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Aprenderemos  a identificar los formatos administrativos.
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MODULO: Digitación

Presentación

El artículo desarrolla una exhaustiva revisión del concepto de documento. Partiendo de una perspectiva informativa que entiende el documento como manifestación de un acto comunicativo, se establecen los ejes que identifican las funciones básicas de fijación y trasmisión de mensajes. La proliferación de una nueva generación de tipos de documentos obliga a revisar los componentes de los ejes básicos para verificar y ampliar el campo de validez y aplicación del concepto, constatando su suficiencia y consistencia teórica actual.

También, contiene en forma secuencial y alfabética un glosario administrativo básico. Este tópico léxico-semántico facilitara la comunicación y comprensión en el campo administrativo.
Redacción Administrativa
La redacción administrativa es un medio de Información muy importante en la sociedad; el uso apropiado e indispensable para una comunicación  escrita de carácter formal en el ámbito público, comercial y empresarial.
El motivo principal de editar un documento  es expresar claramente un mensaje  de tal forma evite  generar dudas, para ello la terminología de la ortográfica y la redacción es indispensable.
Capítulo I 
La redacción
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1. CLARIDAD Y ORDEN

Toda comunicación  escrita debe estar redactada  de manera tal,  que resulte fácilmente  entendible en su integridad,  sin causar esfuerzo ni duda al lector. En este sentido debemos cuidar que ningún párrafo resulte oscuro o ambiguo.
Para ello,  tenemos que utilizar un lenguaje  sencillo, sin extranjerismos, adecuado al asunto que se trata. Con un debido planeamiento,  conseguiremos que el motivo o la idea principal del documento resalte.
Nuestras palabras deben fluir con naturalidad,  sin afectación. Entendamos que la lengua documentaria es lógica y objetiva, prescinde de las figuras literarias  y de las palabras en sentido figurado.
A continuación, presentaremos algunos párrafos  de documento que atenta contra la claridad y el orden.
[image: image2.png]| OCURIDAD

Mediante la presente carta
Ppoder confiero a su persona  que
haciendo uso de mis derechos como
profesor de Ia_instiwcion Educativo
Tiipac Amaru, recabe mi cheque en la
pagaduria de la UGEL 04-Comas,
correspondiente a mayo del presente
aiio.

DESORDEN

Tengo el agrado de dirigirme a
su  despacho para poner en
conocimiento el interés de la empresa
que presido, en sesion del 15 del
Ppresenté mes, ha acordado invitarloala
inauguracion de una nueva planta de
empaquetaduras, que se realizara el 25
de setiembre, a fas 11 a.m. a las 11a.m.
en Av. Elmer Faucert 3463 -Callao.

‘OSCURIDAD Y DESORDEN

Me diifo a Ud. para informarle que
habiéndoseme asignado un wabajo de
investigacién  acerca del derrame de
petréleo en Ia region Loreto. Para lo cual
ruego a usted se sirva expedirme una
credencial para el desarrollo de dicho
evento.

CORRECCION

Mediante la presente carta
confiero a su persona poder para que
recabe, en la pagaduria de la UGEL 04-
Comas, el cheque del mes de mayo del
presente afio que me corresponde por
ser docente de la Institucion Educativo
Tipac Amaru.

CORRECCION

Tengo el agrado de dirigime a
Ud. para invitarlo a la inauguracion de
nuestra nueva planta de empaquetadura
que se llevara a cabo el 25 de setiembre,
a horas 11 am., en Av. Elmer Faucett
3463 ~Callao.

| CORRECCION

Me dirijo a Ud. Para solicitarle
una credencial que me identifique como.
estudiante de la Facultada de ingenieria
Ambiental.  Dicho documento o
necesito para visitar la region Loreto, y.
asi realizar un trabajo de investigacion
sobre el derrame de petroleo.




2. BREVEDAD Y PRESECIÓN

Debemos emplear solo la cantidad  de palabras necesarias  y suficientes para expresar el mensaje que queremos transmitir. El contenido debe estar referido a un asunto específico,  con una visión de síntesis,  para lo cual usaremos términos  exactos y adecuados.
Emplear oraciones cortas,  para ello se debe usar  con frecuencia  el punto. Si el texto es recargado y tiende a incurrir en errores de monotonía (uso frecuente  de un mismo término en un corto intervalo) y redundancia (repetición innecesaria de palabras y conceptos).
Ejemplos:
[image: image3.png]MONOTONIA

Le agradeceriamos se sirvan
informar nos sobre Ios precios que
rigen  actualmente para  poder
remitmos a los precios de dichos

productos.
IMPROPIEDAD

A Ud  ruego, serior
presidente, se sirva disponer a mi
peticidn por ser de justicia.

MONOTONIA

Le hacemos conocer que el
Club “Unidos”, en su ilima sesion,
acordé  realizar un  campeonato
interdistrital con el fin de recaudar
fondos para el mantenimiento del Club.

Por lo que inviamos al Club
que Ud. gentimente dirige a que
participe en este campeonato.

DISCORDANCIA
Esamos  organizando una

encuesta de precios al nivel Lima Norte,
lo cual se realizar el dia.

CCORRECCION

Le agradeceriamos  se
sivan  informarnos  sobre  los
precios de sus productos para
poder remitirios a ellos.

CCORRECCION

A Ud. ruego, sefior
presidente, se sirva acceder a mi
peticion por ser de justicia

CCORRECCION

Le hacemos conocer que
nuestro Club “unidos”, en su itima
sesion, acordo realizar un
‘campeonato interdistritales con el fin
de recaudar fondos para el
‘mantenimiento de la institucion.

Por lo que invitamos a la
entidad que Ud. dirige a que participe
enelevento.

CCORRECCION

Estamos organizando una
encuesta de precios a nivel Lima
Norte, el cual se realizara el
dia.





3. CORTESÍA 

La cortesía  es expresión de respeto, afecto y cordialidad. Por eso un documento administrativo debe  translucir  todo ello.
Por muy desagradable  que resulte una situación (cobro judicial, reclamo, llamada de atención, queja, etc.),  escribiremos nuestra comunicación con sutileza mucho tino y procurando crear confianza, comprensión y colaboración en nuestro destinatario.
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1.  DIAGRAMACIÓN. Ésta debe ser agradable, estética. Para ello, es importante tener en cuenta las siguientes pautas generales:
A. Los elementos estructurales de los documentos deben estar bien centrados y espaciados; sobre todo el cuerpo, que es el más importante.

B. El redactor elegirá el estilo de bloque o el “indentado”8con sangría o sin ella).

C. Cada vez  que se use punto y aparte se hará un espacio un espaciamiento mayor que el  usado en el  interior de párrafo.

D. Cuando  el texto es breve se utilizará doble  interlineado;  y cuando es  extenso, uno.

E. En términos generales, el espacio superior de la hoja debe ser mayor que el inferior; así como el izquierdo mayor que el derecho.

2. PULCRITUD. Un documento debe entregarse libre de borrones. La limpieza debe  ser nuestro hábito.
Antes de empezar a redactar,    debemos considerar la calidad de papel, tipo de letra y la nitidez del teclado .debido al avance tecnológico   facilita  el trabajo de corrección antes de imprimir el documento.
3. ORTOGRAFÍA.  Al redactar evitemos cometer errores de tildación, de grafemas (letras), de puntuación y redacción.
Si las abreviaturas no son conocidas  no abusemos de ella.
[image: image5.png]Error Frecuente Correcto

Usted- ud. usted -Ud.

2 particion de las palabras, de unaregién aotro, se haré respetado las normas silbicas.

Error frecuente

Por consigui- Por consiguien-
ente. te.
Entregé el it Entregé el titu-

ulo. lo.




Cualquier duda  se aconseja  consultar un diccionario.
[image: image6.png]Q Elaboracién del
Documento: proceso




Principios fundamentales que rigen la redacción.

a. Formalidad: los D.A se redactan teniendo en cuenta determinados normas, pautas, o esquemas establecidos con el fin de uniformizar su uso.

b. Simplicidad: los D.A deben ser  elaborado lo más simple y breve posible, lenguaje sencillo y común.                                                                              
c. Racionalidad: Tener presente el principio de la racionalización. Redactar documentos directos, concretos y precisos.

d. Flexibilidad: Deberá prevalecer la razón y la apreciación de su contenido.

e. Eficacia: Todo documento debe ser capaz de persuadir o inducir a la acción en el menor tiempo y lograr sus objetivos.

MOTIVACIÓN.   La elaboración  de cualquier  documento surge fundamentalmente como consecuencia  de la necesidad  de comunicar un mensaje. Las motivaciones  no son imaginarias, responden a una situación concreta y real. 

  Esta necesidad la experimenta toda persona en cualquier momento de su vida social o laboral. En cierta medida, refleja nuestra cultura, personalidad y preparación.

BOSQUEJO.  Es indispensable  que antes de pasar en limpio debemos redactar un borrador. Para ello,  recomendamos  tener en cuenta:

1r°. Establecer qué mensaje vamos a trasmitir y por qué lo hacemos: finalidad.

