
                                               Trabajo Práctico  

A- 

1. Modelo de carta: 

 
  



Tarea: Colocar en orden: 

 

 

-Sra. 

Directora Susana Gimenez 

IPSA S.A. Diseño Industrial 

Presente 

-Atentamente, 

- Sería un placer para mí poder ampliar la información sobre mi formación profesional y mis 

competencias tal y como se recogen en el curriculum a través de una entrevista personal. Para ello 

no dude en contactar conmigo. 

- Pilar, 8 de junio de 2017 

- Estoy interesado en unirme a su equipo de profesionales porque quiero formar parte de su nueva   

estrategia de expansión internacional a Asia y contribuir a introducir sus productos y su política de 

calidad galardonada con el Quality Award en el mercado asiático. 

- Reciba un cordial saludo. 

- Me pongo en contacto con ustedes en referencia al anuncio publicado en el periódico local “ La  

Razón” el día 5 de mayo del corriente mes en el que su empresa requiere de un profesional de   

Relaciones Públicas para hacerle llegar mi curriculum vitae para su valoración  y poder formar  

parte del proceso de selección. 

- Mi nombre es Juan Perez y soy Licenciado en Relaciones Públicas por la Universidad de Buenos 

Aires. Tengo experiencia previa en un departamento contable de una gran empresa internacional y 

en empresas locales de menor jerarquía. Además, he realizado un curso de especialización enfocado 

a comercio internacional y hablo inglés y francés. 

- Juan Perez 

- Juan Perez 

Baldomero 58 

CP 3989 Buenos Aires 

Tel. 011- 354876 

- A quien corresponda: 

  



B- Invitación: 

 

Modelo:  

 

1. Invita:        Director: Silvio Paracampo del ISFD Y T N°12 

      A:        1° Jornada de Protocolo y Ceremonial 

   Fecha:         2/06/2017 

   Lugar:         Salón principal de la institución 

  (solicitar confirmación – detallar número telefónico y casilla de correo) (Detalle de espacio de 

logo) 

 

 
 

 

2. Invita:  Presidente de la comisión de Relaciones Parlamentarias de la Honorable 

                Cámara de Diputados de la Provincia de Buenos Aires, diputado Dr. Miguel Rodriguez  

 Seminario:       La Política Argentina hoy dictado por el Licenciado Pedro Etchegoyen 

 Fecha:              5 /06/2017 

 Lugar:             Salón auditorio del edificio anexo de la Honorable Cámara de diputados sito en 

                         53 entre 8y9  N.º xxx de la ciudad de La Plata. 

Hora:               10:00 am 

 Auspiciado por:  Cátedra de Política Internacional de la UNLP 

 (Solicitar confirmación – Detallar mail de contacto) 

  



Invitación tipo carta: 

 

3. Remite:   Dirección Nacional de Ceremonial del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto 

                    Directora Dña. Elena Martínez 

   al:               Señor Director del ISFD Y T N°12 Silvio Paracampo 

  Asunto:     - acuso recibo de nota de visita con alumnos y profesores de la institución 

                    - autorización a la misma. 

 

 
 

 

 

4. Remite:     Comisión provincial por los derechos del niño 

                      Directora María José Verni 

     a:              Mastellone  Hermanos S.A. 

                      Dr.Antonino Mastellone 

                      General Rodriguez 

   Asunto:      - acuso recibo de nota de envío de 10.000 litros de cartones de leche larga vida 

                        para ser repartida en los hogares de niños de la ciudad de La Plata. 

                      - invitarlo a la inauguración del nuevo hogar 2Refugio Infantil” a realizarse el 

                         11/06/ 2017 a las 10:00 am en Arenales1050 CABA. 

 

 

  



C- Memorando – Modelo: 

 

TAREA:                                                       

Memorandum 

1. Remite: Comisión de Derechos Humanos del Instituto de Discapacidad. 

    A: Área de personal del Instituto 

    Asunto: Recordatorio de reunión  

                 30 de septiembre – 18:00 horas reunión mensual en el SUM de la intitución para tratar 

                 los últimos casos denunciados de maltrato laboral. 

                 Carácter de la reunión: obligatoria 

  Firma: María Juarez- directora de la comisión. 

 

2. Remite: Arcor 

   Domicilio: Av. Fulvio Salvador Pagani 487 

                     Arroyito 

                     C.P. 2434 

                     Córdoba 

                     Argentina 

  Remite: Marcos Lenda 

                Gerente General de ventas 

  A: Área de comercialización: 

  Asunto: Promoción día del niño 

                Descuento del 15% en todos los productos Arcor durante todo el mes de agosto en el 

                marco de la campaña del Día del Niño. 


