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REDACCION

Poner en escrito algo sucedido, acordado con anterioridad. Redactar es un proceso
mediante el cual plasmamos en un escrito aquello que hemos pensado e imaginado.

PARA REDACTAR SE NECESITA TENER EN CUENTA:

Adecuacion de las ideas, coherencia, cohesion, correccion gramatical, ortografia, buen
|éxico, redactar un documento indica mucho de la persona o institucién, es por lo tanto
muy importante ser cuidadoso con la presentacion y el orden
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TIPOS DE DOCUMENTOS

AVISO: es un texto breve que informa de un hecho a las personas. Es un texto informativo,
corto, sencillo y puntual. Se deben considerar los siguientes aspectos.

AVISO

ESTIMADOS PADRES DE FAMILIA LA SEMANA
DEL 16 AL 20 DE JULIO ESTAREMOS EN CURSO

EL HORARIO DE ATENCION
EN OFICINA SERA DE 10:30 A 2:00 PM
GRACIAS POR SU COMPRENSION
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SOLICITUD: Es un documento que se utiliza tanto en las entidades pubicas como

privadas, mediante la cual el emisor (solicitante), pide un derecho o un servicio al
receptor (institucion), con motivos administrativos o personales. Se usa para conseguir
prestamos, créditos, asignacion familiar; empleos, derechos etc. Son requisitos de la
solicitud: claridad, naturalidad y precision

SOLICITUD: ANULAR MATRICULA O ASIGNATURA

(NOTA: ESTE TRAMITE LO PUEDE HACER DENTRO DE LOS PRIMEROS QUINCE
DIAS DEL INICIO DE CLASES)

Cuenca.................
Sefior
DECANO DE LA FACULTAD DE ARTES
Presente.-
De mi consideracién:
Yo % .e...., portador de la cédula de
identidad No. ... B ....estudiante del ... ... ciclo de la camera
de ..........de la Facultad de Artes, me dirljo a usted para

solicitar la anulacién de mi matricula en: (todas las materias o citar las materias)

. pedido que lo realizo acogiéndome a los Reglamentos vigentes en la Universidad de
Cuenca.
Por la favorable acogida que se digne dar a esta peticién, anticipo mis agradecimientos.
f). ! 4




MEMORANDO

Es un documento simple de calidad administrativa que se utiliza para comunicaciones
breves o notificaciones sencillas de cualquier indole. Se usa respetando el orden de
jerarquia o autoridad, es decir del superior al inferior y no a la inversa.

MEMORANDO

GT-001

Bogota D.C.; 14 de agosto de 2017

PARA: Senor Juan Bustos, Empleado

DE: Gerente general

ASUNTO: Llamado de atencion

Cordial saludo, hago un llamado de atencidon por su reiterada falta de puntualidad a la hora
de entrada w salida de su horario laboral, he podido notar que durante este mes, siete veces

ha llegado entre 15 y 20 minutos tarde a su horario establecido, espero que procure cumplir
con su jornada laboral completa ¥ no se vuelva a presentar este inconveniente.

Atentamente

JUAN PABLO MONTOYA ZULUAGA
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CARTA COMERCIAL

Es un documento que se ocupa principalmente de asuntos de indole comercial, aunque la
carta comercial suele ser postal, hoy en dia esta se presenta por e-Mali, lo que ha
modificado parcialmente su estructura para adaptarse al correo electrénico. La carta
comercial es util para dirigirnos a nuestros clientes, describiendo algin producto o
servicio. =
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CIRCULAR

La carta circular es un documento que se utiliza para comunicar cualquier noticia,
informacion o evento actual, que pueda resultar de interés para la empresa,
departamentos, empleados, etc.

Caracteristicas que debe reunir una circular

- Por la caracteristica de este documento informativo, tendra que redactarse en un
lenguaje sencillo sin utilizar términos que impidan o dificulten su comprension.

- Debemos trata de redactar un texto breve, sin rodeos y de forma directa.

- Las ideas deberan expresarse de una manera clara, concisa y orden




Se

OM DE
Chrcular N* 042 ECC- 2013014
Puero Colombia, 17 de marzo de 2014
DE: Dereccat de Pastoral
PARA Padres y Macsres de Farsba
ASUNTO Campana Ropaton
Estr Y e F
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Atertamenns
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CERTIFICADO

Es un tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado hecho.
En el proceso de solicitud de un puesto de trabajo, en especial cuando se trata de
una institucion oficial, los certificados son fundamentales para demostrar la
formacion y la experiencia.
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ACTA

se denomina acta al documento que durante una reunidn es escrito por una persona

presente en la misma, y a través de la cual se registran a que sus temas que han sido

tratados, como asi también las conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados
luego de dicha reunion.
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INFORME

» El informe refiere a una declaracién, escrita u oral, que describe las cualidades, las
caracteristicas y el contexto de algun hecho. Se trata, pues, de una elaboracion
ordenada basada en la observacion y el analisis. La finalidad de elaborar un informe es
sumamente variable, aunque siempre presupone la eventual necesidad de poner en
conocimiento de otros algo sucedido

Suelen organizarse en torno a una estructura basica que incluye:

- Introduccion. En la que se explica brevemente de qué se tratara el informe, con
una anticipacion de lo que se pensaba que ocurriria y los objetivos preliminares.
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Cuerpo. En el que se detalla la informacidén principal, en muchos casos con subtitulos
y elementos paratextuales, y eventualmente, los pasos que fueron orientando la
investigacion por cierto camino.

Conclusion. Que pondra en consideracion los resultados mas importantes

Bibliografia. Que detalla quienes aportaron los datos y de qué forma, con el fin de
tener, ademas de los resultados, las fuentes que los proveyeron. Es incluida al final del
informe




TIPOS DE INFORMES

Informes técnicos. Son investigaciones sobre fendmenos sociales, psicoldgicos, econdmicos, de
grupos de personas, en general, adaptados para las organizaciones que se nutren de esos datos.

Informes cientificos. Tienen que ver con ciencias mas duras, ya con un rol mas relevante de los
conceptos técnicos, que probablemente permitan analizar resultados.

Informes de divulgacidn. Son aquellos que tienen la intencion primera de masificar su llegada:
buscan adaptar resultados de investigaciones hechas con procesos técnicos a las competencias
de cualquier ciudadano

Informes contables. En |la contabilidad, se conoce como informe al documento presentado
junto a los estados financieros una vez terminado el ejercicio contable, que complementay
explica en palabras lo mostrado en esos documentos.
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GRACIAS