Ejemplo:

[image: image7.png]Idea central
_ Invitacién a una ceremonia.
_ Anuncio de apertura de un local.
_ Informe sobre nuevas disposiciones




2d°.Recolectar y ordenar todos los datos necesarios,  de acuerdo a la naturaleza del asunto.

3r°.Redactar el primer  borrador ordenando nuestras ideas.

    AUTOCORRECCIÓN.  El borrador que redactamos en un primer momento debe someterse a una necesaria autocrítica y autocorrección; para tal fin, tenemos  que revisar cuidadosamente el documento, tratando de identificar los errores.
Verificaremos si nuestro mensaje es:

_ Claro y ordenado

_ Breve y preciso

_ Íntegro y completo

_ Respetuoso y cordial

    REDACCIÓN FINAL. Cumpliendo con  todas las recomendaciones  anteriores lograremos un documento óptimo, listo para su firma y remisión.
[image: image39.emf]
El memorándum

 Es un término latino que significa ‘memorable´, `cosa que debe tenerse en la memoria`. Deriva de la forma latina memorare (mencionar, referir, recordar).
En castellano podemos decir memorando (singular) y memorandos (plural)
1. Concepto. Es un documento administrativo, público y comercial, de formato pequeño y texto breve, utilizado en las comunicaciones internas de una entidad. 

2. Función. Sirve para transmitir un mensaje: información, pedido, orden, justificación, permiso, amonestación, etc. Todos ellos de acción inmediata. 

A través del memorándum también se hace entrega formal de un folleto, catálogo, reglamento, programa, etc. 

3. Usos. Se utiliza entre las distintas oficinas y dependencias de una misma institución. Por su calidad de interno es un documento de “inter oficina”. 

Es tan usual en nuestra administración que algunas entidades disponen de memorandos impresos en talonarios,  dependiendo su formato de las  exigencias  propias  de la oficina.

El memorándum permite un enlace:
 -Vertical descendente (de un supervisor a su subalterno). En este caso se sugiere:

[image: image8.png]DE : .
A

~Vertical ascendente (de un subalterno a su supervisor). Se recomienda

A .
DE:

~Horizontal (entre personas del mismo rango o jerarquia). Puede ser cualquiera
de las dos formas anteriores.




1. CLASES

[image: image9.png]b.

Memorandum simple.- Es cuando va
dirigido a un solo destino.

memorandum miltiple- Es el que
tiene mas de un destinatario se trata del
mismo texto con igual numeracion.

DEL  : Gerente General

AL : Jete de Seccion Compras.

ASUNTO : Llamada de atencion.

FECHA : 01 de setiembre 2016

DE : Director del Instituto

A : Profesores Luis Flores
Eduardo Vega
Renato Tapia

ASUNTO : Entrega de notas

FECHA : 01 de setiembre 2016





1. ESTRUCTURA

a. Numeración.  Se especifica tres datos: el número de expedición,  las siglas de la oficina de procedencia y el año calendario. 
[image: image10.png]Ejemplo:
(Gerencia General) ( MEMORANDUM N°025/66/2016 |

(Departamento de Contabilidad del insfituto Peruano de seguridad Social)
| MEMORANDUM N° 010/DC-IPSS/2016)





b. Información.
[image: image40.emf]
c. Cuerpo. Expresa la finalidad del documento.  Debe ser conciso y mencionar lo necesario.
d. Despedida. Suele ser “atentamente”.
e. Firma.

f. Iniciales. Se coloca con  letras mayúsculas las del remitente y con letras minúsculas las del digitador(a),  separadas por barra.
Ejemplo:   

                JC/fe.

Cuando a un memorándum se adjunta algo, se detalla debajo se las iniciales con la denominación de anexo o incluso.

                      Incl. 1 reglamento interno.

Asimismo, si una copia del documento va a ser entregada a otra persona o sección para que tome conocimiento del mensaje, se mencionará:

                     *c.c. Departamento del Personal.

Formatos de memorandos impresos.
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g. Modelos.

“EL AÑO DE LA CONSOLIDACIÓN:

DEL MAR DE GRAU”
[image: image11.png]NUMERACION
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MEMORANDUM N° 070 / JOP — ESAP /16

INFORMACION

DE —  :ManuelSalazarMendoza
Jefe de la Oficina de Personal

A Lucas Paucar Valenzuela.
Jefede Unidad.
ASUNTO - Extraccion de documentos. CUERPO

FECHA Lima, 02 de setiembre del 2016





Por el presente le comunico que, a partir de la fecha, queda terminantemente prohibido extraer de las oficinas cualquier documento que este bajo la administración y custodia de esta Dirección, por considerarlo de absoluta reserva. 

Sírvase comunicar la presente disposición a todos los empleados de su unidad, y por el cumplimiento de la misma deberá Ud. Responder a la superioridad. 
[image: image12.png]DESPEDIDA |

Manuel Salazar Mendoza
INICIALES Jefe de la Of. De Personal

MSM ffe




INSTITUCIÓN EDUCATIVA N° 3082
“PARAÍSO FLORIDO”

MEMORANDUM N° 005-2016/SGIE3082-PF/UGEL02

A                 : Lic. Diego P. Alvares Contreras. 

                      Director de la I.E. N° 3082 P.F. 

DE               : Lic. Daniel Dongo Contreras 

                      Sub Director de la I.E. 3082 P.F. 

ASUNTO    : Justificación de Inasistencia. 

FECHA       : SMP, 02 de setiembre del 2016. 

Tengo a bien dirigirme a Ud. A fin de justificar mi inasistencia del día martes 05 de setiembre por motivo de salud. Adjunto certificado del descanso médico correspondiente.
Sin otro particular, me despido, agradeciendo su atención a la presente.
                                                                             Atentamente, 

                                                                           ------------------------------------------ 
                                                                           Lic. Daniel Dongo Contreras 
                                                                         Sub Director de la I.E 3082 P.F.
DDC/tv
Carta Comercial

1. ETIMOLOGÍA. La palabra carta proviene del latín carta (papiro,  pergamino, lienzo, papel).

2. CONCEPTO.  Documento escrito, y ordinariamente cerrado, que una persona  o empresa envía a otra para comunicarse y tratar con ella. 

  Entre distintas clases de carta tenemos las familiares,  comerciales y notariales. 

3. USOS. La carta comercial se utiliza entre las distintas empresas o personas que se dedican al comercio. Su uso es muy frecuente, porque acrecienta los negocios y amplia el radio de acción. 

Se emplea a nivel nacional e internacional. 

4.  FUNCIÓN. Permite un mejor desenvolvimiento de la empresa. Es un medio ágil y eficaz que crea, mantiene o recobra relaciones y trato favorable, intenta resolver problemas en base al entendimiento y la persuasión. 

Realiza operaciones importantes como las de cobro, compra, propaganda, venta, queja, notificación, ofrecimiento, etc. 

Las cartas comerciales pueden clasificarse en: 

· Carta de cobranza. 

· Carta de ofrecimiento (de mercaderías o servicios). 

· Carta de consulta (sobre precios). 

· Carta de garantía (presentación y respaldo). 

· Carta de pedido. 

· Carta de remesa (envió de mercaderías y valores). 

· Carta de reclamo. 

· Carta de cotización. 

· Carta de propaganda. 

El lenguaje que se utiliza en la redacción de una carta tiene que ser adecuado a la intención sicológica de ganar la buena voluntad del lector, crearle interés y asegurar una reacción favorable hacia el mensaje comercial. Por eso las palabras deben ser d simpatía, confianza y preferencia. 

Cuanto más grande es una empresa tiene mayor necesidad de usar este documento, porque se incrementa el número de las personas y entidades con las que tiene que interrelacionarse comercialmente. Debemos tener mucho cuidado en la redacción y en la presentación del documento. 

5.   ESTRUCTURA
a.  Fecha 

Se indica localidad, día, mes y año. 

Ejemplo:

Lima, 02 de setiembre del  2016. 

b.  Destinatario 

En cuatro líneas se coloca el nombre o razón social, dirección y lugar. 
[image: image13.png]Sefior

Javier Rosales Torres
Av. La Mar 858

Lima 10.-

Sefiores

Importadores y Distribuidora Pech S.A
Av. Nicolas de Piérola 1650

Lima 2.-





Observamos de los ejemplos cuando trata  de una persona natural, en singular: Señor  y  razón social se coloca en plural: Señores.

c.   Asunto

Aquí se expone el tema a tratar, viene a ser la síntesis del cuerpo. Dé rápida compresión del contenido.

Ejemplo:

ASUNTO: Reajuste de precios.

d.   Vocativo

Es la introducción cordial y respetuosa para la persona a quien nos dirigimos. Cómo un inició de trato. Puede ser:
[image: image14.png]Las De nuestra consideracion:
Estimado sefiore
Estimado cliente:





e.  Cuerpo

Es la parte central de la carta que contiene el mensaje comercial. Debemos evitar errores en la redacción.
Hay que balancear  bien los párrafo  y distribuir adecuadamente las entrelineas y los márgenes.
Tener muy presente las recomendaciones generales que mencionamos en el capítulo I.
[image: image15.png]Nos es grato saludarlo(s) y al mismo
tiempo comunicarle (s) que, debido al
incremento del costo de los insumos, nos
vemos obligados a reajustar nuestros
recios. conforme a lista adiunta.

