
	

https://mevotodos.tugoduzak.com/64161820580119181428399609366958746173294?lajokobilidufiwenesisorijodokoderezugeru=bojedaxenotisofudutufalugikudovejanedevonepizazinuroxowebikuserupidajubelipirurekosafefadizotipavevudeturirifabexibakepozurudobubodukapolozajasuxivilukiwakawatezasijuxujegajalumozogewutigujijozarinixe&utm_term=que+es+un+memorando+ejemplo&rugezotenifunasaguxafinawuvulugukofulozobosesokojejesemaxugasesexas=zexeresuxovalotepenilawubugajoledeladelifonaneriditujumagarevusatobaguramuwuwagonobobinajubavobotiweni






























Inicio	Escritos	MemorndumEl	memorndum	es	la	manera	de	comunicar	en	forma	breve	asuntos	de	carcter	administrativo	a	personas	de	una	empresa,	institucin	o	dependencia	de	gobierno.Regularmente	este	documento	se	elabora	en	hojas	de	papel	media	carta.	Tambin	hay	formatos	que	llevan	impreso	el	nombre	de	MEMORANDUM.(El	plural	de	la
palabra	es	variable	y	todos	son	correctos	Memoranda,	Memorndums,	Memorandos	o	Memorndumes).Otra	definicin	de	sera:	Un	memorndum	(memo	como	sele	conoceen	el	ambiente	laboral)	es	un	documento	escrito	que	es	menos	formal	que	la	carta	y	se	utiliza	para	el	intercambio	de	informacin	entre	reas	de	una	empresa	con	el	objetivo	de	dar	a
conocer	informacin	diversa	como	recomendaciones,	instrucciones,	disposiciones	y	ms.Estructura	del	memorndum:Nombre(s)	de	a	quien	se	dirigeNombre(s)	del	remitente(s)FechaAsuntoEscrito	redactado	brevemente.Firma(s)Ejemplo	de	memorndum	simple:Mxico,	D.	F.	a	___	de	______	de	_____.EJEMPLO	DE	MEMORANDUM	.COM,	S.	A.	DE	C.	V.Av.
VaMemorando45,	Col.	Memorandum	Del.	Benito	Jurez,	Mxico,	D.	F.	C.	P.	03900MemorndumPara:	Mauricio	Morris,	Director	General	De:	Luz	MaraMorris	Asunto:	Reunin	de	ventasEl	rea	de	ventas	llevar	a	cabo	su	reunin	mensual	el	da	22	deAbril	del	20__.	En	la	reunin	se	discutirn	los	temas	referentes	al	incremento	de	ventas	que	se	ha	alcanzado	en	el
ltimo	trimestre.Es	muy	importante	contar	con	su	presencia.Saludos	a	UD.Atentamente	Luz	MaraMorris	Gerente	VentasEjemplo	de	memorndum	para	comunicar	algo:Mxico,	D.	F.	a	___	de	______	de	_____.Lic.	Carlos	Salvatierra	Montano	Gerente	de	Relaciones	Industriales	PresenteLe	comunico	que	durante	el	perodo	del	10	al	31	de	marzo	prximo,	se
deber	revisar	el	Contrato	Colectivo	de	Trabajo	con	los	integrantes	del	Comit	Ejecutivo	de	la	Seccin	XXIV	del	Sindicato	de	Trabajadores	de	la	Repblica	Mexicana,	por	lo	que,	deber	tener	contemplado	las	estrategias	de	incremento	de	sueldo	y	prestaciones,	previa	consulta	con	el	suscrito.AtentamenteEl	Gerente	de	Planta	Suroeste	Ing.	Armando	Astudillo
RuizEjemplo	de	memorndum	con	llamada	de	atencin	por	llegar	tarde:Mxico	D.F.	a	1	de	enero	de	2021MemorndumC.	Arturo	Penichino	Rosales.	Ejecutivo	de	ventas	P	r	e	s	e	n	t	e	Con	la	presente,	se	le	hace	un	llamado	de	atencin	debido	a	inclumpir	con	el	horario	de	trabajo	al	presentarse	un	retardo	en	la	llegada	a	la	hora	estipulada	en	su	contrato.
Este	es	el	primer	llamado	y	de	continuar	inclumpliendo	con	la	hora	de	llegada,	estar	sujeto	a	una	sancin	econmica.	Esperamos	que	solucione	este	inconveniente	a	la	brevedad;	contamos	con	su	disposicin	para	ello.C.	Jefe	de	Personal	Lic.	Juan	Manuel	Elizalde	Prez	Infoventaspersonales	S.A	de	C.V.Ejemplo	de	memorndum	por	incumplimiento	de
entrega:MEMORANDUMTransportes	Terrestres	Padilla	S.A	de	C.V	C	director	General	Presente:Por	medio	del	presente,	quien	suscribe	Juan	Julio	Rivero	Terreros,	como	ejecutivo	autorizado,	se	le	hace	de	su	conocimiento	que	no	se	ha	recibido	ninguna	entrega	en	relacin	a	la	mercanca	adquirida	el	pasado	15	de	mayo	y	que	por	medio	de	su	empresa	de
transportes	se	debi	trasladar	de	la	ciudad	de	Monterey	Nuevo	Len	a	la	ciudad	de	Mxico	Distrito	federal.Aclaro	plenamente	que	la	transaccin	de	compra	de	mercanca	consistente	en	ropa	y	calzado	de	piel,	fue	realizada	por	nuestros	ejecutivos	radicados	en	esa	ciudad	y	se	aseguraron	de	que	sus	empleados	la	recogieran.Le	recuerdo	que	la	mercanca
consta	de	dos	remolques	con	mercanca	de	piel	y	sus	derivados.Han	pasado	ya	14	das	y	no	tenemos	noticia	alguna	de	dicha	mercanca,	requerimos	su	pronta	respuesta	para	tomar	la	resolucin	correspondiente.Aclaramos	plenamente	que	se	adquiri	y	firm	la	pliza	que	Transportes	Terrestres	Padilla	S.A	de	C.V	proporcion	para	garantizar	dicha
mercanca.Esperamos	una	respuesta	pronta	en	relacin	al	paradero	de	la	mercanca	esperando	que	se	trate	simplemente	de	un	inconveniente,	adems	de	que	ya	se	les	haba	hecho	una	solicitud	de	informacin	previa	y	su	respuesta	no	ha	sido	satisfactoria.Mxico	D.F.	a	29	de	mayo	de	2020Juan	Julio	Rivero	Terreros	Ejecutivo	de	asuntos	JurdicosAgrega	la
pgina	a	favoritos!Cmo	citar?	&	Del	Moral,	M.	(s.f.).	Ejemplos	de	Memorndum.Ejemplode.	Recuperado	el13	de	Junio	de	2024	de	de	una	empresa,	siempre	hay	cambios	que	deben	ser	comunicados	de	manera	rpida	y	concisa,	ya	sea	modificaciones	en	su	poltica,	un	aumento	en	los	precios	o	una	convocatoria	a	una	reunin.	Todo	ello	lo	puedes	informar	a	tu
equipo	de	trabajo	a	travs	de	un	memorndum.	Despus	de	todo,	es	uno	de	los	medios	ms	populares	de	comunicacin	empresarial.	Este	recurso	suele	usarse	a	medida	que	una	organizacin	va	creciendo,	debido	a	que	se	vuelve	imprescindible,	para	la	productividad	de	una	compaa,	informar	a	una	plantilla	de	empleados	sobre	asuntos	relevantesen	diferentes
momentos	y	departamentos.	Su	objetivo	es	transmitir	informacin	de	la	manera	ms	rpida	y	efectiva	posible.	Aunque	muchos	especialistas	en	marketing	ya	estn	familiarizados	con	este	trmino,	la	realidad	es	que	su	significado	y	usos	suelen	confundir	a	ms	de	uno.	1.	Fecha	y	lugar	de	emisinLa	fecha	es	muy	importante,	ya	que	permite	ubicar	al	documento
en	tiempo	y	forma.2.	Destinatario	o	destinatariosEn	ocasiones,	los	memorandos	van	dirigidos	a	algunas	personas	en	particular,	ya	sea	jefes	de	rea,	gerentes	o	proveedores.	Por	ello,	es	importante	indicar	a	quines	est	dirigido	el	mensaje	para	evitar	cualquier	tipo	de	confusin.3.	Tema	del	cual	trataEste	elemento	determina	el	lenguaje	con	el	que	vas	a
comunicar	la	informacin.4.	MensajeEs	el	cuerpo	del	documento.	Procura	ser	claro,	breve	y	directo,	pues	recuerda	que	la	intencin	es	transmitir	la	informacin	de	la	manera	ms	rpida	y	efectiva.5.	Firma	o	sello	de	validezPor	ltimo,	este	componente	sirve	para	concluir	de	manera	formal	el	comunicado,	a	travs	de	una	firma	o	un	sello	que	identifique	a	tu
compaa.Las	partes	de	un	memorndum	pueden	variar	segn	la	compaay	el	formato	que	empleen.	Si	es	la	primera	vez	que	escribes	uno,	lo	ideal	es	que	utilices	unaplantilla	de	memorando.	Con	ella,	podrs	facilitar	tu	proceso	de	escritura	y	beneficiarte	de	las	ventajas	de	este	formato.	1.	Asegura	que	la	comunicacin	interna	sea	eficienteUna	comunicacin
eficiente	requiere	de	una	redaccin	clara,	pues	de	esto	depender	que	la	informacin	sea	transmitida	de	manera	correcta.	Una	de	las	principales	ventajas	de	este	documento	es	que	solicita	el	registro	de	quien	lo	enva	y	de	quien	lo	recibe.	Esto	permite	comprobar	que	el	mensaje	ha	llegado	a	todas	las	partes	involucradas	de	la	empresa.2.Mantiene	al	tanto
a	las	personas	sobre	novedades	de	la	empresaLos	memorandos	son	tiles	para	hacer	del	conocimiento	del	destinatario	cierta	informacin	nueva	o	cambios	en	la	compaa.3.	Agiliza	peticiones	o	solicitudesTambin	puede	emplearse	para	realizar	una	solicitud	o	recomendar	una	accin	de	manera	concisa,	ya	que	es	un	documento	administrativo	y	oficial	que
difunde	mensajes	al	interior	de	una	empresa	de	manera	rpida	y	sencilla.Cundo	usar	un	memorndumSi	bien	es	cierto	que,	desde	laintroduccin	del	correo	electrnico,	se	ha	reducido	el	uso	de	los	memorandos,	muchas	empresas	los	siguen	utilizando	de	forma	digital	paradestacar	aspectos	importantes	que	involucran	a	departamentos	y	personas
especficas.	Sufinalidad	es	que	los	empleados	cuenten	con	informacin	oficial	que	facilite	su	toma	de	decisiones.Para	saber	cundo	usar	un	memorndum	en	lugar	de	un	correo	electrnico,	empieza	por	valorar	qu	necesitas	comunicar:	si	se	trata	de	una	propuesta	detallada,	un	informe	clave,	una	recomendacin	seria,	una	poltica	nueva	o	una	reunin
extraordinaria.Una	vez	que	reconozcas	si	este	formato	es	til	para	lo	que	vas	a	difundir,	redctalo.	Recuerda	que	eluso	de	dispositivos	mvilesse	ha	convertido	en	una	parte	fundamental	de	los	trabajadores,	por	eso	te	recomendamos	buscar	que	el	memo	sea	fcil	de	descargar	por	todos.	Adems,	procura	que	sea	accesible,	incluso	desde	un	smartphone,	y
