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INTRODUCCION

La vida moderna ha evolucionado de manera vertiginosa y rapida,
por tanto, la correspondencia para que sea Utill y efectiva debe ajustarse a
los cambios y a las épocas, a los sistemas actuales de la vida comercial,
social y econdmica

Actualmente, vivimos en un sistema de globalizacion en el cual la
formacidn académica gira en base a la competitividad profesional, es
decir, se requiere de propuestas educativas consonas con la realidad que
permitan al egresado alcanzar sus metas, tanto personales como
profesionales

Por tal motivo, en este proyecto pretendemos mas que teorizar sobre
el tema de la redaccidon, nos proponemos lograr que los participantes en
las sesiones de reforzamiento pongan en practica sus conocimientos
adquindos en esta area, durante sus afios anteriores de estudios

Este curso no los hara expertos en Redaccion Comercial, porque
eso depende del talento, la vocacion y el empeno de cada redactor, pero
si los pondremos en contacto con fas técnicas y reglas generales de la
comunicacion escrita, también especifica para la redaccion comercial,
teniendo en cuenta sus caracteristicas particulares y el empleo de una
bibliografia especializada en este tema

Consideramos que una persona culta debe dominar ciertos géneros
de redaccion, y si es egresado de un Bachillerato en Comercio, ser capaz
de escribir con soltura una carta comercial, memorando, Informes,
ademas, saber formular su curriculum vitae, levantar un acta, resefiar un
texto o redactar un trabajo académico

Mediante las sesiones de trabajo se redactaran diversos
documentos comerciales institucionales de uso interno y externo, teniendo

como guias modelos y ejemplos presentados



Sabemos que este documento servira como guia y apoyo a quienes
deseen adquirir mas destrezas y habilidades en la redaccion de

documentos comerciales

iv



iINDICE

PAGINAS
Dedicatoria
Agradecimiento
Introduccion
Fase l.
1. Diagnéstico
1.1.  Antecedentes de la Investigacion..............c...oeociienen. 1
1.2. Fase de la Recoleccién de la Informacién..................... 3
1.3. Poblacion Encuestada.............ccociciiiiiiiiniininnininnenns 3
14, Muestra.........cooiriiiiiii e e 3
1.5. Instrumentos Aplicados.........cccoeiiiiiiiiiiiiniiine e, 4
1.6. Andlisis delos Resultados..............ccccooviiviirieiiiiiinran. 7
Fase |l
2. Elaboracién del Proyecto
21.  Titulo del Proyecto............ccooiviviiminiciiiiiciicn e, 17
22. Antecedentes..........cociiiiiiiiiiiiiiii e e e 17
23. JUustificacion ..........cociiiiiiiiii e 17
24, Descripcién del Problema..........c.cccoveenviiiiinvireennann. 18
2.5. Descripcion del Proyecto.....c....vcevieivnrnrnciniineneennnens 19
251, MUGSHra... ... e 21
2.5.2. Mision del Proyecto..........covceivieiininicicninniinnanennns 21
2.6. ODjJetivos .......cciiiiiiiiiiiiiiii i s e e 21
2.6.1. Objetivos Generales...........cccceciriininiiiciiincnnenne, 21
2.6.2. Objetivos ESPeCHfiCoS........euvereemueeeeeereesarmmoeeeeenn 21
2.7. Localizacion del Proyecto...........cccoovieiciiiiinicreneecennanes 22
2.8. Limitaciones del Proyecto.......cccccoevviiiiiiiiiinverciieeniennnn, 22
2.9. Beneficiarios......c.cocciiiiiiiiiii i e e 22
2.10.Resultados Obtenidos ...........coeiriiciniiciic i cciric e 22
2.11.Recursos NeceSarios...........ccceiimmarctnrerniianniiniirmmasannne 23

2111, HUMANOS . coviniiiiiii e itctotannnrssnasstanssansnsnrnnnes 23



2.11.2. FiNANCIieroS....ccccvuieiiiiieieiiicii v e cme e eneens
2.12.Presupuesto del Proyecto...........ccccvveviiiviicciinieneniannns
2.13.Cronograma de Actividades.........c..ccceeeenviinniiriricnnnnns

Fase Ill.
3. Desarrolio del Proyecto
3.1. Programacion Analitica.............c.cccciiiiiiicivii e,
3.2 INtroducCion.........coeimiriie
33, MOduloNC 1. e s

3.3.2. Fotografias........cccooviiiiiiiiiiiii e enas
3.4 MOdUIO N® 2. s e s

3.4.2. Fotografias...........cccoiiiiiiiciiiviirrc e e e
3.5. MOAUIO N® ... e e e e

3.5.2. Fotografias.........ccceeieiiiiiiinieiiiiciic e
36. MOdUlo N®4...... .o e e

Conclusiones

Recomendaciones

Bibliografia

Anexos
« Evaluacion Diagnéstica y Sumativa del Seminario Taller
o Carta de Autorizacién para la Realizacién del Proyecto
e Certificacion de Terminacién del Curso

sLista de Asistencia al Seminario



FASE |.
1 DIAGNOSTICO



1.4. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

La composicion y redaccién es un area que ha generado diversos
estudios, pues la comunicacion escrita requiere de la aplicaciéon de
diversas técnicas, letras y signos de presentacién, ademas de la destreza
y agiidad de cada redactor

Por consiguiente, al avocarnos a desarrollar este proyecto, esta
area, pero no con énfasis en la redaccion de documentos comerciales

El avance de la tecnologia moderna proporciona nuevos métodos y
técnicas para el mejoramiento, eficacia y rapidez con que podamos
desempeiiar nuestras labores en las diferentes profesiones

En cuanto a la actividad comercial, la tecnologia moderna ha
desplazado a la tradicional y las empresas han alcanzado grandes éxitos
en sus actividades comerciales

Asi pues, el uso de la computadora permite escrbir los documentos
comerciales en forma rapida, nitida y correcta, pero la redaccién del
contenido, la forma y el estilo lo proporciona el redactor del escrito, es
decir, que con toda la tecnologia de punta no se puede sustituir las
actividades humanas En el mundo actual de los negocios, la
correspondencia comercial ha transformado su caracter y estifo Aquellas
cartas rutinanias de formas tradicionales han sido sustituidas por una
redaccion agil, sencilla y dinamica, de acuerdo con el desenvolvimiento
mercantil de la vida moderna

Esto significa que todo profesional y estudiante del comercio debe
aplicarse para desarrollar mas destrezas y habilidades en la redaccién de
diferentes tipos de documentos comerciales

Hoy dia, con toda la tecnologia moderna, la correspondencia
comercial es un factor nsustituble para el progreso comercial y
econémico de la sociedad humana La correspondencia humana pone en

contacto diferentes intereses econémicos con el objetivo de efectuar



negocios Toda empresa, pequefia o grande, necesita de la
correspondencia para sus desenvolvimento

“Redactar, etimoldégicamente significa poner en orden, consiste en
expresar por escnto los pensamientos previamente ordenados Su
proposito es combinar palabras, frases, oraciones, clausulas, parrafos y
textos, para verter las ideas ya elaboradas, de manera que se produzca
un todo correcto grato y armonioso, capaz de ser debidamente
comprendido” (1)

La carta comercial no solo constituye el medio de comunicacién mas
eficaz y el mas usado, sino que es también una prolongacién de la
empresa o agencia cuyo nombre hace ilegar hasta los lugares mas
remotos

La correspondencia comercial tiene su propla personalidad, el
sentido de lo utl Ha de cuidarse su estilo, no s6lo para conseguir una
perfecta comunicacion, sino también para obtener una impresion
favorable de ia persona a la que va dirngida la carta

De tal manera que, la carta comercial permite la comunicacién mas
directa en lugares alejados, a donde todavia no ha llegado la tecnologia
moderna De igual manera, la comunicacion entre personas que ni
siquiera se conocen Ademas, lo escrito tiene mas valor comercial que lo
oral, pues puede consultarse en cualguier momento, cuando se redacta
se puede pensar, planear y organizar las 1deas, hacer las consultas
pertinentes para fograr una comunicacion clara, precisa y concisa con la
cual se pueda persuadir y convencer al clente y conseguir con mas
faciidad una efectiva transaccion comercial

En suma, existen diferentes clases de cartas comerciales, de
compra y venta, de crédito, cobranza, reclamacion, diversas solictudes,
remesa, conciliaciéon, de relaciones publicas nvitacion, felicitacion,

presentacion, pésame, etc.

Ferndndez De La Tornente, Gastin Cémo Escrnibir Correctamente
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Otros documentos, el memorando, curriculum vitae, el acta, la
resolucion, otros, los cuales los aprendices deben demostrar sus dotes de
buenos redactores para poder lograr exito en su vida profesional

1.2. FASE DE LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

La valoracion de cualquier trabajo de investigacion depende de la
formaldad y veracidad de los datos recopilados Asi pues, se empleara la
téecmica de grupo focal, pues las muestras poseen las mismas
caracteristicas

Por ello, se les proporcionara directamente un cuestionario en el
aula donde se encuentran y la contestaran inmediatamente

Luego de aplicada las encuestas, se procedera al analsis e

investigaciéon de los resultados.

1.3. POBLACION ENCUESTADA

La poblaciéon objeto de estudio esta conformada por 40 estudiantes
de duodécimo grado cuya especialidad es Bachiller en Comercio con
Enfasis en Publicidad, otros, en Contabilidad, también de Estenografia

1.4. MUESTRA

El muestro probalistico es aleatono, pues todos cursan el duodécimo
grado del turno matutinoen el | P T Jeptha B Duncan

La encuesta fue aplicada a 25 estudiantes, de los 32 que
participaran en el desarrollo del proyecto, esto representa el 78 12 % de la
poblacion total de discentes graduandos que no fueron a la practica

profesional como la culminacién de sus estudios secundarios



1.5. INSTRUMENTOS APLICADOS

Esta investigacion se efectuara empleando los instrumentos de las
encuestas y cuestionarios a través de preguntas dicotémicas; también se
les dara las opciones de interrogantes abiertas, pues necesitamos obtener
informaci6n acerca de que otros documentos comerciales desean adquinr
mas destrezas para su redaccion.



