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Introduccidén

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) es la practica final en la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, permitio realizar un
proyecto que se convirti6 en una herramienta util para docentes y estudiantes de la
carrera de Secretariado que ayudara a ampliar y mejorar los conocimientos del area
de Redaccion y Correspondencia con la Computacion es por ello que se elabord un
Manual y se implementd un Laboratorio de Computacion y al concluir el trabajo se
redacté un informe que consta de cuatro capitulos en los que se mencionan cada
una de las fases desarrolladas durante el ejercicio.

El Diagnéstico es el Capitulo I, es una fase en la que se detall6 la informacién
de las instituciones con las que se trabajo, tanto la patrocinante como la beneficiaria.
Este capitulo detalla las carencias de las instituciones, las cuales se clasificaron en
grupos que después se priorizaron para el estudio de viabilidad y factibilidad de
donde se selecciond el problema y su solucion, lo que dio como resultado la
elaboracion de un Manual de Integracion del Area de Computacién con el Area de
Redaccion y Correspondencia asi como la implementacién de un Laboratorio de
Computacion para llevar a cabo diferentes actividades que las estudiantes de la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2 podran utilizar para desarrollar
habilidades tecnoldgicas que una secretaria debe poseer y desempefiarse bien en la
oficina moderna.

Luego se presenta el Perfil del Proyecto, en este capitulo se encuentra el
nombre del proyecto, el lugar donde se realizo, la descripcién del mismo; en esta
etapa se encuentran también los objetivos, las metas, los beneficiarios asi como el

presupuesto y los recursos utilizados.



i

El siguiente Capitulo es la Ejecucion del Proyecto, aqui se encuentran las
actividades realizadas y los logros obtenidos para la creaciéon del Manual y la
implementacion del Laboratorio de Computacion, en dicho manual se incluyeron
temas relacionados a la Redaccion y Correspondencia y todas las herramientas que
pueden aprovechar las estudiantes en su carrera dentro del area de Computacion.

Para finalizar el presente informe, en el Capitulo IV se describe la evaluacion
de cada una de las fases o capitulos los cuales fueron evaluados para obtener las

conclusiones y recomendaciones necesarias.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucion patrocinante

111

1.1.2

1.13

1.14

1.15

Nombre de la Institucién

Supervision Educativa Distrito 01-01-01

Tipo de Institucion por lo que genera
Educativo

Ubicacién geografica

Direccion 6ta. Avenida 1-71 zona 2 Guatemala, Guatemala

Visién
“Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si
mismos, orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en
conseguir su desarrollo integral, con principios, valores vy
convicciones que fundamentan su conducta.”. ([En linea]. --
[Consultado el 21 de julio de 2014]. — Disponible en:

http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp )

Misién
“Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje,
orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las
oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una
Guatemala mejor.” ([En linea]. -- [Consultado el 21 de julio de
2014]. — Disponible en:

http://www.mineduc.gob.qgt/portal/index.asp)



http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp
http://www.mineduc.gob.gt/portal/index.asp

1.16

Politicas
1. COBERTURA

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez

y la juventud sin discriminacion, a todos los niveles educativos y
subsistemas escolares. ([En linea]. — [Consultado el 22 de julio

de 2014]. — Disponible en;_http://www.mineduc.gob.gt/estadistica

[2012/data/Politica/PoliticasEducativas.pdf)

2. CALIDAD

Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar
gue todas las personas sean sujetos de una educacion pertinente
y relevante. ([En linea]. — [Consultado el 22 de julio de 2014]. —
Disponible en : http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/

Politica/PoliticasEducativas.pdf)

3. MODELO DE GESTION

Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad y
transparencia en el sistema educativo nacional. ([En linea]. —
[Consultado el 22 de julio de 2014]. — Disponible en

http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politicas

Educativas.pdf)



http://www.mineduc.gob.gt/estadistica
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/

4. RECURSO HUMANO

Fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestién del recurso
humano del Sistema Educativo Nacional. ([En linea]. -
[Consultado el 22 de julio de 2014]. — Disponible en

http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politicas

Educativas.pdf)

5. EDUCACION BILINGUE MULTICULTURAL E
INTERCULTURAL

Fortalecimiento de la Educacion Bilingle Multicultural e
Intercultural. ([En linea]. — [Consultado el 22 de julio de 2014].—
Disponible en : http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/

Politica/PoliticasEducativas.pdf)

6. AUMENTO DE LA INVERSION EDUCATIVA

Incremento de la asignacién presupuestaria a la Educacion hasta
alcanzar lo que establece el Articulo 102 de la Ley de Educacion
Nacional, (7%del producto interno bruto). ([En linea]. -
[Consultado el 22 de julio de 2014].—Disponible en

http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politicas

Educativas.pdf)

7. EQUIDAD

Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas
gue conforman los cuatro pueblos, especialmente los grupos mas
vulnerables, reconociendo su contexto y el mundo actual. ([En
linea]. — [Consultado el 22 de julio de 2014].—Disponible en :
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politicas

Educativas.pdf)



http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/
http://www.mineduc.gob.gt/

8. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y
DESCENTRALIZACION
Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la

participacion desde el ambito local para garantizar la calidad,
cobertura y pertinencia social, cultural y linguistica en todos los
niveles con equidad, transparencia y visidon de largo plazo.” ([En
linea]. — [Consultado el 22 de julio de 2014].—Disponible en :
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politicas

Educativas.pdf)

1.1.7 Objetivos

1.1.7.1 Desarrollar en los maestros, la comprensién acerca de la
finalidad, caracteristicas y funciones de los distintos
niveles educativos y su relacién.

1.1.7.2  Estimular en los maestros el interés por profundizar y
actualizar sus conocimientos sobre educacion.

1.1.7.3  Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y la
Comunidad para promover el desarrollo de la misma.

1.1.7.4  Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas
gue surjan en los educandos, y prestar su colaboracion en
forma directa cuando sea solicitada.

1.1.7.5  Coordinar el trabajo de los maestros para que haya
armonia en la labor docente a efecto de alcanzar los
mismos objetivos generales.

1.1.7.6  Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria,
proporcionandoles oportunidades de mejoramiento
profesional.

1.1.7.7  Asistir a los maestros que presenten requerimientos,
especialmente a los recién incorporados al ejercicio de la

profesion.


http://www.mineduc.gob.gt/

1.1.7.8

1.1.7.9

1.1.7.10

1.1.711

1.1.7.12

1.1.8
1.18.1

1.1.8.2

1.1.8.3

Colaborar en la solucién de los problemas docentes de los
maestros, en el desarrollo de los programas escolares, en
la correcta interpretacion y aplicacion de los principios y
técnicas didacticas modernas y de evaluacion del
rendimiento escolar y del trabajo docente.

Estimular en el maestro el deseo de superacion
profesional.

Propiciar buenas relaciones sociales entre los miembros
del personal, alumnos y Comunidad.

Divulgar la labor desarrollada por la escuela para lograr la
comprension, simpatia y ayuda de la Comunidad.

Orientar en las técnicas de Supervisidon, Organizacion y
Administracion escolares a los directores de escuelas de
los diversos niveles educativos. (Reglamento de
supervision técnica escolar, Acuerdo 123 “A” de la Jefatura
de Gobierno, Fecha 11 de mayo de 1965 Cap. 1.)

Metas

Contribuir a la superacion de los docentes y resolucion de
conflictos entre los mismos.

Poner en marcha los programas y proyectos establecidos
por el Ministerio de Educacion.

Aplicacion de normas en establecimientos Educativos
cuando el caso lo amerite. . (Reglamento de

supervision técnica escolar, Acuerdo 123 “A” de la Jefatura
de Gobierno, Fecha 11 de mayo de 1965 Cap. 1.)



1.19 Estructura Organizacional
Ministerio de
Educacion
]
| | | |
Direccién Direccién Direccidn Direccién
Depatamental Departamental Departamental Departamental
Norte Sur Oriente Occidente
Supervisiéon
Educativa
01-01-01

Fuente: Supervision Educativa

1.1.10

Recursos

Humanos

Supervisora Educativa

Material

Equipo de computo

Impresora

Hojas de papel bond

Fotocopias

Financiero

Fondos del gobierno (MINEDUC)




1.2 Técnicas utilizadas para efectuar el diagnostico

Para detectar las carencias existentes de la Supervision Educativa se aplico el
instrumento Entrevista a la licenciada Isis Irazema Canel Palma de Donis
Supervisora del distrito 01-01-01, por quien fueron respondidas seis preguntas
en las cuales detall6 las carencias de su sector en donde priorizé a la Escuela
de Formacion Secretarial No. 2.

Durante el proceso de diagnostico realizado en la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial No.2 se utilizé el instrumento Foda, el cual fue
realizado en las instalaciones, aplicado por la Epesista, quien detecto distintas
carencias de la institucion educativa y se llegd a una conclusién a través de
un analisis en donde la carencia de mayor importancia es la
Desimplementacion Tecnoldgica para la integracion de distintas areas
pedagdgicas con el area de Computacion la cual permitira un incremento en
las oportunidades de la institucion.

Con apoyo de docentes se llevdo a cabo un cuestionario, para verificar el
problema més urgente dentro del establecimiento, en donde se comprob6 que
la necesidad prioritaria es la integracion de asignaturas al area tecnoldgica

con la finalidad de mejorar su rendimiento académico y profesional.

1.3 Listado de carencias

1.3.1 Inseguridad en las distintas instituciones del sector publico

1.3.2 Desconfianza del publico en general hacia las instituciones
Publicas del sector 01-01-01

1.3.3 Inconformidad con el manejo de los fondos financieros otorgados
por el Gobierno para solventar las necesidades de instituciones
publicas.

1.3.4 Deficiencia en el nombramiento de docentes presupuestados del
Rengléon 0-11 y 0-21 del Instituto Nacional Victor Manuel de la

Roca.
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1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

Desorganizacion en el proceso de inscripcion a la Universidad de
La Carrera de Bachillerato en Educacion.
Incapacidad de la poblacién estudiantil para destacarse en el
Area académica y profesional.
Desactualizacion tecnoldgica en las instituciones del sector
Publico.
Desinterés por parte de los docentes del Instituto Mixto Rafael
Aqueche sobre temas tecnoldgicos.
Desconocimiento de contenidos del &rea de
Computacion en la Escuela Nacional de Formacion Secretarial
No. 2

1.3.10 Carencia de equipo de Computacion en la Escuela Nacional de

de Formacioén Secretarial No. 2.



1.4 Cuadro de andlisis y priorizacién de problemas

Problema

Factor que lo produce

Solucioén

1 Inseguridad

1. Inseguridad en las
distintas
instituciones del

sector publico.

1. Solicitar apoyo a

autoridades del
Ministerio de
Educacion juntamente
con el Ministerio de
Gobernacion para
facilitar el programa de

escuelas seguras.

2. Desconfianza del
publico en general
hacia las
instituciones
publicas del sector
01-01-01.

Elaboracion de
publicidad de los
centros educativos,
proveyendo

informacion de las
carreras gque poseen,
instalaciones, pensum,

etc.

2 Administracion

deficiente

1. Inconformidad con
el manejo de los
fondos financieros
otorgados por el
Gobierno para
solventar las
necesidades de
instituciones

publicas.

1. Brindar informes al
ministerio de
educacion de las
carencias que posee
cada institucion
publica, para poder
solventar cada

necesidad.
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2 Deficiencia en el
nombramiento de
docentes
presupuestados del
renglon 0-11y O-
21 del Instituto
Nacional Victor

Manuel de la Roca.

2 Gestionar con las

autoridades

respectivas la
agilizacion del
nombramiento de

docentes, exponiendo
la necesidad de esta

institucion educativa.

3. Desorganizacion
en el proceso de
inscripcion a la
Universidad de la
Carrera de
Bachillerato en

Educacion.

3 Establecer un canal
de comunicacién con
la universidad de San
Carlos de Guatemala
sobre el proceso de
inscripcion y brindar la
informacion a  los
directores de los
distintos
establecimientos

educativos.

3 Bajo nivel

educativo

1. Incapacidad de la
poblacién estudiantil
para destacarse en

el &rea académica 'y

profesional.

1. Supervision
constante de parte de
autoridades

correspondientes, en
funcion del rendimiento
académico de cada

estudiante.
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4 Desactualizacion

tecnolégica

1 Desactualizacion
tecnolégica en las
instituciones del

sector publico.

1 Capacitaciones
constantes a docentes
sobre temas en
herramientas
tecnoldgicas para
obtener un aprendizaje

mas actualizado

2 Desinterés por
parte de los
docentes del
Instituto Mixto
Rafael Aqueche en
actualizar sus
conocimientos

tecnolégicos.

Calendarizar
actividades y
capacitaciones
bimensuales con
profesionales para los
docentes del instituto
Normal Mixto Rafael
Aqueche sobre temas

tecnoldgicos.

3 Carencia de laboratorio

de computacién en la
Escuela de Formacion

Secretarial No.2

1 Gestionar en
diferentes instituciones
la obtencién de equipo
de computo y
mobiliario para la
creacion de un
laboratorio de

computacion.
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5.

Inadecuado 1. Desconocimiento 1. Indagar en
desarrollo de contenidos del instituciones
pedagdgico area de educativas en la

computacion en la Direccion

Escuela Nacional de Departamental de

Formacion Educacion y el portal

Secretarial No.2 del Ministerio de
Educacion, la
descripcién de

contenidos del area de
computacion y
actualizacion

tecnoldgica a través de

equipo de cémputo.

1.5 Datos de la institucion beneficiada

15.1 Nombre de la Institucién beneficiada
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2

1.5.2 Tipo de Institucion por lo que genera o su naturaleza
Centro educativo oficial

153 Ubicacién geografica

3ra.calle 1-33 zona 1



154

155

156
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Visién

“Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si
mismos, orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en
conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y
convicciones que fundamentan su conducta.” ([En linea]. —
[Consultado el 22 de julio de 2014]. — Disponible en
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politi

casEducativas.pdf)

Misién
“Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje,
orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las
oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una
Guatemala mejor.” [En linea]. — [Consultado el 22 de julio de
2014]. — Disponible en : http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/

2012/data/Politica/PoliticasEducativas.pdf

Politicas
COBERTURA

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la
nifiez y la juventud sin discriminaciéon, a todos los niveles
educativos y subsistemas escolar y extraescolar. ([En linea]. —
[Consultado el 22 de julio de 2014]. — Disponible en

http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politi

casEducativas.pdf)



http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/
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CALIDAD

Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para
asegurar que todas las personas sean sujetos de una
educacién pertinente y relevante. ([En linea]. — [Consultado el
22 de julio de 2014]. - Disponible en

http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politi

casEducativas.pdf)

MODELO DE GESTION

Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad
y transparencia en el sistema educativo nacional. ([En linea].
— [Consultado el 22 de julio de 2014]. — Disponible en :
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politi

casEducativas.pdf)

RECURSO HUMANO

Fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestién del
recurso humano del Sistema Educativo Nacional. ([En linea].
— [Consultado el 22 de julio de 2014]. — Disponible en :
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/data/Politica/Politi

casEducativas.pdf)

EDUCACION BILINGUE MULTICULTURAL E
INTERCULTURAL

Fortalecimiento de la Educacién Bilingle Multicultural e
Intercultural.” ([En linea]. — [Consultado el 22 de julio de 2014].
— Disponible en : http://www.mineduc.gob.qgt/estadistica/2012/

data/Politica/PoliticasEducativas.pdf)



http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/

1.5.7

1.5.8
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EQUIDAD

Garantizar la educacién con calidad que demandan las
personas que conforman los cuatro pueblos, especialmente
los grupos mas vulnerables, reconociendo su contexto y el
mundo actual. ([En linea]. — [Consultado el 22 de julio de

2014]. — Disponible en : http://www.mineduc.gob.gt/estadistica

[2012/data/Politica/PoliticasEducativas.pdf)

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y
DESCENTRALIZACION

Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y
la participacion desde el ambito local para garantizar la
calidad, cobertura y pertinencia social, cultural y linguistica en
todos los niveles con equidad, transparencia y vision de largo
plazo.” ([En linea]. — [Consultado el 22 de julio de 2014]. —
Disponible en : http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/

data/Politica/PoliticasEducativas.pdf)

Objetivos
Sin evidencia
Metas

Sin Evidencia


http://www.mineduc.gob.gt/
http://www.mineduc.gob.gt/estadistica/2012/

1.5.9 Estructura Organizacional

Sin evidencia

1.5.10 Recursos
1.5.10.1 Humanos

- Supervisora Educativa
- Directora
- Personal administrativo
- Personal docente
- Personal operativo
- Estudiantes
- Padres de familia

1.5.10.2 _Material
- 4 impresoras
- 3 teléfonos de linea fija
- Hojas bond
- 4 computadoras
- Folders
- Fasteners

- Perforadores

1.5.10.3 Financiero
Fondos del gobierno (MINEDUC)
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1.6 Lista de Carencias de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial
No. 2

1. Filtracion de agua por falta de mantenimiento dentro de las instalaciones del
centro educativo.

Descuido de area verde de la institucion educativa.

Inseguridad en el sector donde se encuentra la institucion.

Escasez de transporte publico para llegar a la institucion.

Riesgo para las estudiantes por horario en jornada vespertina.

Descuido del ornato en la institucion educativa.

Inexistencia de recipientes para depositar la basura.

Deficiente iluminacién eléctrica en areas del centro educativo.

© © N o 00 K 0N

Insalubridad en los servicios sanitarios de las estudiantes.

10.Desinterés en la higiene diaria de las areas del establecimiento por parte del
personal operativo.

11.Reduccién de la poblacion estudiantil anualmente al momento de las
inscripciones de cada ciclo escolar.

12.Desconocimiento de contenidos del area de computacion.

13.Inexistencia de material de apoyo para la integracién del area de Redacciony
Correspondencia con el area de computacion.

14.Desconocimiento del reglamento interno por parte de la poblacion estudiantil.

15. Desimplementacion del plan de contingencia.

16.Desorden en el archivo administrativo de la institucion educativa.

17.Incomunicacion entre el personal docente y la direccién del establecimiento.

18.Inconformidad por parte de las estudiantes por inexistencia de actividades de
convivencia.

19. Deficiencia en la realizacion de actividades extracurriculares con otras
instituciones.

20.Ausencia de reuniones periédicas con padres de familia por jornada corta.

21.Desinterés en la clasificacion de deshechos dentro del establecimiento

educativo.

22.Carencia de recipientes y agua para consumo humano.
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23.Desinterés en la conexién de los sanitarios con la cisterna para la higiene y
comodidad de las estudiantes.

24.Ausencia de sistema de seguridad dentro de las instalaciones del centro
educativo.

25.Inconsistencia del personal administrativo en la atencion a los usuarios.

26.Material pedagdgico y recursos educativos son obsoletos.

27.Inexistencia de equipo de computacion.



1.7 Cuadro de andlisis y priorizacién de problemas

Problemas Factores que lo producen Soluciones
1. Inseguridad en el Solicitar apoyo a
1. Inseguridad sector donde se autoridades
encuentra la correspondientes con el
institucion. programa “Escuelas
Seguras”.

2. Escasez de
transporte publico Organizar a comision
para llegar a la de padres de familia
institucion. para solicitar servicio de

bus a la institucion.

3. Riesgo para las
estudiantes  por Modificar horario con
horario en jornada jornada matutina para
vespertina. reorganizar el horario

de ingreso y egreso.

4. Ausencia de
sistema de Implementacion de
seguridad dentro sistema de seguridad
de las por medio de
instalaciones del estructuras  metdlicas
centro educativo. en las puertas vy

ventanas.