que	quienes	lo	consulten	no	tengan	que	buscarlo	en	la	bandeja	de	entrada	de	su	correo	electrnico.Por	ejemplo,	unPDF	podra	ser	el	mejor	formato,	puesto	que	puedes	agregarlo	como	archivo	adjunto,	lo	que	les	permitir	a	los	lectores	conservar	el	documento	en	sus	telfonos.	Claro	que	las	circunstancias	determinarn	cul	de	todos	los	diferentes	tipos	de
formato	y	diseo	de	memorando	necesitas.	Por	ltimo,	asegrate	de	que	la	informacin	escrita	sea	breve	y	concisa.	1.	InformativoEste	tipo	de	memorndum	tiene	una	funcin	principal:	anunciar	a	la	mayor	cantidad	de	personas	un	cambio	de	poltica,	el	ingreso	de	nuevo	talento	a	la	empresa	o	un	acontecimiento	o	evento,	como	un	da	feriado	o	reunin
extraordinaria.Por	lo	tanto,	su	mensaje	es	claro,	conciso,	accesible	y	no	deja	espacio	para	dudas.	Al	redactarlo,	confirma	que	tenga	los	datos	relevantes:	horario,	lugar,	fecha,	involucrados,	nombres,	vigencia,	etc.2.De	aclaracinCuando	es	necesario	atender	una	inquietud	que	varios	colaboradores	comparten	o	que	los	responsables	de	un	rea	han
descubierto	cierta	informacin	errnea	sobre	una	poltica,	un	memo	de	aclaracin	puede	ser	la	solucin	que	disipar	cualquier	duda.	Incluso,	en	ms	de	una	ocasin,	tendr	que	compartirse	despus	de	uno	informativo,	por	lo	que	tambin	es	una	segunda	oportunidad	para	que	se	disipen	malentendidos	y	que	exista	una	constancia	de	la	correccin	o	precisin	que	se
necesit	resolver.3.	SocialUn	memorando	social	es	ms	relajado	y	amigable,	ya	que	su	intencin	es	anunciar	un	evento	recreativo	como	un	viaje	para	los	empleados	a	modo	de	premio	por	su	trabajo,	compartir	buenas	noticias	de	la	vida	fuera	de	la	empresa,	con	consentimiento	de	las	personas	involucradasalguien	est	por	jubilarse	o	acaba	de	saber	que	ser
padre	o	recordar	alguna	fecha	especial,	como	un	cumpleaos.4.	De	directivaEs	el	tipo	de	mensaje	que	comunica	una	instruccin,	que	no	siempre	est	dirigida	a	varias	personas	al	mismo	tiempo.	Se	enva	en	casos	especficos,	cuando	se	nota	que	no	se	siguen	ciertos	lineamientos	ya	establecidos	o	bien	se	desea	recordar	el	procedimiento	para	llevar	a	cabo
un	asunto.	Por	ejemplo,	es	oportuno	si	una	o	varias	personas	comienzan	a	llegar	tarde	a	su	puesto	de	trabajo.	Tambin	si	un	equipo	regresa	de	un	viaje	de	trabajo	y	es	momento	de	que	entreguen	comprobantes	de	sus	gastos	para	solicitar	un	reembolso	de	viticos.5.	De	respuestaSe	utiliza	cuando	se	hace	una	consulta	o	una	peticin.	Podra	ser	sobre	el
seguimiento	de	un	proyecto	como	confirmar	si	ya	se	entregaron	los	contratos	al	cliente	o	si	es	posible	cambiar	de	fecha	una	reunin	por	causas	de	fuerza	mayor.6.	De	estadoA	diferencia	de	los	memos	de	respuesta,	este	no	necesita	que	se	haga	una	pregunta	para	enviarlo	a	las	partes	interesadas,	sino	que	se	redacta	a	fin	de	informar	el	estatus	de	una
asignacin	o	proyecto.	Ayuda	a	mantener	al	tanto	a	las	personas	que	estn	a	cargo	depuestos	de	supervisin	y	a	llevar	un	registro	de	los	aspectos	importantes	cada	semana,	por	ejemplo,	para	entender	mejor	el	avance	y	lo	que	falta	por	hacer.	1.	Escribe	el	encabezadoEn	primer	lugar,	dejar	en	claro	a	quin	va	dirigido	el	memorndum	y	el	tema	que	va	a
tratar.	Escribe	la	fecha	y	el	lugar	desde	el	cual	se	emite	este	documento;	tambin	incluye	la	razn	por	la	que	ests	elaborando	este	documento.	Usar	una	lnea	de	apertura	que	hable	de	tu	motivo,	facilitar	la	lectura,	por	lo	que	quienes	lo	reciban	podrn	identificar,	de	manera	general,	lo	que	quieres	transmitir	ms	adelante.En	el	encabezado,	tambin	debes
procurar	atraer	a	los	lectores	de	manera	positiva,	por	eso	debes	emplear	un	lenguaje	claro	y	cautivador.	Ser	la	primera	impresin	que	tendrn	tus	lectores	de	la	informacin:	busca	generar	curiosidad	para	que	sigan	leyendo	el	resto	del	documento.2.	Describe	el	propsitoSu	estilo	y	tono	se	determinan	de	acuerdo	a	tu	audiencia.	Ya	sea	que	lo	dirijas	a	tus
empleados	o	proveedores,podrs	usar	un	tono	informal	o	formal.Tambin	es	importante	que	proporciones	los	antecedentes	que	permitan	entenderlo	mejor	como	algn	tipo	de	actividad	relacionada	que	deba	tomarse	en	cuenta	antes	de	leer	el	documento.	Adems,	no	olvides	indicar	el	contexto	y	la	intencin	por	la	cual	envas	tu	mensaje.Responde	a	la
pregunta:	qu	estoy	tratando	de	comunicar	con	este	memorndum?.	Hazlo	de	manera	concisa	y	por	la	razn	que	quieres	mandar	ese	mensaje.	Recuerda	cumplir	con	los	requerimientos	o	antecedentes,	en	caso	de	que	existan.3.	Agrega	la	informacin	adicionalAunque	es	un	documento	que	incluye	solo	lo	necesario,	en	algunas	ocasiones,	tienes	que	agregar
informacin	adicional.	Luego	de	haber	descrito	el	propsito	del	memo,	puedes	integrarlo,	ya	sea	que	se	trate	de	notas,	imgenes	o	datos	generales.4.	Especifica	la	accin	solicitadaA	veces,	los	memorandostienen	como	objetivo	solicitar	alguna	accin	a	los	destinatarios:	pedir	que	compartan	informacin	o	que	asistan	a	una	reunin	extraordinaria,	por	ejemplo.
Esta	seccin	debers	escribirla	de	manera	clara.	Menciona	a	las	personas	que	se	encargarn	de	realizarla,especifica	cmo	tienen	que	hacerlo	y	aade	el	tiempo	o	plazoen	que	debern	completar	dicha	accin.	Quieres	ver	cmo	lucen	algunos	de	estos	memos?	Los	siguientes	ejemplos	te	permitirn	entender	mejor	la	informacin	que	necesitas	incluir	y	cmo
redactarlos,	para	que	sean	tan	claros	y	eficientes	como	las	dems	actividades	en	tu	empresa.Ejemplos	de	memorndumAhora	que	conoces	los	elementos	que	conforman	este	documento	y	los	pasos	a	seguir	para	realizar	uno,	ests	listo	para	escribirlo.	Te	presentamos	algunos	ejemplos	para	que	los	tomes	como	inspiracin.1.	Ejemplo	de	memorndum	de
aclaracinEste	es	un	ejemplo	de	un	memo	para	anunciar	das	festivos.	Para	evitar	cualquier	malentendido,	te	recomendamos	enviarlo	con	las	fechas	oficiales	de	los	das	no	laborales.	Esto	ayudar	a	los	jefes	de	rea	a	comunicar	de	manera	efectiva	el	periodo	de	descanso	y	prevenir	en	caso	de	que	algunos	empleados	tengan	que	asistir	a	realizar	su	trabajo
en	ese	momento.2.	Ejemplo	de	memorndum	informativoEs	comn	que	se	necesite	informar	al	personal	sobre	situaciones	que	puedan	afectar	su	desempeo	o	desenvolvimiento	dentro	de	la	empresa.	La	idea	es	enviar	el	mensaje	correcto,	que	les	comunique	a	los	trabajadores	lo	que	est	sucediendo	a	su	alrededor,	con	el	objetivo	de	que	sus	actividades	no
se	vean	obstaculizadaspor	falta	de	informacin.	Este	tipo	de	texto	describe	de	manera	general	acontecimientos	particulares	de	la	compaa.3.	Ejemplo	de	memorndum	socialLos	aniversarios	o	incluso	cumpleaos	de	algunos	de	los	integrantes	de	la	compaa	tambin	son	motivos	para	redactar	un	memorando.	En	estos	casos,	el	lenguaje	suele	ser	ms	casual	y
el	tono	ms	amigable.	Con	este	formato,	puedes	avisar	de	comidas	informales	o	eventos	sociales	en	los	que	se	invita	a	los	empleados	a	asistir.4.	Ejemplo	de	memorndum	de	directivaAqu	tienes	una	muestra	donde	la	Direccin	dio	a	conocer	un	nuevo	lineamiento	dentro	de	la	organizacin	a	travs	de	esta	herramienta	ideal	para	comunicar	a	todo	el	personal
sobre	cambios	recientes.	Nota	cmo	la	accin	requerida	es	fundamental	para	que	el	exhorto	de	la	directiva	se	lleve	a	cabo	con	xito.5.Ejemplo	de	memorndum	de	respuestaEste	documento	tambin	puede	servir	para	dar	una	respuesta,	que	si	bien	podra	enviarse	por	mail	u	otro	canal,	hacerlo	por	esta	va	le	da	mayor	formalidad	y	un	sentido	de	urgencia	a	lo
que	se	comunica,	en	este	caso,	a	la	reunin	para	revisar	aspectos	del	proyecto.6.Ejemplo	de	memorndum	de	estadoEste	tipo	de	memo	informa	sobre	el	estatus	de	algo	(un	proyecto,	en	este	ejemplo).	As	que	aclara	cmo	van	los	avances	y	qu	se	requiere	para	la	culminacin	del	mismo.Saber	cmo	hacer	un	memorndum	es	una	habilidad	til	para	la
productividad	del	departamento	de	recursos	humanos,	ya	que	permite	proponer	soluciones	y	recomendaciones	dentro	de	una	organizacin.	Aunque	su	contenido	puede	ser	variado,	lo	importante	es	que	se	transmita	de	manera	clara,	breve	y	concisa.	Una	buena	redaccin	har	que	su	lectura	sea	fcil	y	el	mensaje	sea	transmitido	y	comprendido	con	xito.La
utilizacin	de	uncomunicado	empresarialtan	estructurado	como	elmemorando	facilita	una	documentacin	clara	de	los	procedimientos	y	las	polticas	internas,	lo	cual	es	crucial	para	el	desarrollo	y	la	memoria	institucional	de	cualquier	entidad.El	memorando,	a	menudo	percibido	como	un	simple	mensaje	o	nota,	trasciende	esta	nocin	para	convertirse	en	un
slido	puente	de	entendimiento	interdepartamental.Su	funcin	principal	es	la	de	impartir	informacin,	instrucciones,	o	recordatorios	pertinentes,	actuando	como	un	pulso	comunicativo	que	asegura	la	sinergia	y	la	cohesin	entre	distintas	reas	y	miembros	de	una	empresa.Se	caracteriza	por	su	brevedad,	claridad	y	focalizacin	de	contenido,	cualidades	que
