Texto Administrat

Son aquellos destinados a los multiples tramites
relacionados con la direccion o el gobierno de las cosas
publicas (municipios, ambitos gubernamentales, etc.) Son
generalmente " burocraticos” , de caracter oficial, pues
responden las leyes o reglamentos emanados de
instituciones publicas. Los textos en el ambito privado
toman protocolos publicos y los replican en mayor o
menor medida.
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El texto administrativo tiene como objetivo
Informar acerca de un estado de cosas o
inferir acerca del mismo.

Tambien, puede tener como meta llevar a
cabo una solicitud, reclamar o darle un
marco legal a determinada situacion.



IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION
ESCRITA

VENTAIAS. Proporciona registros,
referencias y defensas legales, se puede
preparar con cuidado y se dirige a auditorio
nUMeroso

DESVENTAIJAS. Ser mal explotada por
redactores ineficiente, no provocar
retroalimentacion inmediata y ser demasiado
extensos o utilizar gramatica deficiente



La escritura La escritura surgié en una etapa del desarrollo cultural humano posterior a la aparicién de la palabra como
necesita del medio de expresion. Podemos asegurar que nacid por la necesidad de plasmar en soporte fisico las ideas,
lenguaje hablado | buscando la permanencia.

Es una Nq es ne-:eaarip que '.?I emisor esté presente en el mnmenlm de la recepcion del mensaje, esta circunstapcigl
comunicacién priva al Iengu_aje escrito de_muchns de los recursos expresivos de que goza el oral y hace que sea mas dificil
diferida expresar una idea o dl_escriblr un npjetn con la escritura como Unico recurso. Otra de sus peculiaridades es que

no permiten la retroalimentacion inmediata.

Hay que Es necesario pensar sobre el contenido y la forma del mensaje para gue se entienda bien. A este proceso pode-
welaborar» mos dedicar tanto tiempo como queramos, interrumpirlo y volver a retomarlo, corregirlo, modificarlo, o afadir
el mensaje nuevos elementos. Estas son sus ventajas respecto al mensaje verbal.

Permite la comuni-
cacion multiple y
simultanea

El mismo texto se puede enviar a muchas personas a la vez, aun estando en lugares diferentes, y distantes
unas de otras.

El mensaje es mas
impersonal

Solo los manuscritos conservan elementos personales gue ayudan a identificar al emisor. Un escrito obtenido
por medios mecanicos (impresora, imprenta, etc.) tiene un caracter menos personal que la comunicacion verbal.

Permanencia

Los mensajes escritos perduran mientras existen los soportes que los contienen. Esa es otra de las razones para
que pongamos cuidado al escribir.

racteristicas del mensaje escri




Ascendentas

- Varticales
Descandentes
Internas
-»= Transversales |::
Por el ambito Diagonales
Externas -+ D anirada
-»= D salida
Por el nimero de personas == |ndividuales
que intervienan . -
-» Carta
Por el documento empleado - i I
como soporte = IMpraso
= [nforme
— Confrato
—= MNota intarma, ate.
Segun el sistema = Escritura normal
de escritura empleado > Escritura especial |: Taquigrafia
Sistema Braille para ciegos
Manuscritos
Por al medio tecnolbgico
aplicado a la creacién Texto mecanografiado (ordenador @ imprasora)
Copia obtenida mediante fotocopia o con cualquiar
otro sistema de reproduccidn
Cormeo tradicional
Segun el sistema empleado Comeo elecirénico
en la transmisién Chat

Telefax
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Estilos de redaccion:

La comunicacién escrita es tan importante para la empresa, que gran parte del
tiempo empleado en tareas de administracién se dedica a su elaboracién, registro
y manejo.

No existe un estilo de redaccién fijo o estdndar, pero si ciertas condiciones que
deben tenerse presentes al redactar los escritos comerciales:

Las comunicaciones escritas en el d4mbito empresarial no persiguen la
belleza de la forma literaria, sino la efectividad (vender, comprar, agradecer,
reclamar, presentar, informar, promocionar, etc.), aunque no por eso han de ser
aburridas.




Herramientas para la edicién y
correccion de textos

En cuanto a la forma de presentacién de las comunicaciones escritas en la em-
presa, predominan los textos impresos, pues los manuscritos se reservan para
documentos internos poco formales o, de manera excepcional, para algunas

comunicaciones externas a las que se quiere dar un cardcter cercano, personal y
con cierta familiaridad.

Ordenadores, impresoras, asi como el software especifico para escritura, los lla-
mados procesadores de textos, son herramientas de uso generalizado, debido a
las multiples ventajas de rapidez, precision y calidad que ofrecen; pues ademds
de borrar, copiar, pegar, mover, etc., disponen de diccionarios y correctores que,
integrados en estos programas de escritura, nos permiten efectuar revisiones y
modificaciones en varios idiomas. Asimismo suelen disponer de utilidades como
la traduccién y la basqueda de sinénimos, que usados de manera correcta ayudan
a conseguir 6ptimos resultados.