Las  condiciones
de la venta, con relacién a
los descuentos por pago al
contado y/o adelantado,
Continuarén en igual forma.





f.  Despedida 

Deber ser amable, para mantener la simpatía. 

Ejemplo:

· Esperamos seguir brindándole nuestra atención. 
Afectuosamente, 

· Quedamos pendientes de sus gratas órdenes 
Atentamente.

g. Antefirma: nombre de la empresa, suele ser un sello. 

Firma         : rúbrica a mano. 

Posfirma   : nombre y apellido del que sigan el documento y cargo que posee.

[image: image16.png]BANCO DE LA NACION TOYOTA S.A

Mauricio Garcia Luna JHIN CHANG P.
ADMINISTRADOR GERENTE




h.  Iniciales 

Con mayúsculas las del remitente y con minúsculas del mecanógrafo(a). Permite deslindar responsabilidades en caso de errores y/o deficiencias. Se escriben en el margen izquierdo del documento. 
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Algunas cartas comerciales, cuando las circunstancias lo exigen, presentan algunos elementos más debajo de las iniciales.
*Incl.: Cheque 

           Letra 

           Contrato 

*Significa incluso. Se especifica todos los documentos que se adjunta. También se llama anexo. 

**c.c.: Gerencia 

           Sec. Ventas. 

** Quiere decir con copia. Se menciona a la(s) persona(s) que recibirá(n) una copia para que este(n) informada(s) del contenido de la carta. 

[image: image18.png]Banco Wigse L1po.
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Lima Desinfecting S.2
Av. Colonial 2042

vocanvo

v

Muy sefiores nuestros:

Les agradecemos tomar nota que la
afiia ONIX S.A. nos ha entregado, en garantia de un crédito
hroado, las facturas a su cargo arriba mencionadas.

Nuestro Departamento de Cobranzas
presentard a Uds., en su oportunidad, los mencionados
documentos para su page.

Agradeciéndoles se sirvan tomar nota de

esta informacién para los fines consiguientes, nos despedimos
de ustedes.

DESPEDIDA Afectuosamente,

ANTEFIRMA.

BANCO WIESE LTDO. /E

Collins J. Binns
Jefe del Dpto. de Cobranzas

“EED

caB/fe.




[image: image19.png]Setiembre, 2016

Estimado (a) cliente:

Por medio de la presente nos dirigimos a Ud. (s)
para invitarlo(s) a conocer nuestro NUEVOS LOCALES DE 5
NIVELES, con amplios y modernos salones de exhibicién ,
donde les ofreceremos una gran variedad de muebles para el
hogar , oficina y diversas combinaciones de decoracién en
general , a precios muy cémodos.

Usted, que ya es cliente nuestro, y forma parte
de la familia de AVANTI, visitemos nuevamente y quedara
encantado(a) con nuestra renovada linea. Ademas de nuestro
ventajoso y variado sistema de venta (tarjeta de crédito y
financiacién bancaria), se har acreedor(a), por cada compra,
a un obsequio especial.

Esperamos  su pronta visita a nuestro nuevo
establecimiento, donde nos seri muy grato atenderlo(a).

Afectuosamente,

GERENCIA GENERAL

MI/fe.




La carta notarial

1.- CONCEPTO. Es una comunicación escrita que se hace por intermedio de un notario, el cual autoriza y otorga el documento. 

Los notarios son abogados nombrados por la Corte Superior de Justicia y dan fe de los actos públicos o privados. 

2.- FUNCIÓN. Una carta redactada o llevada ante él, para garantizar la autenticidad del documento y de la firma. 

Entre las situaciones que motivan una carta notarial se pueden mencionar: 

· Renuncia de un trabajo. 
· Incumplimiento de contrato. 
· Vencimiento de arriendo. 
· Despido de trabajo. 
· Renuncia a un cargo. 
· Otorgamiento de poder. 
· Rectificación de una falsa información. 
· Rescisión de contrato. 
· Reconocimiento extemporáneo de un hijo, etc. 
En lugares  donde no hay notarios, las funciones de estos son ejercidas por los jueces de paz.

3.- Usos. La carta notarial la utiliza toda persona natural o jurídica cuando requiere de ella para ejercer sus derechos. 
Usan los abogados en sus trámites judiciales, las casas comerciales en sus negocios, las entidades en sus relaciones laborales, etc. 

Se redacta en papel simple y por duplicado. Lo hace el notario o el propio interesado.
4.- Estructura
a. Lugar y fecha.
b. Destinatario.
c. Vocativo.

d. Cuerpo. 

e. Despedida.
f. Firma y pos firma del interesado. 

g. legalización
Lima, 02 de setiembre del 2016 

Señores

Distribuidora Codex Peruana S.A.

Jr. Cusco 520

Lima 1

De mi consideración:

    Por la presente, que le será entregada mediante conducto notarial, hago renuncia al empleo que vengo desempeñando desde e l 5 de marzo de1 2016. 

    Mucho le agradeceré que tengan en cuente la fecha para los efectos del plazo que contempla el artículo primero de la ley 4916. Finalizando dicho lapso, solicitaré la liquidación de beneficios sociales que la citada ley estipula. 
    Aprovecho la oportunidad para agradecerle por el trabajo brindado y por las consideraciones recibidas durante el desempeño de mis funciones.
                          Atentamente, 
                                    ………………………………………………….

                                      Pedro Ruiz Lee
                                     D.N.I. 08325912
                                  Jr. Recuay 732 (Breña)
CERTIFICO: Que en la fecha se ha entregado el original de la presente carta notarial, en la dirección indicada, al destinatario……………………………………………………………………………………… Que enterado del contenido firmó el presente duplicado en señal de recepción.- Lima, 4 de octubre de 1996. ------------------

                            ---------------------------

                            Firma y sello del notario.
Lima,  31 de agosto 2016

Señores 

IRON COMPANY PERÚ S.A.
Presente.-

Atención: sr  Mark Schiller

          Gerente de operaciones

Estimado señor:
Por medio  del siguiente documento,  formulo mi renuncia al cargo que venía desempeñando en la empresa  desde el 20 de febrero del 2013 en el área de operaciones.

Agradeceré considerar como último día de trabajo el 01 de setiembre.
A la vez,  expreso mi  sincero agradecimiento por la oportunidad que me brindaron y por la confianza depositada en mí desde el inicio  del vínculo laboral con ustedes.

Agradeciendo de antemano  de su gentil y cordial atención,  me despido.

                            Atentamente,



                                      ---------------------
                                        Tomas Lopez Arce
                                         DNI: 70155583

La Solicitud

1. ETIMOLOGIA   Deriva del latín sollicitudo (diligencia o instancia cuidadosa) Memorial en el que se solicita algo.
2. CONCEPTO     Es un documento o recurso mediante el cual uno se dirige a la superioridad, pidiendo o gestionando algo que está amparado por las leyes y disposiciones. 
                                       A través de la solicitud hacemos uso de un derecho. 

3.  FUNCIÓN      La función específica de una solicitud es la de pedir o gestionar algún beneficio de carácter personal, sustentado los motivos y razones que lo determinan. 

La presentación de una solicitud inicia el trámite administrativo de un expediente; por ello debe ser entregada dentro de su debido tiempo para que no sea rechazada por extemporánea.
Algunos casos en donde podemos usar la solicitud:
- Certificado de estudios. 

- Inscripción como postulante. 

- Concesión de becas. 

- Trabajo y empleo. 

- Licencia. 

- Traslados 

- Bonificaciones 

- • Préstamos, etc. 

4.  USOS   Se utiliza en casi todas las oficinas y dependencias, públicas y privadas. Puede tener por remitente a una persona natural o jurídica. 

Permite un enlace vertical ascendente,  o sea de persona  a autoridad o de subalterno a superior.

Un menor de edad si puede redactar una solicitud cuando las circunstancias lo permitan. Por ejemplo,  cuando se solicita certificado de estudios de un colegio. 
5. ESTRUCTURA. 
a. Sumilla 
En la síntesis del pedido, se escribe en el margen superior derecho, todo con mayúscula y subrayado. Con pocas palabras que deben describir íntegramente el pedido. Se aconseja dos renglones cortos antes que uno largo. 

                                                                                                      SOLICITA REPOSICIÓN 

                                                                                                      DE_ LETRERO 

b. Destinatario 
Se designa el cargo completo. En renglón seguido solo las iniciales.
    SEÑOR INSPECTOR DE LIMPIEZA PÚBLICA DE LA MUNICIPALIDAD  
              PROVINCIAL DE LIMA.  

c. Referencias personales 
Se consigna los datos necesarios de acuerdo al pedido que se plantea. Cada caso exige determinados datos específicos.

Si se trata de una persona jurídica sería más o menos así.
Ejemplo:
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d. Consideramos 
Se comprende la argumentación y petición. Se aconseja hacerlo en un solo párrafo. Si se recurre a dos, evitar que el segundo comience con el tradicional “Que...” de lo contrario pecaremos de monotonía.