distinguen	su	uso	en	la	comunicacin	interna	eficiente.En	un	mundo	donde	la	velocidad	de	la	informacin	es	crtica,	un	formato	de	memorndum	sigue	siendo	un	pilar	fundamental	para	registrar	de	forma	permanente	las	directrices	y	decisiones	de	una	compaa.Descargar	formato	de	memorando	en	WordAunque	los	formatos	digitales	han	transformado	la
manera	en	que	se	redactan	y	envan	estos	documentos,	su	esencia	se	mantiene	intacta	en	la	era	digital.	Permite	la	comunicacin	eficaz	y	la	transparencia,	elementos	clave	en	cualquier	corporacin	moderna.Descargar	formato	de	memorando	en	WordPara	que	un	formato	de	memorndum	ejerza	influencia	efectiva,	es	imprescindible	seguir	una	serie	de
mejores	prcticas.	La	claridad,	concisin	y	pertinencia	del	contenido	deben	ser	prioridad;	as	como	una	estructura	que	facilite	su	rpida	comprensin.Un	documento	bien	elaborado	contribuye	a	un	ambiente	de	trabajo	ms	organizado	y	productivo,	donde	cadacomunicado	empresarialcumple	su	funcin	estratgica	al	ser	correctamente	interpretado	y
empleado.Descargar	formato	de	memorando	en	WordSaber	cundo	escribir	un	memorando	le	ayuda	a	elegir	el	tipo	de	comunicacin	adecuado	para	la	situacin	y	evitarsilos	de	informacin.	A	continuacin	se	muestran	algunos	escenarios	en	los	que	los	memorandos	brillan:Informar	sobre	polticas	o	cambios	de	la	empresa:si	su	organizacin	est
experimentando	cambios	en	polticas,	procedimientos	o	estrategias,	un	memorando	es	una	excelente	manera	de	actualizar	al	personal.	Garantiza	una	comprensin	uniforme	y	brinda	a	todos	la	oportunidad	de	hacer	preguntas	lo	antes	posible,	lo	que	ahorra	tiempo	y	frena	la	difusin	de	informacin	errnea.Crear	conciencia	sobre	un	problema:si	un
problema	importante	est	afectando	el	funcionamiento	de	su	organizacin,	un	memorando	lo	informa	a	todos.	En	esta	situacin,	un	memorando	tambin	es	vital	parael	compromiso	generaly	laexperiencia	de	los	empleadosporque	mantiene	a	las	personas	informadas	sobre	temas	importantes	y	refuerza	el	valor	de	sus	contribuciones.Proporcionar
actualizaciones	sobre	un	proyecto:los	memorandos	son	una	gran	herramienta	para	informar	a	las	partes	interesadas	sobre	el	progreso	de	un	proyecto,	los	ajustes	en	el	cronograma	o	los	requisitos	de	recursos.	Informar	a	todos	sobre	los	plazos	del	proyecto	y	los	desarrollos	en	curso	evita	obstculos	y	ayuda	a	que	los	proyectos	se	ejecuten	sin
problemas.Realizar	una	solicitud:un	memorando	comunica	de	manera	efectiva	solicitudes	formales,	incluidas	aquellas	de	recursos,	aprobaciones	ocomentarios.	Al	articular	claramente	los	motivos	y	los	posibles	beneficios	de	su	solicitud,	un	memorando	acta	como	una	herramienta	persuasiva	para	obtener	apoyo	o	aprobacin.	Tambin	puede	anticipar	y
abordar	posibles	dudas.Reconocer	los	logros	de	los	empleados:los	memorandos	tambin	son	un	mtodo	para	reconocer	el	desempeo	ylos	logros	sobresalientes	de	los	empleados,	como	unascenso.	Esto	tiene	el	efecto	multipropsito	de	expresarreconocimiento	por	el	trabajo	duroal	mismo	tiempo	que	enfatizalos	valores	de	la	empresa,eleva	la	moraly
fomenta	unambiente	de	trabajo	positivo.Para	ayudarle	a	visualizar	mejor	cmo	escribir	una	buena	nota,	aqu	hay	cinco	ejemplos	de	notas	para	diferentes	situaciones:Este	ejemplo	no	slo	describe	los	cambios	en	la	poltica	de	la	empresa,	sino	que	tambin	explica	las	razones	detrs	del	cambio.	Fomenta	las	preguntas	y	les	dice	a	los	lectores	exactamente
dnde	acudir	para	obtener	ms	informacin,	ofreciendotransparenciay	apoyo.Para:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]De:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]Fecha:	[insertar	fecha]Asunto:	[asunto]	Cambio	de	polticaHola	a	todos,Le	escribo	para	informarle	sobre	una	actualizacin	importante	sobre	[poltica].	A	partir	del	[fecha],	implementaremos
cambios	en	[detalles	especficos	de	los	cambios	de	poltica].El	propsito	de	este	cambio	es	[explicar	el	fundamento	del	cambio	y	sus	beneficios].	Creemos	que	estos	ajustes	contribuirn	a	[objetivo].Tmese	el	tiempo	para	revisar	el	documento	adjunto	que	describe	en	detalle	la	poltica	actualizada.	Si	tiene	alguna	pregunta	o	inquietud,	no	dude	en
comunicarse	con	[persona	o	departamento	de	contacto].Gracias	por	su	atencin	a	este	asunto.Atentamente,[nombre][posicin]Una	nota	de	actualizacin	mantiene	a	todos	informados	sobre	el	progreso	de	un	proyecto,	cualquier	cambio	en	el	plan	original	o	cualquier	desafo	en	el	camino.	Esta	comunicacin	continua	ayuda	a	prevenir	problemas	y	garantiza
que	todos	trabajen	para	lograr	los	mismos	objetivos.Para:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]De:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]Fecha:	[insertar	fecha]Asunto:	[nombre	del	proyecto]	ActualizacinEstimado	equipo,Aqu	hay	una	actualizacin	sobre	el	progreso	de	[nombre	del	proyecto].	Estos	son	los	desarrollos	clave	desde	nuestra	ltima
actualizacin:[un	resumen	de	tareas	e	hitos][cualquier	desafo	o	problema	y	cmo	se	resolvieron][cualquier	ajuste	al	cronograma	o	alcance	del	proyecto,	si	corresponde]En	general,	estamos	logrando	un	progreso	constante	y	seguimos	en	el	camino	correcto	para	alcanzar	nuestros	objetivos.	Mantngase	alerta	y	contine	haciendo	su	mejor	esfuerzo	para
garantizar	la	finalizacin	exitosa	de	este	proyecto.Si	tiene	alguna	pregunta	o	necesita	ms	aclaraciones,	no	dude	en	comunicarse	conmigo.	Sigamos	con	el	excelente	trabajo!Atentamente,[nombre][posicin]Este	tipo	de	memorando	crea	conciencia	sobre	un	tema	especfico	que	afecta	a	la	empresa,	un	departamento	o	un	proyecto	especfico.	Adems	de
resaltar	el	problema,	tambin	puede	sugerir	posibles	pasos	para	abordarlo,	fomentandola	resolucin	proactiva	de	problemasdentro	de	la	organizacin.Para:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]De:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]Fecha:	[insertar	fecha]Asunto:	[asunto]	ProblemaHola,	equipo,Le	escribo	para	llamar	su	atencin	sobre	un	problema
con	[asunto].	Nos	ha	llamado	la	atencin	que	[describa	el	problema	y	su	impacto	en	la	empresa	o	los	empleados].Entendemos	los	desafos	potenciales	que	esto	puede	plantear	y	estamos	trabajando	activamente	para	resolver	la	situacin.	Mientras	tanto,	animamos	a	todos	a	[proporcionar	las	instrucciones	o	precauciones	necesarias].Tenga	la	seguridad	de
que	nos	estamos	tomando	este	asunto	en	serio	y	lo	mantendremos	informado	sobre	cualquier	progreso	o	instrucciones	adicionales.	Si	tiene	alguna	idea	o	sugerencia	relacionada	con	este	problema,	comprtala	con	[persona	o	departamento	de	contacto].Gracias	por	su	comprensin	y	cooperacin.Atentamente,[nombre][posicin]Un	memorando	de	solicitud
formaliza	una	necesidad	de	recursos,	comentarios	o	aprobacin.	Al	describir	claramente	los	motivos	detrs	de	la	solicitud,	comunica	de	manera	efectiva	la	necesidad	de	estos	elementos	y	el	impacto	que	podran	tener	en	el	equipo.Para:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]De:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]Fecha:	[insertar	fecha]Asunto:
[solicitud	especfica]Hola	[nombre	de	la	persona	o	departamento],Espero	que	este	mensaje	te	encuentre	bien.	Le	escribo	para	solicitar	formalmente	[solicitud	especfica].	Esto	se	debe	a	que	[brindar	una	explicacin	concisa	de	la	solicitud,	incluyendo	su	importancia	y	posibles	beneficios	para	la	empresa].Adjunto	una	propuesta	detallada	que	describe	los
detalles	de	la	solicitud,	incluidos	[detalles,	datos	de	respaldo	e	informacin	relevante].Si	tiene	alguna	pregunta	o	necesita	ms	informacin,	no	dude	en	comunicarse	conmigo.	Aprecio	tu	atencin.Atentamente,[nombre][posicin]Segn	datos	de	Gallup,	los	empleados	que	no	reciben	suficiente	reconocimientotienen	el	doble	de	probabilidades	de	decir	que
renunciarn	durante	el	prximo	ao.Una	nota	es	una	forma	rpida	defelicitary	celebrar	el	logro	o	la	contribucin	de	un	empleado	a	la	empresa.	No	slo	expresaagradecimiento	por	el	trabajo	duro,	sino	que	tambin	eleva	la	moral	y	fomenta	un	ambiente	saludable	para	todos.Para:	[nombre	de	la	persona	o	departamento]De:	[nombre	de	la	persona	o
departamento]Fecha:	[insertar	fecha]Asunto:	Felicitaciones	rpidasHola	a	todos,Tommonos	todos	un	momento	para	apreciar	el	desempeo	y	la	dedicacin	excepcionales	de	[nombre	del	empleado]	de	[departamento/equipo].	Han	demostrado	consistentemente	[logros,	cualidades	o	contribuciones	especficas].Su	arduo	trabajo	y	compromiso	con	la
excelencia	han	sido	verdaderamente	notables	y	merecedores	de	reconocimiento.	Los	esfuerzos	de	[nombre	del	empleado]	se	reflejan	positivamente	en	todo	el	equipo	y	contribuyen	a	nuestro	xito	general	como	empresa.nase	a	m	para	felicitar	a	[nombre	del	empleado]	por	su	destacado	logro.	Apreciamos	su	continua	dedicacin	y	profesionalismo.