PASOS PREVIOS

a) Recopilar informacién ]

b) Determinar el objetivo | REVISION

¢) Documentarse sobre el o _'fi Elaboracion del
destinatario documento definitivo

d) Definir los puntos a tratar

e) Depurar y organizar ideas

Fases en el proceso de elaboraciéon de una carta




Ceremonial E

CUANDO NOS COMUNICAMOS DE FORMA NO ORAL
pero debemos tener en cuenta ciertas reglas...




Trata sobre las normas de
redaccion que deben observarse al
confeccionar notas, esquelas,
Invitaciones, etc.



Parte fundamental de los
aspectos protocolarios
puesto que permite
establecer cierta
uniformidad de criterios
para la redaccion de
escritos y documentos
pertenecientes al ambito
de la Administracion
Publica Nacional y
diplomatico.




A su vez, las normas y reglas
que se aplican en el campo
oficial y publico, pueden ser

implementadas en el
sector privado

y mas especificamente en al

ambito de Relaciones R -5
Plublicas de una empresa o R
para la organizacion de | /- )

cierto tipo de eventos,
siempre que sea menos
estricta y rigurosa.
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Oficial: Se rige por normas emanadas del decreto
333/83 que es dictado por Presidencia de la Nacion.

Empresario: Se aplican normas pertenecientes al
ambito oficial pero de manera mas sencilla y
simple.

Social: Las reglas de la correspondencia social son
estrictas en lo que hace a la diagramacion, en tanto
que si nos referimos a las normas de tratamientos
y redaccion se consideran menos protocolares.



Conservar una buena estética
unida a la sobriedad en lo referente
a los materiales, papeleria e
impresion a utilizar, procurando la
mejor calidad posible, ya que es la
inmagen de una empresa,
corporacion, entidad, institucion, o
inclusive de una persona dada.




Es una guia de suma importancia
para redactar todo tipo de
correspondencia protocolar.

Se implementan normas usadas
por la Direccion General de
Ceremonial de |la Presidencia de
La Nacion, que es el organismo y
autoridad competente en la
materia.



De ser dirigidas a autoridades
extrajeras deberan ser escritas en
espanol pudiendo agregarse una
traduccion certificada por traductor
publico.

Ley de traduccion publica:
www.traductores.org/2035



Con la utilizacion
de la Internet casi
no se estaria
utilizando salvo
excepciones

Por ser un decreto
antiguo en algunas
cuestiones quedo
obsoleto y en otras
no



Presidente de la nacibn

Presidente de:

~corte suprema de
Honor. Cmara de
~honorable senado nacional

Ministros y secretarios

Miembro del poder judicial
Miembros del poder legisiativo
/ Procurador Gral. de la nacibn
Demés jueces poder judicial
Embajadores extranjeros
Gobemadores y demés funcionario
provinciales

Intendente

ulas de cortesia

Sefor presidente  ler

Safar presidente de la nacian

Sefor presidente de

Sefar ministro

Sefor secretano

Sefor ez de 3 corte
de pstos

Sefor wenado o  sehor

Sehor procurador Gral de B
nacwon

Sefor ez
Sefor embajador

Sefar gobernador
Sefor mnstro, etc

Sefior mtendente

magstrado

Sefior presidente

Usted

sted

wsted

usted

Usted em

Usted

Usted

naador

Dios guarde al sefior

presdente.

Dios guarde al sefor

atentaments

presxiente

Sakudo austed atte.
Saludo a usted
atentamente

Saluda a  usted
atentamente

Saludo a wsted
atentamente

Saluda a wsted
atentamente

Saludo a sted
atentamente

Saluda 3 usted
atentamente

Saludo a wsted
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CARDENALES Su excelencia Maxima
Nuncio, Arzobispo y obispos Su excelencia reverendisima
Internuncios su excelencia
Auditores Su santid ad
FUE ARMAD

-Sehor+ titulo profesional © grado.
-Palabra don o su abreviatura



Nota o carta personal
Tarjetas personales o de
visita

Esquelas

Saluda

Invitaciones
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< saludoausted con atenta consideracion:

Tengo el agrado de comunicarle que el sefior
Gobernador de la Provincia de Cordoba, Dir. Eduardo
Felletti, ha dispuesto 1a realizacion de una reunion de
trabajocon los sefiores ministros del gabinete provineial.

Elencuentro tendrd lugar edia 10 deenero, a
las 11:00 horas, en el Salon MERCOSUR de Casa de
Cobierno. La asistenciaos decardcter oblipatario.