Ejemplo: 
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e. Pie o conclusión 
Equivale a la despedida. Viene a ser:
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Clases de solicitud

Se puede establecer en tres clases.

a. Solicitud oficial.-Es la que está dirigida a un organismo público o estatal.
b. Solicitud – formulario.- Es un formato  impreso especial, derivado de las exigencias propias  de cada caso.
Ofrece la ventaja de orientar a los solicitantes, ya que presenta campos vacíos  para ser llenados con datos requeridos.

Son empleadas en las empresas públicas y privadas.

Ejemplo: Solicitud de crédito, de empleo, de admisión, etc.

Se recomienda  escribir  con letra legible y evitar borrones.

c. Carta- solicitud.-este documento surge cuando solicitamos o pedimos algo a instituciones particulares. Algunas compañías anuncian sus vacantes de trabajo a través de avisos periodísticos, pidiendo a los interesados dirigirse por escrito.
*modelo
SOLICITA 

CERTIFICADO JUDICIAL

SEÑOR PRESIDENTE DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 

S.P. 

FRANCO GALARZA VALENZUELA, de 30 años de edad, natural de la provincia de Trujillo, departamento de La Libertad, identificado con DNI Nº 75150103, domiciliado en Av. Bolívar 545 (Pueblo Libre), ante Ud. Respetuosamente expongo: 

Que siendo requisito indispensable la presentación de un Certificado Judicial para obtener trabajo, recurro a su Despacho a fin de que tenga a bien ordenar que por el Registro Central de Condenas se me expida el documento mencionado, para lo cual cumplo con los requisitos de ley correspondiente.  
POR TANTO: 

Pido a usted, señor Presidente, acceder a mi petición por ser de justicia. 

                                                                                                    Lima, 08 setiembre  del 2016.

                                                                                             ---------------------------------------------------

                                                                                                   FIRMA
El Currículum  vitae

Es la principal herramienta de presentación que te define profesionalmente. Es la expresión clara y concisa de tus datos personales, formación, experiencia profesional y valores añadidos adaptados al puesto que solicitas.
Tu currículum vitae debe ser un documento:

· Veraz.
No seas demasiado humilde ni demasiado presumido.

· Breve.
Sé conciso. El currículum completo ha de constar de 1 o 2 páginas como máximo

· Formal.
El tono ha de ser formal. Es conveniente evitar ambigüedades y connotaciones negativas

· Personal.
Cuando aparezca un verbo conjugado, la redacción ha de ser en primera persona del singular

· Comprensible.
Es preciso restringir al máximo el uso de las siglas y es preferible escribir la denominación completa que corresponde a éstas.
· Sin faltas.
Sin faltas ortográficas

Información

Su contenido no es rígido y dependerá de tu perfil y de los puntos que quieras destacar
· Tus datos personales y de contacto.
· Nombre y apellidos

· Fecha de nacimiento o edad

· Dirección completa

· Teléfono(s)

· Email y página web personal, si la tienes

· Datos como tu nacionalidad, lugar de nacimiento, foto, DNI, estado civil, carné de conducir son opcionales, y dependen de si se requieren explícitamente o del puesto al que optas.

· Tu objetivo profesional.
Con una pequeña frase puedes demostrar que tienes claro tu objetivo profesional.
· Tu formación académica.
· Consta de la formación esencial y relevante para el puesto de trabajo al que aspiras y la formación complementaria que sea pertinente.

· Tu experiencia profesional.
· Referencias.
· Tus idiomas.
· Tus conocimientos de informática.
· Otros datos de interés.
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Objetivo Profesional:

Obtener una posición para participar y colaborar con mi experiencia, habilidades, conocimientos y competencias personales en el logro de los objetivos de la empresa y proseguir con mi desarrollo profesional.

Formación Académica:


2016                    TECNICO AUXILIAR     CETPRO SAN MARCOS    

2000-2004           SECUNDARIA               COLEGIO SAN JUAN DE HUASAHUASI

1994-1999           PRIMARIA                     E.I. SOR IRENE THERESE MC CORMACK - HUASAHUASI

Experiencias:
Junio/2004 –julio/2016 
Operativo   Outbound
                                                    Iron Compañía  del Perú, callao.
                                                   1. supervisar y  Capacitar al personal a cargo.

Febrero/2002 – junio/2004 
Operativo

1. Operativo de procesos Outbound.
Informática:

Microsoft Office a nivel   básico. 

Manejo de programas específicos como Word, Excel y Power Point y atenciones en cabinas de internet
Otros Datos de Interés:

Carnet de Conducir B1. Vehículo propio.  Disponibilidad para viajar. 
El Oficio

1. ETIMOLOGÍA.- Deriva del latín officium (función, cargo, magistratura).
2. CONCEPTO.-  Es un documento de carácter oficial que trata asuntos públicos entre autoridades de instituciones estatales, particulares o sociales.
3. FUNCIÓN.- Comunica disposiciones u órdenes, hace consultas, da respuestas, remite documentos e informa. 

Es un medio para realizar gestiones como las de invitación, felicitación, colaboración, transcripción, agradecimiento, etc. 

4. USOS.-Es imprescindible su uso para las comunicaciones entre entidades públicas, particulares y sociales; ministerios, clubes, colegios, sindicatos, municipios, embajadas, etc. 

Permite un enlace externo horizontal, de institución a institución. Los oficios son cursados, y por lo tanto rubricados, por personas que poseen cargo jerárquico o que son miembros de una directiva. Son utilizados entre los distintos escalones de la administración pública. 
5. ESTRUCTURA.- 
a.  Lugar y fecha.
 Se indica localidad, día, mes y año. 

Lima, 24 de julio de 2016 

b. Numeración.
Se procede igual que en el memorándum, Debe contener los tres datos: orden correlativo, siglas de oficina de procedencia y año de la expedición. 

OFICIO Nº 084/OP-ME/2016.

OFICIO Nº 058 –CR-2016

c. Destinatario.
En cuatro líneas o más se coloca el nombre completo, el cargo y lugar. 

Ejemplo: 
Señor Doctor 

Alberto Sandoval vega
Director General de Administración 

Presente.- 

d. Asunto.
Se menciona la síntesis del cuerpo. Permite al lector enterarse rápidamente de la finalidad del documento. 

ASUNTO: Ejecución del presupuesto bienal.
e. Referencia.
Este elemento se utiliza solamente cuando se quiere mencionar la numeración de un documento recibido anteriormente y al cual se alude o se va a responder. También sirve para mencionar un decreto, resolución, directiva, convenio, etc. en que se va basar el mensaje a transmitir. Se escribe debajo del ASUNTO. 

REFERENCIA: Oficio N°083/DGCI-MC/2016. 

f.  Cuerpo o contenido.
Parte esencial en la que se da a conocer todo el mensaje de la comunicación. Se debe redactar en el menor número de párrafos. Suele iniciarse con las siguientes expresiones: 

“Tengo el agrado (honor) de dirigirme…”

“Me es muy grato (honroso) manifestarle...”

“Tengo a bien comunicarle…”

g.  Despedida. 
La despedida de un oficio suele ser: 

                                Hago propicia esta oportunidad para testimoniarle nuestra

Especial consideración y estima personal. 
Atentamente, 

h. Firma y Posfirma. 
Van acompañadas del sello respectivo. 

i.  Iniciales. 
Es igual que los documentos anteriores.
AUP/gr 

j. Anexo. 
Sirve para señalar toda la documentación que se adjunta al oficio como catálogo, programa, revistas, tarjeta, etc. 

k. Distribución. 
Este elemento es usual en los oficios múltiples y en las transcripciones, y no así en los directos o simples. Se menciona en términos generales, a las personas y/o dependencias destinatarias.

6. MODELO
[image: image24.png]Fecha

“ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU “

/
Numeracién Lima, 05 de sefiembre del 2016

OFICIO N°960/ME/2016.

Sefior

Efrain Modirch Covich
Ministro de Relaciones Exteriores
Ciudad.-

Destinatario

ASUNT®:  AMPLIACION DE RELACIONES CULTURALES CON RUSIA.
Cuerpo

Tengo elagrado de dirigime a su Despacho para poner en conocimiento el
interés que tiene el Ministerio a mi cargo porque se amplien los contactos culturales con Rusia, pais
en el cual existen instituciones educacionales del més alto nivel y cuyo concurso puede ser muy
beneficioso en el proceso educativo nacional.

Por ello, me permito manifestarle la conveniencia de que el Agregado
Cultural del Perd en Rusia realice gestiones de cooperacion culturaly educacional con dicha nacion.

Aprovecho la oportunidad para reiterar a usted las seguridades de mi
‘especial consideracion.

Despedida

Atentamente,

Firmaysello

Renato Tapia
Ministro de educacién




Anexo: 

Una revista del Ministerio 

De Educación de Rusia. 

Distribución: 

Ministerio R.R.E.E.      : 1 

INIDE                             : 1 

Archivo                         : 2 

[image: image25.png]OTffe «——|

Iniciales





El Certificado y la constancia

1. ETIMOLOGIA  Certificar deriva del latín certificare; de certus (cierto) y facere (hacer).Significa asegurar, afirmar, dar por cierto algo.