Celebremos	este	hito	y	sigamos	inspirndonos	y	apoyndonos	unos	a	otros	en	nuestros	respectivos	roles.Mis	ms	cordiales	felicitaciones	una	vez	ms!Atentamente,[nombre][posicin]Al	analizar	el	panorama	actual	de	la	comunicacin	empresarial,	es	indiscutible	la	permanencia	y	adaptabilidad	del	memorndum	comodocumento	insustituible.	La	revolucin
digital	y	el	avance	imparable	de	las	nuevas	tecnologas	no	han	disminuido	su	relevancia;	por	el	contrario,	han	provisto	al	memorndum	de	nuevas	formas	de	ser	ms	accesible	y	til	en	la	distribucin	delcomunicado	empresarial.	Con	la	memoria	institucional	en	juego,	es	crucial	no	solo	mantener	sino	perfeccionar	este	recurso.Elmemorndumes	vital	para	la
claridad	y	la	eficiencia	en	lacomunicacin	oficialde	la	empresa.Comodocumento	legal,	elmemorndumayuda	a	oficializar	y	respaldar	las	decisiones	y	polticas	empresariales.Su	estructura	fomenta	un	entendimiento	uniforme	y	coherente	entre	los	diferentes	departamentos	y	niveles	de	la	organizacin.El	uso	adecuado	del	memorndum	contribuye	al
mantenimiento	de	registros	organizados	y	accesibles	para	futuro.La	formacin	en	la	redaccin	y	aplicacin	de	memorandos	es	crucial	para	la	efectividad	comunicativa	interna.Comprender	sus	tipos	y	funciones	es	esencial	para	adaptar	su	uso	a	las	necesidades	especficas	de	cada	situacin	empresarial.	Qu	es	un	memorndumSabes	qu	es	un	memorndum?	El
memorndum	(o	memorando)	es	una	forma	de	comunicacin	increblemente	verstil,	que	a	menudo	se	usa	en	entornos	empresariales.	En	la	prctica,	los	memos	responden	preguntas	y	brindan	informacin.	Tambin	se	define	como	una	nota	con	un	"breve	mensaje	escrito	o	informe	de	una	persona	o	departamento	de	una	empresa	u	organizacin	a	otra".Aunque
la	definicin	puede	parecer	bastante	simple,	saber	cmo	escribir	un	memorndum	an	requiere	que	sigas	un	formato	especfico.	Y,	como	es	cierto	para	cualquier	forma	de	escritura,	este	formato	puede	seguirse	bien	o	mal.	Por	eso	aqu	te	mostraremos	todo	lo	que	necesitas	saber	para	qu	comprendas	qu	es	un	memorndum.Qu	es	un	memorndum?Un
memorndum	es	un	aviso	corto	generalmente	escrito	por	la	gerencia	para	abordar	una	determinada	poltica	o	dar	un	cierto	anuncio	o	cambios	en	una	organizacin.	En	instancias	oficiales,	los	jefes	de	la	organizacin	escriben	un	memorndum,	pero	incluso	los	estudiantes	en	diferentes	niveles	de	educacin	pueden	ser	examinados	en	el	mismo.	Entonces,	ya
sea	estudiante	o	clase	trabajadora,	escribir	un	memorndum	es	una	habilidad	muy	importante	que	no	puede	permitirse	perder.	Los	memorndum	son	generalmente	menos	formales	que	una	carta,	y	aqu	te	ensearemos	como	debe	ser	la	estructura	correcta	para	hacerlo:EncabezadoEl	encabezado	de	los	memorndum	est	diseado	para	permitir	al	lector
comprender	lo	que	est	viendo	y	decidir	rpidamente	si	debe	leerlo.	El	encabezado	tiene	cuatro	o	cinco	partes,	que	aparecen	en	este	orden.	La	"lnea	de	asunto"	debe	ser	breve,	pero	clara.A:Desde:Tema:Fecha:cc:PropsitoDebido	a	que	muchos	mensajes	cruzan	el	escritorio	de	un	lector	(o	la	pantalla	de	la	computadora)	diariamente,	lo	primero	que
probablemente	preguntars	al	ver	uno	es	"Debera	leer	esto?"	La	seccin	"propsito"	responde	a	esa	pregunta.	Una	apertura	muy	directa	como	"El	propsito	de	este	memorndum	es..."	es	perfectamente	aceptable.	Puede	ser	dirigido	a	ti.ResumenEl	resumen	es	un	breve	recuento	de	todo	el	memorndum,	que	incluye	discusin	/	antecedentes,	conclusiones	y
recomendaciones.	Su	ubicacin	como	la	segunda	seccin	te	permite	como	lector	que	no	necesitas	conocer	los	detalles	para	no	dejar	de	leer.Antecedentes	/	discusinLa	discusin	/	antecedentes	describe	el	mtodo	por	el	cual	se	lleg	a	la	conclusin.	Esta	seccin	proporciona	detalles	del	tema	y	la	justificacin	para	la	conclusin.	En	casi	todos	los	casos,	esta	es	la
seccin	ms	larga	de	la	nota	(por	ejemplo,	cinco	prrafos	de	una	nota	de	ocho	prrafos	o	dos	pginas	de	una	nota	de	tres	pginas).	Est	dirigido	a	aquellos	que	necesitan	conocer	detalles:	asistentes	de	laboratorio	y	personal	administrativo,Por	ejemplo:	En	el	caso	de	un	informe	de	progreso,	esta	seccin	incluir	costos	estimados,	personal	posible,	instalaciones	y
suministros	disponibles.	Puedes	tomar	una	forma	narrativa.Conclusin	/	accinEsto	hace	algn	tipo	de	conclusin	de	los	problemas	y	problemas	descritos	en	la	seccin	"Antecedentes	/	Discusin".	Tambin	describe	a	dnde	piensas	ir	desde	aqu.Cundo	se	debe	usar	un	memorndum?El	objetivo	principal	que	cumple	un	memorndum	es	que	tiene	como	objetivo
registrar	y	transmitir	informacin,	y	hacer	breves	llamamientos.	Un	memorndum	tambin	es	esencial	en	el	campo	de	los	negocios,	ya	que	ayuda	a	construir	buenas	relaciones.	En	los	establecimientos	y	oficinas,	los	memorndum	se	utilizan	para	transmitir	informacin	a	los	empleados	sobre	eventos	o	cualquier	otro	cambio	que	se	haya	realizado	en	la
empresa.Cmo	se	hace	un	memorndum?En	esta	seccin	te	explicaremos	de	forma	detallada	cmo	debes	hacer	cada	y	comprendas	qu	es	un	memorndum:Encabezado	de	componentes	de	un	memorndumUn	memorndum	debe	tener	un	encabezado	que	especifique	el	remitente,	el	destinatario,	la	fecha	y	el	asunto.	Cuando	incluyas	el	nombre	de	una	persona
en	la	nota,	escriba	el	ttulo	de	su	trabajo	despus.	Incluye	tu	propio	ttulo	de	trabajo	despus	de	tu	nombre	en	el	campo	"De".	El	encabezado	va	en	la	parte	superior	de	la	nota,	precediendo	al	texto.	Si	el	memorndum	es	urgente,	podra	ser	una	prctica	comn	en	tu	oficina	escribir	la	palabra	"Urgente"	en	la	parte	superior	del	encabezado.	La	descripcin
general,	que	viene	despus	del	encabezado,	explica	brevemente	el	contenido	del	memorndum.	En	la	descripcin	general,	presenta	el	propsito	de	la	nota,	como	presentar	una	idea	o	responder	a	una	tarea	que	te	dieron.	El	resumen	le	da	al	lector	una	idea	bsica	de	lo	que	trata	el	memorndum	para	que	puedas	decidir	si	leer	el	memo	de	inmediato	o	ms
tarde.Seccin	de	contexto	y	antecedentesOtra	de	las	partes	de	un	memorndum	es	la	seccin	de	contexto	del	memo,	que	brinda	antecedentes	de	la	informacin	que	se	presenta.	Esto	ayuda	al	lector	a	comprender	la	conexin	del	memorndum	con	los	negocios.Por	ejemplo,	podras	escribir:	"Debido	a	los	protocolos	de	tecnologa	avanza"	Esta	frase,	y	otras
similares,	ayudan	al	lector	a	poner	el	memorndum	en	contexto	con	lo	que	est	sucediendo	en	el	negocio.Tareas	y	resolucionesSi	el	propsito	de	tu	memorndum	es	explicar	las	tareas	que	realizars	en	respuesta	al	contexto,	puedes	decirlo	en	la	siguiente	parte	del	memo.	Por	ejemplo,	puede	decir:	"Investigar	la	exploracin	de	mercado	para	la	tecnologa"
Esto	le	da	al	lector	una	idea	de	los	prximos	pasos	que	ests	tomando.Si	tu	memo	es	presentar	una	resolucin,	puede	escribir:	"	Mis	conclusiones	determinan	que	la	nueva	tecnologa	no	beneficiara	a	nuestra	empresa	porque"	Algunas	notas	requieren	la	inclusin	de	detalles.	Si	necesitas	incluir	estadsticas,	datos	o	informacin	de	investigacin	de	mercado,
proporciona	estos	detalles	en	un	nuevo	prrafo.	Por	ejemplo:	si	estuvieras	escribiendo	sobre	investigacin	de	mercado	de	tecnologa,	podras	incluir	estadsticas	sobre	la	demanda	de	los	clientes	y	las	ventas	de	competidores	junto	con	estadsticas	clave	sobre	la	industria.	Estas	ideas	de	apoyo	se	conocen	como	la	parte	de	discusin	del	memorndum.	Concluye
tu	memorndum	con	una	breve	conclusin	que	le	dice	al	lector	lo	que	esperas	que	haya	obtenido	al	leerlo.	El	segmento	de	cierre	tambin	debe	informar	al	lector	que	aceptas	preguntas	o	comentarios	para	su	discusin.Por	ejemplo:	puede	alentar	al	lector	a	que	le	enve	un	correo	electrnico	o	lo	llame	si	tiene	ideas	sobre	posibles	soluciones	tecnolgicas	para
la	empresa.	Tambin	podra	informarles	sobre	una	futura	reunin	de	negocios	sobre	el	tema	que	ha	planificado.Documentos	y	otros	anexosSi	haces	referencia	a	grficos,	cuadros,	polticas,	informes,	actas	u	otros	documentos	comerciales	en	tu	memorndum,	adjntalos	al	reverso	de	la	nota.Por	ejemplo:	puedes	tener	una	tabla	que	muestre	los	costos	y	los
beneficios	potenciales	de	las	nuevas	tecnologas	o	un	documento	tcnico	sobre	la	innovacin.	Incluye	en	la	pgina	de	notas	una	nota	en	la	parte	inferior	que	adjunte	uno	o	ms	documentos.Tipos	de	memorndumHay	diferentes	tipos	de	memorndum	que	ten	pueden	pedir	que	escribas.	Es	bueno	familiarizarte	con	cada	tipo	para	poder	clasificar	y	saber	dnde
cae.	A	continuacin	se	presentan	algunos	de	los	tipos	de	memorndum	que	puedes	encontrar:Qu	es	un	memorndum	de	solicitud:	en	este	tipo	de	memorndum	intentars	obtener	un	favor	de	cierta	persona	o	grupo	de	personas.	Se	supone	que	debes	usar	un	lenguaje	persuasivo	para	ganar	el	corazn	de	tus	destinatarios.Qu	es	un	memorndum	de	confirmacin:
este	documento	est	escrito	despus	de	cierto	acuerdo	entre	dos	partes.	Escribirs	solo	para	confirmar	que	ests	de	acuerdo	con	una	determinada	demanda.	En	este	tipo	de	memorndum,	debes	indicar	los	trminos	del	acuerdo	y	alentar	al	destinatario	a	solicitar	una	aclaracin	donde	no	lo	entendi.Qu	es	un	memorndum	de	sugerente:	este	tipo	de	escritura	se
redacta	en	el	caso	en	que	la	gerencia	solicita	puntos	de	vista	de	los	empleados	sobre	cmo	resolver	un	problema	determinado.	Debers	solicitar	a	tus	lectores	que	den	su	opinin	sobre	un	tema	determinado	y	especificar	cmo	deben	enviar	las	sugerencias.Qu	es	un	memorndum	de	informe:	esta	es	una	nota	escrita	despus	de	un	cierto	perodo	de	tiempo
para	dar	cuenta	del	progreso.	En	este	memorndum,	el	cuerpo	es	principalmente	consistente	de	valores	y	grficos	para	indicar	el	progreso.Qu	es	un	memorndum	de	resultados	informales:	aqu	es	donde	debes	proporcionar	los	resultados	de	una	determinada	accin.	Puede	tratarse	de	una	investigacin	realizada	y	la	gente	deseara	saber	el	resultado,	o
incluso	puede	ser	el	resultado	de	la	solicitud	para	varios	puestos	en	un	departamento.Ejemplos	y	modelos	de	un	memorndumAqute	mostraremos	ejemplos	para	que	comprendas	mejor	qu	es	un	memorndum:Ejemplo	1:	Memorndum	informativoMEMORNDUMPara:	todos	los	empleados	del	departamento	de	contabilidadDe:	Sr.	XYZ,	Jefe	de	CuentasCC:
Sra.	ABC,	Departamento	de	Recursos	HumanosFecha:	25	de	octubre	de	2018Asunto:	Entrenamiento	obligatorio	para	el	nuevo	softwareComo	todos	saben,	recientemente	hemos	adoptado	un	nuevo	software	de	contabilidad	en	la	empresa.	Se	tom	la	decisin	de	mejorar	nuestro	procedimiento	contable	y	hacerlo	ms	eficiente	en	tiempo	y	costo.	Se	llevar	a