Universidad de Panama
Vicerrectoria de Investigacién y Postgrado
Facultad de Ciencias de la Educacién
Maestria en Docencia Superior
Encuesta a los Estudiantes

Esta encuesta se les aplica a los estudiantes de Bachiller en
Comercio que cursan el undécimo y duodécimo grado en el | P T Jeptha
B Duncan como una prueba diagnéstica para el desarrollo del proyecto
Reforzamiento en Redaccién de Documentos Comerciales, éste nos
servira para optar por el titulo de Maestria en Docencia Superior Les
agradecemos su colaboracion al responder estas preguntas

.  PARTE. Marque con una x la respuesta seleccionada.
Si NO
1 ¢De tu especialidad, te agrada el area

de la Redaccion Comerciai?
2 Te nteresaria asistir a cursos o

seminarios para adquirir mas
habilidades y destrezas en esta area de
la comunicacién comercial?

3. (Piensas que manejas adecuadamente

los elementos linguisticos en |la
redaccién de documentos comerciales?
4 ,Cuéndo redactas, aplcas las

caracteristicas fundamentales y
suplementarias de la correspondencia

comercial?

5 ¢(Recuerdas con precision las partes de

una carta comercial?



Crees que el escnbir la referencia o
asunto, favorece la redacciéon de una
carta comercial?

clienes claro qué informacion se
incluye en el encabezamiento de una

carta comercial?

PARTE. Encierra en un circulo la
correcta.

¢,Con que estlo de carta comercial

estas mas familiarizado?

¢ Qué documentos comerciales

desearias redactar con mas eficacia?

3.Anota en el espacio, otro documento que

desearias reafirmar su técnica de

redaccién

letra de tu respuesta

o

- o Qo O

Bloque
Bloque extremo
Semibloque

Curriculum Vitae
Carta de
recomendacion
E! memorando
Las resoluciones
Las actas

El informe




1.6. ANALISIS DE RESULTADOS

La unidad de analisis es por tema, la presentamos a traves de e

tabulacion de graficas.

GRAFICA N° 1
LA REDACCION COMERCIAL

é¢De tu especialidad, te agrada el area de
Redaccion Comercial?

|s ®MO

S NO)

Esta grafica indica que con respecto a la variante N° 1, 18
encuestados respondieron si, 36%; 7 contestaron no, 14%.
En sintesis, el 36% le agrada el area de la Redacciéon Comercial y el

14 %, no se identifican con esta area de su especialidad.




GRAFICA N° 2
ASISTENCIA A CURSOS O SEMINARIOS

¢Te interesaria asistir a cursos o seminarios para
adquirir mas habilidades y destrezasen esta area dela
comunicacion comercial?

40%

] mNO NO RESPONDICRON

La grafica N° 2, muestra el interés de los estudiantes por asistir a
cursos o seminarios de redaccion de documentos comerciales, donde 20
respondieron si, el 40 %; 4, contestaron no, el 8% y 1 no respondié; el
2%.

En conclusion, el 40% estan interesados en asistir a cursos o

seminarios; el 8%, no y el 2% no respondieron la pregunta.



GRAFICA N° 3
DOMINIO DE ELEMENTOS LINGUISTICOS EN LA REDACCION

é¢Piensas que manejas, adecuadamente,
los elementos lingiiisticos en la redaccion
de documentos comerciales?

& s NO

Si NO

En cuanto al manejo de los elementos linguisticos en la redaccion de
documentos comerciales, 19 contestaron no, el 38%; 6 respondieron si,
12%.

El analisis de estos graficos indica que el 38% no manejan los
elementos linglisticos en la redaccion de documentos comerciales; el

12%, si aplican estos elementos en sus escritos comerciales



GRAFICA N° 4
CARACTERISTICAS DE LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL

¢Cuando redactas, aplicas las caracteristicas
fundamentales y suplementarias de la
correspondencia comercial?

ESi BNO

si NO

La variante contemplada en la grafica N° 4, revela que 15
respondieron si, el 30%; 10 contestaron no, 20%.

En resumen, el 30% de los encuestados aplican las caracteristicas
esenciales y complementarias requeridas en la correspondencia

comercial; el 20%, no las emplean.



GRAFICAN° 5
PARTES DE LA CARTA COMERCIAL

¢Recuerdas con precision las partes de
una carta comercial?

WS mNO

Sl NO

Los resultados en la grafica N° 5 indican que 17 respondieron si,
34%; 8 dijeron que no, el 16%; 1 no respondio, el 2 %.
El analisis indica que el 34% recuerda las partes de una cart:

comercial y el 2% no la recuerda con precision al momento de redactar.

I




GRAFICA N° 6
IMPORTANCIA DE LA REFERENCIA O ASUNTO

¢Crees que el escribir la referenciao
asunto, favorece la redaccion de una
carta comercial?

m Si NO NO RCSPONDICRON

80%
a0 !

%._

La grafica N° 6 indica que 20 respondieron si, el 40%; 4 contestaron
no, el 8% y 1 no respondio, 2%.

El analisis senala que el 40%, opina que si debe escribirse l¢
referencia o asunto en la carta comercial; el 8%, no; el 2%, no

respondieron.




GRAFICA N° 7
ENCABEZAMIENTO DE UNA CARTA COMERCIAL

¢Tienes claro qué informacion se incluye en el
encabezamiento de una carta comercial?

RS BNO NORESPONDIERON

Esta grafica nos indica que 13 de los encuestados, 26%,
respondieron que si conocen la informacion que se incluye en el
encabezamiento de una carta comercial; 11, el 22% contestaron que no y
1, el 2% no respondieron.

En conclusion, el 26% sustenta que si tienen claro la informacion
que debe escribirse en el encabezamiento de una carta comercial; el

22%, no, el 2%, no respondieron la interrogante.



GRAFICA N° 8
DIFERENTES ESTILOS DE CARTAS COMERCIALES

¢Con cual estilo de carta estas mas
familiarizado?

B ESTILO BLOQUE ® ESTILO BLOQUL EXTREMO
O ESTILO SEMIBLOQUE 8 NOCONTESTARON

26%

En cuanto a los estilos de las cartas comerciales, 13 de los
consultados, 26% sefialaron que estan familiarizados con el estilo blogue,
9, el 18% con el estilo bloque extremo; 2, el 4% con el estilo semiblogue y
1, el 2% no contestaron

Segun esta informacion, el 26% confirma estar famiianizado con el
estiio blogue, el 18%, con el estilo bloque extremo, el 4%, con el estilc
semiblogue y el 2%, no contestaron la pregunta.

14




GRAFICA N° 9
REDACCION DE DOCUMENTOS COMERCIALES

¢Qué documentos comerciales desearia
redactar con mas eficacia?
B CURRICULUM VITAL B INFORML

ACTAS ® CARTAS DL RCCOMLNDACION
B NORESPONDIERON

36%

La grafica N° 9 nos indica que 18, el 36% respondieron que desearia
redactar con mas énfasis un curriculum vitae; el 2, el 4% indico que el
memorando; 2, el 4%, el informe; 1, el 2% la carta de recomendacion; 1,
el 2% las actas y 1, el 2% no respondieron.

En resumen, el 36% desearian redactar con mayor énfasis el
curriculum vitae; el 4%, el memorando y el informe; con el 2%, la carta de

recomendacion; 2%, las actas; el 2%, no respondieron.



GRAFICA N° 10
OTROS DOCUMENTOS COMERCIALES

ANOTA EN EL ESPACIO, OTRO DOCUMENTO
QUE DESEARIAS REAFIRMAR SU TECNICA DE

REDACCION

8%

7%

6%

5%

4%

3%

2%

1% o

0%
® INFORME B ACTA ® MEMORANDO
m SOLICITUD DE EMPLEO m C DE RECOMENDACION B RESOLUCION
m TODAS m TELEGRAMA C DE DESPIDO
B FACTURA B OTRAS = NINGUNA

Entre otros documentos que desearian su técnica de redaccion 4, el
8% anotaron que el informe; 3, el 6% cada uno, las actas, memorando y
la solicitud de empleo; 2, el 4% cada uno, indicaron que la carta de
recomendacion, las resoluciones y todas; 1, con el 2% cada uno, el
telegrama, carta de despido, facturas, otras y ninguna.