Sin otro particular, me despido con distinguida ——

corsideracion.

Cordoba, 8 de Enero de 2002
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21 cm. x 29,7 cm

Cérdoba, 8 deJll de 2002
AlSeftor Ministro de Cobierno de la Provincia
Dr.José Parrellada

S / D

Saludoausted conatenta consideracion:

Tengo ¢l agrado de comunicarle que el s¢
Gobermador de la Provinda de Cordoba, Dr. Eduardo
Felletti, ha dispuesto la realizacion de una reunion de
abajo con los senores ministros del gabinete provincial

El encuentro fendra lugar e dia 10 deenero, a
las 11:00 horas, en el Salon MERCOSUR de Casa de
Gobierno. La asistencia es decaracter obligatorio.

Sin otro particular, me despido con distinguida
consideracion,

-~
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Drmruron ve GENCMDNIAL
PR NGIA BE EOwO0m A

El membrete, logo o escudo en la
parte superior izquierda, pero a
veces puede ir la parte superior
central de la hoja.

La fecha se escribe en la parte
superior derecha a dos interlineas
de donde termina el logo
correspondiente, en caso de que
el mismo se ubique en el centro.
Si se localiza sobre el margen
izquierdo, la fecha se indica a la
altura de la ultima linea del logo.
Se escribe la localidad seguido de
una coma, numero de dia, mes
(en mindscula) y afo.

A dos interlineas de la formula de
introduccion se comienza a
redactar el texto.

ULas cantidades deben ser escritas
primero en letras y luego en
numeros colocados entre
paréntesis
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Cdérdoba, 8 de Enero de 2002

AlSeftor Ministro de Cobierno de la Provincia
Dr.José Parrellada

S / D

@hm usted conatenta consideracion: >

Tengo ¢l agrado de comunicarle que el sghor
Gobermmador de la Provinda de Cordoba, Dr. Edvardo
Felletti, ha dispuesto 1a realizacion de una reunion de
trabajo con los senores ministros del gabinete progincial.

El encuentro tendra lugar e dia 10 deenero, a
las 11:00 horas, en el Salon MERCOSUR de Casa de
Gobierno. La asistencia es decaracter obligatorio.

)
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Sin otro particular, me despido con disling@

Para iniciar texto...se usa...”me
dirijo a usted” saludo a usted”
“por disposicion de..."y para el
saludo..."saluda a usted
atentamente”

Los parrafos y frases deben
comenzar con mayuscula, como
también nombres propios, titulos y
cargos, apodos, nhombres de
instituciones, empresas,
dependencias oficiales, entidades,
etc. Pero los tratados, protocolos y
convenciones con mayuscula solo
la primera palabra

La firma la misma siempre se
aclara. El nombre y apellido se
escribe en la primera linea, en
tanto que el cargo se
especifica en la segunda. La
firma se coloca en la parte
inferior derecha.
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Cdrdoba, 8 de Enero de 2002

Saludoausted conatenta consideracion:

Tengo el agrado de comunicarle que el sefor
Gobermnador de la Provinca de Cordoba, Dr. Eduardo
Felletti, ha dispuesto 1a realizacion de una reunion de
trabajo con los senores ministros del gabinete provincial.

Elencuentro tendra lugar edia 10 deenerv, a
las 11:00 horas, en el Salon MERCOSUR de Casa de
Gobierno. La asistencia es decaracter obligatorio.

Sin otro particular, me despido con distinguida
consideracion.
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PFROANGIA DE EOwo0ma

*En mayuscula el nombre del
cargo y del organismo al que
se dirige la nota.

La linea siguiente titulo con la
palabra don Iluego nombre y
apellido del funcionario.
‘En linea siguiente
despacho” s........... [oiiiin., D

\\

Su

‘Tratamiento (Senor, Su Excelencia)
'Cargo  (Ministro de Economia, Embajador de...
'Titulo Academico (Doctor, Ingeniero, Don, Doa)

‘Nombre y Apellido
'Formula de cierre (SID, Presente o Cludad)

Los nombre y apellidos deben ser
escritos en mayuscula y en el orden
natural.

(nombre primero v abellido despueés)






INTRODUCCION EXPOSICION CONCLUSION

(Saludo)
Estimado cliente:
(Introduccion al tema)

Hemos recibido su pedido num. 17 de fecha 20 de octubre, y lamentamos no poder enviarle los aparatos AIRHARD
antes de diez dias como es su deseo.

(Desarrollo de los argumentos)

Como usted conocera, en Italia se vienen sucediendo una serie de huelgas de transporte, y es alli donde compramos
la pieza AF-300 que empleamos en la fabricacion del AIRHARD. Como consecuencia, estamos sufriendo graves
retrasos en los suministros y esto afecta a nuestro propio ritmo productivo; hasta tal punto, que en este momento
no disponemos en almacén de ninguno de los aparatos citados.

