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1.1. Definicion

Segun el diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola se definen
los términos “correspondencia” y “comercial” de la siguiente forma:

— Correspondencia: conjunto de cartas que se despachan o reciben.
— Comercial: perteneciente o relativo al comercio o a los comerciantes.

Uniendo ambas definiciones podemos indicar que se trata del: “conjunto de
documentos que se despachan o reciben y cuyos contenidos tratan de asun-
tos comerciales”.

Durante mucho tiempo las cartas comerciales fueron los Unicos documentos
de comunicacion entre empresas con validez para el inicio, mantenimiento o
cierre de negocios. La aparicion de elementos mas rapidos como el fax des-
plazaron a éstas de su puesto privilegiado, siendo sustituidas por comunica-
dos cortos y llamadas telefonicas.

El desarrollo de Internet ha renovado el uso de documentacion escrita para
comunicacion entre empresas y elementos como los traductores de texto po-
tencian las posibilidades de negocio a nivel global.

La correcta redaccion de un documento va asociada a términos como imagen
corporativa, seriedad, preparacion, etc.

El uso de procesadores de texto facilita la creacion de documentos modelos
Y SU USO posterior sin necesidad de repetir definiciones cada vez que se crea
uNO NUEVO.
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1.2. Aspectos a tener en cuenta en la redaccion de

un documento comercial

La redaccion de un documento comercial debe contemplar una serie de as-
pectos que conviertan a éste en una herramienta de trabajo que:

Facilite las comunicaciones.
Evite malos entendidos.
Esté exento de fallos ortograficos y gramaticales.

No provoque la necesidad de aclaraciones posteriores.

Para conseguir este objetivo, es necesario tener en cuenta las siguientes ca-
racteristicas del documento:

Ajustes. El saludo, la despedida, el vocabulario, las formas modales, etc.
deben adaptarse al destinatario de la correspondencia entendiéndose és-
tos como una “forma de etiqueta”.

Claridad. Un texto escrito de forma precisa sin divagaciones, ni ambiglie-
dades vy sin posibilidad de dobles sentidos favorece el entendimiento del
mensaje gue se desea transmitir.,

Concrecidn. El abuso de palabras en un documento para transmitir un
mensaje tiende a cansar al receptor del mismo haciendo que éste pierda
el foco del asunto que se trata en el documento.

Debe emplearse el nlimero de palabras exactas para transmitir un mensa-
je sin adomar el mismo con giros o perifrasis verbales.

Correccion. Las faltas ortograficas vy los errores gramaticales ofrecen un
pobre aspecto de la empresa que envia el documento. El uso de correc-
tores ortograficos y gramaticales elimina un elevado ndimero de estos,
pero No corrigen el documento en su totalidad, haciendo necesaria la
correccion final por parte del redactor.

Asi mismo, también pueden usarse diccionarios de sindbnimos que ofrecen
alternativas para evitar el uso repetitivo de un vocablo en un documento.

Disposicion. La redaccion de un documento debe seguir un orden de
importancia en los puntos que en él se tratan, variando desde los de
mayor importancia a los de menor y no comenzando un nuevo punto sin
haber cerrado el anterior.
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Exactitud. Para comunicar el sentido del mensaje es recomendable buscar
las palabras exactas que definen lo que se desea transmitir y nunca utilizar
palabras que pueden parecer equivalentes pero que realmente No lo son.

Para solucionar este problema es recomendable el uso de un buen dic-
cionario y consultar en él toda palabra que ofrezca la menor duda. Desde
un ordenador con acceso a Internet puede utilizarse de forma gratuita el
Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espanola introduciendo la
direccion: www.rae.es

Imagen. Consiste en la primera impresion que recibira un cliente cuando
abra la carta. Una correcta distribucion de los contenidos, unos margenes
adecuados vy el uso de membretes y firmas contribuiran a este efecto. En
el caso de la correspondencia impresa, el tipo de papel también forma
parte de este elemento.

Sin discriminacién de género. La cormrecta redaccion de un documento
debe evitar el habitual uso del género masculino intentando la utilizacion
de términos neutros, la eliminacion del sujeto o en Ultimo caso la referen-
cia de ambos géneros.

1.3. Estructura de un documento comercial

Los documentos comerciales constan de tres partes:

a.

p.

C.

Encabezamiento.
Cuerpo.

Cierre.

1.3.1. Encabezamiento

Como su nombre indica se sitla al principio del documento aportando infor-
macion sobre el emisor y receptor del mensaje, la fecha, el asunto y el saludo.
Puede incorporar referencias a anteriores documentos indicando la fecha de
emision de los mismos y/o el codigo interno empleado por la empresa.

No debe confundirse el encabezamiento de un documento con el encabeza-
do de una pagina. El primero aparece una sola vez al principio del documento,
independientemente del niumero de paginas que contenga; el segundo apa-
rece en la parte superior de todas las paginas del mismo.

9
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A continuacion, se detallara los diferentes elementos que forman el encabeza-
miento vy la forma de implementarlos en Word:

A. Membrete

|dentifica a la persona fisica o juridica que remite el documento, su extension
es variable en funcion de la informacion que se refleja en él. Suele ser usual
gue este membrete No se realice en cada documento, SiNo que por el con-
trario ya aparezca impreso en el propio papel, denominandose en este caso
papel timbrado.

Deben ubicarse en la parte izquierda del encalbezamiento o a lo largo del mis-
mo, si bien pueden encontrarse documentos con membretes que figuran en
la parte derecha.

En el caso de documentos electronicos puede incluirse dicho membrete en
forma de:

— Imagen que se incorpora al documento incluyendo como parte de la mis-
ma la informacion que acompana al logo.

Teleflor
Montalbdn, 3 28005 Madrid
Teléfono: 91 — 365 07 24
Mail: clientes@teleflor.com

— Texto escrito en caso de no llevar ningdn tipo de imagen.

Teleflor

Montalbdn, 3

28005 Madrid

Telefano: 87 — 365 07 24
Mail: clisntes(@telsflor.com