En sintesis, el 8% desearia reafirmar su técnica de redaccion del
informe; el 6%, el memorando,; 6%, la solicitud de empleo; el 4%, la carta
de recomendacion; 4%, las resoluciones y 4%, todas; el 2%, el telegrama;
2%, carta de despido; 2%, las facturas; 2%, otras y 2% ningin

documento.
16



FASE Il.
2. ELABORACION DEL PROYECTO



2.1.TITULO DEL PROYECTO
El titulo del proyecto es "REFORZAMIENTO EN COMPOSICION Y
REDACCION EN ENFASIS EN DOCUMENTOS COMERCIALES CON
LOS ESTUDIANTES DE DUODECIMO GRADO DEL IPT JEPTHA B.
DUNCAN"
2.2, ANTECEDENTES
Esta investigacion cualitativa se inicia con el método explorativo,

pues no encontramos bibliografia referente a que se haya elaborado
anteriormente otro proyecto de esta magnitud en este centro educativo de

educacion media

2.3.JUSTIFICACION

La comunicacion escrita constituye una parte esencial en nuestra
vida, ya que gran parte del éxito depende de la capacidad que poseemos
para comunicar nuestras ideas y sentimientos, de manera que provoquen
determinadas reacciones en los demas

Pues bien, ia sociedad en general esta siendo influenciada por los
cambios tecnolégicos, éstos nos benefician siempre y cuando sean bien
utihzados para el desarrollo de fa humanidad, de lo contrario, se
convierten en obstaculos para el desarrollo integral de los individuos

Por eso, se debe luchar por mantenerse a la vanguardia con
respecto al avance y actualizacién del idioma, de no hacerlo, los mas
perjudicados seran los jOvenes, ya que adoptan todo sin medir las
consecuencias

Cabe destacar, que en la actualidad confrontamos muchas
dificultades en la practica de la expresion oral y escrita, pues no se
‘consideran los aspectos de pensar bien antes de escribir, simplemente se
plasman las ideas sin seguir las normas de sintaxis, ortograficas, ni de
precision semantica y estética establecidas para producir una impresion

agradable en el lector y obtener los mejores resultados de ella

17



Este proyecto de Reforzamiento en Composicion y Redaccién con
Enfasis en Documentos Comerciales, se propone incrementar las
destrezas y habilidades de los discentes de duodécimo grado de Bachiller
en Comercio, en una de las areas de su especialidad, la Redaccién
Comercial, la cual permtird a los egresados de esta carrera, ser
competitivos y eficaces en su desempefio profesional y mucha
satisfaccion personal

De tal manera, dada la importancia de la expresion escrita en el 4rea
comercial, deber ser uno de los aspectos en el cual los aprendices
apliquen mayor atencién en aprender nuevas tecnologias que impidan la
influencia negativa de agentes externos como la pésima letra de algunos
generos musicales, el lenguaje publicitario, la presién del lenguaje de los
grupos, aunado a la poca o ninguna sensibilidad por la buena lectura y
actividades culturales agudizan el problema de la composicion y
redaccion de documentos, porque carecen de fundamentos séiidos para
desarrollar esta actividad en forma efectiva.

Todo lo expuesto, nos induce a fomentar actividades que
contribuyan a mejorar ia expresion escrita, este proyecto de

Reforzamiento en una de ellas

2.4.DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El idioma espafiol es muy rico, vanado y evolutivo Consta de 24
fonemas y 29 letras, esta discordancia entre signos articulados y los
grafemas, hace aun mas dificil su empleo sobre todo, en la comunicacién
escnta, ya que algunas letras tienen un mismo fonema y suele generar
confusién entre los usuarios del iIdioma

Por otra parte, los abundantes giros idiomaticos, reglas ortograficas,
sintacticas y de precision semanticas, que rgen la aplicacion linguistica,
frecuentemente son ignoradas al momento de expresar las ideas o

pensamientos en forma oral o escrita.
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Lo anteriormente expuesto, evidencia un deterioro de la lengua,
cada dia se hace mas dificil lograr una comunicacién eficaz, pues el uso
de extranjerismos, vulgarismos, aunado al escaso conocimiento del
idioma, la falta de practica de lecturas interesantes y el descuido de
pensar antes de hablar y escribir agudizan e! problema de la buena
redaccion

La actividad comercial requiere del dominio de métodos y técnicas
de redacciéon consonas con la vida moderna, ya que de ella depende el
exito de la buena comunicacién y transacciones comerciales

Evidentemente, los j6venes graduandos del | P T Jeptha B Duncan
no escapan a esta realidad, por eso, hemos elaborado este proyecto de
Composicion y Redaccion con Enfasis en Documentos Comerciales por
ser el area de especialidad, confiando en que los egresados de este
centro educativo, utilizaran las reglas gramaticales, los medios, recursos y
técnicas ortograficas que le faclliten una correcta redaccion de
documentos comerciales para transmitir diferentes mensajes escritos en

forma efectiva en el mundo actual de los negocios
2.5.DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto se desarrollara durante 4 semanas, a razén de 2 horas
diarias presenciales y 80 por autoinstruccion

Los participantes estaran integrados en 5 grupos, cada uno estara
constituido por 5 6 6 estudiantes diferentes, ellos asistiran en jornada
contraria (p m ), a las sesiones presenciales cada 8 dias, entregaran sus
consignas desarrolladas para posteriormente evaluarlas de manera
formativa y sumativa ya que trabajamos en coordinacion con las
profesoras de la escuela.

Asi pues, el grupo N° 1, los lunes, grupo N° 2, martes, grupo N° 3,
miércoles, grupo N° 4, jueves y el grupo N° 5, los viernes Todos
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complementarian 8 horas presenciales al mes, haciendo un total de 40 er

forma global

Los modulos de autoinstruccion se designaran con el propdsito de

que los discentes pongan en practica sus conocimientos tedricos acerca

de la redaccion de documentos, sus contenidos seran

Ordenamiento de parrafos, teniendo en cuenta la jerarquizacion de las
ideas
Ubicacion de las partes de la carta y redaccion de encabezamientos
para cartas comerciales en las cual se incluyen el dominio de las
partes generales y especiales membrete, fecha, datos del
destinatario, saludo o vocativo, asunto o referencia, cuerpo o texto de
la carta, despedida
Los mensajes de los contemidos deben evidenciarse las caracteristicas
vitales como son. clandad, integndad, brevedad, cordialidad,
coherencia y veracidad También las complementanas como la
correccion, motivacion, positivismo, modernismo, senciliez, creatividad
y discrecion
Mejoramiento de frases rutinanas y tradicionales por las modernas,
negativas por positivas, frases cordiales
Practica de los tres estilos de cartas mas usados bloque extremo o
completamente bloqueado, bloque y semibloque
Empleo de diferentes frases en la despedida de una carta
Redaccion de diferentes documentos, teniendo como base algunos
modelos presentados, empleando la creatividad y originalidad de los
participantes donde pondran en ejecucion sus habilidades y destrezas
adquiridas durante el desarrollo de este proyecto y aios anteriores del
Bachillerato en Comercio

Las consignas se desarrolilaran unas en clase a través de talleres

después de la explicacion de cada tema, otras, seran asignadas para

trabajarlas por autoinstruccion en sus hogares, durante los 8 dias de

clases no presenciales
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Posteriormente, entregaran sus asignaciones en el tiempo estipulado
para las clases presenciales y asi sucesivamente hasta completar las 40
horas presenciales y las 80 no presenciales

El contemdo programatico consta de 4 médulos, se ejecutaran uno
semanal hasta completar el mes

2.5.1. MUESTRA

Las muestras fueron escogidas intencionalmente, pues participaron
en la ejecucidn del proyecto 32 estudiantes que por diversas razones,
sobre todo académicas, no fueron seleccionados para realizar la practica

profesional en las empresas particulares e instituciones oficiales

2.5.2. MISION DEL PROYECTO
La mision de este curso es lograr que los participantes adquieran
mas destrezas, habilidades y apliquen otras técnicas que favorezcan la

Redaccién de Documentos Comerciales

2.6.0BJETIVOS
2.6.1. GENERALES
e Capacitar a los discentes para que a través del dominio de los
conocimientos linguisticos logre usar correctamente el idioma
» Lograr que los aprendices adquieran mas habilidades y destrezas
para la redactar cartas y documentos vinculados a la correspondencia
comercial
2.6.2. ESPECIFICOS
e Expresar el objetivo y cualidades de la expresién escrita
e Analzar frases confusas e incoherentes.
e Practicar la redaccion de parrafos coherentes
e Corregrr los parrafos elaborados
o Jerarquizar los parrafos de acuerdo a las ideas expresadas

¢ Redactar diversos documentos comerciales
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2.7.LOCALIZACION DEL PROYECTO
El proyecto se ejecutara en las instalaciones del Instituto
Profesional y Técnico Jeptha B Duncan, ubicado en el corregimiento de
ta 24 de Diciembre

2.8.LIMITACIONES DEL PROYECTO
El proyecto tuvo gran acogida por el personal docente, administrativo
y educando, pero para su ejecuciéon hubo limitaciones, tales como
o El curso se desarrollé en jornada contrana, por lo tanto, las aulas de
clase y la biblioteca estaban ocupadas, el salén de audiovisual lo
estaban acondicionando en consecuencia, teniamos que rofar
frecuentemente de local
o El colegio no poseia equipos de tecnologia moderna y el unico
retroproyector esta adjudicado exclusivamente a un departamento
e EIl lapso del curso involucraba parte del mes de noviembre y
finalizacion de las clases de duodécimo grado, por consiguiente, todo

fue apresurado

2.9. BENEFICIARIOS
Los beneficiarios con este curso seran 32 estudiantes de duodécimo
grado de la jornada matutina, pues aparte de asimilar conocimientos,
obtendran una evaluacién sumativa satisfactoria afianzando no sélo los
documentos solicitados en las encuestas, sino que también incluimos los
que las profesoras tenian programado para el IV bimestre

2.10. RESULTADOS OBTENIDOS
La ejecucion de este proyecto nos permitira visualizar la obtencidon
de posibles resultados y efectos tendientes a favorecer a los participantes
en este curso de Reforzamiento, ya que aplicaran técnicas modernas de
redaccion para lograr una verdadera y eficaz comunicacion escrita, con la

cual conseguiran
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e Adquisicion de segurnidad en el uso de los recursos linguisticos del
idloma, como la sintaxis y la ortografia en la correspondencia
comercial

e La aplicacion de modelos modernos de redaccidon de cartas,
memorando y otros escrtos comerciales que consideren necesarios

e Motivarlos para que apliquen el autoaprendizaje a través de la
consulta de diferentes textos de Redaccion moderna de Documentos
Comerciales, practicar las técnicas y autoevaluarse

¢ Asistencia a cursos de redaccion en los cuales adquieran destrezas y
habiidades por medio de la aplicacion constante del las reglas
generales y comunes para todos los escritos, luego presentarles
modelos particulares

¢ Hacerles comprender que la lectura cotidiana favorece la redaccion,
pues enriquece su vocabulano, ayuda en la comprensiéon de textos,
mejora la ortografia e incrementa sus conocimientos basicos en ia
gramatica, otros

e Comprender que el uso de los recursos tecnolégicos aglliza la
redaccion, pero no deben descuidar el aprendizaje correcto de las

normas generales para la comunicacién escrita.