Constar deriva del latín constare; de cum (¨con¨) y stare (estar en pie) significa ser cierta y manifiesta una cosa
2.  CONCEPTO.-El certificado y la constancia son documentos acreditados de la verdad. En nuestro medio, en muchos casos, se usa indistintamente ambos términos. La única diferencia podría ser que el primero testimonia sobre hechos ya concluidos, e incluso sobre sus resultados; mientras que el segundo prueba actividades en plena realización, aún no terminadas. 

Así tenemos que son situaciones distintas hablar de Constancia de Estudios y Certificados de Estudio. 

También se certifica o se hace constar por escrito cuando se recibe o entrega dinero, joyas y cualquier especie de valor. 

3. FUNCIÓN.-Su función es muy específica; dar fe o afirmar una verdad. Asegura la veracidad y autenticidad de un hecho. 

Puede tratar de los siguientes asuntos: 
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En todos ellos hay que ceñirse a la realidad y verdad de los hechos. 

4. USOS.-Se utiliza en las compañías, instituciones y establecimientos estatales, particulares y comerciales. También lo puede expedir una persona natural, cuando el caso lo exige. 

Es un documento muy importante y útil para la realización de algún trámite o gestión personal. 

Se extiende a petición del interesado. Algunas veces la certificación se redacta en el mismo papel en que se solicitó (parte Inferior); y en otras veces, en hojas impresas, tipo formulario.
5.   ESTRUCTURA.- 

a) Certificante Suele ser una autoridad o persona de prestigio, con mayoría de edad. Se escribe Todo con mayúscula. 

b) Cuerpo Es la parte central en la que se certifica o hace constar algo. 

c) Frase final 
Generalmente se estila:
“Se expide la (el) presente a solicitud del interesa-

                                                                  do para los Que considere convenientes”. 

d) Fecha 

e) Firma y sello 
f) Iniciales 

*   Modelo

Escuela  Superior  de Administración
De Negocios para Graduados
ESAN

Av. A. la Molina 1698 – Santiago de Surco

LIMA – PERÚ. APARTADO 3593

“AÑO DE LA CONSOLIDACIÓN DEL MAR DE GRAU”

LA DIRECCIÓN ACADÉMICA DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS PARA GRADUADOS DEJA CONSTANCIA QUE:
Don Luis Edmundo Pio Valenzuela, funcionario del Ministerio de Educación, ha sido participante del curso de Máster en Administración, realizado en esta institución  del 17 de enero al 30 de marzo 2016.----------------
Asimismo,  deja constancia que el Sr. Pio Valenzuela  alcanzó 17.4 como Promedio Final y obtuvo el 4to. Puesto en orden de mérito entre 31 participantes.---------------------------------------------------------------------------------------
Se expide la presente a solicitud del interesado, para los fines  que considere conveniente, en Santiago de surco a los dieciséis días del mes de abril de  dos mil  dieciséis.

                                                                          ---------------------------
                                                                                        Mauricio Müller
                                                                                                 DIRECTOR ACEDÉMICO

MM/fe
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EL JEFE DE RELACIONES INDUSTRUIALES QUE SUSCRIBE: 

Deja expresa constancia que el señor EDILMAR AURAZO PÉREZ labora en esta empresa, PLÁSTICOS HARTINGER S.A., como auxiliar en la Sección Almacén. Se desempeña con eficiencia y puntualidad. 
Se expide la presente constancia, para los fines que convengan. 

Lima, 24 de julio de 2016. 
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La resolución
1. ETIMOLOGIA   Proviene del latín resolutio (acción  y efecto de resolver).significa providencia, auto o fallo dictado por una autoridad gubernativa o judicial.

2.  CONCEPTO   Las resoluciones son documentos que emanan de las autoridades en ejercicio de sus funciones, sobre asuntos de su competencia. Se basan en dispositivos legales específicos (constitución, leyes, decretos, etc.).
3.   FUNCIÓN.- Muchas veces la resolución pone fin, accediendo o denegando, a un procedimiento administrativo iniciado por un simple recurso de petición o de impugnación. Otras veces decide o dicta normas por propia iniciativa de las autoridades amparadas en leyes, disposiciones vigentes o en sus atribuciones. 

La función de las resoluciones se refleja en su finalidad de: 
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Algunos asuntos que motivan este documento son los siguientes:
- Resolución de nombramiento o subrogación en un cargo (alcalde, embajador, prefecto, etc.). 

-Resolución de autorización (viaje, pago de pensión, exoneración de impuesto, licencia, etc.) 

-Resolución de traslado, permuta, ascenso, etc. 

-Resolución de aprobación (presupuesto, obra o ejecución, contrato, proyecto de reglamento, etc.). 

4.   USOS  De acuerdo a quien la expide, pude ser: 

a) Resolución Suprema: dada por el presidente de la República y refrendada por el ministro del ramo. 

b) Resolución Ministerial: cada ministro en su ramo. 
c) Resolución Directoral: 
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d) Resolución Judicial. 

e) Resolución Rectoral. 

f) Resolución General 

g) Resolución Prefectoral 

h) Resolución Municipal, etc. 

5.  ESTRUCTURA 
1) .Numeración: se procede igual que en los documentos ya tratados. 

2) Lugar y fecha. 

3) Cuerpo: comprende el visto, considerando y fase resolutiva, 

Visto.- Se presenta sólo cuando la resolución es originada por la presentación de un expediente previo, el cual se especifica detalladamente, este elemento se omite en la redacción. 

Considerando.-Aquí se mencionan los fundamentos y razones que determinan lo que va a Resolver. 

Fase resolutiva.-Es la parte en que se menciona la orden, el fallo o dictamen. Comienza con la frase: “SE RESUELVE”.
4) Orden o mandato: “Regístrese, comuníquese y archívese”. 

5) Firma y posfirma. 

6) Iniciales 

7) Distribución. 

*MODELO
“AÑO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU “

RESOLUCIÓN SUPREMA N° 011-2016-JUS 

Lima, 05 de setiembre del 2016 

VISTO, el oficio N° 1071-2016- PRES del 28 de agosto del 2016 

CONSIDERANDO: 

Que, se encuentra vacante el cargo de Procurador Adjunto, de la Procuraduría Pública a cargo de los asuntos judiciales del Ministro de la Presidencia;
Que, es necesario designar al funcionario que asuma dicho cargo público, de confianza; 

De conformidad con lo dispuesto en el Artículo 45° de la constitución Política del Perú, el decreto Legislativo N° 236 y los Decretos Leyes N° 32659 y su modificatoria Decreto Ley N° 36549 y Decreto Ley N° 25846, y.
Estando a lo acordado: 

SE REDUELVE:

Artículo Primero.- Designar, a partir de la fecha, a la doctora ELY ALICIA ROJAS FIGUEROA, en el cargo de confianza de Procuradora Adjunta de la Procuraduría Pública a cargo de los asuntos judiciales del Ministerio de la Presidencia. 

Artículo Segundo.- La presente Resolución Suprema, será refrendada por el Ministro de la Presidencia y por el Ministro de Justicia. 

Regístrese, comuníquese y cúmplase.
Rúbrica del Señor Presidente Constitucional de la República. 

RAÚL VÍTTOR ÁLFARO 

Ministro de la Presidencia 

FERNANDO VEGA SANTA GADEA 

Ministro deJusticia

El Informe

1. ETIMOLOGIA  Proviene del latín informatio (enterar, dar noticia de las cosas). Significa información, explicación; bosquejo, diseño.

2. CONCEPTO   Es un documento en el que una o más personas, versadas en determinado asunto, dan cuenta en forma detallada sobre hechos, planes, observaciones, proponiendo asimismo soluciones para aliviar o mejorar la situación. 

3. FUNCIÓN  Informa de algún acontecimiento o suceso pertinente. Por ejemplo: un Informe sobre horas extras de los trabajadores. 

Expone algún negocio, proyecto, labor realizada por una comisión resultado y conclusiones de un estudio o investigación. Por ejemplo: El informe de una Comisión Reorganizadora o Investigadora. 

Describe problemas o conflictos Institucionales. En este caso podría proponerse soluciones. Por  ejemplo: Cuando se informa del accidente de trabajo de un compañero. 

También se emplea el informe para coordinar o completar los expedientes que se elevan a la superioridad. Puede ir en hoja aparte o en el mismo expediente suprimiéndose en este último caso los elementos estructurales de “Asunto” y “Referencia”. 
4. USOS.-Se emplea en todas las instituciones, establece un enlace vertical ascendente (de subordinado a superior) y horizontal (entre personal del mismo rango). 

Por ejemplo, el informe de un profesor al director, o el del jefe de Crédito al jefe de Ventas. 

5. CUALIDADES.-Para el logro de sus objetivos todo informe de ser:    

a) Claro y verídico.- Debe ceñirse a la verdad. 

b) Integro y ordenado.- No hay que omitir datos que puedan modificar la apreciación general de lo que se da a conocer. Mencionaremos lugar, fecha y hora cuando resulten importantes.

c) Respetuoso.- Evitemos el apasionamiento y la descortesía. 