1. Inexistencia  de 1. Solicitar donaciones

2. Insalubridad recipientes para de recipientes
depositar la plasticos parar
basura. recolectar

deshechos.

2. Insalubridad  en 2. Promover los
los servicios habitos  higiénicos
sanitarios de las en las estudiantes a
estudiantes. través de charlas

educativas.

3. Desinterés en la 3. Realizar taller sobre

clasificacion de
deshechos dentro
del
establecimiento
educativo.

el proceso de

reciclaje e
identificacion de
colectores de
basura.
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4. Carencia de Gestionar la
recipientes y agua instalacion de
para consumo purificadores de
humano. agua para el uso de

las estudiantes.

5. Desinterés en la
conexion de los Colocar  depdésitos
sanitarios con la de agua para los
cisterna para la sanitarios.
higiene y
comodidad de las
estudiantes.

3. Desimple- 1. Reduccion de la Organizar
mentacion poblacién exposiciones del
Tecnoldgica estudiantil proyecto educativo

anualmente al de la institucion al
momento de las publico en general.
inscripciones  de

cada ciclo

escolar.

2. Desconocimiento Capacitacion
de contenidos del dirigida a docentes,
area de Directora y
computacion. Supervisora.

3. Inexistencia  de Elaboracién de

material de apoyo

para la
integracion del
area de
Redaccion y

Correspondencia
con el éarea de
Computacion.

manual para la
integracion para el

area de
Mecanografia
aplicable en

Computacion.
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. Material pedagogico

y recursos educativos
obsoletos.

Inexistencia de
equipo de
computacion.

4. Renovar material
pedagogico y
actualizar los
recursos educativos.

5. Adquirir donacion de
equipo de
computacion en
instituciones
publicas y privadas.

5.1 Contratar empresa
privada que provea

servicio de
Computacion
anualmente.
4. Pobreza de Desinterés en la 1. Motivar al
soporte operativo higiene diaria de personal
las areas del operativo a
establecimiento obtener su

por parte del
personal
operativo.

jubilacion por
haber cumplido
los anos
establecidos
para su efecto.

5.Infraestructura
deteriorada

Filtracion de agua
por falta de
mantenimiento

dentro de las
instalaciones del
centro educativo.

Descuido de area
verde de la
institucion
educativa.

1. Solicitar a la
municipalidad apoyo
para reparacion y
mantenimiento  del
edificio.

2. Calendarizar
actividades con las
estudiantes en
beneficio del
cuidado de areas
verdes.
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6. Malas
relaciones o
incomunicacion

Descuido del Solicitar a las
ornato  en la autoridades
institucion municipales la
educativa. contribucion y
colaboracion para la
remodelacion de las
instalaciones.
Deficiente Adquirir el apoyo de
iluminacion empresas del sector
eléctrica en areas privado para el
del centro aporte de material y
educativo. personal técnico en
electricidad.
Incomunicacion Organizar
entre el personal actividades de

docente vy la
direccion del
establecimiento.

Inconformidad por
parte de las
estudiantes  por
inexistencia de
actividades de
convivencia.

Deficiencia en la
realizacion de
actividades
extracurriculares
con otras
instituciones.

Ausencia de
reuniones

periodicas con
padres de familia
por jornada corta.

integracion entre
personal docente y
Direccion.

Calendarizar y llevar
a cabo momentos
de convivencia con
las estudiantes en
fechas especiales o
conmemorativas.

Organizar, planificar

y ejecutar
actividades
culturales y

deportivas utilizando
los fines de semana.

Planificar reuniones
bimensuales con
padres de familia
dias sabados para
tratar asuntos varios
relacionados con la
educacion de sus
hijos.
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7. Administracion
Deficiente

1 Desconocimiento del
reglamento interno por
parte de la poblacién
estudiantil.

2 Desimplementacion del
plan de contingencia.

3 Desorden en el archivo
administrativo de
institucion educativa.

4 Inconsistencia del
personal administrativo
en la atencion a los
usuarios.

la

1 Dar a conocer el
reglamento interno a las
estudiantes a través de
afiches en las carteleras de
la institucion.

2 Implementacion de
simulacros de evacuacion
dentro del establecimiento.

3 Reorganizar el archivo
administrativo por medio
de un control y manual de
funciones.

4 Ejecutar talleres para
personal administrativo con
el apoyo de expertos en
atencion a usuarios.
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1.7.1 Matriz de priorizacién
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Malas
XXX XXXXX Inseguridad Insalubridad Desimplementa- Pobreza de Infraestructura relaciones | Administracion
XXXXXXXX cion Tecnoldgica soporte Deteriorada 0 Deeficiente
operativo incomunica
cion
Malas
Inseguri- XXXXXXXX Inseguridad Desimplementa- | Inseguridad Inseguridad relaciones o Inseguridad
dad XXXXXXXX cién Tecnolbgica iIncomuni-
cacion
Malas
Insalubri- i XXXXXXXX Desimplementa- | Insalubridad Insalubridad relaciones o | |nsalubridad
dad M XXXXXXXX cién Tecnoldgica iIncomuni-
cacion
Desimple- Desimple- Desimple- Desimplemen-
Desimple- i i XXXXXXXXXX mentacion mentacion mentacion tacion
mentacion i i XXXXXXXXXX Tecnoldgica Tecnoldgica Tecnologi- Tecnoldgica
Tecnologi- ca
ca
Pobreza de Pobreza de Malas Administra-
soporte i T i XXXXXXXX soporte relaciones | cidn Deficiente
operativo i M i XXXXXXXX operativo 0 incomuni-
cacion
Infraestruc Malas Administra-
-tura i i i i XXXXXXXXX relaciones | cion Deficiente
Deteriorada i I i i XXXXXXXXX 0 incomuni-
cacion
Malas XXXXXXXXX Malas
relaciones i i i i i XXXXXXXXX relaciones o
o incomuni- | /TN N i i i incomuni-
cacion cacion
Desimple- XXXXXXXXX
mentacion M i i Wi M i XXXXXXXXX
Operativa | /I M i i i T
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1.7.2 Cuadro de priorizacion de problemas: Administracion deficiente

Problema

Causas

Solucioén

Desimplementacion
Tecnologica

Material pedagdgico y
recursos educativos
obsoletos.

Inexistencia de equipo de
Computacion.

Renovar material pedagogico y
actualizar los recursos
educativos.

Gestionar en instituciones
publicas y privadas la donacién
de equipo de computacion.

Contratar empresa privada que
provea servicio de
computacion anualmente.




1.8 Cuadro de Analisis de Viabilidad y Factibilidad

26

Indicadores

Opcion 1

Opcién 2

Opcién 3

Opcion 4

Opcioén5

Opcidn 6

sl | NO

sl | NO

st | NO

SI | NO

Sl | NO

Sl

NO

Financieros

1. ¢ Se cuenta con suficientes
recursos financieros?

2. ¢ Se cuenta con
financiamiento externo?

3. ¢ El proyecto se ejecutara
CON recursos propios?

4. ¢ Se cuenta con fondos
extras para imprevistos?

5. ¢ Existe la posibilidad de
crédito para el proyecto?

Administrativo legal

6. ¢ Se tiene la autorizacion
legal para realizar el proyecto?

7. ¢ se tiene representacion
legal?

8. ¢ Existen leyes que amparen
la ejecucion del proyecto?

Técnico

9.¢, Se tienen las instalaciones
adecuada para el proyecto?

10. ¢ Se tiene bien definida la
cobertura del proyecto?

11; Se tienen los insumos
necesarios para el proyecto?

12. ¢, Se tiene la tecnologia
apropiada para el proyecto?

13. ¢, Se han cumplido las
especificaciones apropiadas en
la elaboracion del proyecto?

14. ¢ El tiempo programado es
suficiente para ejecutar el
proyecto?

15. ¢ Se han definido
claramente las metas?

Mercado

16.¢, El proyecto tiene
aceptacion de la region?

17. ¢ El proyecto satisface las
necesidades de la poblacién?
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18. ¢ Puede el proyecto
abastecerse de insumos?

19. ¢, Se cuenta con los
canales de distribucion
adecuados?

20.¢, El proyecto es accesible a
la poblacién en general?

21. ¢ Se cuenta con el
personal capacitado para la
ejecucion del proyecto?

Politico

22.¢, La institucion sera
responsable del proyecto?

23. ¢, El proyecto es de vital
importancia para la institucién?

Cultural

24. ¢ El proyecto esta disefiado
acorde al aspecto linguistico?

25. ¢ El proyecto responde a las
expectativas culturales de la
region?

26. ¢El proyecto impulsa la
equidad de género?

Social

27. ¢ El proyecto genera
conflictos entre los grupos
sociales?

28. ¢, El proyecto beneficia a la
mayoria de la poblacién?

29. ¢ El proyecto toma en
cuenta a las personas sin
importan el nivel académico?

30. ¢ El proyecto apoya a la
poblacioén en su preparacién
profesional?

31.¢, El proyecto esta disefiado
acorde a las necesidades de la
sociedad en general ?

32. ¢ El proyecto mejora la
calidad de vida de la poblacién?

13

20 16

16

27

14

18

20

12

17

15
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1.9 Analisis de viabilidad y factibilidad

Opcidon 1 Organizar exposiciones del proyecto educativo de la institucién al puablico

en general.
Opcidn 2 Capacitacion dirigida a Docentes, Directora y Supervisora Educativa

Opcidn 3 Elaboracién de manual para la integracion del area de Redaccion y

Correspondencia aplicable en computacion.
Opcidon 4 Renovar material pedagogico y actualizar recursos educativos

Opcidon 5 Adquirir donacién de equipo de computacion en instituciones publicas y

privadas.

Opcidn 6 Contratar una empresa privada que provea servicio de computacion

anualmente.

Problema Seleccionado

Desimplementacion Tecnoldgica ocasionada por la carencia de recursos
tecnolégicos y materiales pedagégicos en la Escuela Nacional de Formacion

Secretarial No. 2
Solucién propuesta como Viable y Factible.

Después de aplicar el andlisis de viabilidad y factibilidad, la opcion mas viable y
factible es: Manual de Integracién de Computaciéon con el area de Redaccién y

Correspondencia para Secretariado Bilingue y Oficinista.
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CAPITULO I

PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales

2.1.1 Nombre del proyecto

“‘Manual de Integracion de Redaccién y Correspondencia en el area de
Computacion para estudiantes del Cuarto Grado de la Carrera de
Secretariado Bilingiie y Oficinista de la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial No. 2.”

2.1.2 Problema

Desimplementaciéon Tecnoldgica

2.1.3 Localizacién
Se encuentra ubicado en 3 calle 1 33 zona 1 de la Ciudad Capital
2.1.4 Unidad Ejecutora

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Escuela Nacional de Formacién Secretarial
Epesista

2.1.5 Tipo de Proyecto

Producto Educativo
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2.2 Descripcion del Proyecto

El proyecto consiste en la elaboracion de un Manual con material de
Redaccion y Correspondencia ya que la comunicacion con su impresionante
gama de posibilidades en la interaccion humana se ha originado grandes
cambios en el manejo y produccion de documentos comerciales que circulan
en el congestionado mundo empresarial de hoy.

En el presente trabajo se desea destacar todo el potencial que puede generar
la adecuada utilizacion de la palabra escrita en cartas, memorandos,
presentaciones, actas, informes y demas comunicaciones de negocios, a
través de una acertada combinacién de conocimientos linglisticos y de
destrezas técnicas, para la produccién y el manejo de los documentos que
requieren las organizaciones actuales.

Este manual cuenta con cuatro secciones que serviran para desarrollar
diferentes actividades de Redaccion y Correspondencia en la computadora el
cual serd avalado por un profesional especializado en el ramo.

En sus contenidos se iran desarrollando métodos y técnicas que hagan de la
comunicacion escrita una labor que demande creatividad, innovacién y una
gran dosis de sentido comun para elaborar trabajos escritos que se conviertan
en instrumentos de crecimiento y desarrollo organizacional.

La profesora encontrara en este manual los contenidos esenciales divididos en
cuatro capitulos que podran desarrollarse de acuerdo a una descripcion
gréfica y detallada para lograr un aprendizaje significativo y util durante el
periodo de clase que podra llevar a cabo en un Laboratorio de Computaciéon
gue serd implementado a lo largo del proceso del Ejercicio Profesional

Supervisado.
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2.3 Justificacion

El presente proyecto se realiz6 debido a que es imprescindible que una
secretaria tenga conocimiento del manejo y produccion de documentos
actualmente en uso de la mano con la tecnologia para obtener una mayor
utilidad de la computadora. Se requiere que una secretaria tenga un dominio
completo de los documentos comerciales y oficiales pues en todo ambito se
necesita permanentemente de la comunicacion escrita y por ello es de suma
importancia que la formacion de una secretaria sea completa y cuente con sus
contenidos actuales asi como con los recursos que permitan desarrollarse en
el ambito laboral y que sea capaz de hacer buen uso de los conocimientos
adquiridos a lo largo de su carrera, para ello es que se ha desarrollado un
Manual de integracion de Redaccion y Correspondencia a la Computacion
para facilitar el trabajo docente y con éste poder desarrollar las capacidades
tecnoldgicas de las estudiantes quienes seran las que se beneficiaran con
este valioso recurso asi como de un Laboratorio de Computacion a partir de la
entrega del presente proyecto para que las estudiantes puedan tener una
mejor formacion profesional y académica.

De todos es sabido que la computadora es una herramienta que en la
actualidad ha tomado un auge importante y si no se cuenta con material

adecuado para aprovecharla de nada serviria tanta tecnologia.

2.4 Objetivos
2.4.1 General

Contribuir al mejoramiento tecnolégico-educativo en el area de Redaccion y

Correspondencia.

2.4.2 Especificos

» Elaborar un Manual de integracién de Redaccién y Correspondencia con

actividades que se puedan desarrollar en el area de Computacion.
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» Socializar el contenido del Manual de Integracién con docentes, directora y
Supervisora del establecimiento.
» Implementar un laboratorio de computacion para llevar a la practica los
contenidos del Manual.
2.5 Metas

e Elaborar el Manual de Integracion del area de Redaccion y Correspondencia
con el area de Computacion.

e Socializar el manual con los docentes encargados de impartir el area de
Redaccién y Correspondencia asi como con las autoridades del centro
educativo para dar a conocer el contenido.

e Implementar un Laboratorio de Computacion con 15 computadoras.

e Reproducir 2 manuales y entregar al Docente y Director de la Escuela
Nacional de Formacion Secretarial No. 2.

2.6 Beneficiarios
2.6.1 Directos

60 estudiantes de cuarto grado de la carrera de secretariado bilingie y
oficinista
2 docentes de la asignatura.

2.6.2 Indirectos

e 144 estudiantes de la Carrera de Secretariado Bilingie y Oficinista de
los grados de quinto y sexto secretariado

e Padres de familia

e Personal administrativo y docente.



2.7 Fuentes de Financiamiento y Presupuesto

Rubro Precio Total Fuente de

Unitario Financiamiento

Impresion  de 2 Q 50.00 Q 100.00 Financiamiento

manuales del area propio

de catalogacion y

archivo con

computacion.

Empastado de 2 Q 25.00 Q 50.00 Financiamiento

manuales propio

Refaccion para 12 Q 15.00 Q 180.00 Financiamiento

personas propio

participantes y

entrega de

manuales.

Alquiler de| Q 20.00c/ Q 96.00 Colegio Cambridge

mobiliario, 12 sillas tablero

y alquiler de 3 Q3.00 c/ silla

tableros.

Alquiler de laptop y Q300.00 Q300.00 Colegio Cambridge

canonera

Impresién de Q 00.50 Q 25.00 Financiamiento

material para propio

exposicion.

15 computadoras Q1,000.00 Q15,000.00 Transportes Lépez

Embajada de Taiwan
15 Licencias de Q200.00 Q3000.00 Colegio Cambridge

Microsoft

Total

Q 18,751.00
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2.8 Cronograma de actividades de la ejecucion del perfil.

No Actividades Agosto Septiembre Octubre Noviembre
4

1 Reunién con
autoridades del
establecimiento.

2 Realizacién de gestiones
con diferentes
personalidades para el
apoyo del proyecto.

3 Planificacién de
actividades  para el
proyecto con la
directora de la Escuela.

4 Disefio y selecciéon de
contenidos para la
realizacion de manuales
de integracion  de
computacion y distintas
areas pedagogicas.

5 Estructura de manual de
integracion tecnoldgica
con el area de
catalogacion y archivo.

6 Redacciéon de manuales
de integracion del area
tecnoldgica en diversas
areas de la carrera de
Secretariado.

7 Revisién 'y correccion
de manuales de
integracion de
computacion en las
distintas areas
pedagogicas

8 Cotizacion %
encuadernado de

34



manuales pedagogicos.

9 Exposicion con las
autoridades de la
institucion  sobre la
implementacion del
manual.

10 Socializacién con los
docentes  sobre la
integracion de las
asignaturas de la carrera
de secretariado.

11 Entrega de manuales a
directora para la
distribucién a los
docentes.

12 Inauguracién de
laboratorio de

computacion dentro de
la institucion educativa.
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2.9 Recursos

2.9.1 Humanos

e Director

e Docente

e Estudiantes
e Epesista

e Asesor

2.9.2 Materiales

e Computadora
e Cafionera

e Impresora

e Hojas

e Tinta

2.9.3 Fisicos

e Saldén de computacion
e Saldn de usos multiples

2.9.3 Financieros

e (Gestiones a otras instituciones

36
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Capitulo 111

3 Ejecucién del proyecto

3.1 Actividades y resultados

No Actividades Resultados

1 Reunion con autoridades del - Sedio a conocer el proyecto a elaborar
establecimiento. - Se solicité el apoyo necesario

2 Realizacibn de gestiones con - Se visit0 la Supervisién Educativa para
diferentes personalidades para el las autorizaciones respectivas.
apoyo del proyecto. - Se platic6 con la Directora de la

Escuela
- Se platico con los Profesores

3 Planificacion de actividades para el - Se definié la asignatura para
proyecto con la directora de la implementar en el &rea de
Escuela. computacion.

- Se revis6 el panorama de la carrera

4 Disefio y seleccion de contenidos - Se solicito la planificacién anual para
para la realizacion de manuales de establecer los contenidos a trabajar
integracion de computaciéon y
distintas areas pedagdgicas.

5 Estructura de manual de integracion - Después de conocer los contenidos de
tecnologica con el é&rea de la planificacion se seleccionaron los
Redaccién y Correspondencia. temas que podian implementarse en el

area de computacion

6 Redaccion de  manuales de - Al seleccionar los temas se procedio a
integracion del &rea tecnoldgica en estructurarlos con la informacion
diversas areas de la carrera de correspondiente al area de Redaccion
Secretariado. y Correspondencia.

7 Revision y correccion de - El docente experto sugirié los cambios
manuales de integracion de necesarios para la mejor aplicacion.
computacion en las distintas areas
pedagdgicas

8 Cotizacion y encuadernado de - Se entregaron dos juegos de
manuales pedag0gicos. Manuales empastados color celeste.

9 Exposicion con las autoridades de - Se realiz6 una presentacion para dar a
la institucion sobre la conocer el producto final y entregar el
implementacion del manual. manual del docente y del director.

10 Socializacion con los docentes - Los docentes que estuvieron
sobre la integracibn de las presentes en la exposicion resolvieron
asignaturas de la carrera de dudas acerca del Manual de
secretariado. Integracion.