2.11.RECURSOS
2.11.1. HUMANOS
Los recursos humanos que colaboraron con este proyecto, tenemos
a los estudiantes participantes en el curso, profesores, el Director del
Plantel, las bibliotecanas y trabajadores manuales quienes me
proporcionaron su apoyo Incondicional para el desarrollo de este
proyecto
2.11.2 FINANCIEROS
Este proyecto fue con recursos financieros propios, pues no tiene el

patrocinio de ninguna Institucion, empresa o persona natural.
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2.12. PRESUPUESTO

ACTIVIDADES COSTO
¢ Transcripcién del proyecto B/ 1000
¢ Transcripcién de la encuesta B/ 125
¢ Reproduccion de la encuesta B/. 300
e Redaccion del borrador del informe B/ 1000
e Transcripcién final B/ 45 00
e Encuadernacién B/ 20 00
e Presentacién de Power Point B/ 10 00
e Movilizacion B/ 1000
e Imprevistos B/ 20.00
TOTAL B/ 365 25
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2.13.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Afo
Meses

manas

Actividades

2008

septiembre

octubre

Diagnéstico

noviembre | diciembre

Identificacion del problema

Planteamiento del problema

Integracion de la
tnformacion

Revision de |a Literatura

Diseiio de los instrumentos

Validacion instrumentos

Seleccidn de fa muestra

Aplicaciéon de la encuesta

Anahsis de los Resultados

Presentacion de los datos
estadisticos

Defensa del Proyecto

Ajuste del Proyecto

Ejecucién del Proyecto

Elaboracion del Informe
Final

Conclusiones

Sustentacion
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FASE Il
3. DESARROLLO DEL PROYECTO



3.1. PROGRAMACION ANALITICA
Grupo 5 Horas Presenciales 40 Horas autoinstruccién: 8
Semanas 12 semana 2° semana 3% semana 4° semana
(21 - 25 octubre) (28 — 6 noviembre (7 — 13 noviembre (14 - 21 noviembre)
»n o (7] n
5 w = Y S
< 3 < 3 < |©O < o
Q o 3] o Q Q o ©
= Qo z %) < o = =
i =1 ] > i =1 w =
s a & = n E s @ g n ©
u & @ jut w 17 u ® % w & >
= 2 z = = z - e |2 - g w
5 =
@ |5 2 |8 2 |8 @
[} < 1] < 24 = 0
Dias Gru 3 3 g | < s
[ bt 5] Q
Reforzamiento | Redacotn G | Redacetn | Redaccién Sumativa
Lunes | N°1 deiCC 21 | §' |cumeuwm [ 28 |7y | informe 7 | < | Resolucién 17
Comercial o | Acte g’, Mamorando c!) C Sociales formativa
N St St
o & o Sumativa
Martes N° 2 13 22 (\IJ 29 | 1 11 ‘I- 1] 18
o = & formativa
o ~ hl
) =) > Sumativa
Miércoles N3 1] 23 (\IJ 30 ‘T 1] 12 ‘T 11 19
< - m formativa
) @ b
=) o =) Sumativa
Jueves Ne 4 13 24 t? 31 A 1] 13 (I\. 11 20
o I . formativa
S = T
= 6 ) = Sumativa
Viemes | N°5 . 25 | @ - N 14 | N « 21
® nov 1 3 formativa
N © -

Fuente: Profa

Mirna Mosquera
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Este proyecto se organizé para desarrollarse en un lapso de 4
semanas; 4 moédulos, una semana y 2 documentos en cada sesion
presencial

Semana 1. Médulo N° 1. Reforzamiento en la Redaccion de las
Partes Esenciales y Complementarias de la Carta Comercial.

Esta semana estuvo enmarcada del 21 al 25 de octubre para las
sesiones presenciales, del 22 al 31, para el desarrollo de las consignas
por autoinstruccion

Cada grupo tuvo 8 dias para desarrollar las consignas de
autoinstruccién que entregarian la siguiente clase presencial

Semana 2. Médulo N° 2. Reforzamiento en la Redaccién del
Curriculum Vitae y el Acta. \

Esta semana fue del 28 de octubre al 6 de noviembre para las clases
presenciales, las consignas de autoinstruccién, del 29 de octubre al 12 de
noviembre

Semana 3. Médulo N° 3. Reforzamiento en la Redaccién del
Informe y el Memorando.

Esta semana transcurrié del 7 al 13 de noviembre, clases
presenciales, 8 al 20 para la autoinstruccion.

Semana 4. Médulo N° 4. Reforzamiento en la Redaccién de
Resoluciones y Carta Social de Felicitaciones.

Esta semana comprendida entre 14 de noviembre hasta 21, para las
seslones presenciales y la entrega de trabajos y evaluaciones finales

Cabe destacar, que cada estudiante obtuvo una evaluacién sumativa
de acuerdo a cada documento entregado

La etapa de autoinstruccion la trabajamos a razén de 4 horas dianias
por un lapso de 20 dias, que hace un total de 80 horas, durante las cuales

evaluamos los documentos entregados por los aprendices.
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3.2. INTRODUCCION

El desarrollo de este proyecto esta dividido en cuatro médulos, cada
uno contiene lo siguiente

Ef modulo N° 1, contiene las partes esenciales y comptementanas
para la redaccion de una carta comercial, esto les da la oportunidad a los
estudiantes para practicar la redaccion del encabezamiento de una carta
comercial Ademas, ubicar cada una en el lugar correspondiente al
momento de presentar un esquema del mismo

Los talleres estan asignados unos, para desarrollarlos en el aula
después de la explicacion, otros, en sus hogares por autoinstruccion a
traves de consignas de aprendizaje

Los estudiantes tendran la informacion para cada tema, los modelos,
elemplos, talleres, consignas y la reinformaciéon para que los aprendices
puedan verificar su autoaprendizaje

Finalmente, presentamos las fotografias tomadas durante las
sesiones de trabajo

En el médulo N° 2, los aprendices tendran la oportunidad de afianzar
la redaccion del curriculum vitae u hoja de vida y el acta.

También, se incluye la programacién analitica, al igual que los otros
moédulos, el matenal didactico y las fotografias

El médulo N° 3, contiene la redaccion del informe y el memorando, la
programacion analitica de los contenidos, material didactico y las
fotografias pertinentes al desarrollo de esta actividad

Por altimo, en el moédulo N° 4 del afianzamiento consiste en la
redaccidn de resoluciones y la carta social de felicitacion

Este proyecto esta elaborado para que cada estudiante sea

responsable de su propio aprendizaje
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3.3. MODULO N° 1



FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

UNIVERSIDAD DE PANAMA
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

EXTENSION DE CHEPO
MAESTRIA EN DOCENCIA SUPERIOR
PRACTICA PROFESIONAL

MODULO N° 1

Titulo: Reforzamiento en la Redacciéon de las Partes Esenciales y Complementarias de la Carta Comercial
Horas: 10

Duracién: 1 semana
presenciales

Objetivo Particular: Lograr que los aprendices adquieran las destrezas y habilidades necesarnas de
la Redaccién de Documentos Comerciales

Objetivo Especifico

Repasar la ubicacion en el
contexto, de las partes
esenciales y
complementarias de wuna
carta

11

Contenido

Partes de la carta
comercial
Esenciales
Membrete
Encabezamiento
Texto o cuerpo de
carta
Final o cierre
Complementarias
Iniciales
Anexos
Indicaciones de

coplas

Segundas hojas

Estrategias Recursos -
Metodoldgicas Didacticos Evaltacion
111 Lee, individualmente y | Libro de texto Diagnéstica
comenta, en forma - Preguntas
oral, las partes orales
esenciales y | Maternial impreso
complementanas de la Formativa
carta comercial - Préactica
112 Aclara dudas sobre el | Retroproyector escrita
contenido de cada
una ' Sumativa
- Trabajos
escritos
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2 Escribir en un esguema en

blanco, los diversos
elementos de una carta

21 El membrete

» Nombre o razén
social
o  Direccién

+« Numero de teléfono
e Achvidad Comercial
o Nombre del pais o
ciudad donde esta
ubicado

2 2 Encabezamiento
* Lugary fecha
« Destinatario
e Direccién
destinatano
» Saludo o vocativo
« Referencia o
asunto

2 3 Texto o cuerpo de
la carta
o Introduccion
e Exposicion de la
idea principal
e  Conclustén

2 4 Final o clerre

2 5 Partes
Suplementarias
s Iniciales del
firmante y el
mecanografo
s Anexos
s Indicaciones de
copias
¢ Segundas hojas

del

2 11 Presentado un
esquema en blanco,
escribe en cada
espacio las partes de
la carta comercal
donde corresponda
Ordena las partes de
la carta, dadas en
desorden
2 1 3 Ubica cada uno de los
elementos de una
carta, segun las reglas
apropiladas
Practica, en casa, la
redaccién de vanos
encabezamientos
para cartas
comerciales
215 Entrega los trabajos
asignados

212

214

Tablero

Marcadores

Cartapacio

Hojas blancas

Libro de texto

Matenal impreso

Diagnoéstica
- Didlogo con
los aprendices
sobre el tema
tratado

Formativa
- Practica
escrita

Sumativa
- Entregaran el
compendio de los
trabajos escnitos
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3.3.1. MATERIAL DIDACTICO

TEMA N° 1

PARTES DE LA CARTA COMERCIAL

OBJETIVOS DE PROCESOS:

Ubicar, en el contexto, las
partes esenciales y
complementarias de una carta
comercial

Ordenar, adecuadamente, las
partes de una carta comercial,
dadas en desorden

CONTENIDO:

Partes de la carta comercial
11 Esenciales
1.2 Suplementarnas
Partes Esenciales
2 1 Membrete
2 2 Encabezamiento
2 3 Texto o cuerpo de la carta
24 Final o cierre
Partes Suplementarias
3 1 Iniciales
3 2 Anexos
3 3 Indicaciones de copias
3 4 Segundas hojas



INFORMACION
Los diversos elementos de la carta — esenciales y suplementarias-

se ubican segin normas generalmente aceptadas.