(Conclusion)

Pensamos que en un plazo de veinte dias (maximo un mes) podremos atender su pedido. Tenga la seguridad de que
se lo enviaremos en cuanto nos sea posible.

Lamentamos las molestias que este retraso pueda ocasionarle y agradecemos una vez mas su comprension.
(Despedida)

Reciba un cordial saludo.




Situacion de partida

Andrea se presenia a unas pruebas de seleccion en la empress Geson Decoracisn, para un trabejo como administratva.
Uno de los ejercicios conaiste en escribir una carta comercial. Le entregan wuna hoja con el membrete de la empresa:

GELEON  Pecoracién

Argentona, I5 TraTE2s21525
C.P. 24002 gebeon rresSyhlues

LEON

MNI‘MMW

% &n oira hoja aparte los siguenies datos:

+ L3 caria a escribir es para Muebles Paster,

de |a calle Bamranco de |la Servera, 25, en Monzon (Huesca),

con teléfons 97 456 12 34 y fax 97 456 12 30.

Se envia a la atencidn de Mdnica Paster, directora comercial.

+ La fecha en gue =& escribe es e 25/01/2020.

« La firmard el jefe de compras Beltrén Risco.

« El motiva es hacer un pedido (el n® 27, cuya nota de pedido acompana a la propia carta).

+ La referencia de Geledn que debe constar en su carta esta compueesta de las iniciales de la persona que la escribe (Andrea
Domus, en este caso) v el chdigo P12, separsdos ambos por una barra.

+ En el cuerpo de la caria tendra gue hacer un resumen de los punios que debe desarrollar:

= Solicitar una sene de articulos (se le facilita el detalle).

= Solicitar un descuento especial por ser un buen clenta_

= Pedir informacidn scbre los muebles de la serie «\Versalles Novas y las tarifas de precios commespondientes.

La prueba consiste en redactar el documento & partir de ks informacidn que ke han faciitado y elaborar la carta con |a ayuda de
un procesador de textos, imprimira e introducirla en el sobre.

Andrea no sabe béen como empezar |3 carta, ni qué hacer con todos esos datos que tiene en la mano.

Tampoco estd muy segura de como debe ser la presentscion del documents. Tiene gue estar bien redactado; sin faltas ni
incorrecciones; y bien presentado, eso sl gue lo recuerda. Pero no sabe como se concrela esa buena presencia de (a carta. ;A
qué alhure debe empezar 3 escribir? ; Owé anchuwra guardaran bos margenes? j Cué tipo de letra empleard? jQué color de tinta?,
atc.

Una de las cosas que mas inseguridad le produce es el saludo.

LA quign debe dingirse, a la empresa o & |a safora directora comercial? Andres sabe que &l criterio gue adopte debers
mantenero en todo & documento, incluso en s despedida, por eso le cussta tanto decidir como empezar.

1. ¢ OQué =on las referencias y el asunto y en qué lugar de la carta aparecen?

2. ;Donde y como se escribe |a fecha en la carla?

£ Existe alguna norma o pauta que indique como se deben reflejar los dalos del destinataria?

;i Como es el ono de la redaccion comercial?

£ Tiene alguna importancia el orden de exposicidn que se adople?

e el

(42

Te animas a realizar una carta con este croguis y con la infermacian del pdf?




En caso de que deba figurar mas de
una firma el orden segun
importancia de la persona es el
siguiente (el numero 1 indica la
. SON?2 mayor jerarquia): . SON4

Deben contar con sello y aclaracion de cada uno.
Dependiendo del tipo de documento se firma de otras
maneras
En pergaminos se firma en forma lineal

1

2
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COMUNICACION ESCRITA

REQUISITOS APARIENCIA
1) Claridad de objetvos 1) Elecoon comrecta de las materias.
2) Entender 3l destinatario 2) Dstribucion correcta del texto
3) Claridad conceptual 3) Eleccionde |a tipografia adecuada
4) Cudar las formas. 4) Elecoonde la tinta adecuada
3) Amabididad 5) Cudado con la sstematzacion.
6) Ewitar automatsmos 6) Evitar automastsmos
7) Larreccion gramatical 7) Correcion gramatical
Actualizacion diomatia. 8) Actualzacon idomatca
9) Proceso estructural correcto (intro, cuerpo, 9) Proceso estructural correcto (intrg, cuerpo,
epiogo) epiogo)

‘El membrete o logo se puede imprimir en color azul, negro o gris.

- Si hay varias hojas solo la primera lleva el logo, las siguientes son lisas
del mismo color. La carta o nota se escribe de un solo lado del papel a
computadora. También se admite a maquina o incluso a mano cuando es
una carta muy personal que no requiere un grado extremo de
formalidad.