11 Entrega de manuales a directora - Después de la exposicion se
para la distribucion a los docentes. entregaron los Manuales

correspondientes para ser entregados
a los docentes.
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3.2 Productos y logros
PRODUCTO

Manual: Creacion de Manual de integracion del area de Computacion con el area
de Redaccion y Correspondencia, dirigido a docentes de cuarto grado de
Secretariado Bilingtie y Oficinista de la Escuela Nacional de Formacién Secretarial
No.2

LOGROS

e Disposicion de los docentes para conocer temas tecnologicos.

e Participacion activa de docentes en la presentacion del manual.

e Interés en la utilizacion del Manual con la asignatura de Redaccién
y Correspondencia.

e Participacion de autoridades del MINEDUC

¢ Implementacion de un Laboratorio de Computacion

3.3 Manual de Integracion
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INTRODUCCION
La revolucién en las comunicaciones, con su impresionante gama de posibilidades
en la interaccibn humana, ha originado grandes cambios en el manejo y
produccion de los documentos comerciales que circulan en el congestionado
mundo empresarial de hoy.
El presente manual destaca todo el potencial que puede generar la
correspondencia aplicada en el area de computacion, se practicard la palabra a
través de la correspondencia comercial con documentos comerciales, cartas
comerciales, correspondencia oficial y correspondencia electronica.
Los contenidos van desarrollando los métodos y técnicas que hacen de la
comunicacién de negocios una labor que demanda creatividad, innovacion y una
gran dosis de sentido comudn, para elaborar trabajos escritos que se conviertan en
instrumentos de crecimiento y desarrollo organizacional.
En el capitulo | se ha incluido material para que la estudiante practique la
aplicacion de los principios tedricos sobre la comunicacién y correspondencia.
Los siguientes capitulos tratan sobre la elaboracion de comunicaciones para
lograr que se redacte con estilo propio las diferentes cartas de la correspondencia
comercial.
Teniendo en cuenta la importancia que reviste la produccion de documentos
comerciales dentro de las destrezas requeridas para la ejecucion de la
correspondencia en el capitulo Il se presentan los documentos comerciales mas
utilizados en la oficina comercial.
Y para finalizar el presente trabajo, en el capitulo IV se practicara la
correspondencia oficial misma que no se puede dejar fuera de la
Correspondencia ya que ésta es de suma importancia a la hora de comunicarnos
con entidades gubernamentales.
Cada capitulo termina con una serie de ejercicios de aplicacion practica, que
demandan ejecucion de trabajos en el procesador de palabra, hoja electrénica y

base de datos.



CAPITULO |
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LA COMUNICACION

OBJETIVOS:
» Reconocer la importancia de las comunicaciones en la oficina moderna.

» Buscar la aplicacion de conceptos de calidad y excelencia en las tareas que
ejecuta el profesional de la oficina moderna.
= Otorgar a la carta comercial la misiébn de comunicar proyectos, programas,

ideas y planes administrativos con la mayor objetividad y calidad posibles.

CONTENIDOS:
= Redaccion de escritos
= [Escritos externos

= Comunicaciones breves y urgentes
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1.2.1 Redaccion de escritos. Como redactar una carta.

Paso 1. Identificacion del remitente

Toda carta requiere los datos identificativos de quien manda la carta. El
destinatario que abre la carta tiene como primer objetivo dar respuesta a la
pregunta ¢Quién? Quiere saber rapidamente de quien se trata. Arriba a la
derecha o al centro, de forma que sea lo primero que se lea, indicaremos nuestros
datos, uno debajo del otro. Nombre de la empresa, informacion de contacto, como

puede ser la direccidon geografica, correo electronico, teléfono, fax, etc.

1. Abrir office Word.

figura 1
2. Seleccionar el tamafio del papel

Documentol = Mi

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
— =
Colores ~ By = Saltos ~ =
A= e @ [
Fuentes - - #5) Ndmeros de linea ~
Temas Margenes Orientacidn |[Tamafio| Columnas Marca de Color de Bordes

Efectosv - - - - b~ Guiones - gua~ pagina=- de pagina

a
Temas Carta 8.5 "x11" - Fondogle pagina
:|:| J 21.59 cm x 27.94 cm ﬂ' - = .
L EN N s B

w
J 21.59 cm x 35.56 ¢m | |

Figura 2

3. Escribir los datos del remitente que se desea centrar.

4. Seleccionar el texto, tamafio y tipo de letra que va a utilizar.

Wi 0 1" T Documentol = Microsott Word e — e -
e [T —
= [ ——— # Bu
A A A B 4 . . )
B Colibri (Cuerpo) ~ (11 = A" o7 | Aa 2L 19 | nasbcenc| asssceoe AaBbC AaBbee AAB sambee acsscen "A o Reemplazar
v A B e | nomal |TSmepa. Thbl  Two2  Tiuo  Subiilo éntesssutl | Camr

Parafo Estilos Edidén

¢ CENTRADO HORIZONTAL

Figura 3



Dar click en el menu inicio y luego en el botdn de centrado

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

12 v A AT Aar | & EE
N £ § -abe x, x

s
| Fuente I}

= = e
e T
=i i

Portapapeles

B u | Parrafo f|gura4
@H V-0
W

| Inicio | Insertar

@ & Calibri {Cuerpa)
EE}

Pzgar b Il
- 7

Documentol - Microsoft Word
Disefio de pagina Referencias Correspondencia

o P 7

[N & 8 ~abe x, x Aav|[#¥- A

Revisar Vista

= | AaBbCeDe | AsBbCcDe AaBbCi

m 44 Buscar ~
- || 85 Reemplaz
N | tHormal | Sinespaci.  TRulol - E:J":E;ﬂ"“ M[:SElmm
Portapapeles = Fuente 7] Parrafo i} Estilos & Edicién
VIVERO BOTANIK
Calle Mariscal 18-40 zona 11
Tels: 24731941, 24745194
Fax 24745254
Membrete

Figura 5

Paso 2. Tiempo y lugar

El destinatario una vez que conoce el QUIEN, quiere saber el DONDE y CUANDO.

Es habitual colocar el lugar desde donde se escribe y la fecha en que se escribe,
se colocara mas abajo de los datos del remitente.

) H2-vR@a0

T

| mico | Insertar

L Calibri [Cuerpo)

| - |3 ||
egar i

- F

Portapapeles =

Documentol - Microsoft Word
Disefio de pagina

Referencias Correspondencia

Revisar Vista

ot =) (=i = FE B | nsssceo: | asssceo: aaBbC
[N & 8 - x. x aar|[¥- A |[== === 5]

| | THormal | Sinespaci.,  Titulo 1

|| @3 Reemplaz
Cambiar ||
estilos - || k& Seleccion
Parrafo = Estilos = Edicién
VIVERC BOTANIK
Calle Mariscal 18-40 zona 11
Tels.. 24731941, 24745194
Fax 24745254
Guatemala 10 de mayo de 2014 | <: Fecha

Figura 6

> |2

2% Buscar ~
Fuente

=

O
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Paso 3. Identificacion del destinatario

Debajo de la fecha, justificado a la izquierda, indicaremos el destinatario de la
carta. Se escribira el nombre del contacto, seguido se escribira el cargo que
desempeiia o departamento al que pertenece, luego el nombre de la empresa y la
ciudad o estado en que se encuentra ubicada. Muchas veces se desconoce quién

es la persona encargada y la carta lleva como destinatario un departamento.

VIVERO BOTANIK
Calle Mariscal 18-40 zona 11
Tels.: 24731941, 24745194
Fax 24745254

Guatemala 10 de mayo de 2014

Sr. Luis Salazar

Gerente General

HOTEL DEL CAMPO DESTINATARIO
Quetzaltenango, Quetzaltenango

Pigina:1del | Palabras: 22 | <36  Espafiol (Espafia - alfab. tradicional}

Figura7

Paso 4. Parrafo del asunto

Conociendo el QUIEN el DONDE y el CUANDO, ahora toca exponer el QUE y si
se quiere el COMO.

No es necesario esforzarse por mantener un trato excesivamente respetuoso ni
andarse por las ramas con introducciones o saludos. Lo méas recomendable es
siempre ir directamente al grano. Que en la primera frase se conozca el asunto de

la carta.
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Ejemplo:
= e - - - . = - (% Buscar -
Llj & S [EIEEE, i |A A | |'— .|AaBchDcr AaBbCecDe AaBbCi % #%_Reemplazar
CEgan o [N & 8 - abe x, 3 Aa-|[®- A-|||= THormal | Sinespaci..  Titwla1 o Cambiar |
(£l Estilos = Edicién

il Parrafa

rtapapeles = Fuente

WVIVERO BOTANIK
Calle Mariscal 18-40 zona 11
Tels: 24731841, 24745154
Fax 24745254

Guatemala 10 de mayo de 2014

uncio putlicsde buscands. |

ﬁ parrafo oz inigo

Figura 8

Explicamos de forma clara y breve nuestro asunto, utilizando el trato de “usted” sin

caer en excesivos formalismos como “excelentisimo sefior” o “le ruego

encarecidamente” etc.

El mejor ejemplo para que se haga una idea de lo que es correcto es que imagine
que esta usted llamando por teléfono a esa persona y que le salta el contestador

automatico. Debe ser claro, conciso y breve. Debe contener un mensaje integro y

cordial.
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PASO 5. Despedida

Para finalizar, existen frases con las que se puede quedar bien como:
Atentamente o Cordialmente y mas abajo unos seis espacios después colocar el
nombre y apellido de la persona que firma y su cargo.

M A S5 " abse X, X Aa"||™ B == = == e 1 Mormal 31N 85pach., hitulo 1 - N
7 ”| — = Il = |”| 1 J =] S e |“ | P | T estilos - || [y Selecclonar'l

HE Fuente = Parrafo = Estilos = Edician

VIVERD B TAMNIK
Calle Mariscal 18-40 zona 11
Tels. 24731941, 24745194
Fax 24745254

Guatemala 10 de mayode 2014

Sr. Luis Salazar

Gerents Gensral

HOTEL DEL CAMPO
Quetzaltenango, Quetzaltenango

Respstabls sefior Salazar:

Me dirijo a usted con respecto al anuncio publicado buscando

Conozco la excelente calidad de trabajo de esa organizacion, lo cual me
aseguraque no me equivoqué al elegirlos para la adaptacion grafica del nuevo

producto para los jardines del hotsl.

Me agradara mucho precisar algunos detalles al respecto, &n una reunidn con
susrepresentantas, el proximo lunes a las quince horas en estas oficinas

Atentaments, <:| Despedida
DiegoReyes Mombre de quienfirma
Gerente <:: Cargo

Figura 9

1.2.2 Escritos externos

1.2.2.1 Tablén de anuncios
Un tabl6on de anuncios o una cartelera es un lugar donde se pueden dejar
mensajes publicos, por ejemplo, un aviso para comprar o0 vender, anunciar
eventos, o proveer informacién. Usualmente estan hechos de un material como el
corcho para facilitar el agregado y la remocién de mensajes.
Para elaborar un mensaje o anuncio en la computadora y pegar en el tablon de

anuncios realice lo siguiente:

1. Abrir Office Publisher

figura 10



2. Dar click en — Tipos de Publicaciones- opcién — Anuncios —

Figura 11

I8 Microsoft Publisher

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramier
@ Buscar plartillas:
Microsoft Publisher

Introduccidn Anuncfcg

Mis plantillas

Tipos de publicaciones

Tamafios de pagina en bl
Anuncios
Boletines

) Arunci
Calendarios oneos

Disefios clasicos » T:

satillas de Microso'
dﬁzanmns der

Disefios clasicos

Catalogos

Corren electrdnico
Curriculos

Diplornas

Etiquetas

Folletos

Farrnularios cornerciales
Impiortat documentos de...
Letreros

Membrete

Menus

Pancartas

Postales

Programnas

Prospectos

Proyectos para doblar hojas
Publicaciones rapidas

Sitios Web

Sobres

e
P ——
e o mem

i tion T

Agropuer

Pt 1o W
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3. Seleccionar el tipo de anuncio a realizar y dar click en —Disefios Clasicos-

para seleccionar el tipo de anuncio.

Figura 12

[Br Hicrosoft Publisher

Archivo

©

Introduccian
Mis plantillas

Edicicn

-

Anuncios
Boletines
Calendarios
Catdlogos

Curriculos
Diplornas
Etiquetas
Falletos

Letreras
Membrete
Ments
Pancartas
Postales

Tipos de publicaciones

Tamafios de paginag en bl...

Carren electrdnico

Formularios comerciales
Importar documentos de...

VMer  Insertar Formato  Herramientas

Tabla  Organizar  Ventans

7

=

Escriba una pregunta

Buscar plantilas: ‘

||Todas las plantillas

v‘a

X

X

05

Diseiios clasicos

Enfasic en la imagen

Disefios clasicos « Tamafios en blanco

Enfasis igualado

Captadar
de
atencion

nulla fasilicis 2t va

suismod n
suismad n
sulsmad n
auismod

ESCUELA NACIONAL
DE FORMACION
SECRETARIAL NO. 2

Duis aulem

sed diem nonumm

enim add mini

axert| ution ulla

Titulo del
anuncio

axarcl fution ulameor
enim ad minim veniam,
a1t vers ers  accumsan

d
enirn 36 min _
sed die

aiguam s

eusma

Lorem ipsum dolor gl
Lorem ipsum dolor

Aeropuerto

Personalizar

Combinacidn de colares:

| Campao

[ | v

Combinacidn de fuentes:

Base
Arial
Arial

Informacion empresarial:

A

Filtrar tamarios en blanco.., =L J

©}

Crear




4. Dar click en — Personalizar — y — Opciones — para modificar y crear

[Bf Microsort Publisher e 2 [
Archivo  Edicidn  Wer Inserkar Formakto  Herramienkas Tabla  Organizar  Yeptana 2 Escriba una pregunta -
@ Buscar plantilas: Todas las plantillas v a8 x
o 5 e
Microsoft Publisher o st .
Introduccidin Anunc!os exerc] ution uls
Mis plaritillas = -
Disefios Clasicos + Tamafios en blanco Enfasis en el texto
Tipos de publicaciones I — A_ Personalizar
wi " ’ Combinacion d= colores:
I, _| Enfasis en laimagen  Enfasis igualada Campo u -
Eoletines . )
X Combinacidn de Fuentes:
Calendarios
Catdlogos Ba/sﬂ‘a !
- v
Correo electrdnico ra
Curriculos
Diplomas InfFarmacian empresarial:
Etiquetas Personalizada 2 Evs
Foletos i s
Formularios comerciales Para enviar un Para tener acceso a
cupdn una oferta afode paging:
Importar docurnentos de...
Letreros =
Membrete Tamafios en blanco “
. Cuadrado
Menls
Pancartas Incluir logotipo
Dctalas v | ]

Filtrar tamafios en blanco... S J (] Crear

e =1

Figura 13

5. Dar click en — Crear — el cual se vera asi:

frchivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Herramientas Tabla  Organizar  Weptana 7 Escriba una pregunta -
DEHS &RQIVE B’ 9 - R (ET (e - QR @ [ie [
17 Tareas de Publisher 4 =
[ Formato de publicacidn * X .1........I‘........|?........I.......\.|.1.......‘I.........|.2........I.........F....m. ||||||n||T‘|||||||||||||||||||5||||||||| .....\...?........I. ad
= 2] Opciones de pagina Captadur TItUIO del
Al E Combinaciones de co... o atencion ; anuncio B
E gl P = Utilice este espacio para
&l | A7 Combinaciones de fu... | (PSRRI describir el negocio,
N : o producto, senicio o evento.
= Opciones de Anuncio 52 Explique las
b ] z B ventajas de
) Plantilla = R I que
T e | ofrece
= " :
o EE E Espacio para la fecha
= b y 1a hora del evento.
/6 : - ’ % Indique puntss de |
= Agropuerto referencia o zonas que
c;i Cambiar plartila ayuden aidentificar su
3 .
1 Tamaiio de pagina ;
T -
— E 1=
- < >
1 L3

Figura 14



6. Introducir el texto en los campos disponibles de la tarjeta

Figura 15

ﬁ Publicaciont - Microsoft Publisher - Publicacion impresa

Archivo  Edicidn  ¥er  Insertar Formato  Herramientas Tabla  Organizar  Yeptana 7 Escriba una pregunta -
DEEHS &R V8 [ 2 - B Tl Q@ @ ¢ s
+% Tareas de Publisher 4_4 = M
[ Formato de publicacién v X i..\...\.lu.m..“? ..‘..I‘...‘...‘l.l.‘..\‘..\‘m‘m.E...\...\...\...\.l‘g\..‘\..‘\.m.m ...‘I.m.\u.‘?.n..n.l.\...\...?m.m.l‘ )
A ——
= ] Dpciones de pagina Captador I IEUIO ael
A n Combinaciones de co...  Ue atencion | anuncio
= - Utilice este-espaciopara—
= A2 Combinaciones de fu... describir el negocio,
S roducto, servicio o evento
= Dpciones de Anuncio %\ique las i~
N ajas de :
I Plantilla que
) ...
e Espacio parala fecha
y la hora del evento.
et F— ’ Indique puntos de
B Agropuerta teferencia o zonas que
L = = ayuden aidentificar su
Ha Cambiar plantilla,, ubicasién. F
" Tamafio de pagina Tel: (555) 555 55 45
] -
hd > .
1 & -0.950; 2,250 cm,
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7. Para colorear al anuncio dar Clik derecho sobre la imagen y seleccionar -

Formato de cuadro de texto- y seleccionar el Color que se desee.

Figura 16

Archive  Edicidn  Wer  Insertar

% Tareas de Publisher A4 Normal

[ Formato de publicacion ¥ X

= ] Dpciones de pagina

Al I combinaciones de co...

] Aplicar una combinacidn de
colores

3 Toscana [ | '\

N Trébol [l

< Tropico [l =

=l Trucha [l v
Crear nueva combinacidn de colores,

&

A Combinaciones de fu...

o

_ Dpciones de Anuncio

Eormako

DEEHS SRIVE BRI 9-

Herramientas Tabla  ©rganizar  Ventana
W BRET e QRO
Arial -107 - N & 8 ElElizi= &-F-A-

Escriba una pregunta

[

| ol .

w

¢ Captador
: de atencion

[

Cortar
Copiar
Pegat
Eliminar texto

Eliminar objeta

Guardar como imagen. ..

Cambiar texto

Herramientas de correccidn

Ordenar

Formato de cuadro de bexto...
Buscar...

Zoom

Q,) Hiperwinculo. ..

Agregar a la biblioteca de contenido. ..

&l

2.,302; 0,159 cmn. S

2619 % 0,953 cm,
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8. Cuando se haya terminado de disefar el anuncio con la informacion que

deseamos publicar lo guardamos para después imprimir.

