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Introducción




    Si las normas de calidad para las comunicaciones escritas que desarrollaremos a continuación son aplicables, en mayor o menor grado, a todos los escritos, resultan absolutamente imprescindibles cuando se trata de correspondencia que se sale del ámbito de lo particular. Cuando redactamos un escrito dirigido a una institución oficial o relacionada con ella, casi nunca deseamos expresar sentimientos. La finalidad de este tipo de correspondencia es meramente funcional. Debemos seguir, en la medida de lo posible, las siguientes normas básicas:




    • Orden (estructural). No podemos redactar el escrito de forma espontánea, que refleje el fluir de las ideas en nuestra mente. Todo escrito debe seguir un orden estructural: fecha, encabezamiento, introducción, cuerpo (asunto o tema de la comunicación escrita), despedida y firma.




    • Claridad. La claridad es condición indispensable. En general, diremos que un escrito será claro cuando no se preste más que a una sola interpretación. Así, por ejemplo, en el lenguaje jurídico, habitual en la correspondencia administrativa, tendemos a las oraciones subordinadas, la ausencia de pausas y el vocabulario enrevesado, lo que dificulta la comprensión.




    • Concisión. No debemos extendernos innecesariamente en nuestros escritos, ya que suponen una pérdida de tiempo tanto para el que los redacta como para el que debe leerlos. La concisión, además, contribuye a la claridad. Si queremos tratar varios temas, haremos entre ellos una separación razonable que no alargue el texto sino que ayude a clarificar las ideas.




    • Consideración. Nuestros escritos deben ser pensados y bien meditados. No redactaremos jamás sin convencimiento y conocimiento plenos de lo que queremos expresar.




    • Compleción. En nuestros escritos no podemos omitir detalles o ideas importantes. Si nuestras cartas no son completas, podemos crear en el lector confusiones lamentables u omisiones importantes en el cumplimiento del encargo o en la comprensión total del escrito. Esto último aún tiene más relevancia cuando hablamos de correspondencia administrativa.




    • Cortesía y diplomacia. La educación y las buenas formas deberán estar siempre presentes en nuestros escritos, serán norma esencial de nuestra correspondencia. Un escrito descortés produce una impresión sumamente negativa a quien la recibe. Si tenemos motivos para escribir un texto negando, reclamando o señalando algún error, debemos intentar hacerlo sin herir los sentimientos del destinatario. Si la cortesía y la diplomacia faltan en nuestros escritos, provocaremos, en muchas ocasiones, efectos contrarios en nuestros lectores, que no los acogerán con la atención que se merecen.




    • Presentación. La apariencia de un escrito refleja nuestra forma de ser, es como nuestra tarjeta de visita, que nos puede abrir o cerrar puertas. Así como las personas deben presentarse correctamente vestidas y aseadas para agradar, los escritos deben gozar de un aspecto atractivo y pulcro tanto por el papel utilizado como por el membrete y por el escrito en sí, que debe estar bien distribuido, con sus apartados, puntos y aparte, párrafos, márgenes adecuados, etc. Así pues, entregaremos siempre nuestros escritos impecables.




    Para el caso de los escritos dirigidos a gestorías, es corriente utilizar el correo electrónico; en el resto de los casos, esto no es lo común. Debemos señalar también que hoy en día la Administración Pública está implementando un sistema de formularios por internet.


  




  

    
Gestorías, abogados y procuradores




    Muchas de las gestiones de la vida diaria las podemos hacer nosotros mismos dirigiéndonos directamente a los organismos competentes, pero hay algunas en las que necesitaremos los servicios de una gestoría, un procurador o un abogado. En esta sección nos ocuparemos de la correspondencia dirigida a estas figuras. De entre todos los modelos de correspondencia administrativa, estos son los menos rígidos.




    

      

        	

           


        



        	

          
1. Solicitud de la partida de nacimiento



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    Sr. D. ...




    Agradecería mucho me hiciera llegar, contra reembolso, mi partida de nacimiento legalizada.




    Mis datos son los siguientes:




    — Nombre: ...




    — Apellidos: ...




    — Nacido en ...




    — Provincia de ...




    — Fecha: ...




    — Nombre del padre: ...




    — Nombre de la madre: ...




    En espera de sus noticias, le saluda atentamente,




    [firma]
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2. Solicitud de la partida de bautismo



        

      


    




    [lugar y fecha]




    Rvdo. D. ...




    Párroco de ...




    Le agradecería me enviara una partida de bautismo, necesaria para la tramitación de mis papeles para contraer matrimonio.




    Mis datos son los siguientes:




    — Nombre: ...




