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El memorando

La palabra memorando o memorándum proviene del latín
memorandum→ “lo que debe recordarse”

Documento administrativo, público y privado, de formato
pequeño y texto breve

Suele emplearse para la comunicación interna.



Puede estar dirigido a una dependencia del mismo nivel
jerárquico o de una dependencia de mayor nivel jerárquico a un
subordinado.

No siempre lleva firma.

Puede dirigirse a un destinario (memorando simple) o a varios
(memorando múltiple).



Usos del memorando

❖ Comunicar disposiciones
❖ Plantear indicaciones
❖ Transmitir y solicitar información
❖ Entregar documentos
❖ Hacer una llamada de atención



Estructura del memorando

Recuperado de https://edu.gcfglobal.org/es/comunicacion-empresarial/como-hacer-un-memorando/1/



Como en todo texto administrativo, para la
redacción de memorandos, se debe tener en
cuenta:

1. La situación comunicativa 

2. Definir el mensaje que se quiere comunicar

3. La verificación de datos

4. El estilo del documento (establecido por la institución)

5. Normativa gramatical y ortográfica



Todos los documentos administrativos comparten 
ciertos elementos comunes; sin embargo, cada espacio 
institucional tiene un estilo particular que se relaciona 

con su ámbito profesional, el  uso extendido de 
determinado estilo o la normativa de la institución.



Si bien, en muchas ocasiones, el estilo 
implementado por una institución no se puede 

cambiar, sí es posible modificar algunos elementos 
que no cumplen con las normas ortográficas y 

gramaticales. 





Especificaciones en el Mininter

Fuente: Documentos escritos en el Ministerio del Interior
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Uso del memorando en el Mininter

Fuente: Documentos escritos en el Ministerio del Interior
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