[Bf publicacion1 - Microsoft Publisher - Publicacion impresa

Archive  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Organizar  Wepkana 7 Escriba una pregunta -
DEHdS &LQIVE @ CeER =N QR @ gHief
ublisher © A4 = :
s e publicaciéon ¥ X |||\1||mm||m n‘?m il |1 ...l%. I A |||‘?||| | |4 | l ml?m. e
£ 3 1 :
| Fiones de pagina = T T|tu|0 del
| mbinaciones de co... _§ : it anuncio
1z BT iy o
3 Lltilice este espacio para
= A2 Combinaciones de fu... = e describir el negocio,
N : i producto, sery
= Dpciones de Anuncio - I8 Explique las
A ) e [ ventajas de
o Plantilla . = S 10 que
O _: i IELC .
e EE s Espacio para la fecha
= e y la hora del eventa
3 3 Eiiiaiitintialinliniieliell Cuadro de texto
3 Indique puntes de .
=) Aeropuerto FE referencia o zonas que
= E ayuden aidentificar su
Ha Carnbiar plantila. .. = bicacitn,
Figura 17 | Tamaiio de pagina Tel: (55) 545 54 55
1 = A
- < >
i
1 L 4633; 3,167 cm. X

1.2.3 Comunicaciones breves y urgentes
1.2.3.1 Tarjetas

Las tarjetas a utilizar pueden ser. de citacion, de aviso, de invitacion, de

felicitacion. Atras de la tarjeta se escribe el nombre y direccion del destinatario.
Para realizar tarjetas en Office Publisher debe realizar lo siguiente:

1 Abrir Office Publisher
Ver figura 10



2 Dar click en — Tipos de Publicaciones-

= Microsoft Publisher I
i Archivo Edicion VWer Insertar Fo

> Buscar pl:

Microsoft Publisher

[Irtrodoccicon
Mis plantillas

Intrc

Tipos de publicaciones
Tarnafios de pagina e bl
Aruncios
Boletines
Calendarios
Catalogos
Correo electranico
Curriculos
Diplomas Tam:
Etiguetas '
Folletos
Formularios comerciales
Irnportar docurnentos de. ..
Letreros
rMembrete
rMenus
Pancartas
Postales
Prograrmas
Prospectos
Proyectos para doblar hoijas
Publicaciones rapidas
Sitios web
Sobres
Tarjetas ce felicitacicn
Tarietas de invitacidn
Tarjetas de presentacicn
Tarietas de saludo
wales de regalo

Tipos d

doc

<=

figura 18

3 Seleccionar el tipo de tarjeta a realizar

opcion — Tarjetas —
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Archivo

@v

Microsoft Publisher

Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana

Buscar plantilas: Todas las

Introduccion
Mis plaritillas

Tarjetas de felicitacion G

7

plantillas

e

Agradecimiento » Cambio de domicilio + Anuncio de compromiso « Anuncio de nadimiento « Recordatorio + Festividad « Cumpleafios «

Tipos de publicaciones
. . Buena suerte + Te echo de menos + Tamafios en blanco
Tamafios de pagina en bl...

Figura 19

Diserios clisicos

<&

Agradecimiento

1

Agradecimiento 1

= Agradecimienta

Figura 20

Dia de la Madre » Dia del Padre » Dia de San Valentin « Dia especial « Felicidadas « Amistad « Romance » Disculpas » Que te mejores « Pésame «

4 Dar click en — Disefios Clasicos — para seleccionar el disefio de la tarjeta

pasebsey

& B—
| B

— 1
j=m fEat ety

Agradecimiento 2 Agradecimiento 3 Agradecimiento 4 Agradecimiento S Agradecimiento 6
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5 Dar click en — Personalizar — y — Opciones — para modificar y crear nuevos

disefios

Tamafie de pagina:

Un cuarto de pagina

plegada -

figura 21
6 Dar click en — Crear - después de seleccionar el disefio y personalizar con

colores y tipo de letra

m l ~ ] figura 22

7 Introducir el texto en los campos disponibles de la tarjeta

figura 23
8 Dar click en el nimero de pagina que se desea trabajar

Vea también 3
Tareas de Publisher

1 N 4 :: figura 24




1.2.3.2 Memorando

56

Es una comunicacion de caracter interno, destinada a trasmitir informacion,

orientaciones, pautas y recordatorios que agilicen la gestion empresarial.

Las partes que lo conforman son: Identificacién del documento: MEMORANDO,
FECHA en que se redacta, PARA es el destinatario, DE es el remitente, ASUNTO

es la sintesis del contenido del memorando que debe expresarse maximo en

cuatro palabras. TEXTO se escribe en tres o cuatro interlineas del asunto.

Ejemplo:

1. Abrir Office Word.
Ver figura 1

2. Seleccione el tamafio del papel

Inicio Insertar

H Colores ~

| Disefio de pagina |

imi e

Revisar Vista

A &

Referencias Correspondencia

D',:j Saltos —

==

Fuentes s £3 Nimeros de linea ~
Temas Margenes Orientacidn [Tamafio|Columnas . Marca de Color de Bordes
- @ Efectos ~ - - - - be” Guiones agua~ pagina~ de pagina
Temas q Fondoge pagina

]

Carta 8.5"x11"
21.59 ¢m x 27.94 cm |

I||j
|

3

I

Figura 25

o
21.59 cm x 35.56 cm |

Ya seleccionado el tamafio del papel, centre la palabra MEMORANDO

como lo indica la figura 4 y comience a escribir

) H9-8 a0 -

Documento4 - Microsoft Word

Correspondencia Revisar  Vista

| micio | mnsertar Disefio de pagina Referencias
e e o EEElEs — 4 uscar -
| § S iz (& x|[=)|| (=1 £=)[84][] | naebcene | asebeene AaBbCi ;
Er | = | | - 2, Reemplazar

Pegar - & - ||l - - = = - - it _ Cambiar

& 7 |N & 8 - abs %, X° Aa H 57 - A \ \=\= |& ) \ Thomal [ TSinespa.. | Tulot | Cambiar
tapapeles [ Fuente & Parrsfo & Estilos & Edicién

MEMORANDO

(Ciudad deorigen)

PARA:
DE:
ASUNTO
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1.2.3.3 Telegramas

Es una comunicacidbn de caracter urgente; debe redactarse en lenguaje
telegrafico, para racionalizar costos, cuidando de no cambiar el sentido del

mensaje.
Para realizar telegramas en Office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word
Ver figura 1
2. Dar click en el mena — Insertar — Opcién — Tabla- para crear y disefiar una

tabla y opcién — Formas — para insertar las lineas del telegrama.

=fio de pagina Referenc

Inicio Insertar . Correspondencia Revisar Wista
’ | =I :_l Elal LT'_ 3 h & Hipervinculo
STy ¥ - -—r
— j I |—<\‘ — —'IJ = n A& WMarcador
Portada Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas Smart&rt Grafico i
- en blanco pagina - predisefiadas - '] Referencia cruzada
Paginas Insertar tabla £ 5 Vinculos
0 5 A A S KR S KA RN
N

3. Utilizando las opciones de alineado de texto ya practicado en el capitulo

anterior, escribir los datos del telegrama.

EL CORREO

DESTINO SEGURC

A: Patricia Ramirez
5 calle “A” 25-23, zona 13
Guatemala, Guatemala

TIPO DE SERVICIO: Telegrama @

DE: Alberto Diaz
Avenida Sur,6-15
San Salvador, El Salvador

NORMAL DURGENTE NUMERO DE PALABRAS FECHA Y HORA:

MENSAJE:
Favor recoger encomienda en oficinas de El Correo central
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1.2.4 Actividades
- Redaccion de escritos

1.- En una hoja Word realizar un esquema de una carta identificando cada una

de sus partes.

2.- Redacte una carta corta, breve y concisa solicitando un permiso para faltar

una semana a clases por motivo de viaje.
- Escritos Externos

1.- En una hoja Publisher elabore avisos de oficina con base en los siguientes
encabezamientos: Nueva sucursal, Visita, Aniversario, Publicaciones, Cambio de

Horario, Seguridad industrial, Conferencia, Vacante.
- Comunicaciones breves y urgentes

1.- Tarjetas de invitacion. El Alcalde de Coatepeque pide a su Secretaria que
elabore tres invitaciones; una por la inauguracién de la nueva Biblioteca del
Municipio, otra por la Feria Patronal y la ultima por la Celebracion del Dia del

Maestro. Redacte Invitaciones. Complete datos.

2.- Elabore tres memorandos ideando datos que estén pendientes: a) El
Gerente General indica al Jefe de Recursos Humanos que debe planificar la salida
para vacaciones en junio, de una tercera parte del personal de la empresa, otra
debera salir en septiembre y la Ultima en diciembre. b) El Gerente General avisa
al Jefe de Personal que debe preparar vigilancia con 200 agentes de seguridad
para el Concierto de Ricardo Arjona que se llevara a cabo el 17 de julio de 17:00 a
23:00 horas en el Estadio Mateo Flores. c) El sefior Carlos Torres desea reunirse
el dia 8 de marzo, a las 9:00 horas en la Sala de Juntas para tratar los temas de

Planeacion Estratégica y su Efectividad en la Organizacion Moderna.

3.- Redacte y escriba tres mensajes telegraficos. Sus temas deben ser de

negocios.



1.2.5 Evaluacioén

REDACCION DE ESCRITOS

Sl

NO

Tiene ideas claras y precisa para redactar

Utilizé correctamente Office Word

Posee estilo propio para redactar sus escritos

Maneja vocabulario correcto y actualizado

Calidad Total

ESCRITOS EXTERNOS

Sl

NO

Demostré conocimiento de Office Publisher

Obtuvo buenos resultados al realizar el trabajo

El material del texto es atractivo y creativo

Calidad Total

COMUNICACIONES BREVES Y URGENTES

Sl

NO

Aplica correctamente el uso de Office Publisher

El trabajo que presento fue eficiente

Comprendi6 el uso de las comunicaciones breves y urgentes

Calidad Total
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CORRESPONDENCIA COMERCIAL

OBJETIVOS:

= Dar al ciclo comercial formalidad y eficacia desde el primer contacto
con el proveedor. El mensaje electronico facilita el proceso.

= |dentificar el mensaje comercial que debe estar dotado de precision y
claridad optima, ademas de brevedad.

= Comprender la funcién de la carta como instrumento para el
cumplimiento del compromiso contraido y crear la buena voluntad

CONTENIDOS:

o Estilos de cartas

e Sobres

e Cartas Comerciales

e Combinacion de documentos en Word
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2.2.1. Estilos de cartas

La carta puede presentarse en cuatro estilos diferentes, que son: Estilo Bloque
Extremo, Bloque y Semibloque.

2.2.1.1 Estilo Blogue Extremo: Consiste en que todas sus partes van
escritas contra el margen izquierdo.

Para realizar un diagrama del Estilo Bloque Extremo en Office Word debe

realizar lo siguiente:

1.- Abrir Office Word

Figura 1

2.- Seleccionar el tamafio del papel

Inicio Insertar | Disefio de pagina l Referencias Correspondencia Revisar WVista

n et @ e D
4 7
...... % . . . F= 3 4
Fuentes — Jl 2@ Mumeros de linea — .
Temas Margenes Orientacidn [Tamafio|Columnas Marca de Color de Bordes Flgura 2
- @ Efectos ~ - - - - b Guiones = agua~ pagina~ de pagina

Temas Carta 8.5"x11"
‘ I 21.59 cm ¥ 27.94 cm
e
‘ | 21.59 cm ¥ 35.56 cm

3.- Realice lineas para dibujar el diagrama de una carta en Estilo Bloque Extremo

con la tecla del guion sostenida, que se encuentra en el teclado inferior y quedara

de la siguiente manera:

ta\\H2-0v30 )+ Document tto1 - Microsoft Word

(&
> | Inio | Insetar  Disefiodepagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

= = == -
| Lj : el -2 - [ &2 7] AaBbCeDe | AaBbCeDe| AaBbCi A [
Pegu' 3 “x Vs i abe x, X' Al'“‘!’-?f A'] ’E{i = E“Q‘ J" ‘ W Normal. [ Sin-espa... estilos > |
i}

|Portapapeles & | Fuente & Parrafo Estilos )

Tiulo1 = Cambiar ‘

Figura 3
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2.2.1.2 Estilo Bloque: Se diferencia del Estilo Bloque Extremo en que las
lineas de la fecha, de la formula final de cortesia y de la firma se corren hacia el
margen derecho. Las partes que se mueven deben escribirse del centro de la hoja

hacia el margen derecho, a la misma distancia.

Para realizar un diagrama del Estilo Bloque en Office Word debe realizar lo

siguiente:

Vea los pasos anteriores y ahora mueva las lineas de la fecha, despedida y firma

que van del centro de la hoja hacia el margen izquierdo como se ve a

ContlnuaCién S/ [Ticio | msetar  Disefiodepagina  Referencias Comespondendia  Revisar  Vista
'ﬂ A anal BRI E AaBbCeDe | AaBaceDe | AaBbCi

5
Pegar ¥ N £ § - abe x, x* Aa~|[¥- A~ iv| | inomal nsinespa.| Tiuol -

Portapapeles Fuente & Parrafo & Estilos

Figura 4

2.2.1.3 Estilo Semibloque: Se diferencia del estilo blogue en que la primera

linea de cada parrafo lleva 5 espacios de sangria.

Para realizar un diagrama del Estilo Semibloque en Office Word debe realizar

lo siguiente:
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Después de realizar los pasos conocidos ahora deje cinco espacios de sangria en

el comienzo de cada parrafo como se ve en el dibujo.

Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

] (e M TSN EE AaBbCcDe | AaBbceDe | AaBbCi 6& iﬁ

=
"3 [N & & - e %, x* Aa-|[¥- A -] - £ || Thomal [nSinesps.| Ttulo1 = EC:tvirl‘szaj N

oeles & Fuente r) Parrafo (7] Estilos IF]

Figura 5

2.2.2 El Sobre

Para la escritura correcta de sobres se sigue mas 0 menos la misma técnica que
para la escritura de cartas. La direccion en el sobre debe constar por lo menos, de
tres lineas. Se recomienda que cuando conste de este numero de lineas se
escriba a doble espacio, para facilitar su lectura. Si la direccidén consta de cuatro o
mas lineas deben escribirse a renglén cerrado. Por lo general, el nombre y la
direccion del remitente ya aparecen impresos en la esquina superior izquierda del

sobre o0 a todo lo largo del borde superior. Si no aparecieran, escribalos.
Clasificacion

Sobre tamafio carta: por lo general se usa para enviar correspondencia personal;

en algunos paises se conoce como sobre aéreo.

Sobre tamafio oficio: es el apropiado para enviar correspondencia comercial. Se
ha generalizado el uso de este sobre con ventanilla.

Sobre tamafio manila: dada la resistencia de su material y su disefio, se utiliza
especialmente para el envio de documentacion grande o pesada, como

periédicos, revistas, catalogos, entre otros.



65

Para realizar sobres en Office Publisher debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Publisher

Figura 6

2. Dar click en — Tipos de Publicaciones- opcion — sobres-

Archive  Edicién  Ver Insertar Eormat:

(<) Buscar plantila

Micrazaft Publisher
ntroduccisn Sobres
Mis plantilas

L .
Etiqustas

Folletos

Formulanios comerciales
Irmpartar documentos de., .

Postales

figura 7

3. Dar click en — Tamafnos en Blanco — para seleccionar el tamafio de un

sobre en blanco

Microsoft Publisher
Sobres

Disafios ms recientes - Disafios clésicos - Tamafios en blance <:|

Figura 8

4. Dar click en — Disefios Clasicos — si desea utilizar un sobre con disefio

Archive Edicién  Ver Insertar Formato  Heramientas  Tabla  Qrganizar  Veptana 2
(€] Buscar plantilas: Todas las plantillas [=] =2
Microso 1 Publishe

Introduccidn Sobres

Mis plantilas
Disefios mas recientes + Disefios dasicos + Tamafios en blanco
Tipos de publicaciones
Tamarios de pagina en bl
ARUNCIos
Boletines
calendaros
Catalogos
Corren slectrénico
Curriculos
Diplomas Arcos Barra accesorl ia Barras Batik Bloques Borde

Diseiios clasicos

Etiquestas
Frllatas

Figura 9
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5. Si desea personalizar el disefio seleccionado con otros colores y tipo de

letra, dar click en — Personalizar — ubicado en el lado derecho de la pantalla

Comoi

n de fuentes:

(fuentes de plantila pred.) =

Informacién emy prasarial
Personalizada 2
Dpciones

Tamafio de pagina:

[CTE
Incluir logotipe

figura 10

6. Dar click en — Opciones- para seleccionar el tamafio de la pagina a utilizar

Personalizar
Combinacién de colores:
(colores de plantilla pred.) -

Combinadién de fuentes:
{fuentes de plantila pred.)

Informacién empresarial:
Personalizada 2 -

Opciones
Tamafio de pagina:

o =
L]

N° 6 3/4

—

e 10

figura 11

7. Dar click en — Crear — después de personalizar y seleccionar el tamafio de
pagina

Opciones
Tamaiio de pégina;

(= JN— | figura 12
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8. Introducir el texto correspondiente siguiendo los lineamientos mencionados

anteriormente

Almacen La Primavera

,ﬂ:—:ﬂE—]“:—‘Jﬂ:-:“:-‘J“:—:ﬂ:—:ﬂ:—]ﬂ:—:ﬂ:—]“:—j

figura 13

2.2.3 Cartas Comerciales

Para redactar las cartas comerciales que se intercambian entre las personas de
negocios debe utilizar papel bond tamafio carta, dando estética, claridad,

concision, etc.

2.2.3.1 Cartas de méas de una hoja: Cuando se trata de cartas muy largas,

se requiere utilizar dos o mas hojas.

Generalmente se presta poca atencion a la escritura de estas segundas hojas, lo
qgue puede perjudicar la presentacion artistica de sus cartas. En primer lugar
recuerde que no debe escribirse al final de la primera pagina, una linea sola,
correspondiente a un nuevo parrafo y que por lo menos dos lineas han de pasar a

la siguiente.

Debe calcularse la extension de la carta, de manera que por lo menos dos lineas
del texto, pasen a la ultima pagina, ya que no es recomendable dejar en ésta
solamente la despedida y la firma. Para evitar que estas hojas se extravien, si se
diera el caso de que se desprendieran de la primera hoja, es necesario

identificarlas.
Para realizar cartas largas en office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word
Ver figura 1 del presente capitulo.
2. Utilizando las opciones de alineado de texto ya practicado en los puntos

anteriores, escribir los datos para identificarlas.
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Los siguientes estilos son los mas frecuentemente usados para la identificacion.

Modelo No 1

Sr. Alfredo Davila

18 de mayo de 2014

Figura 14

Modelo No 2

&2 T | aspbcec | asBbeed: AaBbCo AaBbee AQD aasbec. %
Cambiar
estilos ~

&

=-||da - - T Normal | 15inespa..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo  —

E} Estilos

| P15 pyd6e |17 | 1B 1

Sr. Alfredo Dévila 2 18 de mayo de 2014 <:

Figura 15

2.2.3.2 Carta de Solicitud de empleo: Debe reflejar nuestra propia

personalidad, el objeto es lograr una entrevista, por lo que debe ser persuasiva y

tener el poder de convencer al empleador que usted es la persona indicada para

desarrollar el trabajo que corresponde a la plaza vacante.

2.2.3.3 Curriculum Vitae

Debe contener:

1. Nombre completo, direccion y teléfono.

2. Educacion: Estudios universitarios, titulo profesional o cursos aprobados.
Estudios de secundario, Plan diversificado: bachillerato, magisterio, perito
contador, secretariado bilingte, etc. Indique establecimiento en que hizo
sus estudios y fecha en que obtuvo el titulo.

3. Experiencia: Cargos desempefiados, nhombre de las empresas, direccion

tiempo en que labor6 en ellas.
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4. Referencias: Solamente debe dar como referencias, los nombres de las
personas que realmente le conozcan y que puedan informar sobre sus
estudios, capacidad, puntualidad, sentido de responsabilidad, etc.

5. No olvide que su carta va a competir con muchas mas y que de ella
depende que usted sea una de las personas seleccionadas para la
entrevista.