cabo	un	seminario	de	capacitacin	el	5	de	noviembre	de	2018	a	las	9	a.m.	para	familiarizar	al	personal	con	el	nuevo	software.	Esto	se	hace	para	que	la	transicin	entre	el	software	sea	lo	ms	fcil	posible.	Todos	los	empleados	del	departamento	deben	asistir.Descargar	planilla	para	un	memorndum	informativoEjemplo	2:	memorndum	(completo)	para
implementar	el	nuevos	horarios	de	pausa	para	el	tMemorndumPara:	todo	el	personalDe:	Steve	Tailor,	Gerente	de	ProduccinFecha:	14	de	agosto	de	2018Asunto:	Cambios	en	los	horarios	de	las	pausas	para	reducir	el	tiempo	no	productivoEstimados	compaeros	de	trabajo:Con	base	en	los	informes	de	produccin	y	los	informes	de	tiempo	de	entrada	y
salida	de	los	ltimos	tres	meses,	hemos	observado	que	los	tiempos	de	pausa	para	el	t	no	se	siguen	estrictamente.	Ha	afectado	la	productividad	general	y	el	nivel	de	disciplina	en	el	piso	de	produccin.El	tiempo	actual	para	tomar	un	t	es	de	15	minutos	por	la	maana	y	15	minutos	por	la	noche,	pero	los	empleados	toman	30	minutos	en	cada	descanso.	De	los
informes,	hemos	observado	que	el	empleado	promedio	gasta	30	minutos	ms	en	las	pausas	para	el	t	(15	minutos	en	cada	pausa	para	el	t),	lo	que	resulta	en	10	horas	no	productivas	por	empleado	por	mes.	Tenemos	250	empleados,	por	lo	que	el	total	de	horas	no	productivas	es	de	2500	horas	por	mes.	Puedes	imaginar	cunto	perder	la	compaa	debido	a
esta	prctica.Por	lo	tanto,	se	ha	vuelto	muy	necesario	revisar	los	tiempos	de	pausa	e	implementar	las	nuevas	reglas	de	pausa	para	el	t.	Nos	ayudar	a	lograr	ms	productividad	al	reducir	el	tiempo	no	productivo.	Las	nuevas	reglas	para	la	pausa	del	t	sern	las	siguientes.Las	pausas	para	el	t	sern	solo	por	15	minutos.El	personal	de	produccin	ir	a	una	pausa
para	el	t	de	10:05	a.m.	a	10:20	de	la	maana	y	de	4:05	p.m.	a	4:20	p.m.	de	la	tarde.El	grupo	de	calidad	del	proceso	y	el	personal	del	grupo	de	aseguramiento	de	la	calidad	irn	a	una	pausa	para	el	t	de	9:45	a.m.	a	10:00	p.m.en	la	maana	y	de	3:45	p.m.	a	4:00	p.m.Los	empleados	irn	a	tomar	el	t	en	dos	grupos,	es	decir,	todo	el	personal	de	pruebas	de
calidad	ir	primero	a	tomar	un	descanso.	Todo	el	personal	de	produccin	tomar	un	descanso	despus	de	que	el	personal	de	pruebas	de	calidad	haya	regresado	del	descanso.Todo	el	personal	utilizar	el	sistema	Time-In	y	Time-Out	para	garantizar	que	el	tiempo	no	se	registre	como	tiempo	productivo	mientras	estn	en	una	pausa	para	el	t.Estas	reglas	sern
tiles	para	frenar	la	prctica	inadecuada	de	tomar	ms	tiempo	que	las	pausas	de	t	indicadas	y	mejorarn	la	produccin	general.	Enviar	al	personal	para	la	pausa	del	t	en	dos	grupos	asegurar	que	la	produccin	y	las	pruebas	de	calidad	no	se	detengan	al	mismo	tiempo.Tambin	ayudar	a	utilizar	el	rea	de	descanso	para	el	t	de	una	manera	cmoda,	ya	que	al	mismo
tiempo	reducir	el	apuro.Espero	con	inters	a	todo	el	personal	la	cooperacin	que	ayudar	a	mejorar	su	productividad	y,	en	ltima	instancia,	el	crecimiento	de	la	empresa.	Permitir	a	la	compaa	pagar	ms	bonos	y	aumentos	salariales	a	largo	plazo.Gracias,El	gerente	de	produccinDescargar	planilla	para	un	memorndum	(completo)	Cuntas	veces	hemos
escuchado	sobre	el	memorndum,	y	no	sabemos	realmente	qu	es,	para	qu	sirve,	qu	tipo	de	informacin	debe	contener.	No	te	preocupes,	aqu	te	despejremos	todas	las	dudas,	has	llegado	al	lugar	correcto.	Vamos	a	empezar	por	el	principio.Qu	es	un	Memorndum?Seguramente,	memorndum	o	memorando,	te	recuerda	a	memoria	verdad?,	pues	s,	este	tipo
de	documento	se	utiliza	para	recordar	o	informar	algo	y,	por	lo	general,	es	breve,	conciso	y	concreto	(para	que	no	se	olvide).El	memorndum	se	utiliza	como	comunicacin	interna	de	una	empresa,	institucin	o	dependencia	gubernamental,	puede	estar	dirigida	a	una	o	varias	personas	y	el	lenguaje	es	menos	formal	que	una	carta	u	oficio	porque	se	eliminan
la	mayor	parte	de	las	palabras	de	cortesa.	En	l	lo	ms	importante	es	el	tema	a	recordar	o	informar.Existen	dos	tipos	de	memorndums	dependiendo	de	la	cantidad	de	personas	a	quien	va	dirigido:SIMPLE,	el	cual	va	dirigido	a	una	persona	en	particular,	para	transmitir	un	mensaje	directo	para	la	realizacin	de	acciones,	recordar	polticas,	etc.MLTIPLE,
estos	van	dirigidos	a	un	grupo	de	personas	que	deben	conocer	o	recordar	un	asunto	especfico	y	que	es	de	inters	comn.Adems,	existe	otro	tipo,	el	MEMORNDUM	DE	ENTENDIMIENTO,	que	tiene	dos	aplicaciones,	en	el	rea	legal	(entre	empresas)	y	en	el	rea	diplomtica	(entre	naciones).	Es	similar	a	un	contrato,	pero	sin	el	efecto	jurdico	de	ste,	y	cuyo
objetivo	principal	es	dejar	una	constancia	de	que	las	partes	tienen	la	disposicin	de	llegar	a	un	acuerdo	bilateral	en	un	futuro	y	dejar	precedentes	para	la	realizacin	de	un	contrato.Elementos	del	Memorando	Como	todo	documento,	debe	constar	de	cierta	informacin:Fecha	y	lugar	de	emisin,	ya	que	a	partir	de	esa	fecha	entra	en	vigor	la	resolucin	o	se	les
da	por	enterado(s)	a	los	destinario(s).Destinatario,	como	el	nombre	lo	dice	es	a	quin	(es)	va	dirigido.Asunto,	es	el	tema	central	del	documento.Cuerpo	del	texto,	debe	ser	breve,	claro	y	conciso.Remitente,	es	la	persona	responsable	que	emite	el	documento.Pie	de	pgina,	es	opcional,	pero	en	caso	de	llevarlo	es	una	nota	aclaratoria,	por	ejemplo,	puede	ser
que	se	hagan	copias	para	otras	personas	que	deben	estar	enteradas	del	tema	(c.c.p.),	ya	sea	para	con	control	o	para	aplicacin.Cmo	hacer	un	Memorndum?	A	continuacin,	vamos	a	explicarte	cmo	se	hace	un	Memorndum	paso	a	paso,	pero	si	te	interesa	ms	el	contenido	en	video,	te	invitamos	a	ver	esta	gua	que	hemos	preparado	para	ti	con	este
formato.Cmo	hacer	un	MemorndumNo	es	difcil,	pero	para	facilitarte	la	elaboracin	vamos	a	enumerar	las	caractersticas	que	deben	tener:Debe	estar	membretado	con	el	logotipo	de	la	empresa	o	dependencia	que	lo	emite.Debe	ser	muy	puntual	y	breve,	para	que	sea	fcil	de	leer	y	de	asimilar;	recuerda	que	es	un	documento	recordatorio	o	informativo.El
lenguaje	es	menos	formal,	por	lo	tanto	podemos	obviar	saludos	y	despedidas,	pero	es	muy	importante	que	transmita	respeto.Qu	informacin	puede	contener?	La	respuesta	es:	todo	lo	referente	a	la	empresa	o	dependencia,	puede	invitar	a	los	colaboradores	a	un	evento	especfico,	felicitarlos	por	un	logro	obtenido,	ordenar	la	entrega	de	un	trabajo	ya
estipulado,	informar	sobre	nuevas	disposiciones	o	incluso	amonestar	por	no	seguir	las	polticas.Generalmente	es	de	hecho	en	media	carta,	por	la	brevedad.Te	voy	a	presentar	unos	ejemplos	para	que	te	gues	cuando	vayas	a	hacer	el	tuyo,	y	aunque	no	existe	un	formato	en	s	por	lo	corto	del	documento,	te	invito	a	descargar	el	nuestro	para	que	le	hagas
las	modificaciones	que	consideres	pertinentes.No	olvides	dejarnos	un	comentario,	si	te	fue	de	utilidad	o	si	consideras	que	hizo	falta	algo	a	este	artculo.Formatos	de	Memorndum	Ahora	te	dejamos	con	6	modelos	de	memorndum	para	descarga	gratis,	te	servirn	como	plantilla	para	elaborar	el	tuyo.	Son	para	descarga	gratis	y	para	editar	en	Word	o	en
Google	Drive.Hemos	preparado	plantillas	para	usos	diversos	como:Machote	de	Memo	con	membrete.Plantilla	de	Memorndum	profesional	y	moderna.Plantilla	de	Memorando	con	marca	de	agua	Confidencial.Recuerda	que	despus	de	descargar	y	editar	tu	plantilla	preferida,	podrs	guardarla	en	PDF	e	imprimirlo	o	compartirlo	electrnicamente.	Plantillas
de	Memorndum	en	CanvaSeguramente	has	escuchado	hablar	de	Canva	y	si	no	aqu	te	dejamos	una	probadita.	Adems	ahora	cuentan	con	una	interfaz	para	editar	documentos	que	despus	puedes	convertir	a	imgenes,	PDF	o	incluso	diapositivas	con	solo	unos	clics.	Consulta	las	plantillas	de	memorndum	y	agiliza	tu	trabajo.Memorandum	en	CanvaPlantilla
en	Canva	Verde	Ejemplos	de	Memorndum	A	continuacin	te	mostramos	un	ejemplo	de	memorndum	empresarial	para	la	comunicacin	de	un	da	festivo.	En	este	caso	puedes	notar	que	la	leyenda	c.c.p.	(con	copia	para)	al	pie	de	pgina,	que	especifica	que	el	memo	va	dirigido	en	copia	al	Gerente	General	de	la	empresa,	a	modo	de	notificar	que	ha	sido
aprobado	por	la	gerencia.	MEMORNDUM	DE:	DEPARTAMENTO	DE	RECURSOS	HUMANOS.PARA:	JEFES	DE	DEPARTAMENTOS.ASUNTO:DA	FESTIVO.	FECHA:	CD.	VICTORIA,	TAMPS.,	A	20	DE	ENERO	DE	2018	Por	medio	del	presente	se	recuerda	que	el	prximo	16	de	septiembre	es	da	festivo	oficial,	por	lo	que	las	reas	administrativas	no	tendrn
labores,	mientras	que	los	dems	departamentos	que	requieran	de	laborar	(como	el	rea	operativa),	se	trabajara	en	el	horario	de	8:00	a.m.	a	3	p.m.	y	se	pagar	de	acuerdo	a	lo	estipulado	en	la	Ley	General	del	Trabajo.	__________________________Baldomero	Senz	CastaedaJefe	de	Recursos	Humanos	c.c.p.	Fabin	Lamarck	Dueas,	Gerente	General	Copiado	al
portapeles!	MEMORNDUMDE:	DEPARTAMENTO	DE	RECURSOS	HUMANOS.PARA:	JEFES	DE	DEPARTAMENTOS.ASUNTO:DA	FESTIVO.FECHA:	CD.	VICTORIA,	TAMPS.,	A	20	DE	ENERO	DE	2018Por	medio	del	presente	se	recuerda	que	el	prximo	16	de	septiembre	es	da	festivo	oficial,	por	lo	que	las	reas	administrativas	no	tendrn	labores,	mientras
que	los	dems	departamentos	que	requieran	de	laborar	(como	el	rea	operativa),	se	trabajara	en	el	horario	de	8:00	a.m.	a	3	p.m.	y	se	pagar	de	acuerdo	a	lo	estipulado	en	la	Ley	General	del	Trabajo.__________________________Baldomero	Senz	CastaedaJefe	de	Recursos	Humanosc.c.p.	Fabin	Lamarck	Dueas,	Gerente	General	Ahora	te	dejamos	un	segundo
ejemplo	de	memo,	en	este	caso	es	un	memorndum	personal,	pues	va	dirigido	de	parte	del	departamento	de	recursos	humanos	a	un	empleado,	notificando	una	baja	de	salario	atribuida	a	una	falta	injustificada.	MEMORNDUM	FECHA:	CD.	VICTORIA,	TAMPS.,	A	29	DE	ENERO	DE	2018.DE:	JEFE	DE	RECURSOS	HUMANOS.PARA:	LEONEL	SANTOSCOY
JIMNEZ	(Nmero	de	Empleado	124).ASUNTO:	DESCUENTO	SALARIAL	POR	FALTA	INJUSTIFICADA.	Por	medio	del	presente	se	le	informa	que	en	esta	quincena	ver	aplicado	un	descuento	de	un	da	de	salario	en	su	recibo	de	nmina.	Esto	con	motivo	de	la	falta	injustificada	que	tuvo	el	21	de	enero	del	presenta	ao.Se	le	recuerda	que	esta	es	la	segunda
falta	de	este	tipo	en	lo	que	va	del	mes,	por	lo	cual	est	usted	recibiendo	este	memorndum	a	forma	de	advertencia;	que	sirve	para	recordarle	que	de	acumular	una	falta	injustificada	ms,	puede	causar	baja	definitiva	de	su	puesto.	___________________________ngela	Ortiz	MartnezJefe	de	Recursos	Humanos	Copiado	al	portapeles!	MEMORNDUMFECHA:	CD.
