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FORMACION PROFESIONAL - COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE - UNIDAD 5

Documentos de la
empresa y de la
Administracion

Una reunion sin acta y una solicitud que Elias quiere llevar en
mMano: «Dos documentos, dos problemas».
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PARA EMPEZAR

En esta unidad aprenderas a...

Clasificar los documentos de la empresa @3 Redactar una nota interior, una circular, una
segun su finalidad. convocatoria, un acta y un informe breve.

O Redactar una solicitud y otros escritos Buscar la informacion necesaria para elaborar
8§ dirigidos a la Administracion. % un documento.

(s Presentar el documento por el canal correcto
y guardar su justificante.
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SITUACION DE PARTIDA

«Dos documentos, dos problemas»

¢Has estado en una reunion en la que

El mlérCO|eS 10/02/2027, en |a reUﬂiéﬂ que |uego nadie recordaba lo mismo’? (.,QUé
lanza el plan «Templa Responde», se decide paso?
bastante, pero nadie levanta acta. Una

g “c Arit b ¢Has hecho algun tramite por internet
s€mana aespues, Aritz cree que el libro con una Administracion? ;Qué te pidieron?
registro empieza en abril y Reinaldo, que los
paguetes no entraban. El lunes 22/02/2027 hay ¢Qué diferencia hay entre avisar de algo

y pedir algo por escrito?

que pedir al ayuntamiento permiso para una
grua. Elias coge la carpeta: «La llevo en mano, .
. ¢Por qué crees que se guarda el
que asi nos ven la carax». Luego, Humberto, del justificante de un tramite?

ayuntamiento, pide un plano que falta.

Fuensanta suspira: «Dos documentos, dos

problemas».
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MAPA DE LA UNIDAD

Lo que vamos a ver

Documentos
internos: nota
interior, circular,
convocatoria, acta e
informe

Escribir a la

Administracion:
53 _ ..

solicitud y otros

escritos

Para qué sirve cada
S.1 documento 5.2

5.4 Buscar informacion y presentar el documento
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5.1 - PARA QUE SIRVE CADA DOCUMENTO

Cinco finalidades

Antes de escribir, preguntate para qué escribes. La finalidad decide el documento, su forma
y quién lo firma.

FINALIDAD DOCUMENTO TiPICO EN TEMPLA HOGAR

Informar Nota interior, circular, informe Avisar a la plantilla del nuevo libro registro

Pedir Solicitud, instancia, carta de peticion Pedir al ayuntamiento permiso para la grua

Ordenar o convocar Convocatoria, orden de trabajo Convocar la reunion de lanzamiento

Dejar constancia Acta, certificado, justificante, recibo Acta de la reunion; justificante de registro

Acordar Acta de acuerdos, contrato Acuerdos del plan, con responsable y fecha
CLAVE

Lo que no esta en el acta es dificil de demostrar.
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5.1 - INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro o fuera de la empresa

A

. Documento externo

Documento interno VS

. Sale de la empresa o llega de fuera:
Circula dentro de la empresa: notas, . .

: . cartas a clientes o solicitudes a la
circulares, convocatorias, actas e . y :
, ) Administracion. Es formal y lo firma
informes. Es directo y breve. : , :

quien esta autorizado.

CLAVE

Lo que se cuenta en el pasillo es comunicacion informal y no deja rastro: lo que debe cumplirse va por

escrito.
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5.1 - LO QUE ENVIA LA ADMINISTRACION

Tres papeles que llegan de fuera

P

—
N “
Notificacion

=
Requerimiento Certificado
Comunica una decision o un Pide algo que falta. Humberto, el Acredita un dato.
tramite. técnico municipal, pide el plano.
CLAVE

Se leen, se registran y se contestan a tiempo. El registro lo veras en la unidad 6.
JoseSande.com
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@ PREGUNTA PARA LA CLASE

Fuensanta quiere que toda la plantilla sepa que, desde el
01/03/2027, todo lo que entre o salga se anota en el libro
registro. ¢Qué documento usa?