1. PARTES ESENCIALES

e El Membrete conjunto de datos referentes al negocio

¢ Encabezamiento es la parte preparatoria del texto, incluye
lugar y fecha, destinatario, direccion, saludo o vocativo,
referencia o asunto

e Texto o Cuerpo de la Carta esta compuesta por la introduccion,
exposicion o desarrollo de la idea fundamental y el final o cierre

¢ Final o Cierre esta la despedida, firma y cargo del firmante

2. PARTES SUPLEMENTARIAS

¢ Iniciales Indican quienes intervinieron en la escntura de la
carta

* Anexos o Adjuntos son documentos que acompaian a la carta

» Indicaciones de Copias slI se envian copias.

» Segundas Hojas. cuando una carta es muy extensa
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ESQUEMA GENERAL DE UNA CARTA
ESTILO BLOQUE EXTREMO. PUNTUACION ABIERTA

Kito Chen, S A. (1) Membrete
Ave 3*N°11-35
Tel . 220 - 3447
Panama, Republica de Panama

5 de octubre de 2008 (2) Fecha

Sres (3) Tratamiento

Luis Anguisola y Cia (4) Destinatario

Apartado 236 (5) Apartado

David (6) Direccién

Ref Su pedido del 2 de mayo (7) Referencia

Estimados clientes (8) Saludo o vocativo

Gracias por su pedido y por el giro de B/ 100 00 (cien balboas) que nos
enviaron para su cancelacion. (9) Introduccién

Adjuntamos la factura correspondiente, debidamente cancelada y el
nuevo catalogo que nos solicitan (10) Conceptos Fundamentales
Ya ustedes conocen nuestra norma tradicional de ofrecer a nuestros
clientes un servicio a su entera satisfaccion.

Esperamos sus ordenes y les saludamos atentamente, (11) Despedida

(12) Firma
Luis Chen (13) Nombre del Remitente
Gerente General (14) Titulo o Cargo
ICh/nm (15) Iniciales
Anexos 2 (16) Anexos o Adjuntos
¢ Depto de Ventas (17) Indicacién de Copias
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TALLER N° 1

Indicaciones: ordene y ubique adecuadamente en el esquema en
blanco, la informacion de las partes de una carta comercial. Estilo bloque

extremo, puntuacion abierta.

Ref.. venta de tres maquinas de escribir
SA:mm (iniciales)

Samuel Aguirre

Gerente

Respetado sefior Gonzalez

Sr. Anibal Gonzalez

Atentamente,

Ave. Peru N°5 -39

Ciudad

(3) Le agradeceriamos que una vez haya recibido esta constancia de
la oferta nos comunique su aceptacion, para hacerles el envio respectivo.

OLIMPIA TEC, S.A (1) membrete

Tel.: 269 — 4333 Apdo.: 6 - 2131 (2) membrete

Panama 6, Panama (3) membrete

i1, Refiriéndose a la conversacion que sostuvimos ayer sobre la
venta de tres maquinas de escribir, le confirmamos las condiciones

estipuladas.
(2) Le entregaremos las maquinas “Olimpia” modernas, ultimo

modelo y otras caracteristicas de su eleccién y en pago recibiremos de

usted B/. 180.00 (ciento ochenta balboas), al contado.
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TALLER N°1
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REINFORMACION N° 1

OLIMPIATEC, S A
Tel 269 -4333 Apdo - 6 —2131
Panama 6, Panama

2 de junio de 2008

Sr. Anibal Gonzalez

Ave Peru N°5 -39

Ciudad

Ref : venta de tres maquinas de escribir

Respetado sefior Gonzalez

Refiriéndose a la conversaciéon que sostuvimos ayer sobre la venta de tres

mé&quinas de escribir, le confirmamos las condiciones estipuladas
Le entregaremos las maquinas “Olimpia” modernas, tltimo modelo y otras
caracteristicas de su eleccién y en pago recibiremos de usted B/. 180 00

(clento ochenta balboas}, al contado

Le agradeceriamos que una vez haya recibido esta constancia de la

oferta nos comunique su aceptacién, para hacerles el envio respectivo
Atentamente,

Samuel Aguirre

Gerente

SA'mm
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CONSIGNA N° 2
Indicaciones estos documentos deben entregarlos en su préxima clase
presencial
Redacte, dos encabezamientos para cartas comerciales Estilo bloque

extremo, puntuacion abierta.

1 Cerveceria Nacional S A

Tel 266 - 6400 - Apdo 536
Panama 1, Panama

28 de octubre de 2009

Panama 5, Panama

Sres. Cemento Bayano

Sefiores

Apartado 7565

Asunto: Contestar pedido de informe personal

Tomas Lezcano

TUmt

Jefe de Personal

Atentamente,
2 Distnibuidora de Bicicletas
Benoto, S A
Tel 264 — 2528
Sres Almacenes La Pedregaleiia
Dawvid, Chiriqui

Calle 83 N° 225
18 de noviembre de 2009
Respetados sefiores
Rafael Pérez
Atentamente,
Jefe de Ventas
RP/an
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REINFORMACION N° 1

Cerveceria Nacional S A.
Tel 266 — 6400 — Apdo 536
Panama 1, Panama

28 de octubre de 2009
Sres Cemento Bayano
Apartado 7565

Panama 5, Panama
Asunto Contestar pedido de informe personal

Sefores

Atentamente,

Tomas Lezcano

Jefe de Personal
TL/mt
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REINFORMACION N° 2

Distribuidora de Bicicletas
Benoto, S A
Tel - 264 — 2528

18 de noviembre de 2009
Sres Almacenes La Pedregaleia
Calle 87, N° 225

David, Chinqui

Respetados sefiores:

Atentamente,

Rafael Pérez

Jefe de Ventas

RP/an
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3.3.1. FOTOGRAFIAS

N°1

Los aprendices demuestran interés al escuchar las explicaciones
que la Profesora les ofrece acerca de los objetivos del curso, y los talleres
que desarrollaran en cada clase presencial y las asignaciones por auto

instruccion.
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Este taller trata de una prueba diagnédstica en la cual, dada las

partes de la carta en desorden, ellos las ubican adecuadamente en un

esquema.
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N°3

La Profesora les explica las consignas que deben desarrollar en sus

hogares y presentarlas en la proxima sesién presencial.
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3.4. MODULO N°2



UNIVERSIDAD DE PANAMA
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION DE CHEPO
MAESTRIA EN DOCENCIA SUPERIOR
PRACTICA PROFESIONAL

MODULO N° 2

Titulo: Reforzamiento en la Redaccion del Curriculum Vitae y el Acta.

Duracion: 1 semana Horas: 10 presenciales

Objetivo Particular: Familiarizar a los educandos con la estructura y disposicion de las partes de un

curriculum vitae y el acta

e . . Estrategias Recursos .
Objetivo Especifico Contenido Metodologicas Didacticos Evaluaciéon
Preguntar, en forma |1 1. ElCurriculum 111 Anahza los | Libro de texto Diaanéstico
clara, las caracteristicas Vitae aspectos que 9
personales, su | - Aspectos contiene un - Comentario oral
profesion o carrera o Datos personales curriculum witae u del tema
e Capacidad o hoja de vida Material impreso
Estudios 1 1.2 Practica la
e Experiencia redaccién de su
Profesional hoja de vida Formativo
e Otros cursos 1.1 3Pre§enta varios | Retroproyector | Se aclaran las
¢ Referencias curriculum vitae dudas sobre los
temas tratados.
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2.

Destacar  aspectos
para la redaccién de
un acta

21 El Acta

Ciases

De relaciébn de io
tratado en una junta
De la eleccién y de
la dimensién de un
cargo

La Agenda de el
Orden del Dia.
Introduccién
Apertura por el
Presidente

e Pase de lista

e Lectura del acta
anterior

+ [nforme del
Presidente y las
Comusiones

Discusion y nuevas
proposiciones

Acuerdos y
resoluciones
Clausura por el
Presidente

211,

212

213

214

Recuerda ias
clases de actas y
ios motivos para su
redaccién

Redacta varias
actas, segun los
modelos
presentados
Practica la

redacciébn de una
agenda u orden del
dia de una reunion
Presenta varios
ejemplos para su
discusion

Tablero

Cartapacio

Sumativa

- Entregaran
documentos
redactados

los
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3.4.1. MATERIAL DIDACTICO

TEMA N° 1
EL CURRICULUM VITAE
OBJETIVOS DE PROCESOS CONTENIDO
1 Reconocer las caracteristicas 1 Conceptos
de un curriculum Vitae 2 Partes de un Curriculum Vitae
2 Discutir, las partes de un 2 1. Datos Personales
curriculum 2.2  Estudios Realizados

23 Expenencia Profesional
24 Referencia Personales
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INFORMACION

El curriculum wvitae es la hoja que detalla las caracteristicas
personales (estudios, experiencias, referencias, etc)

Tienen por funcidon dar a conocer un expediente personal con el fin
de brindar una buena imagen del aspirante a un cargo y, por lo tanto,
servirle como medio de promocion de sus méritos y expenencias Se debe
presentar en forma de un resumen claro que permita conoce:
rapidamente los rasgos importantes de la vida de una persona, su
profesion o carrera.