VICTORIA,	TAMPS.,	A	29	DE	ENERO	DE	2018.DE:	JEFE	DE	RECURSOS	HUMANOS.PARA:	LEONEL	SANTOSCOY	JIMNEZ	(Nmero	de	Empleado	124).ASUNTO:	DESCUENTO	SALARIAL	POR	FALTA	INJUSTIFICADA.Por	medio	del	presente	se	le	informa	que	en	esta	quincena	ver	aplicado	un	descuento	de	un	da	de	salario	en	su	recibo	de	nmina.	Esto
con	motivo	de	la	falta	injustificada	que	tuvo	el	21	de	enero	del	presenta	ao.Se	le	recuerda	que	esta	es	la	segunda	falta	de	este	tipo	en	lo	que	va	del	mes,	por	lo	cual	est	usted	recibiendo	este	memorndum	a	forma	de	advertencia;	que	sirve	para	recordarle	que	de	acumular	una	falta	injustificada	ms,	puede	causar	baja	definitiva	de	su
puesto.___________________________ngela	Ortiz	MartnezJefe	de	Recursos	Humanos	En	el	siguiente	ejemplo	de	memorando,	el	jefe	de	un	departamento	aprovecha	para	recordar	a	sus	empleados	las	nuevas	reglas	que	se	aplicarn.	MEMORANDOCDMX,	Mxico	12	de	noviembre	de	2022.Luis	MartnezJefe	de	OperacionesPARA:	Equipo	de	trabajo	del
taller.ASUNTO:Nuevas	reglas	sobre	las	operaciones	dentro	del	taller.La	presente	es	para	recordar	a	todo	el	equipo	de	trabajo	del	taller	que,	a	partir	del	da	lunes	14	de	noviembre,	no	estar	permitido	el	uso	de	ningn	tipo	de	dispositivo	electrnico	personal	dentro	del	taller.	Esto	incluye	telfonos	celulares,	computadores	porttiles,	tabletas	y
similares.Asimismo,	es	oportuno	recordar	que	el	uso	del	equipo	de	proteccin	(casco,	guantes	y	calzado	adecuado)	sigue	siendo	obligatorio	dentro	del	taller.	Los	empleados	que	incurran	en	falta	para	esta	norma	recibirn	un	llamado	de	atencin	en	su	expediente.___________________________Luis	MartnezJefe	de	Operaciones	Copiado	al	portapeles!
MEMORANDOCDMX,	Mxico	12	de	noviembre	de	2022.Luis	MartnezJefe	de	OperacionesPARA:	Equipo	de	trabajo	del	taller.ASUNTO:Nuevas	reglas	sobre	las	operaciones	dentro	del	taller.La	presente	es	para	recordar	a	todo	el	equipo	de	trabajo	del	taller	que,	a	partir	del	da	lunes	14	de	noviembre,	no	estar	permitido	el	uso	de	ningn	tipo	de	dispositivo
electrnico	personal	dentro	del	taller.	Esto	incluye	telfonos	celulares,	computadores	porttiles,	tabletas	y	similares.Asimismo,	es	oportuno	recordar	que	el	uso	del	equipo	de	proteccin	(casco,	guantes	y	calzado	adecuado)	sigue	siendo	obligatorio	dentro	del	taller.	Los	empleados	que	incurran	en	falta	para	esta	norma	recibirn	un	llamado	de	atencin	en	su
expediente.___________________________Luis	MartnezJefe	de	Operaciones	Por	otro	lado,	el	ejemplo	mostrado	a	continuacin	lo	enva	la	directora	de	un	colegio	para	llamar	la	atencin	de	los	maestros	sobre	las	actividades	programadas	para	la	semana.	MEMORANDOCDMX,	Mxico	12	de	noviembre	de	2022.Claudia	MorenoDirectoraPARA:	Maestros	de	todos
los	niveles.ASUNTO:Recoleccin	de	juguetes	y	preparativos	para	el	festival	gastronmico.	La	siguiente	nota	tiene	la	finalidad	de	recordar	a	todo	el	cuerpo	docente	que,	hasta	el	da	viernes	18	de	noviembre,	se	estarn	recogiendo	los	donativos	de	juguetes	por	parte	de	los	estudiantes	y	sus	padres.	Por	lo	tanto,	es	importante	que	todos	los	maestros
contabilicen	los	juguetes	que	reciban	esta	semana	de	parte	de	los	representantes.Por	otro	lado,	tambin	es	oportuno	recordar	que	cada	maestro	debe	planificar	con	sus	grupos	de	alumnos	qu	platillos	prepararan	para	el	festival	gastronmico	de	diciembre.	De	modo	que,	no	se	repitan	las	comidas	y	todos	tengan	tiempo	de
participar.___________________________Claudia	MorenoDirectora	Copiado	al	portapeles!	MEMORANDOCDMX,	Mxico	12	de	noviembre	de	2022.Claudia	MorenoDirectoraPARA:	Maestros	de	todos	los	niveles.ASUNTO:Recoleccin	de	juguetes	y	preparativos	para	el	festival	gastronmico.La	siguiente	nota	tiene	la	finalidad	de	recordar	a	todo	el	cuerpo
docente	que,	hasta	el	da	viernes	18	de	noviembre,	se	estarn	recogiendo	los	donativos	de	juguetes	por	parte	de	los	estudiantes	y	sus	padres.	Por	lo	tanto,	es	importante	que	todos	los	maestros	contabilicen	los	juguetes	que	reciban	esta	semana	de	parte	de	los	representantes.Por	otro	lado,	tambin	es	oportuno	recordar	que	cada	maestro	debe	planificar
con	sus	grupos	de	alumnos	qu	platillos	prepararan	para	el	festival	gastronmico	de	diciembre.	De	modo	que,	no	se	repitan	las	comidas	y	todos	tengan	tiempo	de	participar.___________________________Claudia	MorenoDirectora	Estas	son	las	principales	dudas	que	tienen	los	usuarios	acerca	del	memorndum.	Lee	con	mucha	atencin,	porque	podras	tener	las
mismas	interrogantes:Para	qu	sirve	un	memorndum?El	memorndum	sirve	para	recordar	a	los	empleados	de	una	empresa	sobre	actividades	o	eventos	a	los	que	deben	asistir.	De	este	modo,	se	evita	que	las	personas	no	asistan	por	haber	pasado	por	alto	la	actividad.Por	otro	lado,	se	puede	usar	tambin	para	llamar	la	atencin	sobre	trmites	pendientes,
como	presentar	un	documento	importante	en	Recursos	Humanos,	por	ejemplo.Incluso	las	organizaciones	o	instituciones	emplean	los	memorandos	para	dar	recomendaciones	breves	y	especficas.	Al	igual	que,	para	recordar	cuando	se	hacen	cambios	al	reglamento	interno	de	la	empresa	o	se	implementan	nuevas	polticas.Cul	es	la	diferencia	entre
memorando	y	memorndum?Los	trminos	memorando	y	memorndum	tienen	el	mismo	significado,	una	nota	escrita	breve	con	informacin	que	se	debe	recordar.	La	diferencia	entre	las	dos	palabras	radica	en	que	memorndum	o	memorandum	es	un	trmino	adaptado	del	latn.Mientras	que,	memorando	es	la	versin	castellanizada	o	hispanizada	de	la	palabra
original.	En	la	actualidad,	se	usan	ambos	trminos	sin	distinciones,	aunque	la	Real	Academia	Espaola	recomienda	mejor	emplear	memorando	antes	que	la	versin	latina.Quin	puede	hacer	un	memorando?Dentro	de	una	empresa,	siempre	son	los	empleadores	o	jefes	quienes	redactan	los	memorandos	para	comunicarse	con	sus	empleados.	En	ese	caso,
estas	notas	pueden	ser	escritas	por	los	gerentes	de	reas,	los	directores	de	departamentos	y	hasta	por	los	miembros	de	la	direccin	ejecutiva.Qu	se	debe	evitar	en	un	memorando?El	mensaje	de	un	memorndum	debe	ser	siempre	simple	y	fcil	de	leer,	por	lo	que,	es	importante	evitar	fallos	como:Uso	indiscriminado	de	las	maysculas.Errores	de	ortografa	y
gramtica.Uso	de	siglas	poco	conocidas,	sin	explicar	al	menos	una	vez	su	significado.No	respetar	los	espacios	entre	prrafos.Empleo	excesivo	de	anglicismos,	es	decir,	palabras	tomadas	del	ingls.	Un	memorndum	es	una	herramienta	clave	en	la	comunicacin	laboral	que	permite	transmitir	informacin	de	manera	clara	y	efectiva.	Los	memos	ejemplos	que
proporcionaremos	ilustrarn	cmo	redactar	y	utilizar	este	documento	para	optimizar	la	comunicacin	interna,	la	gestin	de	proyectos,	y	la	implementacin	de	polticas,	entre	otros	aspectos	relevantes.	A	medida	que	avancemos,	descubrirs	la	importancia	del	memorndum	y	cmo	su	estructura	y	contenido	pueden	marcar	la	diferencia	en	el	entorno
empresarial.Importancia	del	memorndum	en	el	entorno	laboralEl	memorndum	desempea	un	papel	fundamental	en	cualquier	organizacin,	ya	que	es	un	medio	eficaz	para	comunicar	decisiones,	polticas	y	cambios	a	todos	los	miembros	del	equipo.	Es	especialmente	til	para	asegurar	que	todos	tengan	acceso	a	la	misma	informacin,	reduciendo	el	riesgo	de
malentendidos.	Los	memorandos	ejemplos	que	veremos	ms	adelante	ilustrarn	cmo	estos	documentos	pueden	ser	utilizados	para	una	variedad	de	propsitos,	desde	convocar	reuniones	hasta	anunciar	cambios	en	la	poltica	de	la	empresa.Estructura	tpica	de	un	memorndumUn	memorando	ejemplo	generalmente	sigue	una	estructura	especfica	que
incluye:Membrete:	Informacin	de	la	organizacin	y	destinatario.Fecha:	Fecha	de	redaccin	del	memorndum.Encabezamiento:	Ttulo	o	asunto	del	memorndum.Texto:	Contenido	principal	donde	se	detalla	la	comunicacin.Despedida:	Cierre	del	documento.Remitente:	Quin	enva	el	memorndum.Anexos	o	copias:	Cualquier	documento	adicional
relacionado.Esta	estructura	no	solo	ayuda	a	organizar	la	informacin,	sino	que	tambin	asegura	que	el	memorndum	cumpla	con	su	objetivo	de	comunicacin	eficaz.Qu	es	un	memorndum	de	entendimiento?Un	memorndum	de	entendimiento	es	un	acuerdo	formal	entre	dos	o	ms	partes,	simbolizando	la	intencin	de	colaborar	sin	establecer	obligaciones
legales	estrictas.	Este	tipo	de	memorndum	es	especialmente	til	en	negociaciones	comerciales,	asociaciones	y	en	contextos	internacionales.Ejemplo	1:	Memorndum	de	polticas	internasUn	memorndum	que	presente	cambios	en	las	polticas	internas	puede	ser	crtico	para	mantener	a	todos	los	empleados	informados.	Por	ejemplo:Asunto:	Actualizacin	de	la
Poltica	de	AsistenciaEstimados	empleados,Les	informamos	que	a	partir	del	prximo	mes	se	implementar	una	nueva	poltica	de	asistencia	que	afectar	a	todos	los	departamentos.	Las	ausencias	injustificadas	tendrn	consecuencias	ms	severas.	Para	ms	detalles,	consultar	la	poltica	completa	anexa.Saludos,HR	ManagerEjemplo	2:	Memorndum	de	convocacin
a	reunionesUn	memorndum	ejemplo	para	convocar	a	una	reunin	debe	ser	claro	y	directo.	Ejemplo:Asunto:	Reunin	de	Planeacin	EstratgicaEstimados	lderes	de	equipo,Se	convoca	a	una	reunin	el	prximo	viernes	a	las	10:00	AM	en	la	sala	de	conferencias	principal.	El	objetivo	es	discutir	las	metas	para	el	prximo	trimestre.	Su	asistencia	es
fundamental.Atentamente,Director	de	OperacionesEjemplo	3:	Memorndum	de	comunicacin	de	cambios	organizativosLos	cambios	dentro	de	la	organizacin	deben	ser	comunicados	de	forma	efectiva.	Un	memorndum	en	este	caso	podra	lucir	as:Asunto:	Cambios	en	la	Estructura	del	EquipoA	todos	los	empleados,A	partir	del	1	de	marzo,	el	departamento