° Una nota interior para cada persona

[ e Una circular con numero y fecha ]

e Una convocatoria con orden del dia

v Es el mismo mensaje para muchas personas a la vez: una circular (la 3/2027, del 24/02/2027). Lleva
numero y fecha porque después se cita, y no se personaliza.
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5.2 - DOCUMENTOS INTERNOS

Cortos, pero con partes fijas

DOCUMENTO PARTES QUE NO FALTAN EN TEMPLA

Nota interior Destinatario, remitente, fecha, asunto, texto y firma o Fuensanta pide a Aritz el plano de |a
nombre grua (18/02/2027)

Circular Numero y fecha; el mismo mensaje para muchos; no Circular 3/2027: libro registro Unico

se personaliza

Convocatoria Quién convoca, a quién, dia, hora, lugar, duracion y Reunidon de lanzamiento del 10/02/2027
orden del dia

Acta Lugar y hora, asistentes, orden del dia, resumen, Acta del plan «Templa Responde»
acuerdos, cierre y firmas

Informe Introduccion, datos y conclusiones Estefania: correo postal en 2025
breve

CLAVE
Si falta una parte, alguien no se entera o no cumple.
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5.2 . LA CONVOCATORIA

La convocatoria del 05/02/2027

Quién convoca Fuensanta, por indicacion del gerente

A quién Los responsables de departamento, Estefania y Amina

Dia, horay Miércoles 10/02/2027, de 10:00 a 11:30

duracion

Lugar Sala de reuniones

Orden del dia 1. Presentacion del plan. 2. Objetivos y responsables. 3. Calendario del primer trimestre. 4.

Formacion de 40 horas. 5. Ruegos y preguntas

Documentacion Se adjunta el resumen del plan; quien no pueda asistir, que avise antes del lunes 8

El orden del dia es |a lista numerada de los asuntos que se trataran. La convocatoria se envia con antelacion.
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5.2 - EL ACTA

El acta, parte por parte

Deja constancia de una reunidon. Se escribe en pasado, en tercera persona y sin opiniones.

Lugar, fecha
y hora

Sala de
reuniones,

10/02/2027,
10:00.

CLAVE

ea

Asistentes
Quién preside,
quién hace de
secretarioy
guién asiste.

ee

Orden del
dia
Los asuntos de

la
convocatoria.

Lo que no esta en el acta es dificil de demostrar.

JoseSande.com

ee

Resumen

Lo que se
trato, sin
opiniones.

ee

Acuerdos

Queé se decide,
quién lo hacey
para cuando.
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Cierrey
firmas

Hora de cierre
y firmas de
quien preside
y de quien
hace de
secretario.
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5.2 - FRASES QUE FUNCIONAN

Un acuerdo que se puede cumplir

—

vV

Asi no VS Asi si

«Se habla de mejorar el teléfono y se «Se acuerda que Amina medira cada
vera mas adelante». No dice qué, ni semana las llamadas perdidas desde el
qguién, ni cuando. 15/02/2027». Qué, quién y desde cuando.
CLAVE

«Se convoca a.., que se celebrara el dia..» - «<Se acuerda que... se encargara de... antes del...» - «<Sin mas asuntos
gue tratar, se levanta la sesion a las...».
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5.3 - LA EMPRESA, SIEMPRE POR VIA ELECTRONICA

cPapel o sede electronica?
————————————

::p

Una sociedad

Un particular VS Templa Hogar, S.L. es una persona
juridica: debe presentar por via

electronica, normalmente en la sede del
organismo. Si lleva el papel, tendra que
repetirlo y contara esa segunda fecha.

En general, elige entre papel y via
electronica.