La hoja de datos personales puede realizarse en Office Word y en Office

Publisher. A continuacién vemos un ejemplo de Office Word:
Al o Insertar Disefio de pagina Referencias Corres, pondencia Revisar Vista

) " tmestewroman [z - [ &) =) |

53
Peoat [N K 8 ke ko XA (WA [E

33 Buscar ~

4 Reemplazar

\ﬂ“ﬂl AaBbCeDe| AzBbCeDe AaBbCi

S ’ 01 _ Cambiar
_|\<‘) Eic| || rnomal | rsinespa., | Truto1 | ) Combiae || Sl

tapapeles Fuente Estilas ] Edicién

Figura 16

Para realizar un Curriculum Vitae en Office Publisher debe realizar lo

siguiente:

1. Abrir Office Publisher
Vea figura No. 6 del presente capitulo

2. Dar click en — Tipos de Publicaciones- opcién — Curriculos —



Microsoft Publisl

Archivo  Edicién Ver Insertar Formasto Herramientas

@ - Buscar plantillas:
Microsoft Publisher
Introduccicn Curriculos

Mis plantillas
Basicos « Cronoldgicos = Cu
Tipos de publicaciones

Tamafios de pagina en bl... FPlantillas de Microsoft Offics

Anuncios I:!a_ wer plantillas de Microsof
Boletines

Calendarios Disefios clasicos

Catilogos = Basicos

Corren electrdnico
‘Curriculos
Diplormas
Etiquetas

Folletos
Forrnularios comerciales
Immportar docurnentos de...
Letreros

Mernbrete

Merus

Pancartas

Postales

Prograrnas

Prospectos

Provectos para doblar bhojas =
Publicaciones rapidas

Sitios WWeb

Sobres Angulo recto

Argulo recto

= Cronoldgicos

3. Seleccionar el disefio del Curriculo y dar click en — Crear —

4. Escribir los datos que se solicitan para llenar el Curriculo

Escrba el fexo ogul

Curso ocadémico

Fechas, T, Insfiucin

Fechas, T, Insfiucin

Premics

Campaiin o isttucion

Detalles del premio, Fecha

Experienda loboral

Fechas, Puesto
Campaiio uorgorizodén

Desaipdén de fos fundones

Fechos, Puasto
Compafio uorgarizadén

Desaipeién de os fundones

Fechas, Puesto
Campaiio uorgorizodén

Desaipdén de los fundores

Traboios voluntarios

70
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2.234 Carta de presentacion: No debe confundirse con las cartas de

recomendacion, ya que ésta, Unicamente sirve para facilitar a una persona el
conocimiento de otra, sin adquirir mayor responsabilidad, pues no estamos dando
informes de su conducta, capacidad, etc., ni recomendandola para un cargo en

especial.

2.2.35 Carta de solicitud de referencias: Las casas comerciales

acostumbran solicitar referencias acerca de la persona que ha solicitado un
empleo o un crédito. Con anticipacion el solicitante ha proporcionado los nhombres

de las personas que pueden dar tales referencias.

2.2.3.6 Carta de recomendacién: En estas cartas deseamos conseguir un
propésito que es el de que la persona recomendada obtenga lo que persigue. Por
ejemplo: se recomienda a una persona para el desempefio de un cargo o para

dirigir alguna actividad, etc.

2.2.3.7 Carta de renuncia: Cuando una persona se retira de algin empleo

sea cual fuere el motivo, debe hacerse con 15 dias anticipado a su retiro, debe ser
atenta, tratando de conservar la buena armonia, debe evitarse el decir que
renuncia irrevocablemente, palabra que se acostumbra Unicamente entre

funcionarios publicos.

2.2.3.8 Carta de solicitud de precios: Como su nombre lo indica, sirve para

requerir el precio de determinados articulos. Los datos importantes que se deben
anotar en esta clase de cartas son: unidad, calidad y marca del articulo cuyo

precio se solicita.

2.2.3.9 Carta de cotizacién: Son las que sirven para informar acerca de los

precios de determinados articulos, son de consiguiente respuesta a la solicitud de

precios.
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2.2.3.10 Carta de pedido: Son las que sirven para solicitar el envio de alguna

mercancia. Los datos principales que debe contener, son: cantidad, clase de
articulo, marca, calidad, estilo, talla, color, precio, etc., en general todos los datos

gue se consideren necesarios para evitar posibles equivocaciones.

2.2.3.11 Carta _de confirmacion de pedido: Cuando un pedido se hace

telegraficamente o en forma verbal es conveniente confirmarlo por escrito para

asegurarse, tanto el comprador como el vendedor del pedido que se ha hecho.

2.2.3.12 Carta de envio Son respuestas a las cartas de pedido y sirven para

dar aviso al cliente que ha sido despachada la mercaderia que solicitdé con
anterioridad. Debe contener todos los detalles para su facil localizacion.
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2.2.4 Como elaborar cartas mediante combinacién de correspondencia
1. Escribir la carta modelo, es decir la carta que se va a combinar.

2. ldentificar las variables. En la carta se puede apreciar palabras, nombres o
frases que se convierten en variables, es decir que varian al momento de
combinar la correspondencia. Por ejemplo, un destinatario, que contiene nombre’,

cargo?, empresa® y direccion’. Véase el ejemplo.

Guatemala 10 de mayo de 2014

Sr. Enrique Nova'
Propietario®
ALMACEN NORTE?®
Ciudad, Guatemala®

3. A continuacion se debe elaborar la base de datos, es decir todas las variables
gue se incluirdn en las cartas que se van a combinar, para este fin se puede
elaborar una base de datos en Excel de acuerdo al siguiente formato y siguiendo
con el mismo ejemplo:

3/ }

Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista @ -
j & Calibri Ju LA o)== =] |5 |ceneal .| | B Formato condicional - Salnsertar v | X v %?
53 : ig% Dar formato coma tabla ~ | 3% Eliminar ~ _:] ~
gar = = =||zF s=|| =~ ||[@ - o «0 o0 . i r r
Pt 7 N & 8 -||B-||>- A |E = F|EEEH 5B~ % 00| %k 7 =} Estilos de celda ~ Eecil Formato + || (2 v ﬂiﬂe,:,alv SEFEL,
apapeles = Fuente [ Alineacion ] MNumero £ Estilos Celdas Maodificar
BilL - A
A B € D
NOMBRE CARGO EMPRESA DIRECCION
Luis Gallardo Gerente Colgate Palmolive S.A. Mixco, Guatemala

Oscar de la Renta Jefe de Representacion

Loredo y Consultores

Guatemala, Guatemala

Juan Ponce Gerente General

SOS Consultores

Ciudad, Guatemala

Lucas Rojas Director Ejecutivo

Consulta S.R.L

San Juan, Sacatepequez
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Una vez finalizada la lista se procede a guardar el archivo de Excel con el nombre

gue deseemos recordar.

4. Establecer los campos de combinacion.

On)\id 9 - FOE
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Dates Revisar Vista
= ‘* Calibri -1 - A A= =¥ = General
FeY
Pegar g M s -8 [ &= A E= R R I ]
Portapapeles ™= Fuente i Alineacion = Numero
B11 - £
A B C
2 L Gatie oot
Guardar camo
2 Luis Gallardo Gerente —
. [T mep— (=)
3 Oscar de la Renta Jefe de Representacldm =
5, Documentos | |2
4 Juan Ponce Gerente General L3 recientes =
5 Lucas Rojas Director Ejecutivo Escritorio g:
6 @ =1
ument: =
7 P HipC =1
8 Pl g:
9 (=1
10
11 |
12
13
14

Se retorna a la carta que se esta

escribiendo y se ingresa en el menu de — Herramientas, Correspondencia y buscar

Iniciar combinacion de correspondencia- luego la opcién que dice —paso a paso

por el Asistente para combinar correspondencia- después ver el menu que

aparece en la parte derecha de la pantalla en donde pide -Seleccionar el tipo de

documento- para lo que se seleccionard —Cartas- y de Clik en siguiente.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Revisar

[CYIniciar combinacion de >

Cartas

Correspondencia

Mensajes de correo electranico

insertar campos

Sobres..

Eiquetas...

Vista

Vista previa de resultados

= Directorio

Documento normal de Word

Paso a paso por el Asistente para combinar carrespondenda..

(TEEE M O o [

CORPORACION DE CONTADORES
DE GUATEMALA

15de juniode 2014

Dr Oscar Vj/laflor

Gerente de Planificacidn de Proyectos
CONSULTORA SUCRELTDA
Ciudad, Guatemala

F SRR S PR TN 1R TR AR S R

[

Seleccione el tipo de docume

catta para cada destinatario,

Haga dlc en Siguient para con

15de juniode 2014

Finalizar

i:]:;i;ﬂzg e documento est in de Pmyecms
@ ot ELTDA
O Mensajes de correo
dectrinico .
E ™ nartes 17 del mes en curso, alas 16 horas se celebrara la
O ttimetss | objeto de tratas asuntos de interés para los asociados.
O Lista de decciones X X
sistencia y en caso de no poder asistir, nombre a su
Cartas
Envie una carta 3 un grupo de
personas. Puede personalizar 14

Carelina Flores
Directora &

Seleccione el tipo de documento

4 qUE tipo de documenta esta
trabajando?

(®) Cartas

(O Mensajes de corren
ehctronico

(O cbres
O Etiquatas
(O Lista de drecciones

Cartas

Enwie una carta a un grupo de
personas, Puede persanalizar la
carta para cada destinatario,

Haga clic & Siguiente para continuar )

Paso 1de 6

4
o | ® Siguiente: Inicie el documento

- alfab. tradicional)
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5. A continuacidn se observa un menu que aparece en la parte derecha del

documento de la siguiente forma y se seleccionara —Utilizar el documento actual- y

de Click en -Paso 2 de 6, Siguiente-

iacién de correspondencia

g COMDINACION @ Hsrar winpy wnwmauy
Escribir e insertar campos

dE FESUIAQOS | 9 “UipIvuauLUn auLUaULe

Vista previa de resultados

compinar
Finalizar

% Combinar correspondencia ¥ X

CORPORACION DE CONTADORES

DE GUATEMALA

Seleccione el documento inicial

JCémo desea configurar las
cartas?

(&) Utilizar el documento ackual
(O Empezar a partir de una plantila
() Empezar a partir de un documen

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento
aqui mostrado y utilice el
Asistente para combinar

cotraspondencia para agregar la
informarion del destinatario,

15 de junio de 2014

llaflor

Planificacion de Proyectos
RA SUCRE LTDA
itemala

:d que el martes 17 del mes en curso, a las 16 horas se celebraré la
ual con el objeto de tratas asuntos de interés para los asociados. -

Paso 2 de 6

+
o % Siguiente: Seleccione los destinat]

@ Anterior: Seleccions sl tipo ds do

—— = =

6. Luego se despliega un nuevo menu con la opcién para Utilizar una lista

existente y se busca la palabra Examinar para buscar el archivo Excel que se

guardo anteriormente, se dara Click y desplegara el menu para buscar el archivo.

tinatarios

lista ¢
combinacién de correspondencia

origen de datos

de combinacién 24 Insertar campo combinado = (2]

de resultados | < Comprobadion automati

Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

| Mis documentos

v @-@& X

73| Combinar correspondendia ¥ x

ca de errores || cambinar
Finalizar

Seleccione los destinatarios

(®) Utilizar Una lista existents

’ de-los cantactds de O

Biocs de notas de Onehloke
doc. para privado
Dowrloads
Estados cuenta BI
lavid
meca
Mimdsica
Mis archivos de origen de datos
Misimégenes
Mis videos
UsAC
analisis reglamentos
carta a Promerica
carta turbonet notebook.
comenkatios y observaciones
COPIA instrumentos de apoyo administrativo
Cuadro de Gestiones para EPS
cumplearieros subs 2011.2
M

®potenciar la capacida de
&) problemas saciales de gu
B4]Qué es Decreko 900
1 reglamento de | ley de «
B ribrica y portafolio
] similitudes de la educacio

G DIETA PARA REDUCCION DE PESO

8] ABORACION DE PROVECTOS

B4 Estilos de Carkas

E8]Etapa de diagnostico Practica Admva2012
B4 Evaluacidn Institucionsl

] Hoja de trabajo evaluacion

&) Informe Estadistico Dulcs B4 solicitud
A instrumendos de apove|admiristrative 2011 ] Tabla de Evaluacisn préc

] tsbulacion de datos Maric
P4 Tecnolagia en el Sistema
Bmadelo etapa de asistencia docente ] Tercera Parte Supervisiol
IEHNUESTRO ITIMERARIC DE VIAJE A PETEN 2010 @Tercara Farte Supervisidl
B rigen de la supervision ]trabajo de medio ambien!
B parcial de didactica 0] Trabajo de Metodos, con
EPARCIAL GRUPAL DE ADMCN,
¥ pedagogia Maturalista histotia
B4]pian de proyectos 2013

B8] pLANEACION ESTRATEGICA

lista de destinatario:

| (2]

bre de archiva: ‘

[v] [Muevoorigen... |

de archiva: ‘Tudns los origenes de datos

]

-_abnr -(ance\ar

=
mensual con el objeto de tratas asuntes de interés para los asociados

2

© Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utilice: nombres v direcciones de
un archivo o una base de datos,

& Editar lista de destinatarios..

Paso3de 6
@ Siguiente: Escriba la carta

@ Anterior: Inicie el documento
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7. Luego se escoge el documento de Excel y se elige Abrir y aparecera una
ventana como se muestra en la siguiente imagen

destinatarios ~

al e <] Buscar destinatario

S =g p E Finalizar y

stinatarios 23 Insertar campo combinado ~ 2] 2, Comprobacidn automatica de errores combinar

inacidn de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
{| Combinar correspondencia ¥ x

Seleccione los destinatarios
(@) Utilizar una lista existente

() seleccionar de los contactos de O

Seleccionar tabla 7 x O Escribir una lista nusva

CORP! ,

Descripcidén  Maodificado Creado Tipo
10/5/2014 4:22:03 PM 10/5/2014 4:22:03PM  TABLE
10/5/2014 4:22:03 PM - 10/5/2014 4:22:03PM  TABLE

10/5/2014 4:22:03 PM - 10/5/2014 4:22:03PM  TABLE

Utilice una lista existente

Utilice: nombres v direcciones de
un archiva o una base de datos,

Examinar. ..

" Editar lista de destinatarios. .

La primera fila de datos contiene encabezados de columna

{illaflor

Planificacion de Proyectos
JRA SUCRE LTDA.
latemala

Paso 3 de 6

ed que el martes 17 del mes en curso, a las 16 horas se celebrara la

R T o

Esta lista detalla las hojas del documento Excel en el que se elaboro la base de

datos. En el ejemplo se aplico la Hoja , escogiendo la misma y dando Acepta.

8. A continuacion despliega una nueva ventana que muestra el detalle de los
datos de la lista que se elabord. Esta permite revisar nuevamente la misma para

apreciar si existen errores. Después de revisarla se da la opcién Aceptar.

isertar Disefio de pagina Referencias

Correspondendia | Revisar  Vista @
nbinacién de correspondencia * j 2 Bloque de direcciones 2~ sy /H 4|1 | > M| :‘
ar destinatarios ~ = 2 Linea de saludo =2 £ Buscar destinatario e

) Resaltar campos ) Vista previa ) - Finalizary
3 de destinatarios i Insertar campo combinado ~ 1), Comprobacion sutomatica de errores || combinar -
binacidn de co [l atarios d ombina orresponde Finalizar
UIN_»

Esta s la lista de destinatarios que se utiizara en la combinacian. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la ista.

tilice las casillas de verificacidn para agregar o quitar destinatarios de la combinacion, Cuando la lista esté terminada, haga

Combinar correspondencia ¥ x
dlic en Aceptar

Seleccione los destinatarios
sted que e [0vien de datos [ T# [NOMBRE ~ | EMPRESA, ~ [CARGO ~ [ UBICA| (®) Utilizar una lista existente
. e e ! ¥ e bl Taeday oo Eerenke e Seleccionar de los conbactas de O
nsual con lista de destinatarios, xlsx v Roberto Valdes Tigo 5.4, Jefe de Representacion Ciudad| o
lista de destinatarios. xdsx ¥ Juan Ponce 5.0.5, Consulores. Gerente General San Ju; O Escribir una lista nueva
1 puntual || Ista de destinatarios sx [V Lucar Rojas Consulta 5.7, Director Ejecutivo Guater
utilice una lista existente
nte
Actualmente, los destinatarios se
han seleccionado de:
[Hoja1$] en “lista de destinatarios s
5 Seleccionar una lsta diferert|
% = 5 = Editar lita de destinatarios..
Crigen de datos

Restringir lista de destinatarios

listar de destinatarios. xlsx 4| Ordenar.

0 Eibrar...

%3 Buscer duplicados. .

477 Buscar destinatario...

[l valider diecciones...
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9. Se elige la opcién Siguiente que esta en la parte inferior derecha. Luego se
deben seleccionar la palabra Mas elementos en donde aparecen las palabras que
se van a combinar, colocando el cursor donde va a aparecer cada una de ellas.
Cada vez que se inserta un campo se cancela y vuelve a insertar hasta

seleccionar cada uno de los campos.

},;\ d9w-v2a0

Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista ‘@)
== X Arial -z - &? % "
= 3 |||N & 8§ vabe x, |2
Pegar o Estilos Cambiar | Edicion
g T-Aa — - w SHE
RETES S Insertar campo de combinacion X [
Insertar: Eg] Combinar correspondencia ¥ x
(O Campos de direccién (2 Campos de base de datos
Campos: Escriba la carta
MOMBRE Si &dn no lo ha hecha, escribals
CARGD shara,
EMPRESA,

Para agregar la informacion del
destinatario a la carta, haga dic
en una uhicaridn del documento
v, después, seleccione una de los
siguienkes elementos,

UBICACION

=] Blogue de direcciones. ..
=] Linea de saluda. ..
: o

=4 Frangueo electranico. .,

4 Mas elementas.
Cuando Fiaya escrita la carta,
haga dlic en Siguiente, Cbtendra
una vista previa de la carta de

«NOMBRE»

Asignar campos... ]

«CARGO»

([ Insertar \L[ Cancelar
L

«EM pRESA» 8 cada destinatario v podrd
L J @ personalizarla,
* | Paso 4 dek
[ I I | 4
Pagina: 1 del | Palabras: 64 gﬁ Espariol (Espafa - alfab, tradicional) H =E = 108% @ [1] @ e

10. Al dar el siguiente paso elegird Editar los destinatarios en ese paso puede
excluir destinatarios o elegirlos a todos. Seleccione Siguiente en la parte inferior

derecha y puede visualizarlos.

& x, % Aa-|[B7- A Cambiar
estilos -

F]

T Hormal |7 Sin espa.. ]|

=S

Titulo 1

lg seleccionar -

De atarios de combinar corre Edicion

Esta es | lista de destinatari ilizar B 15 combinacion, TI58 innes para agregar o cambiar | liska,
Utiice las casill Ficacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacidn, Cuandd st terminada, haga
clicen ar.

[Giigen de datos [ v [noMeRe ~ | EMPRESA ~ | CARED S UBICY
de destinatarios. xls» [v Ocar Raobles Loredo v Consultores Gerente Mjzco,

ks da destinat arios sl v Bnberks Valdes Flaa 5h Tefads BT Edad
ta de destinatarios, zlsx [¥  Juan Ponce 5.0.5, Consulkares Gerente General an Juy
liskirdle, destinatarios.slsx | ¥ Lucar Rajas Consuka S.R.L. Director Ejective Guate
< |||| >

Origen de datos Restringr lista de destinatarios

4] ordenar...

lista de: destinatarins, xlsx

Filtrar...