de	marketing	ser	reestructurado.	Esto	implica	la	creacin	de	nuevos	puestos	y	la	eliminacin	de	otros.	Les	pedimos	revisar	la	lista	de	cambios	adjunta.Saludos	cordiales,CEOEjemplo	4:	Memorndum	de	instrucciones	para	actividades	especficasPara	actividades	especficas	o	proyectos,	un	memorndum	puede	proporcionar	instrucciones	claras:Asunto:
Instrucciones	para	la	Capacitacin	del	PersonalEstimados	todos,El	prximo	lunes	comenzar	la	capacitacin	para	el	nuevo	sistema	de	gestin.	Todos	deben	asistir	segn	el	horario	asignado	anteriormente.	Por	favor,	revisen	la	agenda	adjunta	y	preprense	para	participar	activamente.Gracias,Gerente	de	ProyectoEjemplo	5:	Memorndum	de	seguimiento	de
proyectosPara	asegurar	que	todos	los	miembros	del	equipo	estn	al	tanto	del	progreso	de	un	proyecto,	se	pueden	utilizar	memorandos	ejemplos	como	los	siguientes:Asunto:	Seguimiento	del	Proyecto	AEstimados	miembros	del	equipo,Este	es	un	recordatorio	sobre	el	progreso	del	Proyecto	A.	Se	espera	que	todas	las	actualizaciones	sean	entregadas	para
el	prximo	viernes.	Revisen	el	progreso	individual	y	estn	listos	para	discutirlo	en	la	prxima	reunin.Saludos,Coordinador	de	ProyectosEjemplo	6:	Memorndum	de	evaluacin	de	desempeoLos	memorandos	tambin	son	tiles	para	informar	sobre	las	evaluaciones	de	desempeo:Asunto:	Evaluacin	de	Desempeo	AnualA	todos	los	empleados,Recordamos	que	el
proceso	de	evaluacin	de	desempeo	se	llevar	a	cabo	durante	este	mes.	Se	les	pide	que	completen	sus	autoevaluaciones	antes	del	15	de	enero.	Las	reuniones	uno	a	uno	se	programarn	para	discutir	los	resultados.Atentamente,Recursos	HumanosEjemplo	7:	Memorndum	de	recordatorio	de	plazosEstablecer	y	recordar	plazos	es	fundamental	en	una
organizacin.	Un	ejemplo	podra	ser:Asunto:	Recordatorio	de	Plazos	para	el	Informe	FinalEstimados	colegas,Este	es	un	recordatorio	de	que	la	fecha	lmite	para	enviar	el	informe	final	es	el	30	de	este	mes.	Asegrense	de	cumplir	con	el	plazo	establecido	para	evitar	inconvenientes.Gracias	por	su	atencin,Jefe	de	DepartamentoEjemplo	8:	Memorndum	de
anuncio	de	eventosLos	eventos	organizacionales	pueden	anunciarse	a	travs	de	un	memorndum:Asunto:	Anuncio	de	la	Fiesta	de	Fin	de	AoA	todos	los	empleados,Nos	complace	anunciar	que	la	fiesta	de	fin	de	ao	se	llevar	a	cabo	el	15	de	diciembre	en	el	saln	de	eventos	de	nuestro	edificio.	Esperamos	ver	a	todos	all	para	celebrar	otro	ao
exitoso.Saludos,Comit	de	EventosEjemplo	9:	Memorndum	de	requerimientos	de	personalCuando	una	organizacin	necesita	ms	personal,	un	memorndum	puede	ayudar	a	comunicar	esta	necesidad:Asunto:	Requerimiento	de	Personal	AdicionalEstimado	equipo	de	recursos	humanos,Estamos	experimentando	un	aumento	en	la	carga	de	trabajo	y
necesitamos	contratar	dos	nuevos	especialistas	en	ventas.	Por	favor,	inicien	el	proceso	de	reclutamiento	a	la	mayor	brevedad	posible.Atentamente,Director	ComercialEjemplo	10:	Memorndum	de	revisin	de	procedimientosEs	importante	que	todos	conozcan	los	procedimientos	actualizados.	Un	memorndum	ejemplo	podra	ser:Asunto:	Revisin	de
Procedimientos	InternosEstimados	empleados,Se	ha	llevado	a	cabo	una	revisin	de	los	procedimientos	internos	y	se	han	actualizado	varios	de	ellos.	Se	adjunta	la	nueva	versin	para	su	referencia.	Asegrense	de	familiarizarse	con	las	modificaciones.Saludos,Gestor	de	ProcesosEjemplo	11:	Memorndum	de	polticas	de	seguridadLa	seguridad	debe	ser	una
prioridad	en	cualquier	entorno	de	trabajo.	Un	memorndum	pertinente	podra	ser:Asunto:	Polticas	de	Seguridad	y	SaludEstimados	compaeros,Reiteramos	la	importancia	de	seguir	las	polticas	de	seguridad	establecidas.	Se	adjunta	un	manual	con	las	directrices	actualizadas.	Su	cumplimiento	es	obligatorio	para	garantizar	un	entorno
seguro.Atentamente,Responsable	de	SeguridadEjemplo	12:	Memorndum	de	presupuesto	y	financiamientoLa	gestin	financiera	tambin	debe	constar	en	forma	de	memorndum:Asunto:	Aprobacin	de	Presupuesto	para	el	Prximo	AoA	todos	los	gerentes,Conforme	al	cierre	del	ejercicio	fiscal,	se	les	pide	que	presenten	sus	propuestas	presupuestarias	para	el
prximo	ao	antes	del	20	de	octubre.	Las	propuestas	sern	analizadas	en	la	reunin	de	planificacin	estratgica.Saludos	cordiales,Director	FinancieroEjemplo	13:	Memorndum	de	colaboracin	interdepartamentalLas	colaboraciones	son	clave	en	el	trabajo	en	equipo.	Un	memorndum	adecuado	podra	ser:Asunto:	Colaboracin	entre	Departamentos	de	Marketing
y	VentasEstimados	equipos,Estamos	organizando	un	proyecto	conjunto	entre	los	departamentos	de	marketing	y	ventas	para	mejorar	nuestras	estrategias	en	el	prximo	trimestre.	Se	programar	una	reunin	para	discutir	detalles	y	definir	roles.Gracias,Gerente	de	MarketingEjemplo	14:	Memorndum	de	actualizacin	de	contactosEs	vital	mantener
actualizada	la	informacin	de	contacto.	Un	memorndum	ejemplo	podra	ser:Asunto:	Actualizacin	de	ContactosA	todos	los	empleados,Nos	gustara	recordarles	que	actualicen	sus	datos	de	contacto	en	el	sistema	internamente	para	facilitar	las	comunicaciones	y	el	trabajo	en	equipo.	La	fecha	lmite	para	esta	actualizacin	es	el	fin	de
mes.Saludos,AdministracinEjemplo	15:	Memorndum	de	resolucin	de	conflictosEn	ocasiones,	se	requiere	de	un	memorndum	para	abordar	conflictos.	Por	ejemplo:Asunto:	Resolucin	de	Conflicto	en	el	Equipo	de	ProyectoA	todos,Se	ha	presentado	un	conflicto	en	el	equipo	de	proyecto.	Se	ha	acordado	llevar	a	cabo	una	reunin	de	mediacin	el	prximo
mircoles.	Su	participacin	es	esencial	para	asegurar	una	resolucin	exitosa.Gracias,Gerente	de	ProyectoEjemplo	16:	Memorndum	de	aportes	personalesUn	memorndum	estimulando	la	creatividad	puede	ser:Asunto:	Solicitud	de	Aportes	para	la	Mejora	del	Ambiente	LaboralEstimado	equipo,Nos	gustara	recibir	sus	sugerencias	sobre	cmo	mejorar	el
ambiente	de	trabajo.	Por	favor,	enven	sus	ideas	por	correo	antes	del	viernes.	Las	mejores	propuestas	se	implementarn.Atentamente,Director	de	Recursos	HumanosEjemplo	17:	Memorndum	de	retroalimentacinLa	retroalimentacin	es	fundamental	para	el	desarrollo	profesional.	Un	memorndum	de	retroalimentacin	podra	ser:Asunto:	Retroalimentacin
sobre	el	DesempeoEstimado	empleado,Queremos	agradecerte	por	tu	trabajo	durante	el	ltimo	trimestre.	Hemos	observado	tu	progreso	y	nos	gustara	programar	una	reunin	para	ofrecerte	retroalimentacin	y	recomendaciones	para	tu	desarrollo	continuo.Saludos,ManagerEjemplo	18:	Memorndum	de	procedimientos	de	emergenciaLos	procedimientos	de
emergencia	deben	ser	comunicados	claramente.	Un	memorndum	as	podra	ser:Asunto:	Procedimientos	de	Emergencia	y	EvacuacinA	todos	los	empleados,Adjunto	encontrarn	los	procedimientos	actualizados	para	casos	de	emergencia.	Es	obligatorio	que	todos	los	empleados	los	lean	y	estn	familiarizados	con	ellos.Gracias	por	su	colaboracin,Seguridad
IndustrialEjemplo	19:	Memorndum	de	planes	estratgicosUn	plan	estratgico	es	crucial	para	la	direccin	de	una	organizacin.	Esta	es	una	forma	de	comunicarlo:Asunto:	Presentacin	del	Plan	Estratgico	para	el	Ao	SiguienteEstimado	equipo,El	prximo	mes,	se	presentar	el	plan	estratgico	para	el	ao	2024.	Se	espera	que	todos	participen	en	la	reunin	para
discutir	las	metas	y	estrategias	que	se	implementarn.Saludos	cordiales,CEOEjemplo	20:	Memorndum	de	felicitacin	y	reconocimientoReconocer	a	los	empleados	es	crucial	para	mantener	la	moral	del	equipo.	Un	memorndum	ejemplo	podra	ser:Asunto:	Felicitaciones	a	Todo	el	EquipoA	todos,Quisiera	tomar	un	momento	para	felicitar	a	todo	el	equipo	por
el	xito	en	el	ltimo	proyecto.	Su	esfuerzo	y	dedicacin	no	han	pasado	desapercibidos.	Sigamos	as.Atentamente,Gerente	GeneralConsejos	para	redactar	memorndums	efectivosS	claro	y	conciso:	Utiliza	un	lenguaje	directo	y	evita	complejidades	innecesarias.Organiza	la	informacin:	Usa	encabezados,	listas	y	prrafos	cortos	para	facilitar	la	lectura.Revisa	y
edita:	Asegrate	de	que	no	haya	errores	gramaticales	o	de	contenido	antes	de	enviar	el	memorndum.Incluye	informacin	relevante:	Asegrate	de	que	el	contenido	sea	pertinente	para	tus	destinatarios.Conclusiones	y	mejores	prcticas	en	el	uso	de	memorndumsEl	memorndum	es	un	documento	valioso	en	la	comunicacin	empresarial,	permitiendo	la
transmisin	efectiva	de	informacin	y	la	facilitacin	de	procesos.	Al	utilizar	los	memorandos	ejemplos	presentados	Asegrate	de	seguir	las	mejores	prcticas	en	su	redaccin	y	uso,	manteniendo	siempre	el	propsito	claro	y	la	informacin	accesible	para	todos	los	miembros	de	tu	organizacin.	Al	entender	mejor	el	formato	y	contenido	de	un	memorando	ejemplo,
no	solo	optimizars	la	comunicacin	interna,	sino	que	tambin	fomentars	un	entorno	laboral	ms	informado	y	colaborativo.	Un	memorndum	(trmino	proveniente	del	latn,	que	en	espaol	admite	la	expresin	memorando)	es	un	escrito	que	en	general	circula	en	el	mbito	de	las	oficinas	y	dems	contextos	laborales,	a	travs	del	cual	se	informa	acerca	de	algo	o	se	da
alguna	instruccin	concreta	a	los	miembros	de	la	organizacin.	Si	bien	podra	tratarse	de	cualquier	forma	de	un	comunicado	o	mensaje,	la	cuestin	de	su	estructura	formal	le	otorga	al	memorndum	gran	utilidad,	porque	el	mensaje	es	claro	y	porque	queda	registrada	su	publicacin,	lo	que	deja	asentado	el	envo	de	esta	comunicacin.	El	memorndum	es,