CLAVE
Una persona juridica es una organizacion con derechos y deberes propios. Por eso Elias no debia llevar la

solicitud en mano.
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5.3 - LA SOLICITUD

La solicitud de la grua

PARTE EN LA SOLICITUD DE TEMPLA

Organo Ayuntamiento de Valdeluz - Area de Urbanismo y Via Publica (y su cédigo)
Interesado Templa Hogar, S.L., NIF BOOOOOOOO (ficticio) - Representante: Valentin
Notificaciones Por via electronica; aviso a administracion@templahogar.example (ficticia)
EXPONE Una bomba de calor a una azotea (calle Alameda, 14): grua el 16/03/2027
SOLICITA Autorizacion para ocupar la via publica el 16/03/2027, de 8:00 a 14:00
Documentos 1. Plano de situacion de la grua. 2. Justificante del seguro de responsabilidad civil
Lugar, fecha, firma En Valdeluz, a 22 de febrero de 2027. Firma electrdonica de Valentin

CLAVE

Primero los hechos (EXPONE) y luego la peticion (SOLICITA).
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5.3 - OTROS ESCRITOS

No todo es una solicitud

ESCRITO PARA QUE SIRVE

Comunicacion Dar a conocer datos para empezar una actividad o
ejercer un derecho

Alegacion Dar razones o aportar documentos en un tramite ya
abierto

Declaracion Firmar que se cumplen los requisitos y se tienen los

responsable documentos que lo prueban

EJEMPLO

Comunicar el cambio de domicilio
Explicar por qué la grua necesita
seis horas

Una obra pequena, si el
ayuntamiento lo admite

La firma electrénica son los datos electrénicos que una persona une a un documento para firmarlo. Maialen y Elias preparan borradores, pero no

firman.
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5.3 - LA NORMA DICE

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo
Comun

SUJETO OBLIGADO
m Las personas juridicas y los demas
obligados (14.2), y toda persona que

Art. 14.2.a: estan obligadas a relacionarse por oresenta una solicitud (661 y 681).

medios electronicos «Las personas juridicas». Art.
68.1: si falta algo, se requiere para que «en un plazo
de diez dias, subsane la falta o acompane los
documentos preceptivoss.

Ley 39/2015, arts. 14.2.a, 66.1, 68.1 y 68.4 - texto consolidado del BOE
a 06/11/2024

CLAVE
Art. 66.1: la solicitud lleva «Hechos, razones y peticion», lugar y fecha, firma y érgano. Art. 68.4: quien esta
obligado y presenta en papel tendra que hacerlo por via electrénica.
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5.3 - EL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Diez dias habiles para el plano

Sin sabados, domingos ni festivos, desde el dia siguiente a la notificacion. Si no se subsana,
la Administracion resuelve que ha desistido de su peticion.

Jue 25/02 Vie 26/02 Lun 01/03 Vie 12/03
@ ZE—— O Z— O S

Puesta a disposicion Notificacion Dia1: responde Dia 10 - ultimo
La sede deja el Estefania accede en la sede: Estefania aporta el plano Ultimo dia del plazo (sin
requerimiento de Humberto. la notificacion se entiende rehecho por Aritz, citando la festivos en medio).
El aviso al correo no es la practicada. fecha del requerimiento.

notificacion.

CLAVE
«En respuesta a su requerimiento de fecha 25/02/2027, se adjunta el plano de situacions.
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5.4 - DONDE SE BUSCA

Antes de redactar, averigua

FUENTE QUE ENCUENTRAS CONSEJO

Sede electrénica Tramites, formularios, documentos que Busca por palabras clave
adjuntar, notificaciones («ocupacion via publica»)

Ficha del tramite Requisitos, plazos, tasas, érgano Mira la fecha de actualizaciéon
competente

Boletines oficiales (Estado, Normas, ordenanzas y convocatorias Busca con fechas y palabras

comunidad, provincia) exactas

Teléfono u oficina de Dudas concretas Apunta quién atiende, el diay la

informacion respuesta

Una sede electrénica es la direccion de internet de una Administracién donde se presentan escritos y se reciben notificaciones con plenas garantias.
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5.4 - LISTA DE COMPROBACION

Antes de presentar, comprueba

—

& = £

Tramite y érgano Interesado y Hechos y peticion

El trdmite correcto y el 6rgano al representante Claros: EXPONE y SOLICITA.
gue se dirige. Los datos de los dos.