    — Apellidos: ...




    — Nombre del padre: ...




    — Nombre de la madre: ...




    — Fecha aproximada del bautizo: ...




    Le ruego me la envíe, contra reembolso. a la dirección que figura en el remite.




    Gracias por su atención y reciba un cordial saludo.




    [firma]
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3. Solicitud de la partida de confirmación



        

      


    




    [lugar y fecha]




    Rvdo. D. ...




    Párroco de ...




    Le agradecería me enviara lo antes posible, y contra reembolso, una partida de confirmación de mi hijo ... [nombre y apellidos], celebrada el año ... y cuya fecha exacta no puedo recordar.




    Le doy las gracias anticipadas y le saludo atentamente.




    [firma]
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4. Solicitud del certificado de penales



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    Agradecería que me enviaran lo antes posible un certificado de penales para el pasaporte.




    Mis datos personales son los siguientes:




    — Nombre: ...




    — Apellidos: ...




    — DNI: ...




    — Edad: ...




    — Natural de ...




    — Nombre del padre: ...




    — Nombre de la madre: ...




    Puede enviármelo contra reembolso.




    Agradecido de antemano, le saluda atentamente,




    [firma]
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5. Solicitud de tramitación del pasaporte



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    Les ruego me tramiten un pasaporte nuevo, ya que el actual me caducará aproximadamente dentro de un mes.




    Les adjunto las fotografías necesarias y les agradecería que me hagan llegar por correo los impresos que debo firmar.




    Desearía que me comunicaran con cierta antelación el día concreto que debemos encontrarnos en la Jefatura de Policía, en la sección de pasaportes, para la firma del documento.




    Atentamente les saluda,




    [firma]
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6. Solicitud de tramitación de la renovación del carné de conducir



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    Estoy en posesión del permiso de conducir B1 desde el año ... Dentro de pocas semanas me caduca, por lo que les agradecería se hicieran cargo de tramitarme la renovación.




    Mis datos son los siguientes:




    — Nombre: ...




    — Apellidos: ...




    — Lugar y fecha de nacimiento: ...




    — Domicilio: ...




    — N.º del carné de conducir: ...




    — Expedido en ... con fecha ...




    En espera de sus noticias, les saludo atentamente.




    [firma]




    [image: ]




    

      

        	

           


        



        	

          
7. Solicitud de tramitación del pago del impuesto de circulación



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    Les agradecería se hicieran cargo del pago del impuesto de circulación de mi vehículo marca ..., de CV ..., con matrícula ..., a nombre de ..., con domicilio en ... de ...




    Los gastos serán abonados en el momento de la recepción de los documentos, contra reembolso.




    Atentamente les saluda,




    [firma]
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8. Solicitud de tramitación de la declaración de la renta



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    A la atención del Sr. ...




    Le adjunto los impresos, debidamente cumplimentados, según me indicó, referentes a la declaración de la renta, para que los presente, en el momento oportuno, en la delegación de Hacienda correspondiente.




    Ruego me comunique si falta algún documento para proceder a su rápida cumplimentación y envío.




    Reciba un cordial saludo.




    [firma]
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9. Solicitud de tramitación del carné de familia numerosa



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    Les agradecería se hicieran cargo de la tramitación de mi carné de familia numerosa, para lo cual les ruego que tengan a bien enviarme los formularios que deba rellenar y los documentos que tienen que acompañarles.




    Pagaré sus servicios al recibir el carné, contra reembolso.




    Gracias anticipadas y un atento saludo.




    [firma]
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10. Solicitud de información acerca de la situación legal de una vivienda



        

      


    




    [lugar y fecha]




    [NOMBRE DEL GESTOR O DE LA GESTORÍA]




    Estoy tramitando la compra de una vivienda situada en la finca de la calle ..., número ..., piso ... de ... Les agradecería comprobaran en el registro de la propiedad inmobiliaria el nombre del propietario actual de dicha vivienda y si no hay ningún aplazamiento de pago o deuda pendiente sobre ella.




    Les ruego la máxima diligencia en este trámite y se lo agradezco de antemano.