£ Buscor duplcados. .

Buscar destinatario...

j,— Validar direcciones...

‘ nceptar ]

Combinar correspondencia ¥ x

vista previa de las cartas

Wiska previa de una de |as cartas
combinadas. Para ohtensr una
vista previa de otra carta, haga
dlic en:

Destinatario: 2

4] Buscar un destinataria. ..

Realice cambios

fiderns, pueds cambiar |a lista ds
desting

_Editar lista de destinatario:

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista
previa de 1as cartas, haga dic &n
Siguiente, Padra imprimir las
cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios
personales.

Carolina Flores
Directora

Paso 5de &

% Siguiente: Complete la combinadi
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11. Para terminar seleccione -Editar cartas individuales- y desplegara un mensaje
en el todavia puede seleccionar si desea editar todas o alguna en especifico. Elija
-Aceptar- v listo.

e gy les el ) AGBOCCUC [ AGBDCCUC | AaBDU [T TER

qa - 4, Reemplazar
< 2 a2 A S == SlE= i _ Cambiar

¥ [N & 8§ - ae %, x Aa-|[#- A |®v Fi Thormsl [ 7Sinespa... | Ttuio1 o Camblar o L

les = Fuente & Parraf 2 Estilos ] Edicion

spero su puntual asistencia y en case
presentante

Atentamente,

Carolina Flores
Directora

3| Combinar correspandencia ~
15 de junio de 2014 Complete la combinacion
Combinar correspordencia esté
lisko para generar las cartas.
Fara personalizarlas, haga dic er
oberto Valdes "Edftar cartas indhvidusles”, Se
sfe de Representacion abrir un nueva documenta con
j : las cartes combinadas, Para
igo S.A Combinar en un documentonuevo | 2 (X reslsar combios en todas dls,
iudad, Guatemala P EE—— vuelva a documento original,
(@ fados Combinar
(O Redistra actual 23 Imprimir
viso a usted que el mades 17 del mes en|| ) pesde: :l gt :l ] Eber cartes indvidie:
2si6n mensual con el objeto de tratas\asu
*

Pacnfdef

Aparecera cada una de las cartas.

H9-8301 )7 Cartas3 - Microsoft Word -
| mnido | nsertar Disefia de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista

& [ catibri (Cuerpo) -l -|[A AT 4 Busear -

e p A Z AaBbCcDe | AaBbceDe | AaBbC

53 = | | - ab Reemplazar
ar = * Aa-|[B7- A - ! . _ Cambiar

¥ [N & 5« be x, X Aar|[B - A 7Sinespa.. | Tulo1 o Combiar|| S

peles & Fuente Tl Parrafo \Fi Estilos \Fi Edicidn

T Marmal

i TR TR i
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2.2.5 Actividades

- Estilos de cartas

1.- En una hoja Word realice un diagrama de carta en Estilo Bloque Extremo.
2.- Elabore un diagrama de carta en Estilo Bloque
3.-  Presente el diagrama del Estilo Semibloque
- El Sobre
1.- Utilice sus datos como remitente y dirija 3 sobres a tres de sus comparieras.

- Documentos comerciales
1.- En base a los modelos que ofrece Office Publisher, escoja tres plantillas
diferentes para Curriculum Vitae y redacte su propia hoja de vida suponiendo que

ya usted se gradud.

- Combinacion de documentos
1.-  Crear un listado en Excel con datos de remitentes para enviar una carta de:
e Solicitud de empleo
e Solicitud de precios
e (Carta de cotizacion
e (Carta de acuse de recibo

e Carta de confirmacion de pedido



2.2.6 Evaluacion

ESTILOS DE CARTAS

Sl

NO

Identifica las partes de la carta.

Reconoce las caracteristicas de los diferentes

estilos de cartas.

Determina adecuadamente el tamafo de las

cartas.

Calidad Total

EL SOBRE

Sl

NO

Identifica la estructura de un sobre.

Reconoce la clasificacion de los sobres.

Elabora adecuadamente un sobre.

Calidad Total

DOCUMENTOS COMERCIALES

Sl

NO

Identifica cada una de las cartas comerciales.

Demuestra un manejo efectivo del lenguaje de

negocios.

Redacta eficientemente los diferentes tipos de

cartas comerciales.

Calidad Total

80



CAPITULO I



DOCUMENTOS COMERCIALES

OBJETIVOS
e Comprender la funcién de los documentos comerciales.
e Distinguir los diversos documentos que existen en la oficina comercial.

e Demostrar destreza en la preparacion de los diferentes documentos.

CONTENIDO
6.1.1 Facturas
6.1.2 Recibo
6.1.3 Vale
6.1.4 Nota de crédito
6.1.5 Nota de débito
6.1.6 Pagaré
6.1.7 Letra de cambio
6.1.8 Protesto
6.1.9 Los bancos
6.1.10 Cheques
6.1.11 Tipos de cheques
6.1.12 Endoso
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3.2.1 Factura

Es un documento que se extiende como constancia de un acto de compra-venta
de mercaderias. Las facturas pueden ser: al contado y al crédito. La factura
compra-venta debe ser previamente autorizada por la entidad gubernamental
respectiva, siendo la SAT, Superintendencia de Administracién Tributaria, quien
rige este tipo de tramites en Guatemala. Debe contener la palabra Factura, el
nombre completo y namero de identificacion tributaria NIT, del propietario o
representante legal, nombre y niamero de identificacion tributaria de la imprenta
que realizo el tiraje de facturas, impreso al pie de pagina, nimero de autorizacion
emitido por la dependencia gubernamental indicada, identificacion del original y
dos copias. Deben considerarse los espacios correspondientes para anotar lugar y
fecha de emision de la factura; nombre, direccion y nimero de NIT del comprador;
descripcion de la mercaderia entregada o el servicio prestado, asi como el precio
detallado por articulo, incluyendo a éste el Impuesto Sobre el Valor Agregado IVA
que actualmente corresponde al 12% sobre el precio de venta y por ultimo el total
a cancelar.

NOTA: Esta factura es un ejemplo, el disefio puede cambiar segun el negocio
donde sean utilizadas. Recordar que las facturas deben estar autorizadas por la
entidad correspondiente.

Para realizar una factura en Office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word
(Wi

Micrasoft Word
2010

2. Dar click en el menu inicio opcién — Fuente- y — tamafio de fuente - para

modificar el texto de la factura

Ee=|f2 || & |
-] [ < - -

Corogres HBlachke
Eorima +
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3. Dar click en el menu insertar opcién — Imagenes Predisefiadas - para
insertar imagenes en la factura

tnsertar

C 2 CEn m—
=
a0 1 3

4. Escribir el nombre de la imagen a utilizar y dar click en — Buscar -

| Imagenes predisefadas - x

Buscar:

personas Buscar
Buscar en:
Colectiones s= lecciona das  [=]
Los resultados deben ser;
Todos los tins de archivos mulf > |
-
i % t‘
(-

3.2.2 Recibo

Es un documento extendido por una empresa 0 persona particular, en el que se
hace constar que recibi6 cierta cantidad de dinero. Es utilizado generalmente por
empresas que venden sus productos o servicios a plazos y al completarse el pago
total, extienden la factura, también puede ser utilizado por personas particulares

gue prestan servicios menores. El recibo no es un documento contable.

NOTA: Tomar en cuenta que el recibo que se realiza a continuacion es solamente
un ejemplo para practicar el llenado de datos ya que generalmente en el comercio

se usan talonarios impresos para facilitar la redaccion de los mismos.
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Para realizar un recibo en Office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word

2. Dar click en — Disefio de pagina — para verificar el tamafio y orientacion del
papel

3. Dar click en Insertar, opcion - Formas- para colocar los cuadros donde se
escribira el contenido del recibo

4. Dar click derecho al cuadro y seleccionar la opcion de - Agregar texto-

5. Dar click en el menu inicio opcién — Subrayado- para introducir el texto del

recibo

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista

5 2 Arial ~ |1z |
= Cpiar —
i Copiar formato |||/ & T8 - | aba b4
Portapapeles = Fuente = Parrafo =
[] Subrayado (Ctrl=S) i;4"'?"'5;"7"
Subraya el texto seleccionado. ,

6. Dar click en la opcion de — Interlineado- para cambiar el espaciado entre

lineas del texto
7. Introducir el texto del recibo siguiendo los pasos antes mencionados

No. 80 Q.500.00 No. 80 Q.500.00
Recibl de Accesorios Fusion S A Recibl de Accesorios Fusion S A

La cantidad de Quinientos quetzales La cantidad de Quinientos quetzales

Por_Sueldo ndiente a la primera quincena Por_Sueldo ndiente a la primera quincena
delmes de enerode 2013 delmes de enerode 2013

Guatemala, enero de 2014

Orden No Guatemala, 15 de enero de 2013

B 4 Orden No._Eee Fnss
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3.2.3 Vale

Es un documento por medio del cual la persona o empresa que lo firma se
compromete con otra a cancelar cierta cantidad de dinero, a entregar algun
producto o prestar determinado servicio. Los vales normalmente se extienden en
formularios impresos, dejando los espacios oportunos para llenar con los datos
variables. También se suele extender vales cuando un empleado certifica con su
firma haber recibido determinada cantidad de dinero en el intervalo del mes, que
sera descontado de su sueldo el dia de pago, o cuando ambas partes convengan.

Para realizar un vale en Office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word

2. Dar click en — Disefio de pagina — para verificar el tamafio y orientacion del

papel
3. Dar click en el menu — Insertar- y busque la opcion —tabla- y elija un

cuadro.

Documentol - Microsoft Word
Disefio de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

ElEl (¥ Formas - | @, Hipervinculo = Encabezada - 2 Elementos répidos = [~ | TT Ecui
R
(=3] T smartArt | 4 Marcador = pie de pagina - < wordart ~ ey £2 siml
Tabls || Imagen Imagenes . . Cuadro

= predisefiadas i) Grafico || [ Referencia cruzada | [=] Nimero de pagina ™ || gg texio ~ 2= Letrs capital gl -

Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simb

Insertar tabla...

Dibujar tabla

3 Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas 3
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4. Introducir el texto del vale colocando los datos que se han mencionado

anteriormente

[ cation cuerpo) METSI V-S| T

pr—
- AaBbCeDe AaBbCi "A 3, Reemplazar
o [N &S ke x, x Aa-||P - A

TSinespa..  Ttulol  _ Cambiar
estilos

AaBbCcDc

7 Hormal

apapeles & Fuente Estilos o Edicién

Lugary fecha:
VALEA: \

Porlo siguiente:

o

3.2.4 Nota de crédito

Este documento también requiere autorizacién estatal previa. Tiene los mismos
datos de una factura llevando el nombre Nota de Crédito, se utiliza para descontar
el precio de algun producto, que fue incluido por error en una factura; o si se ha
anulado la venta después de emitida la misma. Se debe especificar cuél es el
producto que no va a ser cobrado, ademas de acreditar a la cuenta del cliente la
cantidad correspondiente al producto también sirve como comprobante del
comprador.

3.2.5 Nota de débito

Este documento lleva impresos los mismos datos que la factura y la nota de
crédito, con la variante que se titula Nota de débito. También se requiere
autorizacion gubernamental, y se utiliza cuando el valor de un producto ya
facturado ha sido aumentado o por algun error se ha facturado menos de la
cantidad convenida; con esto se evita el tramite de anular una factura ya

extendida.
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Para realizar una Nota de Crédito o Débito en Office Word realice lo
siguiente:
1.- Abrir Office Word

2.- Dar click en — Disefio de pagina — para verificar el tamafio y orientacion del
papel.
3.- Dar click en el menu -Insertar- buscar la opcién — L} Formas -

4.- Después elija lineas y formas @\.I:I‘I_LED& ~ | para insertar

en el cuadro IR TAYE
Lineas
5.- Luego agregar texto |:I3 H9-™ 30 )
- Inicio Insertar
e e R
ALLL G

g F ek B

Insertar formas

BXNOOO - ¢
AL LDL G-
G 3= E

Y se Veré a,SI’ " inao  imensr  Duchosepsgma  Retermass ij’ﬂmdem »:m "
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Por ultimo tendremos la Nota de Crédito o Débito asi:

o]
IMPRE SIONE SLITOGRAFICAS IMPRE SIONES LITOGRAFICAS \
o,ta, e 13 CALLE9-34 ZONA13
13 CALLE B34 ZONA 12 Crédito GUATEMALA
GUATEMALA
No. 1007 _
. - R = s | Eeesm e 2
— “ e Goemmee 18
(Sa;m,. [ET— BE 1256955 rsﬁav: BellezaTotal Mt 1256988
Ll:'a::aw;wfwé Reforma 13-08 zona 14 Edif. San Remo & nive LB'E”MW Reforma 13-02 zana 14 Edf. San Rzmo 2 nive
Motificamos que 2l dis de hoy se ha screditsdo a su cusnta por: Motficemos que el dis de hoy s2 hs screditsdo 8 su cusnts por
Cantidad Artieuls Brmcin/unit -n;\ Cantidad Articuls Precia/ugi ':ta\
I
Aol [Espafa - alfab. tradicional) | B/ (Espafia - alfab. tradicional) UE

3.2.6 Pagaré
Es un documento de crédito que sirve para hacer constar una deuda y el
compromiso de pagarle en un plazo determinado. Puede hacerse en espafiol u
hoja de papel bond. Debe contener: La palabra “Pagaré”; nombre de la persona
favorecida; lugar y fecha en que se hara el pago; cantidad, en letras y en nimeros;
objeto por el cual se extiende; fecha en que se extiende; firma del deudor; firma
del codeudor. Cuando la suma a que asciende el documento es de importancia,
los interesados optan por autenticar la firma del deudor, o bien efectuar el
compromiso por escritura publica.
Para realizar un pagaré en Office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word

2. Dar click en — Disefio de péagina — para verificar el tamafio y orientacion del
papel
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3. Dar click en el menu Insertar, opcion — Formas — para determinar el espacio
que ocuparé el pagaré

4. Dar click derecho en la forma insertada y seleccionar — Agregar texto -
Dar click en el menu Inicio, opcion — Interlineado - y — Justificar- para

introducir el texto del pagaré

= - o) ]| [ e AAB aass N

3.2.7 Letrade cambio

Es un documento de crédito que facilita la compra de materiales y equipo o la
captacion de capital. En este documento intervienen tres personas:

Librador: Es la persona que extiende y firma el documento y queda comprometido
a cubrir o a hacer que se cubra el valor estipulado en el mismo. Tomador: Es la
persona que recibe el documento, también llamado beneficiario. Librado: Es la

persona o institucion que efectuara la transaccion.

Para realizar la Letra de Cambio en Office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word

2. Dar click en — Disefio de pagina — para verificar el tamafio y orientacion del
papel
3. Dar click en el menu formato, opciéon — Dibujar cuadro de texto- para

colocar el area de “Aceptada libre de protesto”



uadro de texto

erramientas de

ontenid

mbi

By 9T

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato

1] Direccién del texto < Relleno de forma - | l =t —'l
&5 Crear vinculo .| . . - B Contorno de forma = pEl =g - =
Dibujar cuadro| . R . Efectos de O Efectos ~
de texto g2 Romper vinculo - L_{? Cambiar forma ~ sombra * P 3D~ Ee3
Texto Estilos del cuadro de texto F] Efectos de sombra Efectos 3D
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Inserta un cuadro de texto en el documento.

Dar click en el menud formato, opcion — Direccion del texto — para cambiar la

posicion del texto de la parte izquierda de la letra de cambio

erramientas de cuadro de texto

Formato

Revisar Wista

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

| 2T Direccién del texto | % Relleno de forma - | I = ——l

®= Crear vinculo | - - - & Contorno de forma ~ L 3e O,

Dibujar cuadro ) — Efectos de = Efectos

e tenT s 25 Romper vinculo = L Cambiar forma ~ sombra ~ i, 3D -
Texto Estilos del cuadro de texto = Efectos de sombra ET

e e T i;- FREIr SRR SR RO SR RN ORI - SON RO TCRNOE T- KRG T AR =R = R

Cambia la direccion del texto de las celdas

Haga clic en el botén varias veces para wer las
direcciones disponibles.

151k

seleccionadas. ‘

Escribir dentro del cuadro después de cambiar la direccion del texto

Ne. __10/12
Guatemala, 3 d
Lug
A __Tres de septiembre de 201
LETRA DE CAMBIO, girada libr
o José Javier Rodriquez Zepeda
g
=1
- ﬁ' -
3
=
3
=
b4
« m e
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Dar click en el menu inicio, opcion de — Subrayado- o Ctrl+s para colocar el

texto

Introducir el texto de la letra de cambio siguiendo los lineamientos que se

han mencionado anteriormente

Fechs e et
Fima el et
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3.2.8 Los Bancos
3.2.8.1 Cheques Es un documento de crédito que sirve para retirar dinero
depositado en el banco.

3.2.8.2 Tipos de cheques: Hay varias clases de cheques: corriente, cruzado
o rayado, de viajero, certificado para abono en cuenta de caja.
Cheque cruzado se usa entre banqueros. Lleva dos lineas paralelas oblicuas
donde se anotan las palabras “No negociable”, “Banquero”, o bien el nombre de la
institucion a favor de quien se extiende.
Cheque de viajero se usa cuando una persona sale de viaje al exterior cambia su

dinero por cheques de viajero o por dolares.

3.2.8.3 Endoso: Endosar un documento es traspasar su derecho a otra
persona. El endoso puede ser en blanco consiste en poner Unicamente la firma y
namero del documento de identificacion al dorso del documento. El endoso
completo debe llevar el nombre de la persona a favor de quien se endosa, fecha y

firma.

NOTA: Tomar en cuenta que el cheque que se realiza a continuacién es
solamente un ejemplo para practicar el llenado de datos del mismo.
Para realizar un cheque en Office Word debe realizar lo siguiente:

1. Abrir Office Word

(W

Microsoft Word
2010

2. Dar click en — Disefio de pagina — para verificar el tamafio y orientacion del
papel

3. Dar click en el menu Insertar, opcion — Formas — para determinar el espacio
gue ocupara el cheque

4. Dar click derecho en la forma insertada y seleccionar — Agregar texto —

Llenar el cheque con las técnicas y pasos vistos anteriormente.
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= AAEa s X

De la misma manera estan los dos tipos de endoso. Endoso completo, endoso en

blanco o simple.

Endosoafavor de Maria Isabel
Guatemala, 15 de enero de

2014
DPI:12472342737234

Mouiad,

deFigueroa

DPI: 12472342737234

Mawiad,
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3.2.9 Actividades
6.1.13 Factura

1.- Realice en Office Word una factura con los datos siguientes:
- Comprador: Belleza Total NIT: 125698-8
- Direccién: Ave. Reforma 13-08 zona 14 Edif. San Remo 8 nivel
- Fecha: la de hoy
- Factura: Numero 5206
- Termino: Contado
- Mercaderia: 20,000 etiquetas rosa encendido cod.: 41001 Q 0.03 clu
Q.600.00 Total
- IVA: 12% agregarlo al costo de cada producto.

6.1.14 Recibo
1.- Con los datos siguientes realice en Office Word un recibo.
- Extendido a: Enrique Pinto
- La Cantidad de: Q.2,500.00

- Por concepto de: alquiler de una casa ubicada en 7 calle 6-50 zona 10

correspondiente al mes de julio.