La extensión de un informe es variable. Para el mejor cumplimiento de su función, puede estar acompañado de cuadros, esquemas, fotografías, dibujos, separatas, etc. 

6.      CLASES.- 
a) Informe ordinario.- Es el que se presenta periódicamente. Puede ser diario, semanal, quincenal o mensual,  Por ejemplo: el parte diario de un policía o vigilante. 

b) Informe extraordinario.-Es el que se redacta esporádicamente, motivado por algún hecho inesperado: robo, incendio, pérdida, etc. También se redacta para cumplir con un pedido escrito de la superioridad. 

7. ESTRUCTURA.- la formulación de este documento varía ligeramente de una institución a otra.

· MODELO.

“AÑO DE LA CONSOLIDACIÓN DEL MAR DE GRAU” 
INFORME N° 010/ PNT/33
Lima, 05 de setiembre del  2016 

SEÑOR 

 : Ing. Walter Bolognesi Prado.



   Director (a.i.) Producción Agrícola.

ASUNTO

 : Compra de semilla de trigo Helvia Fron en la Zona Agraria V- Ica. 

REFERENCIA
 : Memorándum 013/ PA/16. 

Tengo el honor de dirigirme a Ud. Para informarle que no estamos de acuerdo con la adquisición de las 123 T:M: de semilla de trigo Helvia Fron que actualmente se encuentra almacenadas en los depósitos de la zona agraria VG- Ica, en mérito a las siguientes   consideraciones: 

1. Para la presente campaña las necesidades de semilla de trigo, de la variedad Helvia Fron, están prácticamente cubiertas.
2. Los agricultores de Ica reservan su semilla para las siembras que tiene programadas, guardando además un excedente para comercializarlo a otros agricultores en caso necesario. 

3.          De adquirir la citada semilla, existiría el peligro de no poder colocarla. 

4. Ninguno de los campos de Ica ha sido utilizado como semillero, estando programada la inmediata adquisición de semilla de trigo Helvia Fron de las Zonas Agrarias II y III. 

Es todo cuanto tengo que informar a Ud.
Atentamente,
                                                                                                  ------------------------------------ 

  Ing. Godoy Torrejón Salas
Jefe de la Sec. Prod.Nac.Trigo

GTS/aj
       El   Acta

1. ETIMOLOGÍA  Proviene  del latín  acta (actos,  hechos,  archivos, registro).Acta es el plural de actum (acto,  acción).

2. CONCEPTO  Es un documento redactado durante una reunión de personas, con la finalidad de testimoniar las incidencias y los acuerdos tomados, así como también los temas tratados. 

3. FUNCIÓN    El libro de actas es muy importante en la vida de una institución, porque certifica y da fe legal de determinados actos y decisiones de una empresa o sociedad, para su debido cumplimiento. En él se asientan todos los puntos fundamentales como testimonio verídico. 

De acuerdo al asunto que trata puede ser: 
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-Acta de comparendo. - Acta de fundacion.

- Acta de conciliacién. - Acta de lanzamiento o desahucio.
- Acta de embargo. - Acta de sociedad, etc.




. 

4. USOS.- Hacen uso de ella todas las instituciones, sobre todo gremiales, que deseen darle valor legal a sus actividades de carácter social, jurídico o político. 

Para ello el libro de actas debe estar follado y firmado, en la primera página, por un notario. 

Su redacción le corresponde al secretario.

5. ESTRUCTURA.
a) Encabezado.- Se especifica los siguientes datos: lugar, fecha, hora, cantidad y nombre de los asistentes; aprobación o modificación del acta anterior.

b) Cuerpo.- Consta de las siguientes instancias: 

· Despacho   : lectura de la correspondencia recibida y/o cursada.
· Informe       : el que preside la sesión y los miembros que deseen informar brevemente.
· Pedidos: sólo se enuncian, más adelante se fundamentan. 
· Orden del día: es la parte más importante. Aquí se expone, debate y aprueba o rechaza cada uno de los pedidos que se formularon. 

El orden o secuencia para debatir los pedidos es. 
· Fundamentación. 
· Discusión. 
· Votación. 

C) Finalización.- Cierre del acta y firmas.

ACTA SESIÓN ORDINARIA
En la ciudad de Lima, siendo las 21:00 horas del día martes 26 de julio del dos mil dieciséis se reunieron los miembros del Círculo Cultural “ José Carlos Mariátegui”, en su local del Jr. Castilla N°1236- Pueblo Libre. Bajo la presidencia del Sr. Carlos Espinoza Chirinos. Actuó como secretaria la señorita Olga Vergara. 

Constatado el quórum reglamentario, el Presidente abrió la sesión. Leído el acta anterior, fue aprobada por unanimidad. En seguida la secretaria dio lectura a los oficios dirigidos a esta entidad. Todos ellos felicitaban a nuestra institución por su nuevo aniversario. Se acordó contestarles en términos afectuosos y agradecerles la felicitación.
INFORMES: 

El señor José Zavala informó acerca de su labor al frente de la comisión encargada de los festejos por aniversarios: el señor presidente, a nombre de la institución y de todos los miembros, agradeció y congratuló la exitosa labor desarrollada por dicha comisión. 
El señor tesorero expresó su beneplácito por el éxito social, deportivo y económico de la fiesta- aniversario. Informo que la suma recaudada era dieciocho mil trescientos nuevos soles. (s/18,300.00).

Acto seguido, todos los presentes felicitaron efusivamente al Sr. Presidente por la acertada dirección en los destinos del Círculo y por el éxito alcanzado en la reciente celebración.
PEDIDOS: 

El Sr. César Prado solicito se cursen sendos oficios al Alcalde de la ciudad y al prefecto del departamento, agradeciéndoles por las máximas facilidades que ofrecieron en los actos conmemorativos. 
El Sr. Daniel Escalante pidió que los fondos recaudados últimamente sean depositados en una cuenta bancaria, para que así gane intereses. 

Finalmente, el Sr. Manuel Rubio pidió por su parte que se estudie la posibilidad de efectuar la compra de un terreno donde se construiría, en el futuro, el local propio.

ORDEN DEL DÍA:
Cada solicitante fundamentó su pedido. 

El señor César que era obligación moral del círculo agradecer por escrito a las autoridades que colaboraron con los festejos. Se aprobó por unanimidad. 
El Sr. Daniel Escalante dio que era necesario buscar una fuente de financiación y que justamente una de las formas era la de depositar en el banco el dinero recaudado, para que acumule créditos y sirva de base para un posterior préstamo pro local propio. 

El Sr. Fernando Rivera expresó que la idea del sr. Escalante era loable, pero que más efectivo era depositarlo en una financiera porque se obtiene mejores intereses y si se desea un préstamo, éste se logra a la brevedad posible. 

Por votación, la mayoría aprobó el planteamiento del Sr. Rivera. 

El Sr. Manuel Rubio dijo que, teniendo en cuenta el alza constante de los costos, era necesario desde ya formar una comisión encargada de los estudios técnicos-financieros para que en un plazo de veinte días presente un proyecto de compra de terreno. 

CIERRE DEL ACTA 
No habiendo otros asuntos que tratar, el Sr. Presidente levantó la sesión a las 11 p.m. Firmaron todos los concurrentes. 

(Firmas)
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La Circular

1. ETIMOLOGÍA  Proviene del latín circularis (formar o poner en círculo). Significa perteneciente al círculo.

2. CONCEPTO  Es un documento de comunicación interna que remiten las instituciones a sus miembros a asociados, para informarles simultáneamente sobre un determinado asunto o hacerles conocer disposiciones para que sean acatadas.
3. FUNCÍON  Sirve para dictar órdenes y también para informar. El mensaje que transmite es específico y de interés general para todos sus destinatarios. 

Por ejemplo, a través del circular se puede comunicar:
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-Nombramiento de comisién reorganizadora.
- Ascensos del personal

- Aplicacién de encuesta.

- Acuerdos y decisiones del directorio, etc.




4. USOS.- Permite, dentro de una institución, un enlace vertical descendente (de superior a subordinado) y horizontal (entre personas del mismo rango). 

Generalmente, se dirige a todo el personal a las dependencias subordinadas. 

Cuando el circular tiene un buen número de destinatarios se recurre a la impresión mimeografiada o a copias fotostáticas. 

5. ESTRUCTURA.- 

a) Numeración 

b) Fecha 

c) Destinatario 

d) Asunto 

e) Cuerpo 

f) Despedida 

g) Firma y cargo 

6. MODELO


CIRCULAR N° 010-CN/ CAP/2016.
Lima, 14 febrero del 2016.
A LOS ESTIMADOS COLEGAS: 

ASUNTO    : Elecciones generales del 16 de marzo. 

Me permito molestar su atención por encargo del Consejo Nacional para recordarles lo siguiente: 

1.      De acuerdo a nuestros estatutos, tienen obligación de votar todos los profesionales colegiados, bajo pena de inhabilitación por 6 meses. 