El tipo mas wusual de curriculum vitae desarrolla la forma
esquematica, pero completa y clara, los siguientes aspectos

a Datos personales

b Capacidad o Estudios Realizados
¢ Experiencia Profesional

d Otras conocimientos (si los tiene)
e Referencia personales
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TALLER N° 1
Redacte un Curriculum Vitae, completa la informacién con tus

datos personales.

1. DATOS PERSONALES
Nombre-
Edad
l.ugar de nacimiento

Nacionalidad

Estado cwvil

Residencia.

2. ESTUDIOS REALIZADOS

- CENTRO .
NIVEL ANO TiTULO
EDUCATIVO

PRIMARIO

SECUNDARIO

UNIVERSITARIO

POSTGRADO

OTROS

3. EXPERIENCIA PROFESIONAL

4. IDIOMAS:
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5. REFERENCIAS PERSONALES:

O

o

O

6. ASPIRACIONES:

TIPO DE CARGO:

SALARIO:
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REINFORMACION N° 4
REDACTE, EN CASA, DOS CURRICULUM VITAE, CON LOS
DATOS DE ALGUN FAMILIAR O AMIGO QUE ESTE BUSCANDO UN
EMPLEO.

1. DATOS PERSONALES
Nombre. Marco Antonio Solis
Edad 50 afios
Lugar de nacimiento La Palma, Darién
Nacionalidad. panamena
Estado civil casado
Residencia Altos de las Acacias Calle 28

2. ESTUDIOS REALIZADOS

o CENTRO
NIVEL ANO TiTULO
EDUCATIVO

' | Centificado  de

PRIMARIO 1971 | PedroJ Sosa
Estudios Primarios

SECUNDARIO 1981 | Instituto Nacional Bachiller en Ciencias
UNIVERSITARIO | 1990 Universidad ~ de | Licdo Correccién de

Panama Textos

Universidad de
POSTGRADO 2008 Docencia Superior

Panama
OTROS | |

3. EXPERIENCIA PROFESIONAL
o Correctorde Textoenla O.N U
o Corrector de Texto Editorial Norma

O
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4. IDIOMAS:

5. REFERENCIAS PERSONALES:
o Armando Bellido 220 - 5465
o Rafael Ramirez 295 — 3485
o Roxana Urrola

6. ASPIRACIONES:
TIPO DE CARGO: Corrector de Textos Escolares
SALARIO: B/ 1,800 00
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TEMA N° 2

EL ACTA
OBJETIVOS DE PROCESO: CONTENIDO
1 Senalar los aspectos para la 1 Concepto
redaccidon de actas 2 Clases de Actas

3 Puntos que se tratar
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INFORMACION

El acta es un escrito en el que anota o que acontece en una sesion
aststencia, proposiciones, discusiones, acuerdos, Informes, etc Al final de
la reunién, el Presidente y el Secretario firman el acta, la cual se lee en la
préxima asamblea para su aprobacién defimtiva

Al reunirse el personal, se acostumbra leer el “Orden del dia” o
puntos que se van a tratar en la reunién, los cuales generaimente son

a Palabras de apertura por el Presidente (o quien preside la sesién)

b Comprobaciéon del quérum (o pase de lista)

¢ Lectura del acta anterior por el Secretario, para su aprobacion o
rectificacion

d Informe de comisiones

e Asuntos vanos (o periodo de proposiciones, discusiones vy
acuerdos)

f Clausura de la reunion por el Presidente

El acta debera comenzar indicando el tipo de reunién (ordinario o
extraordinario), el lugar donde se efectia, la hora, la fecha y el afo, asi
como el nombre de los asistentes, el nombre de quen lo dinge y el

quérum
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- EJEMPLO -
ACTA N° 2

Acta de reunion ordinaria de la Asamblea General de Accionistas de
Empresas Unidas, realizada en la Sala de Sesiones de la empresa en la
ciudad de Panama, a las siete de la noche del dia ocho de febrero de
2008

E! Sr. Enngue Hart, Presidente, dio niciada la sestén.
Seguidamente, el sefior Secretario verificé la asistencia y comprobé que
habia quorum reglamentario Estuvieron ausentes José Alonso y Patricia
Spencer

El Presidente pidié al Secretario que leyera el Acta anterior Fue
aprobado por unanimidad

Se pas¢ al punto siguiente, Informe de Comisiones El tesorero dio
lectura a su informe, el cual mostré un saldo a favor de B/ 16,708 24 No
hubo comentarios.

En el siguiente punto, Asuntos Varios, Luis Pérez propuso realizar
una rnfa de 3 autos para aumentar los fondos de la asociacién La mocion
fue sumamente discutida y, finalmente, fue rechazada por la mayoria

Tomas Sanchez propuso que se Invitara a Industrnias Textiles, S A |
empresa afin a los integrantes de la corporacion, para que formara parte
de la agrupacién La propuesta fue secundada por varios miembros

Finalmente, el Presidente decidié nombrar una comisién para que se
entrevistara con los sefiores de Industnas Textiles y nndieran informe en
la préxima reunién

No habiendo mas asuntos que tratar, el Presidente dio por terminada

lasesibnalas 800 pm

Enrique Hart Vidal Ledezma
Presidente Secretario
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CONSIGNA N° 1

Indicaciones este documento debes entregarlo en tu proxima clase

presencial

‘Prepare un acta en relacién con el tema siguiente

Los accionistas de Empresas Unidas, realizaron su asamblea
ordinana en la sala de sesiones de la empresa, el dia 18 de noviembre de
2009, alas 700 pm

El Presidente es el sefior Ennque Hart, el Secretano José Luis
Pérez. No asistieron José Alonso y Patricia Spencer

El secretario leyd el acta anterior, luego informa de las comisiones
El tesorero inform6 que habia un saldo a favor de B/ 16,708 24

En asuntos vanos, Luis Pérez hizo la propuesta de una nfa de 3
autos, fue discutida, finalmente fue rechazada por la mayoria

Tomas Sanchez propuso invitar a Industnas Textiles, S A, para
formar parte de la agrupacion La propuesta fue aceptada, finaimente se
decidid nombrar una comision

El Presidente dio por terminada la sesién a las 800 pm (s falta
aigun dato proporcionario)
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REINFORMACION
ACTA N° 2

Acta de la reunion ordinarta de la Asamblea General de Accionistas
de Empresas Unidas, realizada en la Sala de Sesiones de ia empresa en
la ciudad de Panama, a las siete de la noche del dia ocho de noviembre
de 2008

El sefior Ennque Hart, Presidente, dio por iniciada la sesién
Seguidamente, el seiior Secretano verificé la asistencia y comprobé que
habia quérum reglamentario Estuvieron ausentes José Alonso y Patricia
Spencer

El Presidente pidi6 al Secretario que leyera el acta antenor Fue
aprobada por unanimidad.

Se paso6 al punto siguiente, Informe de Comisiones El tesorero dio
lectura a su informe, el cual mostré un saldo a favor de B/ 16,708 24 No
hubo comentarios

El siguiente punto, Asuntos Varios, Luis Pérez propuso realizar una
rnfa de 3 autos para aumentar los fondos de la asociacion

La misma fue sucesivamente discutida y, finalmente, fue rechazada
por la mayoria

Tomas Sanchez propuso que se invitara a Industnas Textiles S A |
empresa afin a los integrantes de la corporacién, para que formara parte
de la agrupaciéon La propuesta fue secundada por varios miembros

Finalmente, el Presidente decidi6 nombrar una comision para que se
entrevistara con los sefiores de Industrias Textiles y nndieran informe
para la préxima reunion

No habiendo mas asuntos que tratar, el Presidente dio por terminada
lasesibnalas800pm

Ennque Hart Vidal Ledezma
Presidente Secretario
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3.4.2. FOTOGRAFIAS

La primera sesion después del lapso por autoinstruccion se discuter
los temas asignados para reafirmar la asignacién por parte del educador.
En este caso se discute la ubicacion de las partes de la carte

comercial.
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N°2

Otro documento cuya redaccion implica mucha destreza es el acta,
pues en una empresa o donde se realice una reunidon debe haber

constancia de lo ocurrido.
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El curriculum es un documento indispensable para optar por una

plaza de trabajo, por eso, los discentes practican su redaccion.
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3.4. MODULO N° 3



UNIVERSIDAD DE PANAMA
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION DE CHEPO
MAESTRIA EN DOCENCIA SUPERIOR
PRACTICA PROFESIONAL

MODULO N° 3

Titulo: Reforzamiento en la Redaccién de Informe y el Memorando

Duracién: 1 semana

Horas: 10 presenciales

Objetivo Particular: Asimilar los procedimientos para redactar documentos institucionales como e! informe
y el memorando

. m . Estrategias Recursos -
Objetivo Especifico Contenido MetodolGgicas Didacticos Evaluacion
Reafirmar los {11 Elinforme 111 Recuerda las | Libro de texto Diagnoéstico
conocimientos en la - Caracteristicas caracteristicas de un - Discusibn de
redaccién de informes e Redaccién iInforme los diferentes

impersonal 11 2 Lee, detenidamente, y aspectos tratados
e Opinién analiza las partes de | Matenal impreso

sustentadas un informe Formativa

- Partes 11 3 Redacta diversos - Intercambio de
e Persona o infformes,  siguiendo | Lecturas ideas sobre los
institucién a quien va los modelos | escogidas documentos
dingida presentados comerciales

s Titulo Laminas

e Autor (a) Sumativa

e Descripci6n  del - Entrega  de
problema trabajos

s Analisis

e Conclusiones
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2 Practicar la redaccion
de memorando

o Recomendacione
s

e Fuma
responsable
e Fecha
21 El memorando
- Caracteristicas
. Comunicacion
interna
° Generalmente
abarca la mitad de una
hoja — carta
. Puede escnbirse
horizontalmente o]
verticalmente
) Texto breve
. No lleva saludo,
m despedida
- Partes
. Membrete (s
hay)
. Palabra