    Atentamente,




    [firma]
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11. Modelo de hoja de encargo profesional a un abogado



        

      


    




    Don. ..., con domicilio en ..., calle ..., n.º ..., piso ..., C. P. ..., n.º de teléfono ... y con NIF/DNI ... y vecindad civil ..., actuando en nombre propio, encarga al abogado don ..., perteneciente al despacho ..., colegiado en ejercicio n.º ..., del Ilustre Colegio de Abogados de ... [localidad], con despacho profesional en ..., calle ..., n.º ..., piso..., C. P. ..., n.º de teléfono ..., n.º de fax ..., dirección de correo electrónico ... y con NIF/DNI n.º ..., la realización de los siguientes trabajos profesionales:




    [descripción de los servicios a realizar]




    La ejecución de dichos trabajos profesionales se efectuará en régimen de arrendamiento de servicios, con arreglo a las normas deontológicas de la Abogacía y a las cláusulas previstas en esta hoja de encargo profesional, que son las siguientes:




    1.ª La cuantía del encargo se fija provisionalmente en la cantidad de ... euros, sin perjuicio de la que resulte en su momento.




    2.ª Los honorarios profesionales del abogado que recibe el encargo se presupuestan en la cantidad de ... euros, de los que se entregarán en concepto de provisión de fondos un ... % (equivalente a ... euros) en el plazo de ... días desde la fecha de suscripción de esta hoja de encargo, sin cuyo pago la misma no tendrá validez.




    3.ª Los honorarios presupuestados no incluyen los correspondientes al procurador ni a los peritos u otros profesionales que deban intervenir, en su caso, para el buen fin del encargo. Tampoco incluyen los gastos por desplazamientos o de otra naturaleza ni los suplidos que puedan ocasionarse en la ejecución de los trabajos de este encargo, todo lo cual será, en su caso, objeto de una factura especificada y detallada.




    4.ª El presente presupuesto tiene carácter indicativo, conviniendo los firmantes que el cálculo de la minuta definitiva se hará atendiendo a los siguientes criterios ...




    5.ª En el caso de que la naturaleza de las actuaciones procesales necesarias lo permitan, el percibo de los honorarios se efectuará a razón del 60 % al término de la fase de alegaciones, el 25 % al término de la fase probatoria y el resto a la conclusión de la instancia.




    6.ª La minuta de honorarios definitiva estará sujeta al régimen fiscal de retenciones e IVA procedentes y, en caso de disconformidad del cliente con su importe, podrá optar por ejercitar las acciones judiciales que le asistan o por impugnarla ante la junta de gobierno del Ilustre Colegio de Abogados de ... [localidad], sometiéndose a su decisión arbitral, que el letrado desde este momento acepta, obligándose a acatar y cumplir su resolución.




    7.ª Otras observaciones adicionales: ...




    En ..., a ... [día] de ... [mes] de 20...




    [firma del cliente]          [firma del abogado]




    Recibida provisión de fondos por importe de ... euros.




    En ..., a ... [día] de ... [mes] de 20...




    [firma del abogado]


  




  

    
Administración pública




    Todo ciudadano puede dirigirse individualmente a cualquier organismo que forme parte de la Administración Pública. Aunque no se exige un modelo en especial, lo más común y aconsejable es utilizar el formato de la instancia, bastante clara en su esquema.




    En este tipo de escritos debemos hacer un sobreesfuerzo para utilizar un lenguaje claro, a pesar de que ya la misma idiosincrasia de la Administración nos empuje a lo contrario.




    

      

        	

           


        



        	

          
12. Solicitud al ayuntamiento de licencia de apertura de establecimiento



        

      


    




    [AYUNTAMIENTO DE ...]




    ÁREA DE COMERCIO




    Ilmo. Sr. Concejal:




    D. ..., mayor de edad, de profesión ..., domiciliado en ..., calle ..., n.º ..., provisto del DNI n.º ...,




    EXPONE: Que desea abrir un local destinado al ejercicio del comercio de ..., sujeto al epígrafe n.º ... del impuesto sobre actividades económicas, en la calle ..., n.º ...




    SUPLICA: Que, teniendo por presentado este escrito, lo admita y, a su tenor, le conceda la licencia de apertura del comercio solicitada.




    Atentamente,




    

      

        	

          [lugar y fecha]


        



        	

          [firma]
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13. Solicitud al ayuntamiento de una subvención para una escuela



        

      


    




    [AYUNTAMIENTO DE ...]




    ÁREA DE EDUCACIÓN




    Ilmo. Sr. Concejal:




    D. ..., mayor de edad, con domicilio en ..., calle ..., n.º ..., provisto del DNI n.º ..., actuando como director de la escuela ..., ubicada en la calle ... de ...,




    EXPONE:




    1.º Que conforme se detalla en la memoria adjunta, el próximo mes de ..., coincidiendo con la inauguración del curso académico, abrirá sus aulas la antes indicada escuela ...; apoyada con firmas y personalidades de gran prestigio, la nueva escuela no pretende sino coadyuvar a la promoción de ...
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