2.      Para votar se requiere ser miembro activo y estar al día en las cotizaciones. En este caso haber pagado el mes de enero del 2016. 

3.      Si tiene un saldo acumulado que le es difícil cancelar por completo, acérquese a la Secretaria del Colegio para coordinar una financiación. 

4.      Cada colegiado se identificará con la cédula de Ejercicio Profesional, donde el jurado firmará como constancia de sufragio. Si ni la tiene todavía, debe entregar 3 fotos tamaño carné y cancelar s/ 20.00 para obtenerla. 

Atentamente, 

                                                                                                     ------------------------------- 

Arqto. Rómulo León Garcia
DECANO

RLG/fe
La Directiva

1.     ETIMOLOGÍA   Deriva del latín directus, participio pasivo de dirigere (dirigir). Adjetivo: recto, derecho.

2. CONCEPTO.- Es un dispositivo legal, de carácter interno, que emiten las dependencias administrativas, a través de sus autoridades superiores, con la intención de normar y orientar a las personas en un determinado asunto. 

3. FUNCIÓN.- Este documento permite a las autoridades dictar normas, disposiciones y órdenes de carácter general. Les facilita difundir y orientar la aplicación de leyes, decretos, reglamentos, estatutos, etc.
La directiva puede servir, en los siguientes casos: 

· Normar reuniones y actividades de diversos tipos que puedan surgir en una institución. 
·  Fijar procedimientos de trámite documentario.
·  Dictar disposiciones sobre asistencia, permisos y licencias del personal.
·  Dar normas para la conservación de muebles e inmuebles.
·  Establecer pautas para el refrigerio, etc. 

4.  USOS.- Se usa solamente en sentido vertical descendente, es decir de superior a subalterno.
La circular de una directiva es de ámbito interno. 

5. ESTRUCTURA
a) Encabezamiento.- Comprende numeración y título. 

b) Cuerpo.- Posee varios acápites: Veamos:
- Objeto: es el objetivo general de la directiva. 

- Finalidad. Es lo que se pretende conseguir con el cumplimiento de las normas.
- Alcance. Comprende a los organismos que se encuentran incluidos bajo las normas que Se dictan.
- Antecedentes:   
- Procedimiento: son las pautas específicas que se tienen que cumplir. 

c) Término.- Incluye la fecha, firma, cargo, iniciales y distribución.
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“AÑO DE LA CONSOLIDACIÓN DEL MAR DE GRAU” 

DIRECTIVA N° 011 / DN-INEI/2016.
EJECUCIÓN EN LAS GESTIONES DE NUESTRO PERSONAL 
1.- Objeto 
Normar el procedimiento a seguirse para la tramitación de la documentación referente a solicitudes de permisos,  licencias,  adelanto de vacaciones, etc.
2.- Finalidad 
Establecer normas que permitan a los jefes de las diferentes reparticiones del INEI un conocimiento real de la situación del personal a sus órdenes,  canalizando  sus gestiones por conducto regular.
3.- Alcance 
Dichas normas involucran para su debido cumplimiento,  la información a todos  los trabajadores de operación e inversión. 

4.- Antecedentes 
Ley 9049.
Ley 13683,  Articulo 1°.

5.-Procedimiento 
a) El interesado deberá presentar a su jefe inmediato la solicitud dirigida al Director Nacional.

b) El jefe del interesado elevara la solicitud al Director Nacional,  por intermedio de la oficina de tramite Documentario, elevación  que deberá contener la recomendación debidamente justificada para la aprobación o desaprobación de la petición del recurrente. 

c) Los interesados adjuntaran a la solicitud los documentos  justificatorios del caso.
d) La resolución de la Dirección Nacional será comunicada al interesado por intermedio del Departamento de Personal,  quien enviará al jefe recurrente copia  informativa del documento ejecutorio.
Lima, 05 de julio del 2016 

                                                                          ---------------------------------------- 
VICENTE QUIROGA SANDOVAL

Jefe del INEI

VQS/fg.
El Memorial

1. ETIMOLOGÍA  Deriva del latín  memoriales (libro o cuaderno en que se apunta o anota una cosa para un fin).
2. CONCEPTO   Es un recurso, mediante el cual un grupo de personas se dirige a una autoridad para solicitar una gracia o beneficio. 

Se puede llamar una solicitud colectiva.

3. FUNCIÓN  Todo memorial transmite una petición y/o solicita la intervención de una autoridad u organismo competente.
4. USO El memorial se caracteriza por tener como remitentes a un grupo de personas que plantean algo de interés colectivo. 

Establece un enlace vertical ascendente. Siempre está dirigido a una persona de rango jerárquico superior.

Algunos casos en que se usan son: 

· De trabajadores a patrones. 
·  De vecinos al alcalde.
·  De pobladores a ministros o presidente de la Republica.
·  De estudiantes a director, decano o rector.
·  DE intelectuales o escritores a una autoridad política. 

5. ESTRUCTURA 
a) Destinatario.- Se designa el cargo completo y a renglón seguido sólo las iniciales. 

b) Texto o cuerpo.- Comprende una introducción, exposición y conclusión. 

· Introducción: aquí de mencionan los datos de los solicitantes en relación con el petitorio. Pueden ser vecinos, jubilados, empresarios, estudiantes, etc. 
· Exposición: es la parte central en la que se argumenta plantea y respalda el pedido. 
·  Conclusión: es la invocación o reiteración de lo solicitado. Se inicia con la frase:   ” POR LO EXPUESTO”. 

c) Lugar y fecha. 

d) Firmas.- Cada rúbrica debe estar acompañada del número del DNI.
6.         MODELO

“AÑO DE LA CONSOLIDACIÓN DEL MAR DE GRAU”

MEMORIAL

EXCELENTÍSIMO SEÑOR PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA 
S.P. 

Los suscritos, moradores del asentamiento humano” La Esperanza” , perteneciente al distrito de Bellavista, Provincia Constitucional del Callao, venidos en desgracia como consecuencia de un pavoroso incendio que nos ha postrado en la más absoluta miseria, a Ud. Respetuosamente exponemos: 

Que hace quince días se produjo un incendio en una de las viviendas pertenecientes a nuestra agrupación, el cual se propagó rápidamente a la totalidad de casas debido a que eran de esteras y cartones. Las llamas devastaron y redujeron a escombros y cenizas casi todas nuestras pertenencias logradas con el producto de muchos años de esfuerzo y sacrificio.
Como consecuencia de este trágico suceso las cuarenta familias que integramos este asentamiento hemos quedado virtualmente en la calle; sin techo, sin abrigo, sin alimentos y sin condiciones elementales de salubridad.
Nuestra modesta condición y escasos recursos económicos no nos permite afrontar y solucionar este grave problema que se agudiza día a día, ante la indiferencia de las autoridades correspondientes. 

Si Ud. Nos hace una visita comprobará que mujeres y niños pernoctamos a la intemperie y tenemos que soportar la inclemencia del invierno. Este panorama se agrava por la ausencia de luz, agua y desagüe, lo que está originando muchas enfermedades infecto-contagiosas, tales como; bronquios, tifoidea, sarna, varicela y otras. Toda esta situación angustiosa nos ha obligado a molestar su atención. 

POR LO EXPUESTO 

Esperamos, señor presidente de la República, que con el alto sentido humanitario que lo caracteriza, acuda prontamente a nosotros y nos brinde la ayuda necesaria que permita aliviar este trágico momento que vivimos con nuestra familia. 

Lima, 15 de setiembre del 2016 
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El contrato

1. ETIMOLOGÍA  Deriva del latín contractus (pacto o convenio en el que las partes se obligan recíprocamente a su cumplimiento).

2. CONCEPTO  Es un documento en el que dos o más personas se comprometen voluntariamente al cumplimiento bilateral de los acuerdos ahí estipulados. Por él las partes convienen en los que es materia de la declaración de voluntad.
3. FUNCIÓN El contrato le da carácter formal y legal a todo pacto acuerdo o convenio. Es conveniente complementarlo con la legalización notarial.
Este documento establece derechos y obligaciones para las partes contratantes, las cuales ceben respetarse a cabalidad. El incumplimiento de las cláusulas puede originar la rescisión del contrato. 

Los contratos no pueden transgredir el marco de nuestras leyes. Deben estar acordes con el Código Civil y dispositivos vigentes; de lo contrario no tiene validez legal. 
4. USOS.- De acuerdo al asunto pactado, los contratos pueden ser: 

· De compra – venta.
· De locación y conducción de bienes (arrendamiento).
· De trabajo.
· De sociedad.
· De cesión de créditos.
· De construcción, etc. 

 Los contratantes pueden ser personas naturales o jurídicas: Se usa en el sector público y privado. Las personas extrañas al contrato reciben el nombre de terceros. 

El asunto de los acuerdos puede tener no solo un ámbito nacional, sino también internacional. 

Los contratos son documentos privados, a los que se da carácter público cuanto la ley así lo exige. Para dicho efecto, son inscritos en los Registros Públicos. 

En el sector estatal, los funcionarios de más alta jerarquía representan al Estado y como tal firman y celebran contratos. Estos pueden renovarse o modificarse, Por acuerdo de ambas partes. 