Memorando escnta en
mayuscula y haca el
centro

Encabezamiento
Fecha

Para-A

De

Asunto

Texto o contendo
Nombre del
remitente 0 sus iniciales

211 Analiza las
caracteristicas de un
memorando

212 Comenta, oralmente,
las partes de este
documento

213 Observa diferentes
modelos de
memorandos

2 14 Redacta varios
memorandos

2 15 Entrega los
memorandos
asignados

Material impreso

Hojas blancas

Libro de texto

Cartapacto

Diagnéstica
- Lluvia de \deas

Formativa
- Préactica
escrita

Sumativa
- Entregaran los
documentos
redactados
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3.5.1 MATERIAL DIDACTICO

TEMA N° 1
EL INFORME
OBJETIVOS DE PROCESOS
1 Reconocer las caracteristicas CONTENIDO
del informe 1 Concepto
2 |dentificar las partes de un 2. Caracteristicas
informe 3 Partes de un Informe
3 Redactar un informe
INFORMACION

1. Concepto:

El informe es otro de los documentos que con frecuencia se usan en
el mundo de las relaciones comerciales e institucionales

Un informe es la descripcion y el analisis de un hecho, de un
problema, de una investigacion, de un proyecto, de una tarea, de ideas,
etc. Dentro de la institucion, los Informes se dingen casi siempre a los
superiores en rango o categoria, también pueden darse entre empleados
de igual rango Ademas, pueden ser enviados a personas fuera de la
institucion, por ejemplo a clientes, agencias, representantes, etc

2. CARACTERISTICAS:

Una de las caracteristicas mas importantes del informe es que
deben ser de facil lectura, interesante y bien presentado. Su extension
debe ser Unicamente la necesaria, aunque ésta depende del asunto a
informar

La redaccion debe ser impersonal, directa, objetiva y exacta
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Todas las opmiones que se den en un informe deben ser
sustentadas

Se deben mencionar o utihzar el mayor nimero posible de datos
referentes al informe que se haga (porcentaje, términos, nimeros y otras

cifras)

3. PARTES DE UN INFORME:

No existe una forma exacta, pero se recomienda lo siguiente
Persona e Institucion a quien va dingida
Titulo o autores
Autor o autores

Descripcién del problema u objeto del informe

o b on =

Anabsis (comprende estudios, investigaciones, métodos usados,
etc )

Conclusiones

Recomendaciones o sugerencias

Firma responsable

© © N o

Fecha
También hay tipos comunes de informes comerciales, mas cortos

escritos en forma de carta o memorando.
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MODELO DE INFORME

Informe dirigido al Gerente de Venta de
MELO Y CIA,, S.A.
Sobre Ventas de Implementacién Agricolas
en el Interior de la Republica

Presentado por: Humberto Tufidn
Agente Viajero

El Problema:

Como las estadisticas de ventas de la Empresa sefialan una
disminucién bastante preocupante en las ventas de implementos
agricolas en el interior del pais, la Gerencia de la Empresa me
encomendé hacer la investigacién necesaria e informar al Departamentc
de Ventas los resultados y algunas sugerencias para su solucion

Analisis:

En mi recorndo por los establecimientos comerciales de las
cabeceras de las provincias he recibido numerosas quejas sobre la
tardanza en los envios de los pedidos

Algunos comerciantes de las ciudades de Chitré y Dawvid han
comenzado a hacer pedidos a la competencia, precisamente a causa de
la demora en la entrega de estos ultimos meses y a que la competencia
esta ofreciendo un porcentaje mayor en las ventas al contado Estas
circunstancias son bastante graves, ya que dichos clientes, a su vez,
abastecen a otros comerciantes de comunidades cercanas

Conclusion:
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Creo que es evidente que la unica forma de no seguir perdiendo
clientes y de atraer nuevos compradores es tratando de ganarle a la

competencia en servicio y ventajas sobre las ventas

Sugerencias:

Recomendamos hacer un estudio sobre los precios de nuestros
articulos al crédito y al contado para buscar la manera de aumentar los
porcentajes de comision de ventas

Ademas, es urgente revisar y organizar al Departamento de
Embarque y Servicio de Carga y Transporte, de manera que estos
serviclos sean mas dinamicos, agiles y eficientes

Humberto Tufion

Panama, 8 de agosto de 2008
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CONSIGNA

Indicaciones: este documento debes entregario, sin errores, la
proxima clase presencial

Redacte un informe dingido al Magister Radl Velasquez, Director del
IPT Jeptha B Duncan acerca de las condiciones higiénica del aula de

clases donde te encuentras actualmente

Presentado por

El Problema

Analisis

Concluston

Sugerencia
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REINFORMACION

Informe dirigido al Director del |.P.T. Jeptha B. Duncan, Raul

Velasquez sobre las malas condiciones higiénicas del aula 404

Presentado por: Estudiantes de 12°

El Problema:

Hemos observado que el aula 404 siempre permanece sucia, debido
a que no es aseada debidamente, por lo menos una vez por semana La
profesora nos encomendé hacer una investigacion e Iinformar a la
administracién del colegio

Analisis:

En la observacion que hicimos durante una semana, mientras
asistiamos al Curso de Reforzamiento, nos pudimos percatar que ni
siquiera recogian los papeles del piso, mucho menos la basura

Conclusién:

Creo que es evidente que la Gnica forma de mantener el aula impia
es llamandole fuertemente la atencién a quien le corresponda hacer la
limpieza en el area.

Sugerencia:

Recomendamos hacer un recorndo constante por todas las aulas y

buscar la manera de que permanentemente permanezca limpia

Eliécer Caceres
Panama, 6 de junio de 2008
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TEMA N° 2

EL MEMORANDO
OBJETIVOS DE PROCESOS CONTENIDO
1 Identificar las partes de un 1 Concepto
memorando 2 Partes del Memorando
2 Aplicar los conocimientos en 2 1. Palabra MEMORANDO
la redaccién de memorandos 2 2 El encabezamiento
2.3 Eltexto

2 4. Nombre del remitente

INFORMACION

1. Concepto:

El memorando (0 memorandum) es un tipo de comunicacion interna
en el que se presentan algunos asuntos que el personal de la empresa o
institucién los tome en cuenta Las empresas se valen de él cuando
quieren informar al personal sobre temas como cambios de horaro,
ofrecer instrucciones, amonestaciones, anuncios, conferencias, ascensos,
observaciones, decisiones, anunciar INnNovaciones o separacién de
cargos, etc

El memo, como le llaman generalmente las secretarias en Panama,
va dirigido por un jefe a sus subalternos, pero también pueden valerse de
€l otras personas

2. Partes de un memorando:

El memorando constan de las siguientes partes-
2.1. La palabra MEMORANDO, escrita hacia el centro
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2.2

2.3.

El encabezamiento, que consta de las siguientes partes
Fecha, Para, De, Asunto, que pueden colocarse de manera
vertical u horizontal

El texto o contenido, que Inicla a 3 espacios después del
encabezamiento El nombre del remitente o sus Iniciales, que
permite al destinataro saber quién es el autor del mensaje que

recibe
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MODELO
MEMORANDO
Fecha: 25 de octubre de 2008
Para: Todo el Personai

De: Gerente General
Asunto: Entrega de cheques

Cada vez son mas los empleados que suspenden sus labores para

acudir a retirar sus cheques.

Esto, naturalmente, esta afectando considerablemente la produccién

de la empresa e impacienta al publico en la sala de espera

Por tanto, a partir de la fecha, los cheques sélo se entregaran a la

hora de la salida en la ventanilla de pago

Esta medida se aplicara a todo el personal de la empresa

Jorge Pinilla Sanjur
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TALLER N°® 1

Redacte un memorando sobre el siguiente tema

El Director de Educacién y Cultura, Julldan A Pérez, envia un memorandc
al personal de LICSA, S A, indicando el cierre temporal de la bibliotece
publica, el sabado 25 de octubre porque estaran pintando las paredes y

los techos de toda la seccion
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REINFORMACION

MEMORANDO
#185

Fecha: 20 de noviembre de 2008
Para: Personal de LICSA, S A
Asunto: Cierre temporal de la biblioteca

l.a Direccion de Educacién y Cuitura informa a los empleados, que el
sabado 25 de octubre la biblioteca estara cerrada al publico, ya que se

pintaran las paredes y el techo de toda la seccién

Esta medida obedece a que los productos quimicos utiizados para
tal fin, expiden olores fuertes los cuales pueden afectar a los usuarios

Julidn Pérez
Director de Educacion y Cultura
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3.5.2. FOTOGRAFIAS

N°1

Los jovenes se esmeran en aplicar otras técnicas para la redaccior

de un informe.



