como C.C.P. (copia carbon

para), esto nos sirve para facilitar los datos de archivo o copias que se envian y a quien.

12.- INICIALES DE RESPONSABILIDAD
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS A UNIVERSITARIOS

Oficio No. 1185/2001
SECCION: Coordinacion General
de Servicios a Universitarios

C. GENERAL DE BRIGADA, DIPLOMADO
DEL ESTADO MAYOR

FERNANDO CARDOSO PARTIDA

JEFE DE LA XV ZONA MILITAR.

PRESENTE:

Sirva la presente para hacerle llegar un cordial saludo, ocasion que
aprovecho para presentar a sus finas atenciones al C. LIC. GREGORIO INIGUEZ
ROMERO, gquien es el responsable del Proyecto de Servicio Militar Optativo en la
Universidad de Guadalajara, quien le podrd informar el funcionamiente del mismo.
A la wvez aprovecho para solicitarle una fecha de audiencia para ahondar y ampliar
los detalles y logistica a seguir.

Sin otro en particular de momento, hago oportuna la ocasion para reiterarle
las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracidn.

ATENTAMENTE
b ;- SA ¥ TRABAJA ™
Guadalajara, Jali o 20 'de Septiembre del 2001.

LIC. ROBERTO CASTELLANOS VIEYRA
COORDINAGOR'GEMERAL.

c.c.p. Archivo.
ROV/rmcp.

EL MEMORANDUM

El Memorandum es un escrito que se utiliza esencialmente para auxiliar a la memoria

como un apunte"; Es por tanto una nota o recado de caracter oficial.

Memorandum significa "lo que se debe recordar o tenerse en mente". Se destina su
uso en la correspondencia a consignar las ideas que han de estar presentes en nuestra
memoria cuando, regularmente los superiores, dan ordenes o indicaciones por escrito,

por lo cual es de caracter netamente interno de la empresa u oficina que lo envia.

La extension del memorandum es de media carta (hay que recordar que es un recado y

no una carta) y su estilo es sobrio en razén del propdsito a que se destina.

La mayor parte de oficinas o empresas de importancia usan papel impreso, exclusivo

para esta comunicacion con el membrete y la palabra memorandum.

Los elementos del MEMORANDUM son:
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1.- MEMBRETE. (Datos de la empresa o Unicamente el nombre de memorandum)

2.- CUADRO CLASIFICADOR, asunto, fecha, mesa, etc. (datos para archivar copia del

documento) en la parte superior del lado derecho

3.- REMITENTE

4.- DESTINATARIO

5.- VOCATIVO o INTRODUCCION

6.- TEXTO.

7.- DESPEDIDA.

8.- LUGARY FECHA

9.- FIRMA O RUBRICA

10.- ANTEFIRMA.

11.- PUESTO DE RESPONSABILIDAD

12.- REFERENCIAS FINALES

13.- INICIALES DE RESPONSABILIDAD

Estructura fisica de un MEMORANDUM.

SISTEMAS BANCOMER DE MEXICO S.A.

MEMORANDUM

De: Jefe de personal ASUNTO Suspension

Para: J. Benito Sanchez p. FECHA 5/07/04
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Jefe del Dpto. de cheques

Por este conducto se le informa que el seifor Enrique Cuesta Alvarado

ha sido suspendido de sus labores a partir del presente y hasta el dia 15 de Julio del

2004, esto en virtud de haber cometido faltas administrativas.

Agradeceremos a usted tomar las medidas necesarias para tal efecto,

se despide de usted.

ATENTAMENTE

Guadalajara Jalisco, 5 de Julio del 2004

JESUS ESPINOZA IGLESIAS

JEFE DE PERSONAL

C. c. P. Archivo

JEl/lea

EL RECIBO

El recibo es el documento con el cual comprobamos la entrega de algun objeto,
cantidad o dinero. De igual manera lo utilizamos en lo particular que en lo comercial u
oficial, por lo cual es el comprobante que debemos obtener contra entrega del objeto
o dinero que hacemos a la persona o institucidn, para poder deslindarnos de futuros

problemas judiciales por la falta de pago o entrega de material.

Los datos que contiene un recibo son los siguientes:

1.- Las palabras " Recibi de " o Recibimos de.

2.- Numero para control de recibos expedidos (opcional).
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3.- El nombre de la persona o negociacion que hizo la entrega o sea, de quien se

recibe.

4.- La cantidad de dinero u objetos que se reciben.

5.- El concepto o causa por la que se hizo la entrega.

6.- Lugary fecha de la entrega.

7.- El nombre y firma de quien recibe.

Ejemplo:

Recibo No. 23 $ 4,500.00

Recibi del sr. Javier Cabrera Estrada la cantidad de $4,500.00 (cuatro mil quinientos

pesos 00/100 M: N) por concepto de pago de colegiatura de su hijo Javier Cabrera

Lépez, en la secundaria técnica No.59.

Guadalajara Jalisco, 23 de Mayo del 2004

Jorge Estrada Rodriguez

Presidente del comité de padres de familia

LA FACTURA

Es la relacion escrita que el vendedor entrega al comprador, detallando las mercancias
gue le ha vendido, indicando cantidades, naturaleza, precio y demas condiciones de la

venta.

Las partes de la factura son:

Membrete, o sea los datos de la empresa que factura el material o venta.

NuUmero de la factura.
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Datos del comprador o a quien se factura el material.

Descripcion del material vendido, incluyendo cantidad, precio, etc.

Lugar y fecha de la venta.

Antefirma y puesto de responsabilidad.

Firma o rubrica del responsable.

L. AMUTIO =

[ Doaneo | coasraokanl |
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EL CONTRARECIBO

Es el documento que se entrega como prueba de la recepcion de la factura, para su

revision y futuro pago.

En la mayoria de las empresas e industrias se acostumbra después de enviar el
material y tener el recibo del material enviado, elaboran la factura correspondiente,
para posteriormente enviarla para su cobro, la cual una vez recibida por la empresa o
industria entrega un documento denominado contrarecibo, que no es otra cosa que un

recibo de la factura a revisién para su futuro pago.

PEDAGOGIA MAGNA Pagina 223



NUMERO 5 1 NOVIEMBRE 2010

Comunicaciéon _empresarial Curso online 100% gratuito Estrategia empresarial

www.estrategiasconcurrentes.esEnlaces patrocinados

Regularmente se tiene establecidos los dias de recepcidn de facturas a revisién vy

posteriormente otro para su pago.

Recibi para su revisidn y pago las facturas siguientes:
No.2387 Madereria Libertad S.A. $15,000.00

No. 174 Madereria Libertad S.A. $18,000.00

$33,000.00

Atentamente
Rosa Jiménez
Fletes y transportes México .S.A.
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NOEMI ALVAREZ VALLINA
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