5.         ESTRUCTURA.- 

a) Título: tipifica la clase de contrato que se celebra. 

b) Introducción: menciona la naturaleza del convenio y a los contratantes con sus datos personales. 

c) Cláusulas: es la parte más importante .En estas se señalan, con claridad y precisión, todas las condiciones y características específicas del contrato. 

d) Aceptación: aquí se manifiesta ser conocedor y estar conforme con las cláusulas. 

e) Lugar y fecha. 

f) Firmas. 

g) Legalización notarial. 

CONTRATO DE LOCACIÓN – CONDUCCIÓN

Conste por el presente documento, el contrato de locación- conducción que celebra de una parte el Sr. Pedro Castillo Prado,  con DNI N° 25896310, RUC N°12365411365, domiciliado en la Av. Las Artes 125 – San Borja, a quien en adelante se denominará locador; y de la otra parte e Sr. Gregorio Rosales Alzamora con DNI N°25814760, RUC N°2365153320, domiciliado en el Jr. San Martin N° 156 Magdalena, en calidad de conductor, en loes términos y condiciones siguientes: 

Primero.- El locador da en arrendamiento al conductor el local comercial de su propiedad, situado en la Av. Brasil 1236, of. 156, Jesús María. El mencionado local consta de un ambiente de 60 m2 con su respectivo baño: Los servicios e instalaciones de agua, desagüe y energía eléctrica se encuentran en perfecto estado de funcionamiento y conservación. 

Segundo.- El local comercial sólo será dedicado a estos fines. Por ningún motivo se utilizara como vivienda, ni tampoco se podrá preparar alimentos.
Tercero.- La merced conductiva queda pactada en s/500.00 (quinientos nuevos soles) mensuales. Dicho pago el conductor lo hará por adelantado, los primeros días de cada mes. Como garantía también dejara el monto equivalente a tres meses. 

Cuarto.- El conductor está prohibido de subarrendar o traspasar total o parcialmente el local a terceras personas. 

Quinto.- Toda mejora que el conductor realice en el inmueble, cualquiera que sea su naturaleza o cuantía, quedará en beneficio del locador, sin obligación de pago alguno. 

Sexto.- Los gastos de agua, energía eléctrica, arbitrios e impuestos fiscales que afecten el local correrán por cuenta del conductor. 

Séptimo.- Si el conductor deseara colocar cualquier distintivo, placa o propaganda deberá contar con el consentimiento escrito del locador y de la autorización municipal respectiva. Si se produjera una multa por este concepto, será de exclusiva responsabilidad del conductor.
Octavo.-Este contrato tendrá vigencia de un año, a partir del 28 de julio de 2016. Finalizando dicho lapso, el conductor se compromete a devolver el local en las mismas condiciones que lo recibió: En caso de tener interés por renovar el contrato se sujetara a las nuevas condiciones por mutuo acuerdo. 

En señal de conformidad con todas las cláusulas, ambas partes contratantes firman de común acuerdo el presente documento. 
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Principales siglas
INTERNACIONALES.
ADCP  
Programa para el Desarrollo y Coordinación de la Acuicultura (FAO).
BID
             Banco Interamericano de Desarrollo.
BIRD
Banco Internacional para la reconstrucción y el Desarrollo.
CEE
Comunidad Económica Europea.
CERLA
Centro Regional Latinoamericano de Acuicultura.
COFI
Comité de Pesca (FAO).
COPESCAL
Comisión de Pesca Continental para América Latina.
CTPD
Cooperación Técnica entre Países en Desarrollo.
DDC
Centro de Inversiones (FAO).
FED
Fondo Europeo para el Desarrollo.
FIDI
Servicio de Información, Datos y Estadísticas de Pesca (FAO).
FIDA
Fondo Internacional para el Desarrollo Agrícola.
FII
Dirección de Industrias Pesqueras (FAO).
FIO
Servicio de Operaciones del Departamento de Pesca (FAO).
FIP
División de Políticas y Planificación Pesquera (FAO).
FIRI
Servicio de Recursos Acuáticos, Continentales y Acuicultura. (FAO).
FNUFUID
Fondo de las Naciones Unidas para la Fiscalización del Uso Indebido de Drogas.
IICA
Instituto Interamericano de Cooperación para la Agricultura.
NORAD
Agencia Noruega de desarrollo internacional.
OEA
Organización de Estados Americanos.
OLDEPESCA
Organización Latinoamericana de Desarrollo Pesquero.
ONGs
Organizaciones no Gubernamentales.
ONU
Organización de las Naciones Unidas.
OPS
Organización Panamericana de la Salud.
PAM
Programa Mundial de Alimentación.
PCT
Programa de Cooperación Técnica (FAO).
PEC
Perú-Ecuador-Colombia.
PNUD
Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo.
SELA
Sistema Económico Latino Americano.
SIRIAC
Sistema de Referencia sobre la investigación en Acuacultura.
TLC                   Tratado de libre Comercio.
UE
Unidad especial.
NACIONALES
AIDESEP
           Asociación Interétnica de Desarrollo de la Selva Peruana.
CAAAP
                          Centro Amazónico de Antropología y Aplicación Práctica.
CDR
                          Centro de Desarrollo Rural.
CETA
                          Centros de Estudios Teológicos de la Amazonia.
COFIDE
           Corporación Financiera de Desarrollo.
CONCYTEC
           Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología.
COREPASA
           Comisión Regional de Pacaya-Sumiría.
DGFF
                          Dirección General de Forestal y Fauna.
FECONAFROPU         Federación de Comunidades Nativas de la Frontera del Putumayo.
IIAP
                          Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana.
IIP
                          Instituto Indigenista Peruano.
INADE                           Instituto Nacional de Desarrollo.
IPSS
                          Instituto Peruano de Seguridad Social.
IRCON                           Instituto Regional de Comunidades Nativas.
IVITA        
           Instituto Veterinario de Investigaciones Tropicales y de Altura.
SENAMHI
           Servicio Nacional de Meteorología e Hidrología.
SRAPE
                          Secretaría Regional de Asuntos Productivos Extractivos.
SRAPT
                          Secretaría Regional de Asuntos Productivos de Transformación.
SRAI
                          Secretaría Regional de Asuntos de Infraestructura.
SRAS
                          Secretaría Regional de Asuntos Sociales.
SRPPH
                          Secretaría Regional de Planificación, Presupuesto y Hacienda.
OTROS
INFORMAN
         Sistema de Información Científica y Tecnológica del Amazonas.

INGEOMINAS      Instituto Nacional de Investigaciones Geológico-Mineras.

INPA
                     Instituto Nacional de Pesca y Avicultura.

IPD
                     Inspección de Policía Departamental.

IPM
                     Inspección de Policía Municipal.

JAC
                     Juntas de Acción Comunal.

JVC
                    Juntas de Vivienda Comunitaria.

UPAAZ
         Unidades de Producción Agropecuaria Amazónica.

PAFC
                     Plan de Acción Forestal para Colombia.

PAS
                     Plan de Ajuste Sectorial de Agua Potable y Saneamiento Básico.

PLANIPES
         Plan Nacional de Investigaciones Pesqueras.

PRN
                     Plan Nacional de Rehabilitación de la Presidencia de la República.

SENA                      Servicio Nacional de Aprendizaje.
CAP
                     Corporación Autónoma Regional del Putumayo.

CEMAA
         Comisión Especial del Medio Ambiente de la Amazonía.

CESPA
         Centro de Servicio Pescadores Artesanales.

COA
                     Corporación Colombiana para la Amazonía-Araracuara.

COINCO
         Empresa Comercializadora de Intendencias y Comisarías.
                                                      Dedicatoria 
Agradezco a Dios por haberme otorgado una familia maravillosa,  a nuestra casa de estudios por haberme dado la oportunidad de superación y todos quienes de una u otra forma han colocado un granito de arena para el logro de este Trabajo, agradezco de forma sincera su valiosa colaboración
Autor:
 Felipe Galarza Osorio

felipe.galarosorio@gmail.com






























































































































































































DE (L)      :   Cargo y/o nombre de la persona que remite.


A (L)         :  Cargo y/o nombre del destinatario.                                          


ASUNTO  :   Síntesis del mensaje.


FECHA     :   Día,  mes y año.











DE :   …………………………………………

















DE                           :   JEFE DE ALMACEN


A                              :   GERENCIA DE OPERACIONES                                          


ASUNTO                :   MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA


REFERENCIA      :   DIRECTIVA N° 02/GG/2016


FECHA                   :   02-09-2016                                                    N° 02











DE :   …………………………………………








CENTRAL FILE


MEMORÁNDUM











A                        :  Sr. Jefe de Abastecimiento.                                         


DE                     :   Sr. Secretario de concejo. 


ASUNTO           :   Reparación de escritorio


                              de la alcaldía. 














 








CONCEJO DISTRITAL DE MAGDALENA DEL MAR                     MEMORÁNDUM
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Para ver trabajos similares o recibir información semanal sobre nuevas publicaciones, visite www.monografias.com5