N i a

Documentos Firma Notificaciones
Todos los que pide |la sede, con De quien representa a la Medio y correo para los avisos.
nombres de archivo claros. empresa.

CLAVE

Al firmar, la sede da el justificante de registro, con nimero, fecha y hora: prueba que se presentd a tiempo.
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5.4 - DATO 2026

Internet para hablar con la Administracion

62,6 % 57,7 %

de las personas de 16 a 74 anhos en Espana lo en la Unién Europea
usaron en 2025: unas 6 de cada 10

Fuente: Eurostat, «<E-government activities of individuals via websites», isoc_ciegi_ac, actualizacion del 17/04/2026.

CLAVE
Las personas eligen el canal; las empresas, no.

JoseSande.com Comunicacién empresarial y atencién al cliente - Unidad 5 - Documentos de la empresa y de la Administracién

josesande.com - 20 / 24



@ PREGUNTA PARA LA CLASE

La ficha del tramite pide presentar con al menos 15 dias
naturales de antelacion. Templa quiere una plataforma
elevadora el miércoles 12/05/2027. ;Ultimo dia para
presentar?

° El miércoles 21/04/2027

[ e El martes 27/04/2027 ]

e El martes 11/05/2027

v 12/05 menos 15 dias naturales = 27/04/2027. El 21/04 sale de contar 15 dias habiles, que la ficha no pide.
Lo prudente es presentarla antes.
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La solicitud electréonica y el acta

Elige el canal. Templa es una sociedad: presenta por la sede. En papel
tendria que repetirlo y perderia la fecha.

a Busca y redacta. Maialen lee la ficha del tramite (plano y seguro) y redacta

Estefania, Maialen \'/ el borrador. Estefania lo revisa.

Elias - Templa Hogar,
S.L e Firma y presenta. El lunes 22/02/2027 firma Valentin, como representante.
Estefania guarda el justificante en el expediente.

Solicitud de grua para el

Atiende el requerimiento. Accede el viernes 26/02: plazo hasta el viernes

martes 16/03/2027 (calle e
12/03. El lunes 01/03 aporta el plano rehecho por Aritz.

Alameda, 14) y acta de la
reunion del 10/02/2027. Caso

ficticio. . . . :
e Avisa a los vecinos. Con la autorizacion (jueves 04/03), deja una nota en el
portal: el 16/03, grda de 8:00 a 14:00.

v El martes 23/02 Valentin y Fuensanta firman un acta con acuerdos

concretos: qué, quién y para cuando. Desde ahora, cada reunién tendra
orden del dia y alguien que hace el acta.
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REPASO

ldeas clave

JoseSande.com

La finalidad decide el documento: informar,
pedir, ordenar o convocar, dejar constanciay
acordar.

Nota interior, circular, convocatoria, acta e
informe tienen partes fijas: si falta una,
alguien no se entera o no cumple.

Una sociedad es una persona juridica:
presenta por via electronica (Ley 39/2015, art.
14.2.a), con la firma de quien la representa.

Un requerimiento de subsanacion da diez
dias habiles desde el dia siguiente a la
notificacion (art. 68.1).
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Los documentos internos son directos y
breves; los externos son formalesy los firma
quien esta autorizado.

Un buen acuerdo dice qué se hace, quién lo
hace y para cuando. Lo que no esta en el
acta es dificil de demostrar.

En la solicitud, primero los hechos (EXPONE)
y luego la peticion (SOLICITA).

Antes de redactar, mira la ficha del tramite;
al presentar, guarda el justificante de
registro.
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JoseSande.CoOm Lisros DE TEXTO GRATIS

tAhora te toca a ti!

Repasa, practica y comprueba lo que has aprendido.

>

Resumen Interactivos

Libro, presentaciones, resiumenes y tests gratis en josesande.com
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