- Fecha: la de hoy

6.1.15 Vale
1.- Redacte un Vale en Office Word con la siguiente informacion.
- Fecha: la de hoy
- afavor de: escriba su nombre

- Por: anticipo 50% de sueldo del mes de julio.

6.1.16 Nota de crédito
1.- Realice en Office Word una nota de crédito a favor de Belleza Total ubicada
en Ave. Reforma 13-08 zona 10 Edif. San Remo por 20,000 etiquetas para lapiz
labial Rojo fuego cédigo 41002 de la factura No. 25 por Q.600.00.
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6.1.17 Nota de débito
1.- Realice en Office Word una nota de crédito a favor de Belleza Total ubicada
en Ave. Reforma 13-08 zona 10 Edif. San Remo por 20,000 etiquetas para lapiz
labial Primavera cédigo 41006 acumulativo a la factura No. 25 por Q.600.00.
6.1.18 Pagare
1.- Con los datos siguientes redacte un Pagaré en Office Word: Fecha de hoy,

pagara al sefior Ricardo Marroquin la suma de Q.1,000.00.

6.1.19 Letra de cambio

1.- Redacte en Office Word una letra de cambio con los siguientes datos:
- Ndmero: 750
- Cantidad: Q.2000.00
- Vencimiento: 60 dias
- Beneficiario: Santiago Espafia
- Librado: Almacenes Gigante, Avenida Independencia 90 Santa Ana, El
Salvador.

6.1.20 Los bancos
Cheques
Redacte en Office Word un cheque corriente por un valor de Q5,000.00 que le
extendieron a su nombre.

6.1.21 Endoso

Realice el endoso del cheque extendido a su nhombre.



3.2.10 Evaluacién

DOCUMENTOS COMERCIALES

Sl

NO

Aplica los requerimientos necesarios en la

elaboracion de los documentos comerciales

Reconoce la legalidad de los documentos

comerciales mas utilizados

Determina en qué circunstancias debe utilizar

cada uno de los documentos comerciales

Calidad Total
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CORRESPONDENCIA OFICIAL

o Identificar el tramite que debe llevar un documento a nivel estatal.

e Redactar documentos emitidos al Estado.

e Redactar documentos emitidos por el Estado.

CONTENIDO

El oficio

La nota oficial

La providencia

El dictamen
Resolucion
Notificacion
Certificado oficial
Minutas de reuniones
Actas y convocatorias formales
Transcripcion
Contrato

Correspondencia electrénica
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4.2.1 El oficio

Es la correspondencia que usualmente se cursa entre jefes y subalternos
estatales, o como medio de comunicacién entre el personal de las dependencias
del Estado, para transmitir o solicitar informes. Pueden tratarse varios asuntos en
un solo oficio, separandolos por parrafos segun el orden de importancia. Un oficio
se puede redactar en papel espafiol o en hojas de papel bond. Deben observarse
las reglas sefialadas para la correspondencia comercial.

Para realizar un oficio en Office Word siga los siguientes pasos:

1.- Abrir Office Word

(Wi

Microsoft Word
2010

2.- Seleccionar en el menu —Disefo de pagina- y seleccionar el tamafio legal

Espaciado ! | Alinear

7 | & color de pagi sl $Sopto

Carta
21.59 cm x 27 94 ¢m

ina % 0cm S 0pte 2 =
Fondo de pagina Férrato = Organizar

Legal
2159 emx 35,56 €m

AS
145 cmx 21 am

4.2.2 Lanota oficial

Se usa cuando el asunto a tratar es uno solo, breve y de menor formalidad que el
asunto a tratar en un oficio. Generalmente se tramita de jefes a subalternos y entre
jefes de menor categoria. El destinatario en la Nota Oficial se escribe después de

la fecha.

4.2.3 Laprovidencia

Es el primer tratamiento que reciben los expedientes que ingresan a una oficina
estatal, y que a partir de alli deberan cumplir un tramite que obligue a pasar dicho
expediente a otras oficinas de la dependencia, 0 a otra dependencia inclusive. La
providencia se trata de una hoja extra, que se adjunta al expediente, en la cual el
funcionario indica qué tramite se le dara al documento de alli en adelante.

También deberé anotarse la dependencia de donde procede y la fecha.
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Se agregara una linea para el nombre del interesado y otra para el asunto; en el

cuerpo de la providencia se establecera el tramite a seguir.

4.2.4 El dictamen

Generalmente es un consejo técnico el encargado de estudiar el expediente y
emitir el dictamen, es una fase muy importante en la secuencia del tramite, porque
es aqui donde se estudian todos los detalles pormenorizados del caso, y del
analisis dependera la recomendacion final. EIl dictamen debe estar solidamente
razonado, puesto que sera la base para dictar la resoluciéon. Este documento
difiere de la correspondencia comercial en que no contiene los datos del
destinatario, saludo y despedida; esto debido a que no se trata de una carta, sino
de un documento interno donde se plantean conclusiones. La fecha se escribira
en letras, puede emitirse en papel espafiol, o0 en hojas membretadas de la

dependencia que dictamina.

4.2.5 Resolucion

Después de conocer el dictamen, el funcionario estatal correspondiente dicta la
resolucién. Esta consta de cuatro partes: Asunto, considerando, por tanto y
resuelve. Su elaboracién debe ajustarse al procedimiento siguiente:

1.- La exposicion del tema: en el parrafo inicial se manifiesta brevemente el tema a
tratar, precedido por la palabra ASUNTO.

2.- La parte considerativa: inicia con la palabra CONSIDERANDO y a continuacion
se exponen las razones que fueron tomadas en cuenta para llegar a la resolucion.
3.- La parte resolutiva: se expresa por medio de la palabra POR TANTO, y aqui
se incluye un pequefio texto que precede a la resolucion final.

4.- La resolucion final: debe iniciarse con la palabra RESUELVE, y a continuacion
se da a conocer la decision a la que finalmente se llego.

Este documento, al igual que el dictamen, varia de la correspondencia comercial
en que omite los datos de destinatario, saludo y despedida, ya que se trata de un
documento de uso interno. Una vez emitida la resolucién, se procede a enviar la

respectiva notificacion al interesado.
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4.2.6 Notificacion

Es el comunicado que se envia a la persona cuyo expediente ha sido analizado,
informandole el contenido de la resolucién. La notificacion puede emitirse en la
misma forma que el resto de la correspondencia oficial, o utilizarse formularios
impresos para el efecto. En cualquiera de los dos casos, la notificacion debe ser
firmada por el funcionario correspondiente, y dependiendo de la naturaleza del

asunto, es posible que requiera ser autenticada por un notario.

4.2.7 Certificado oficial
Los certificados oficiales se escriben en formas elaboradas por las instituciones
que las utilizan. Puede hacerse en hojas de papel espafiol o bien en hojas de

papel bond.

4.2.8 Minutas de reuniones

Son el recurso escrito de una reunién o audiencia. Proporcionan una descripcion
de la estructura de la reunién, comenzando con una lista de los presentes,
siguiendo con los planteamientos y las respuestas de cada uno de los asistentes,
y finalizando con el detalle de las conclusiones arribadas. Al momento de su
redaccion es necesario tener en cuenta que la minuta deber ser especifica,

concisa y objetiva.

4.2.9 Actas

Pueden prepararse de varias maneras: la forma tradicional es por medio de libro
de actas en el cual se escriben a mano las actas. Esta forma ya no se usa en
algunos paises mas adelantados, sin embargo no puede negarse las ventajas de
este procedimiento como la permanencia y dificultad de que sean alteradas las
actas sin que se descubra el hecho. Las actas deben contener de ordinario lo

siguiente:
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1.- El nombre del grupo particular. Si se trata de un comité o un concejo, debe
indicarse el nombre completo, como el Concejo de Administracion de la
Compafiia Aseguradora Azul.

2.- Clase de reunion (ordinaria o extraordinaria)

3.- Lasfechay la hora de la reunion.

4.- Lugar de reunion, a menos que sea siempre el mismo.

5.- Nombre y titulo del funcionario que preside.

6.- Asuntos basados en las actas de la reunion anterior.

4.2.10 Transcripcién

En la correspondencia oficial se transcriben generalmente, acuerdos, decretos,
actas o resoluciones ministeriales. Si la transcripcion es literal debe copiarse
integramente desde el membrete hasta la firma y debe anotarse entre comillas,

centrada en el cuerpo de la carta.

4.2.11 Contrato

Es un documento en el cual se hace constar un convenio entre dos 0 mas
personas asi como, la obligacion de dar cumplimiento a las clausulas que en él se
estipulan.

Los contratos pueden hacerse:

a) En forma epistolar, cuando los contratantes no viven en el mismo lugar, no
pueden reunirse para firmar simultdneamente.

b) En forma simple (cuando los interesados lo hacen sin la intervencion de Notario
alguno).

c) Por escritura publica; es decir ante Notario, quien de acuerdo con los
interesados formula las condiciones, las cuales debidamente aprobadas hace
pasar a su protocolo en donde firman los contratantes, el Notario y los testigos.
Los contratos deben contener:

1.- Nombres, apellidos y generales de cada una de las personas que intervengan

en el contrato.
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2.- Lafecha de iniciacion del contrato.

3.- Fechay causas de terminacion del contrato.

4.- Las obligaciones contraidas por los contratantes.

5.- Como han de resolverse las diferencias que surjan.

6.- Firma de las partes.

7.- Cuando constan de mas de una hoja debe indicarse al final el nimero de hojas
gue contiene.

8.- Los contratos deben redactarse por duplicado o triplicado segun el nimero de
contratantes y necesidades del caso.

9.- A fin de simplificar la celebracién de ciertos contratos se usan formularios o
machotes impresos a los que basta escribirles los datos particulares del contrato.

4.2.12 Correspondencia electrénica

El correo electronico: es la correspondencia que se envia de una persona a otra
en forma electronica. Los mensajes de correo electrénico son documentos
electrénicos que se almacenan en un servidor, por tanto se reciben los correos

electronicos aunque la estacion de trabajo no esté encendida.

Para realizar los documentos oficiales en Office Word siga los siguientes
pasos:
1.- Abrir Office Word

2.- Seleccionar en el menu —Disefio de pagina- y seleccionar el tamafio —carta u

Carta Bordes de pagina E‘i Qem - :: 10 pto s
21.59 em x 27.94 cm Fondo de pagina Parrafo F} Crganizar

’E?:ﬁ HA9w-v21 - Documentol - Microsoft Word
-
— Inicio Insertar Referencias Caorrespondencia Revisar Vista
j n' _*_1 QOrientacidn = >€| Saltos = _] Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado
— AlS |Ij Tamafio = £/ Nimeros de linea =%, <3 Color de pagina ~ || £ 0 em ti 0 pto
B

Il &5 &
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3.- Seleccionar el tipo y tamafio de letra

Archivo Insertar Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

34 Busear -

B2 % cortar . .| = A
| B S Calibri [lu - &A% a2 201 T papbeene | Asebcede| AaBbCo AaBbce AADB aaBbee acsbcen 2 feomotese
523 Copia N Lae

Pegar i =2 : THormal |7 Sin espa...| Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitule  Enfasis sutil | Cambiar

+ < Copiarfon X 3 = estilos~ | k¢ Seleccionar
Cambria (Titulas) .

Portspapeles o Parrao y Estilos o Edicién

Calibri (Cuerpo)

O Arial
¢ BataneChe
it AT

€ Arial Unicode MS

¢ Californian FB

O Century Gothic

() Estrangelo Edessa

¢ Britannic Bold

¢ Lucida Sans

O Tw Cen MT Condensed Extra Bold

Todas las fuentes

O lgency B

¢ Aharoni i Tan
' ALGERIAN

( niatns o md
f¥ inzeanation pE]

4.- Por ultimo en la barra de herramientas elegir la opcién Archivo y después

Guarda o Guardar como

Documentol - Microsoft Word

Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

&aauszar_-
| T nagbcede | asebeede | AaBbCr AaBbce AAD 4aBhoe. acsbeen B %

TA N A

S 23 Copiar 2, Reempla
Pegar - L T i ¢ Cambiar
9 o Copiar ol « AW 4 TR » » . @ : Titulo 2 Titula Subtitulo  Entasis sutil | Cambiar L
Eliancneics q\@ » Bibliotecas » Documentos » ~ [ 42 )| Buscar Documentos 2] Eetilos = Eikdin
Organizar Nueva carpeta BE o @
| Templat - e
b emp Biblioteca Documentos .
o rganizar por:  Carpeta *
Incluye: 2 ubicaciones
7 Favoritos
|8 Descargas E Mis archivos de origen de datos PARTE Il MANUAL DE REDACCION enunci
B Escritorio ) Fax mensaje para alan
] Sitios recientes | Documentos digitalizados [ listado de graduandos. @] constan
|| compu vieja @)laboratorio No3-2014 @) constan
S Bibliotecas SOLVENCIA Laboratorio No. 2 2014 @l codigos
[ Documentos Slicitud de donativo Inf. Nivel Primarioa @ Cita bibl
[ Imégenes Promerios para Iovanna Donative @l Cierres §

AN Mviciea v ] t

Nombre de archivo:

Tipo: | Documento de Word -

Autores: Personal Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura
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4.3.4 Actividades

1.- Providencia: Suponga que las solicitudes de plazas y curricula deben llegar a
la “Oficina de Evaluacion Académica” dependencia de la Direccion Departamental
de Educacion de Guatemala Norte. Elabore la Providencia correspondiente para
la solicitud del sefior Alvaro Guerra quien esta solicitando la plaza de Maestro de
Matematica de Primero a Tercero Basico en el INEB Maria Magdalena Ponce de
Véliz.

2.- Dictamen. Redacte un dictamen desfavorable para el profesor Alvaro Guerra,
quien solicité una plaza como Profesor de Matematica en el sector publico. Lo
firma la sefora Isabel Carrillo, Directora Departamental.

3.- Con los siguientes datos elabore una Resolucion:

El doctor Jaime Enrique Quintero, Superintendente de Nacional Cooperativas,
expidio la resolucion No. 182 con base en el articulo 21 del decreto 3240 de 1990.
Para reconocer la personeria juridica del Fondo de Empleados CAS de
Guatemala, el doctor Quintero consideré que el sefior Héctor Galeano como
representante legal del Fondo de Empleados CAS, solicita el reconocimiento de la
personeria juridica para dicha sociedad; que el peticionario acompafié a la
solicitud: original del acta de constitucién, eleccion de dignatarios y texto de los
estatutos que regiran al fondo; que realizado el estudio correspondiente a los
documentos, estos se ajustan a los preceptos de la moral y del orden legal, tanto
en su organizacion como en sus objetivos; resolvié: 1. Reconocer la personeria
juridica al fondo. 2. Conceder la representacion legal del fondo al Gerente, como lo
disponen los estatutos; su nombre quedd registrado en el kardex de la
Superintendencia, hasta tanto no se reciba una nueva inscripcion y 3. Que la
resolucion rija a los 15 dias de haberse publicado la misma en el diario oficial.

La resolucion fue expedida el 25 de noviembre de 2013. Esta resoluciéon también

la firmé el doctor William Castro, Secretario General de la Superintendencia.
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4.- Elabore un acta con los siguientes datos:

El dia 5 de noviembre, a las 9 horas, se reunid el Comité de Presupuesto en la
Sala de Juntas de la Fundacion Odontoldgica, a fin de definir el cambio de la
Unidad de Odontologia. Fueron citados los doctores Rodrigo Caicedo C, René
Ortega S., Silvio Rubio Ospina y Adriana Stella Soto C., Director Administrativo,
Director Financiero, Gerente General, y Coordinadora del Servicio Odontoldgico,
respectivamente. Se invitd ademas, a los sefiores José Antonio Salgado,
representante de la firma Equipos Odontologicos S.A., y el sefior Luis Salazar
Castano, representante de Odontomédicos Ltda. El Comité de Presupuesto se
reune trimestralmente el dia 5 a partir del mes de febrero, por tanto, esta es una
reunion ordinaria, previamente programada. El acta de la reunion anterior fue
aprobada con la observacion de que la partida asignada a publicidad era de dos
millones y medio de quetzales. Se escucharon las presentaciones del sefior
Salgado, quien hizo una explicacion de la unidad OD 350, sus funciones, servicios
de mantenimiento y costo; y del sefior Salazar, quien describi6 el equipo ZD 2800.
El Comité analiz6 costos, condiciones de pago de cada una de las unidades

ofrecidas y acord6 adquirir la ZD 2800. La reunion se termind a las 12:30 horas.

4.3.5. Evaluacion
Si NO

Identifica la importancia de los documentos a

nivel estatal

Redacta documentos emitidos por Estado

Conoce los principales instrumentos de

correspondencia oficial
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5. Glosario
1.- Compatible: Que puede existir, ocurrir 0 hacerse al mismo tiempo que otra

cosa y de forma arménica con ella, o combinarse con ella sin estorbarla.

2.- Conversion: Transformacion o cambio de una cosa en otra distinta.

3.- Cursor: Sefial, normalmente parpadeante, que indica en una pantalla de

computadora la posicion en la que se puede realizar una accion.

4.- Formato: Forma, tamafio y modo de presentacion de una cosa, especialmente

de un libro o publicacion semejante.

5.- Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una

computadora o un sistema informatico.

6.- lcono: Signo que representa un objeto o una idea con los que guarda una

relacion de identidad o semejanza formal.

7.- M6dem: Dispositivo que convierte sefiales digitales en analdgicas, o
viceversa, para poder ser transmitidas a través de lineas de teléfono, cables
coaxiales, fibras Opticas y microondas; conectado a una computadora, permite la

comunicacién con otra computadora por via telefonica.

modem externo: Médem auténomo que se conecta a la computadora a través de
un puerto.

mddem interno: Tarjeta de comunicacion con redes externas que se integra en
una computadora mediante conexion a la placa base, conectandose al bus interno

de comunicaciones.

8.- Sistema: Conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan el

funcionamiento de un grupo o colectividad.
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Registro fotografico

Entrega de Manual

Presentacion del Manual de Redaccion

y Correspondencia Entrega del Manual a la Directora
de la Esc. Nac. de Formacion
Secretarial No. 2.

Entrega del Manual a la Catedrética de
Redaccién y Correspondencia.

Implementacién del Laboratorio Computacion

v ‘i V .fg:-;) "

Inauguracion del Laboratorio de Computacion

—

Muestra del Laboratorio
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Capitulo IV
4. Proceso de Evaluacion

4.1 Evaluacion de Diagndstico

La fase de diagnostico fue evaluada por la Epesista a través del instrumento lista
de cotejo. Con dicha evaluacién se permiti6 conocer la situacion inicial del
proyecto. Las actividades se realizaron de acuerdo al cronograma establecido, se
contd con la participacion del personal administrativo de la institucion. Durante el
proceso de diagndstico se recopild la informacion necesaria y se realizé el analisis
de viabilidad y factibilidad de la posible solucién, se obtuvieron los recursos

materiales y financieros para llevar a cabo la ejecucion del diagndstico.

4.2 Evaluacién de perfil

La evaluacion del perfil se realiz6 a través de una lista de cotejo utilizada por la
epesista con el apoyo de la directora del establecimiento basado en el
planteamiento de objetivos, metas, actividades, beneficiarios y los recursos
disponibles que forman parte del perfil del proyecto.

Segun el andlisis de la lista de cotejo prevalece el criterio Sl, por lo que se
determina que el proyecto responde positivamente a la necesidad que origind el

problema.

4.3 Evaluacién de ejecucién

La evaluacion de esta fase fue realizada a través de una lista de cotejo para
verificar el cumplimiento de las actividades del cronograma.