El memorando o memo es usado muy frecuentemente en las

instituciones y su contenido debe ser redactado con claridad y precision.
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La Profesora aclara dudas de los estudiantes acerca del trabajo que

estan desarrollando.
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3.6. MODULON°4



UNIVERSIDAD DE PANAMA
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

EXTENSION DE CHEPO
MAESTRIA EN DOCENCIA SUPERIOR
PRACTICA PROFESIONAL

MODULO N° 4

Titulo: Reforzamiento en la Redaccion de Resoluciones y Cartas Sociales de felicitacion

Horas: 10 presenciales
Objetivo Particular: Adquinr la capacidad para redactar resoluciones y cartas sociales

Duracion: 1 semana

o ] . Estrategias Recursos
Objetivo Especifico Contenido L Evaluacién
Metodolégicas Didacticos
Desarrollar la habiidad | 1 1 La Resoluciéon 111 Observa diferentes | Matenal impreso | Diagnostica

para redactar

- Aspectos o motivos

ejemplos de

e Preguntas orales

resoluciones e Ascensos resoluciones sobre el tema
e Duelo 112 Analiza los | Libro de texto
e Protesta aspectos 0 motivos Formativa
e Reconocimiento para redactar una e Practica escritas
de mérntos resolucion Tablero
e Partes 113 Considera las Sumativa
« Considerando partes de este » Entrega de
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2 Valorar la
importancia de las
cartas de cortesia

comercial o Relaciones
Publicas

resueltos

21 Cartas de
Cortesia Social o
de Relaciones
Publicas

Finalidad
Reglas

generales

Clasificaciéon
Fehcitacion
Invitaciéon
Pésame

211

212

213

214

documento

114 Practica la

redaccion de

resoluciones

Reconoce la
importancia de las
cartas de cortesia
dentro de una
empresa

Aprecia la finalidad y
las reglas generales
para la redaccién de
este documento

Practica la
redaccion de
diferentes tipos,
segun modelos
presentados

Entrega los trabajos

asignados

BIBLIOGRAFIA: Castillo Pérez, Abel Espariol Actual Método Constructivista De Martinez Ramos, Noemi Redaccion

Libro de texto

Matenial impreso

Tablero

Marcadores

trabajos

Diagnostica
» Comentario oral
sobre el tema

Formativa

» Practica de
redaccidn

Sumativa

o Entregaran el
compendio de§
los trabajos
realizados

Comercial Fernandez De La Torre, Gastin Como Escnbir Correctamente
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3.6.1. MATERIAL DIDACTICO

TEMA N° 1
LA RESOLUCION

OBJETIVOS DE PROCESOS: CONTENIDO:
1 Identificar las partes de una 1 Concepto
resolucion 2 Partes de una resolucton
2 Redactar una resolucion - Considerando
- Resueltos

3 Cartas Sociales
- Fehcitacion

INFORMACION

1. Concepto:
La resolucidon no es mas que la decisidn que, frente a un hecho — un
deceso, una protesta, un ascenso, etc —

2. Partes de una resolucion:
Los considerandos, o razones explicativas de la situacion deben
enumerarse (1, 2,3 ) y comenzar con la conjuncion que Al final de
cada uno debe ponerse punto y coma (,), por tratarse de una serie de
explicaciones Pero al final dei ultimo, se pondra coma (,) ya que la
clausula continua
Antes de cada considerando debera ponerse, en mayuscula cerrada,
centrada, la palabra CONSIDERANDO, seguida de dos puntos ()
(CONSIDERANDO)
Los resueltos o serie determinaciones a las que se llega También
deben enumerarse e iniciar con formas verbales infinitivas (expresar,

lamentar, etc ) Después de cada resuelto debe ponerse punto () por
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tratarse del cierre de la oracidn Al iniciar el resuelto se escnbira lz
palabra (RESUELVE")

Después del Gitimo resuelto, se pondra la fecha (dada en la ciudad
de. alas dias del mes de 200 ) y el nombre del o de los
firmantes al final de 1a resolucion.
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- EJEMPLO -

RESOLUCION N° 1
El Sindicato de Trabajadores de Industrias Velasquez,

CONSIDERANDO:
Que el dia 4 de agosto el sefior Luis Moran fue ascendido al cargo de
Gerente General de Industnas Velasquez,
2 Que el sefior Moran ha desempefiado diferentes cargos en la
comparfiia con gran responsabilidad,
3. Que Don Luis Moran ha sido siempre un gran defensor de los

derechos de los trabajadores,

RESUELVE:
Expresar nuestra gran satisfaccion por el justo ascenso de que ha sido
objeto
2 Recomendar sus virtudes personales y profesionales como dignas de
ser imitadas
3 Testimomiar nuestro aprecio por medio de un obsequio especial

Enwviar copia de esta resolucion a los medios de comunicacidn social

Dada en la ciudad de Panama a los 8 dias del mes de agosto de 2008

Agustin Cedefio
(Secretario General)
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ASIGNACION

Prepare una resolucion sobre el siguiente tema

El distinguido profesor José Luis Pimentel acaba de jubilarse El
Ministerio de Educacion lo condecoré con'la medalla Manuel José
Hurtado el 1 de diciembre Pimentel se desempeii® de manera
responsable y ejemplar en varios colegios del pais (Firma la resolucion la
Profa Elvia Ramirez, Directora)
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REINFORMACION
RESOLUCION N° 1
El Ministerto de Educaciéon
CONSIDERANDO:
1.  Que el distinguido Profesor José Luis Pimentel acaba de jubilarse;
2 Que el profesor Pimentel se desempeiié de manera responsable y
ejemplar en varios colegios del pais,
RESUELVE:
1 Condecorar al Profesor Pimentel con la medalla Manuel José
Hurtado el 1 de diciembre

2 Entregar copia de esta resolucion al homenajeado

Dado en la ciudad de Panama, el 5 de noviembre de 2009

Profa Elvia Ramirez

Directora
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TEMA N° 2

CARTAS DE CORTESIA COMERCIAL O DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVOS DE PROCESOS CONTENIDOS
Familiarnizar a los aprendices 1 Concepto
con las cartas de cortesia 2 Reglas Generales
comercial 21 Brevedad
2 Redactar cartas de cortesia 22 Naturalidad
comercial 23 Clarndad

3 Clasificacion
31 Felicitacion

INFORMACION

El objetivo fundamental de estas cartas es promover la amistad y
ganar buena voluntad, por eso deben distinguirse por su brevedad,

naturalidad, clandad, etc

31 Cartas de Felicitacion se felicita a la persona que ha sido

agraciada con una extraordinaria satisfaccién
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MODELO

Panama, 12 de agosto de 2008
Sr. Juan Mena
Jefe de Ventas
Las Cumbres

Estimado sefior

Al reconocer que mafnana celebrara su cumpleafios, quiero unir mi
felicitaciéon a las muchas que recibira en tan sefialado dia

Y son mis mejores deseos para reciba el respetuoso saludo

Pedro Duran
Propietano
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CONSIGNA N° 1

Redacte una carta de felicitacion a tus compaferos (as) por su

graduacién de duodécimo grado, en la proxima clase
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REINFORMACION

Panama, 21 de noviembre de 2008
Companieros (as)
| PT Jeptha B Duncan
24 de Diciembre

Quendos (as) Comparieros (as)

La proxima semana estaran recibiendo su titulo de Bachiller de
Comercio, por lo tanto, deseo unirme a las muchas felicitaciones que
recibiran por lograr tan anhelado triunfo

Espero sigan cosechando éxitos en el futuro

Damian Diaz
Compaiiero
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3.6.2. FOTOGRAFIAS

Los estudiantes se esfuerzan por redactar una resolucion.
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N° 2

Las cartas sociales sirven para mantener las buenas relaciones
entre el personal de una empresa. Por eso, redactaron la de felicitaciones

por graduacion.
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Los educandos escuchan las apreciaciones de final de curso.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de este proyecto nos permitid comprobar que la
comunicacion escrita mantiene activa la vida de los negocios en sus
diferentes relaciones, que sea en el orden industrial, comercial, bancario,
profesional, administrativo, otros

Por consiguiente, quienes aspiran alcanzar éxitos en este campo
deben interesarse en dotar sus mensajes comerciales de calidad total, es
decir, expresando |deas de Interés y convenientes para los clientes,
utiizando nuevas técnicas comunicativas codnsonas con las corrientes
administrativas del momento; de manera que se pueda lograr la tan
anhelada excelencia en la comunicacion empresariat

Asi pues, las personas de negocio comunican sus Ideas en funcidn
de calidad, relaciones publicas y relaciones humanas valiéndose de la
tecnologia moderna, pero el redactor no puede obviar para hacer sus
escritos el plan de una carta, el empleo de términos comerciales
actualizados y las reglas practicas para la puntuacion, ya que no b_aﬂa
con usar archivos electronicos, sino que la carta comercial es un elemento
basico de comunicacién entre las personas y organizaciones y s€ emplea
en la oficina tradicional como en la moderna, en archivos electronicos
como en papel, porque los elementos basicos de la comunicacidn, no se
pueden modificar

En suma, la carta comercial se constituye en el mensaje por
excelencia que emplea cualquiera organizacién para su comunicacion



RECOMENDACIONES

Los objetivos fundamentales de la correspondencia comercial son
informar y comunicar, ademas convencer o persuadir
Por lo tanto, los profesionales en esta 4rea deben tener
oportunidades de una formacion académica adecuada que les permita
acrecentar su nivel de competitividad laboral
Por ello, recomendamos lo siguiente
1 Se deben amplar la gama de conocimientos de los estudiantes de
acuerdo a su especialidad a traves de cursos y seminarios de
Redaccion, Correspondencia, otros
2 Hay que detectar priondades y necesidades educativas reales, en
cuanto al uso de ia tecnologia y correspondencia moderna para que
los egresados respondan a las exigencias de los intereses
empresariales
3 Se debe promover la lectura como medio para mejorar los aspectos
referentes al buen uso del los recursos hinguisticos, comprension y
captacion de conceptos en la comunicacion escrita
4 Hay que dotar a los aprendices de un ampho material bibliografico
actualizado que le sirva de referencia cuando tengan dudas sobre
algan tema
5 Se debe trabajar lo ejes trasversales en todas las asignaturas para
conseguir resultados éptimos en los aprendices para que sean

mejores profesionales
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