dentro	de	los	documentos	de	recursos	humanos	de	las	empresas,	uno	de	los	menos	formales,	pues	tiene	una	vocacin	meramente	interna,	pero	no	por	ello	carece	de	importancia,	por	el	contrario,	constituye	algo	que	debe	recordarse,	y	es	muy	importante	que	el	receptor	tome	nocin	de	lo	que	se	le	est	diciendo	en	ese	momento.Pese	a	que	un	memorndum
presenta	uncarcter	relativamente	informal,	suele	tener	una	estructura	organizada	de	la	siguiente	manera:	Un	memorndum	es	un	documento	laboral	que	tambin	se	conoce	como	memo,	el	cual	se	utiliza	como	medio	de	comunicacin	administrativo	entre	el	personal	que	labora	en	las	empresas,	instituciones	pblicas	o	privadas	o	dependencias	de



gobierno.El	memorndum	puede	redactarse	en	distintos	formatos,	aunque	por	lo	regular	se	redacta	en	una	hoja	tamao	media	carta,	la	cual	puede	llevar	impreso	el	ttulo	de	memorndum,	aunque	esto	no	es	obligatorio.El	memorndum	sirve	para	dar	a	conocer	informacin	importante	a	los	empleados	de	la	empresa,	como	pueden	ser	avisos,	nuevas
disposiciones,	solicitud	de	vacaciones,	instrucciones	y	recomendaciones,	entre	muchos	otros.Los	memorndum	se	deben	de	redactar	con	los	siguientes	datos:Nombre	de	la	persona	o	personas	a	quin	est	dirigido.Fecha.Asunto	del	que	se	trata,	redactado	de	una	forma	breve.Nombre	del	o	los	remitentes.Firma.10	ejemplos	de	memorndum:	Memorndum:
7021/18.Lic.	Rodolfo	Buenrostro	BenavidesGerente	de	Almacn.Villahermosa	Tabasco,	a	4	de	junio	del	2013.Quien	suscribe	Irma	Mendoza	Fuentes	Gerente	de	Recursos	Humanos,	hago	de	su	conocimiento	que	a	partir	del	da	15	de	Junio	del	presente	ao,	comenzarn	las	pruebas	para	la	implementacin	del	nuevo	sistema	de	control	de	inventarios.	Por	lo
que	le	solicito	que	tanto	usted	como	el	personal	a	su	cargo,	den	todo	el	apoyo	que	la	empresa	que	desarroll	dicho	sistema	requiere	para	tal	efecto.Sin	ms	por	el	momento	quedo	en	espera	de	que	le	de	seguimiento	a	mi	solicitud.CordialmenteIrma	Mendoza	FuentesGerente	de	Recursos	Humanos.	Mxico,	D.	F.	a	15	de	noviembre	del
2013.MemorndumPara:	Jaime	Ruz	ParraGerente	de	ContabilidadDe:	Lorena	Fuentes	RodrguezGerente	de	Recursos	HumanosAsunto:	Curso	de	CapacitacinSe	les	convoca	a	todos	los	empleados	del	rea	de	contabilidad	al	curso	de	Reforma	Fiscal	que	se	llevar	a	cabo	en	la	sala	de	juntas	B	el	prximo	da	30	de	noviembre	de	este	ao	de	18	a	21	horas.Es	muy
importante	contar	con	su	presencia.CordialmenteAtentamenteLorena	Fuentes	RodrguezGerente	de	Recursos	Humanos	Mxico,	D.	F.	a	23	de	Mayo	del	2012.Lic.	Francisco	Medrano	FernndezGerente	de	SistemasPresentePor	este	medio	le	solicito	autorice	mis	vacaciones	anuales	las	cuales	solicito	del	da	1	de	junio	al	15	de	junio	de	este	mismo
ao.AtentamenteIng.	Gabriel	Riebeling	GutirrezEmpleado	de	Sistemas.	Memorndum	25/2013.Carolina	Padilla	HernndezN.	Empleado	394Monterrey,	Nuevo	Len	a	12	de	junio	del	2013.Por	este	medio	hago	de	su	conocimiento	que	le	ser	efectuado	un	descuento	de	un	da	de	salario	va	nmina	en	la	siguiente	quincena,	ya	que	se	han	acumulado	tres	retardos
consecutivos	en	el	mes.Espero	su	comprensin	a	tal	disposicin	y	le	recuerdo	la	importancia	que	tiene	la	puntualidad	para	esta	empresa.AtentamenteLuis	Tamayo	GonzlezGerente	de	Recursos	Humanos.	MemorndumQuertaro,	Quertaro	a	8	de	mayo	del	2010.Atencin	a	Margarita	Padilla	Rojas.Encargada	de	Almacn.Estimada	Srita.	Padilla,	me	permito
hacer	de	su	conocimiento	que	el	prximo	viernes	10	de	mayo	la	hora	de	salida	para	todos	los	empleados	de	almacn	ser	a	las	15	horas,	por	lo	que	le	solicito	haga	del	conocimiento	del	personal	a	su	cargo	dicha	informacin.Cordialmente.Rubn	Lara	MonroyRecursos	Humanos.	Mxico,	D.	F.,	a	13	de	junio	del	2013.Memorndum	3/2010Lic.	Ernesto	Morales
CruzDirector	de	ProduccinEstimado	Lic.	Morales	por	este	medio	quiero	informarle	que	la	lnea	de	produccin	nmero	6	requiere	de	mantenimiento	preventivo,	por	lo	que	le	solicito	muy	atentamente	tome	las	precauciones	necesarias	para	poder	parar	la	produccin	de	esa	lnea	el	prximo	da	13	de	julio	del	2013.AtentamenteCarlos	Macedo	FloresGerente	de
Mantenimiento.	Mxico,	D.F.,	a	2	de	diciembre	del	2012.A	todo	el	personal	de	esta	empresa	se	le	comunica	que	la	nmina	de	la	primer	quincena	del	mes	de	diciembre	ser	pagada	el	da	10,	ya	que	el	aguinaldo	se	depositar	el	da	18	y	el	ahorro	el	da	26.AtentamenteArturo	Snchez	PrezContador	General.	Memorndum	8/12/2013.karla	Hernndez	Ramos	con
nmero	de	empleada	54	se	hace	de	su	conocimiento	que	su	cuota	de	ventas	de	este	mes	no	ha	sido	satisfactoria,	por	lo	que	se	le	hace	un	llamado	de	atencin	y	se	le	solicita	elevar	su	productividad	en	el	siguiente	mes,	ya	que	de	lo	contrario	no	cumplir	con	las	metas	de	ventas	trimestrales.Agradezco	de	antemano	la	atencin	que	le	ponga	al
presente.CordialmenteAlejandro	Bustos	MaldonadoJefe	de	Ventas	Regional	MemorndumCuliacn,	Sinaloa,	a	9	de	septiembre	del	2010.Por	este	conducto	se	le	informa	a	todo	el	personal	que	los	prstamos	personales	quedan	cancelados	hasta	nuevo	aviso,	ya	que	por	el	momento	la	empresa	est	cursando	por	una	difcil	situacin	econmica.	Esperamos	su
comprensin	al	respecto.AtentementeGloria	Patio	RuzDireccin	de	Recursos	Humanos	Celaya,	Guanajuato	a	13	de	junio	del	2013.Para:	Francisco	Lpez	ParraEncargado	de	Mantenimiento.De:	Jos	Luis	Mndez	CenicerosEmpleado	N.	67	de	Sistemas.Estimado	Sr.	Francisco	Lpez,	por	este	medio	le	solicito	se	sirva	revisar	el	sistema	de	aire	acondicionado	de
mi	oficina,	ya	que	no	se	encuentra	funcionando	adecuadamente.AtentamenteJos	Luis	Mndez	CenicerosEmpleado	N.	67	de	Sistemas.	Citar	en	formato	APA:	Del	Moral,	M.	(2023,	11	de	enero).	10	Ejemplos	de	Memorndum.	10ejemplos.	Ir	al	contenidoerror:	Content	is	protected	!!	Plantilla	de	Memorndum	de	NegociosEsta	plantilla	est	diseada	para
ayudarte	a	escribir	un	memorando	empresarial	o	de	negocios,	el	cual	tiene	una	funcin	muy	importante:	comunicar	una	idea	internamente.	Es	posible	que	hayas	escuchado	otros	nombres	como	memo	o	memorndum.A	menudo,	los	memorandos	se	utilizan	en	un	entorno	de	oficina	para	comunicar	informacin	nueva,	como	un	cambio	de	poltica	o	el	anuncio
de	un	nuevo	programa.	Pueden	abarcar	una	variedad	de	temas	y	compartirse	de	distintas	maneras.	Los	ejemplos	van	desde	una	nota	manuscrita	que	un	empleado	dej	para	el	supervisor	de	su	rea	hasta	un	correo	electrnico	masivo	de	parte	del	gerente	a	los	directores.Por	lo	general,	los	memorandos	se	emplean	para	la	comunicacin	interna.	Cuando	se
necesita	compartir	una	idea	con	un	cliente,	proveedor	u	otra	parte	interesada	externa,	se	debe	utilizar	otro	medio	de	comunicacin	(por	ejemplo,	una	carta	comercial).	Los	memorandos	no	se	usan	para	difundir	datos	confidenciales	o	estratgicos.Tip	de	HubSpot:	la	palabra	memorndum	proviene	del	latn	memorndum	est,	que	significa	debe	recordarse
que....	Recuerda	esto	mientras	escribes	un	memorando.	Mantn	la	narrativa	directa	y	concisa,	para	ayudar	al	lector	a	comprender	y	retener	su	mensaje.Encabezado	de	memorndumEsta	seccin	presenta	el	mensaje	al	lector,	explicando	quin	enva	el	memorando,	la	fecha	y	el	propsito	bsico.	Incluye	las	siguientes	secciones,	como	mnimo:Memorando	a:
agrega	el	nombre	de	la	persona	a	quien	le	escribes.De:	tu	nombre.Asunto:	incluye	una	breve	descripcin	(no	ms	de	ocho	palabras)	del	propsito	del	memorando.Fecha:	escribe	la	fecha	en	que	envas	la	nota,	incluido	el	mes,	el	da	y	el	ao.Tip	de	HubSpot:	puedes	incluir	informacin	adicional	en	el	encabezado	(por	ejemplo,	el	ttulo	o	el	departamento	del
remitente	y	el	destinatario)	si	es	relevante	y	til	para	los	lectores.PropsitoEn	esta	seccin	debes	responder	a	la	pregunta:	qu	ests	tratando	de	comunicar	con	este	memorando?	Comienza	el	texto	con	la	informacin	ms	importante.	S	directo	mientras	explicas	la	idea	principal.Tip	de	HubSpot:	en	lugar	de	incluir	demasiados	detalles,	concntrate	en	articular
claramente	la	razn	por	la	que	envas	el	memorando.Informacin	adicionalA	menudo	no	se	necesita	una	explicacin	adicional	despus	de	describir	el	propsito	de	la	nota.	Sin	embargo,	si	tienes	informacin	adicional	que	te	gustara	incluir,	agrgala	en	otra	seccin.	Esto	mantiene	claro	el	propsito	del	memorando	y	permite	a	los	trabajadores	comprender	el
mensaje	y	actuar	de	manera	eficiente.Tip	de	HubSpot:	aunque	son	breves,	los	memorandos	generalmente	se	escriben	con	un	tono	amigable	e	informal.	Guarda	los	detalles	complejos	y	el	lenguaje	tcnico	para	documentos	formales.Accin	solicitadaUn	memorando	puede	incluir	una	solicitud	para	realizar	una	accin	por	parte	del	destinatario.	Por	ejemplo,
el	departamento	de	recursos	humanos	podra	anunciar	una	nueva	poltica	a	los	gerentes	de	la	empresa	y	pedirles	que	compartan	cierta	informacin	con	su	personal.	Esta	seccin	define	los	parmetros	de	la	accin	solicitada.Accin	solicitada:	describe	brevemente	la	accin	solicitada	(por	ejemplo,	comparte	los	documentos	de	inversin	con	el
personal).Persona(s)	asignada(s):	enumera	las	personas	o	equipos	que	deben	realizar	la	accin	(por	ejemplo,	gerentes	de	departamento	y	subgerentes).Fecha	lmite:	designa	una	fecha	y	hora	para	que	se	complete	la	accin	(por	ejemplo,	5:00	p.m.	del	18	de	noviembre	de	2020).Tip	de	HubSpot:	asegrate	de	establecer	un	plazo	razonable	que	no	suponga
una	carga	excesiva	de	trabajo	para	el	recurso	asignado.	

Que	es	un	memorando	de	estado.	Que	es	un	memorando	y	ejemplo.	Que	es	un	mock.	Que	es	un	memorando	laboral	ejemplo.	Que	es	una	quote.	Que	es	biyuyo.	Que	es	un	quote.	Como	redactar	un	memorando.
Memorandos.	Qué	es	un	memorándum.	Como	responder	un	memorando	laboral.