Las actividades se cumplieron en el tiempo establecido a excepcion de la
inauguracion del Laboratorio de Computacion debido a los diferentes
procedimientos que conlleva la solicitud de donaciones en instituciones publicas y

privadas.
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Durante la ejecucion del proyecto se realizaron varias gestiones para obtener los
recursos necesarios y asi alcanzar el producto que consistio en la implementacion
de un laboratorio de computacion, asi mismo se conté con el apoyo y supervision
de expertos para lograr la elaboracion de un manual de Integracion de la
asignatura de Redaccion y Correspondencia con el area de Computacion. Esta

evaluacion evidencia el cumplimiento de los objetivos planteados.

4.4 Evaluacion final

La Evaluacion final fue realizada a través de una lista de cotejo aplicada a la
directora del establecimiento, donde se evidenciaron los resultados satisfactorios
debido al cumplimiento de los objetivos propuestos. Se alcanzaron las
expectativas de las autoridades y del personal docente, pues ha sido un proyecto
de impacto educativo-tecnoldgico e innovacion.

El proyecto soluciona un problema de la institucién porque permite el uso de la
tecnologia y la actualizacion de contenidos pedagégicos en la formacién

académica de las estudiantes.
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Conclusiones

Se contribuyé al mejoramiento tecnolégico-educativo en el area de
Redaccion y Correspondencia de las estudiantes de la Escuela Nacional de

Formacioén Secretarial No. 2.

Se elabordé un Manual de integracion de Redaccion y Correspondencia con
actividades que las estudiantes de Cuarto Grado de Secretariado Bilingue
y Oficinista podran aplicar dentro de la clase de Computacion instruidas por
la catedratica asignada para el curso.

Se socializ6 con el personal de la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial No. 2 por medio de una presentacion el contenido del Manual de
Integracion de Redaccién y Correspondencia entregado para uso de los
docentes de dicha area con estudiantes de Cuarto y Quinto Grado de

Secretariado.

Se implement6 un Laboratorio de Computacién con 10 computadoras para
uso del personal docente y estudiantes de la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial No.2.



113

Recomendaciones

A la Directora de la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 para
orientar y apoyar a los docentes en el mejoramiento tecnolégico-educativo
en el area de Redaccion y Correspondencia de las estudiantes de la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2.

A la docente del &rea de Redaccion y Correspondencia para utilizar de
forma creativa el contenido del Manual de integracion de Redaccion y
Correspondencia que se elaboré con actividades que las estudiantes de
Cuarto Grado de Secretariado Bilingle y Oficinista pueden aplicar dentro
de la clase de Computacion.

Al personal Docente para poner en practica la socializacién del contenido

del Manual de Integracién de Redaccion y Correspondencia.

Al personal en general para hacer buen uso y cuidado del Laboratorio de
Computacion en el que se implementaron 15 computadoras para beneficio
de estudiantes y docentes de la Escuela Nacional de Formacién Secretarial
No.2.
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ACTIVIDAD TIEMPO
Julio Agosto Sept. Octubre Nov.
2 3 2 |3 11234 2|34 23| 4

Diagnéstico

Elaboracién de plan

Visita a la Supervision Educativa 01-01-01

Visita a la Escuela Nacional de Formacioén

Secretarial No 2

Carta de autorizacién para realizar proyecto

Elaboracion de instrumentos

Entrevista a Supervisora Educativa del sector

Entrevista a Directora de Escuela Nacional de

Formacién Secretarial No 2

Andlisis de instrumentos

Priorizacion de problemas

Gestiones para solicitar donacién

Fase de viabilidad y factibilidad

Perfil del Proyecto

Ejecucion del Proyecto

Evaluacién del Proyecto

Redaccion del Informe Final del
Profesional Supervisado

Ejercicio

Presentacion de Informe Final
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Plan de diagno6stico de la Supervision Educativa

del Sector 01-01-01

1. Identificacion
1.1.Nombre de la institucién
Supervision Educativa del sector 01-01-01
1.2.Lugar de la Institucion

6ta. Avenida 1-71 zona 2 Guatemala, Guatemala

1.3.NUmero de Teléfono de la Institucidn
59403929

1.4.Tipo de institucion

Oficial, que ofrece servicios educativos

2. Proyectista
Dulce Maria Tablas Osorio, estudiante del departamento de Pedagogia de la
carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Facultad de

Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Justificacion
Actualmente la educacion en nuestro pais atraviesa por una situacion dificil
debido a los recursos insuficientes con los que cuentan los establecimientos
educativos del sector oficial, por este motivo es de gran importancia realizar un
estudio desde la Supervision Educativa para conocer desde el punto de vista
de las autoridades los problemas de las instituciones y asi poder entender las
diferentes situaciones que afectan la poblacién estudiantil. Por medio de la
Supervision Educativa se obtendrd una perspectiva mas amplia de las
necesidades y los beneficios que se adquieren al solucionar los problemas que

afectan los centros educativos, no solamente en beneficio de las instituciones
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de este sector educativo, sino, en mejora de la calidad educativa de nuestro

pais.

. Objetivos
4.1. General
Comprender la situacion de la Supervision Educativa 01-01-01 para entender

las carencias de las instituciones de este sector.

4.2.0bjetivos especificos
Conocer los problemas que atraviesan los centros educativos que tiene a cargo
la Supervision Educativa 01-01-01.
Determinar las necesidades que posee la Supervision Educativa 01-01-01, a
través de una entrevista a las autoridades respectivas.
Detallar los problemas que presentan las instituciones educativas de la
Supervision Educativa 01-01-01.
Clasificar las carencias existentes en los centros educativos que tiene a cargo
la Supervision Educativa 01-01-01.
Analizar los problemas que poseen las instituciones educativas de la
Supervision Educativa 01-01-01.
Recursos
5.1.Humanos

Epesista: Dulce Maria Tablas Osorio

Directora de la Escuela de Formacion Secretarial No. 2

Supervisora del Sector 01-01-01

5.2.Materiales y equipo
1 Impresién de formato para realizar foda
1 Camara fotografica
5 hojas de papel bond para recabar datos importantes

1 lapicero color negro
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Actividades
- Visita a Supervision Educativa 01-01-01.
- Elaborar instrumento para obtener datos y la
informacion necesaria.
- Aplicar instrumentos en Supervision Educativa 01-
01-01.
- Analizar la informacién obtenida con el instrumento.

- Redactar informe de la etapa del diagnadstico.



Tiempo Supervision Educativa
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ACTIVIDAD

TIEMPO

Julio

1. Diagnostico

- Elaboracion de plan

- Visita a la Supervision Educativa 01-01-01

- Carta de autorizacion para realizar proyecto

- Elaboracion de instrumento

- Entrevista a Supervisora Educativa del sector

- Anélisis de instrumento

- Clasificacion de problemas

- Redaccion de informe de diagndstico




1.

2.
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Plan de diagnostico de la institucion beneficiada

Identificacion
1.1.Nombre de la institucién
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2

1.2.Lugar de la Institucion

3ra. Calle 1-33 zona 1 Ciudad de Guatemala

1.3.NUmero de Teléfono de la Institucidn
22500422

1.4.Tipo de institucién
Oficial, que ofrece servicios educativos

Proyectista
Dulce Maria Tablas Osorio, estudiante del departamento de Pedagogia de la
carrera de Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Titulo
Diagnostico Institucional de la Escuela de Formacion Secretarial No. 2 y su
aplicacién tecnoldgica en la pedagogia de la carrera de Secretariado Bilingtie

y Oficinista.

Justificacion

El presente diagnostico se realiza con el fin de observar y verificar el
cumplimiento del pensum de la carrera de Secretariado Bilingle y Oficinista y
la situacion actual de la institucion en el area tecnoldgica para garantizar la

formacion profesional de dichas estudiantes.
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Objetivos

4.1. General
Establecer la condicion y funcionamiento actual de la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial No. 2 de la zona 1 de la ciudad de Guatemala.

4.2.0bjetivos especificos
e Recopilar informacion relevante de la Escuela de Formacion
Secretarial No. 2 a través del instrumento Foda.
e Analizar las caracteristicas internas y externas de la institucion
Educativa.
e Conocer la situacion financiera de la Escuela de Formacion
Secretarial No. 2
e Enlistar las carencias y causas que impiden a la Escuela lograr sus
objetivos.
5. Recursos
5.1.Humanos
Epesista: Dulce Maria Tablas Osorio
Directora de la Escuela de Formacion Secretarial No. 2
Supervisora del Sector 01-01-01

5.2.Materiales y equipo
1 Impresion de formato para realizar foda
1 Camara fotografica
5 hojas de papel bond para recabar datos importantes

1 lapicero color negro.
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Actividades

Elaboracion de plan de diagndstico.

Visita a Supervision Educativa Sector 01.

Visita a Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2.
Entrega de Carta a institucion para autorizacion de proyecto.
Redaccion de Instrumento para realizar fase de diagnaostico.
Aplicacion de instrumento en la institucion educativa.
Analisis de instrumento

Redaccion de informe de diagndstico

Entrega de fase de diagnostico
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Tiempo Escuela Nacional de Formacion Secretarial No 2

ACTIVIDAD TIEMPO

Julio

1. Diagnostico

- Elaboracion de plan

- Visita a la Escuela Nacional de Formacién Secretarial
No 2

- Carta de autorizacion para realizar proyecto

- Elaboracion de instrumentos

- Aplicacion de instrumentos en la Escuela Nacional de
Formacion Secretarial No 2

- Analisis de instrumentos

- Clasificacién y priorizacion de problemas

- Redaccion de informe de diagndstico -
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

A TRICENTENARIA

Departamento de Pedagogia S e
Licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2
Fortalezas Oportunidades

Espacios disponibles dentro del
establecimiento.

. Cuentan con energia eléctrica

Maestros abiertos al cambio.

. Apoyo por parte de la supervision
educativa.

La integracion de areas a la
tecnologia incrementara el
ndmero de estudiantes.

Mayor preparacion profesional
para las estudiantes.

. Se cuenta con el apoyo de padres

de familia para el cambio
educativo.

. Apoyo por parte de las distintas

autoridades de nivel educativo.

Debilidades
Filtracién de agua por falta de

mantenimiento dentro de las
instalaciones del centro educativo.
Descuido del ornato en la
institucion educativa.

Inexistencia de recipientes para
depositar la basura.

Deficiente iluminacién eléctrica en
areas del centro educativo.
Insalubridad en los servicios
sanitarios de las estudiantes.

Desconocimiento de contenidos
del area de computacion.

Amenazas
Inseguridad en el sector donde se

encuentra la institucion.

Escasez de transporte publico
para llegar a la institucion.

Riesgo para las estudiantes por
horario en jornada vespertina.
Reduccion de la poblacion
estudiantil anualmente al momento
de las inscripciones de cada ciclo

escolar.

. Ausencia de sistema de seguridad

dentro de las instalaciones del

centro educativo.




7. Inexistencia de material de apoyo
para la integracion de areas de
pedagogicas con el éarea de
computacion.

8. Desorden en el archivo
administrativo de la institucién
educativa.

9. Ausencia de reuniones periédicas
con padres de familia por jornada
corta.

10.Inconsistencia del personal
administrativo en la atencién a los
usuarios.

11.Material pedagégico y recursos
educativos son obsoletos.

12.Descuido del area verde de la
institucion educativa.

13.Desinterés en la higiene diaria de
las &reas del establecimiento por
parte del personal operativo.

14.Desconocimiento del reglamento
interno por parte de la poblacion
estudiantil.

15.Incomunicacion entre el personal
docente y la direccion del
establecimiento.

16.Inconformidad por parte de las
estudiantes por inexistencia de
actividades de convivencia.

17.Deficiencia en la realizacion de

actividades extracurriculares con

6. Desimplementacion del plan de

contingencia.




otras instituciones.

18.Desinterés en la clasificacion de
deshechos dentro del
establecimiento educativo.

19.Carencia de recipientes y agua
para consumo humano.

20.Desinterés en la conexién de los
sanitarios con la cisterna para la
higiene y comodidad de las
estudiantes.

21.lnexistencia de equipo de

computacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala AP TRICENTENARIA
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado

Cuestionario

Nombre: Silvia Urrutia Cargo: Profesora de Redaccion y Correspondencia
Fecha: 4 de Julio 2014

1) ¢ Cuédles son las carencias que usted ha observado en la institucion educativa?
- Agua potable en los servicios sanitarios.
- Enlo que refiere a lo pedagdgico, el area tecnoldgica se ve afectada ya que
no podemos impartir cursos con alta tecnologia para nuestras estudiantes.

2) ¢ Podria indicar las carencias que mas afectan a la poblacion estudiantil?
- La falta de integracién tecnoldgica en distintas asignaturas.

3) ¢ Cudl es la carencia que considera que necesita una pronta solucién?
- La complementacion de pensum dentro del establecimiento.

4) ¢Por qué es importante solucionar la carencia mencionada anteriormente?
- Para que las estudiantes obtengan una mejor preparacion profesional.

5) ¢ Cudles son los beneficios que se obtendran al solucionar el problema antes
mencionados?

- Incremento de la poblacion estudiantil

- Mejoras en el nivel educativo

- Facilidad en la adquisicion de empleo

- Mayor competitividad en el ambito laboral

- Capaces de desenvolverse en cualquier ambito de trabajo
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Lista de Cotejo
Evaluacion de Ejecucion
1. Se establecieron las actividades de trabajo con las autoridades de la
Institucion.
SI X NO
2. Las actividades planificadas fueron supervisadas por las autoridades de la
institucion.
SI X NO
3. El personal docente y administrativo brindé apoyo al momento de
ejecutar el proyecto.
SI X NO

4. Durante la elaboracion del proyecto se efectuaron las correcciones
necesarias.

Sl X NO

5. Se gestionaron los recursos financieros necesarios para su ejecucion.
Sl X NO

6. Se obtuvo informacién para el disefio y elaboracién del Manual de

Integracion.

Sl X NO

7. Se detectaron desfases durante la ejecucion y desarrollo del proyecto.
Sl X NO

8. Se llevaron a cabo todas las actividades de cronograma.
Sl X NO

9. Se cumplié con el tiempo establecido para la ejecucion del proyecto.
Sl NO X

10.Los productos del proyecto fueron presentados y entregados a la institucion
y a los educandos.

Sl X NO
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Lista de cotejo

Evaluacion de Diagndstico

1.- Sedisefd el plan de diagnéstico.

SI X NO
2.- Se elaboraron las herramientas necesarias para la recopilacion de
informacion.

SI X NO
3.-  Se contd6 con el apoyo de las autoridades de la institucion para la aplicacion
de instrumentos.

SI X NO
4.-  Se realizdé la lista de carencias y clasificacion de problemas con sus

posibles soluciones.

Sl X NO
5.- Se priorizo el problema juntamente con la autoridad inmediata de la
institucion.

Sl X NO
6.- Se realizé el andlisis de viabilidad y factibilidad para dar solucién al
problema.

Sl X NO
7.-  Se realizaron las actividades propuestas en el cronograma.

Sl X NO
8.- Las autoridades de la institucion aceptaron la solucion para resolver el
problema.

Sl X NO
9.- Se cumplieron los objetivos establecidos en la fase del diagndstico.

Sl X NO

10.- Se estructuro el informe final del diagnéstico en base a los lineamientos
planteados.

SI X NO
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Lista de cotejo
Evaluacion de Perfil
1. Se identificaron claramente los componentes del perfil.
SI X NO

2. Se detallo claramente la descripcion del proyecto.

Sl X NO

3. Existe relacion entre el nombre del proyecto y el problema seleccionado.

Sl X NO

4. Lajustificacion del proyecto conté con argumentos validos.

SI X NO

5. El proyecto tuvo la aprobacion de las autoridades de la institucion.

Sl X NO

6. El objetivo general expresa el impacto del proyecto.

SI X NO

7. Los objetivos especificos contribuyeron al logro del objetivo general.

SI X NO

8. Se definieron los beneficiarios del proyecto.

Sl X NO

9. Existe relacion entre los objetivos y metas del proyecto.

SI X NO

10. Las actividades correspondieron al logro de objetivos.

Sl X NO

11.Se detall6 el presupuesto del proyecto.

SI X NO
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Lista de Cotejo

Evaluacién Final

. Se cumplieron metas y objetivos del proyecto.

sl X NO

. El proyecto resolvio la problematica detectada.

Sl X NO
. Se considera que el proyecto sera de beneficio para estudiantes y personal
docente.

Sl X NO
. Las autoridades y personal docente estan satisfechos con el proyecto
realizado.

Sl X NO

. Tiene sostenibilidad el proyecto.
Sl X NO

. Se cuenta con registro escritos y evidencias del proyecto e informe general.

SI X NO

. El proyecto contribuye a la actualizacion de los miembros en la institucion
educativa.

Sl X NO

. El proyecto es un aporte a la demanda estudiantil de la instituciéon
educativa.

SI X NO
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PLAN DE SOSTENIBILIDAD
1. Parte informativa

Epesista: Dulce Maria Tablas Osorio
Carné: 200810610

2. Nombre del Proyecto

Manual de Integracion del area de Computacion con la asignatura de Redaccion y
Correspondencia | dirigida a estudiantes de Cuarto Grado de Secretariado
Bilingle y Oficinista de la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2.

3. Justificacion

Al reconocer los avances tecnolégicos en la Educacion como una herramienta
poderosa, eficiente y eficaz para profesionales exitosos es necesario integrar las
asignaturas del pensum de Secretariado al area de Computacion, por lo que se
considera importante la practica de contenidos actualizados por medio de un
Manual el cual sera aplicado constantemente en el Laboratorio de Computacién a
lo largo de su formacion académica y profesional para contribuir en el desarrollo
de capacidades innovadoras de las estudiantes de la Escuela Nacional de

Formacioén Secretarial No. 2

4. Objetivos
4.1 General
Conservar en la comunidad educativa una actitud responsable en la aplicacién de

los avances tecnoldgicos en la carrera de Secretariado.
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4.2 Especificos

- Definir el Manual de Integracion del &rea de Computacién con la asignatura de
Redaccion y Correspondencia | a docente y estudiantes.

- Socializar el Manual con la Comunidad Educativa para dar a conocer la
funcionalidad de dicho manual.

- Concientizar al docente para el uso del Manual durante cada Ciclo Escolar.

- Implementar un laboratorio de Computacion.

5. Metas
e Proporcionar 2 manuales a la Escuela Nacional de Formacién Secretarial
No. 2
e Orientar a 2 docentes y Directora sobre la utilizacion del Manual de
integracion.
e Utilizar 1 manual durante el Ciclo Escolar.

e Instalar 15 computadoras para el uso de los docentes y estudiantes.

6. Actividades

1.- Investigar en diferentes fuentes bibliogréficas y electrénicas sobre los temas a
tratar en el Manual.

2.- Planificar exposiciones sobre la utilizacion del manual.

3.- Entrega de manuales a docente y directora del establecimiento.

4.- Visita al centro educativo para verificar la continuidad de la aplicacién del
manual.

5.- Reunién con Docente y Directora para conocer los avances en cuanto a la

utilizaciéon del Manual.
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7. Recursos
Humanos
- Epesista
- Asesor de EPS
- Supervisora
- Directora
- Docentes
- Estudiantes
Materiales
- Libros de consulta
- Hojas
- Computadora
- Cafonera
- Mesa
- Manuales
8. Evaluacién
La Directora y Docentes realizaran reuniones bimensuales para verificar el
cumplimiento de las actividades programadas para implementar lo que sea
necesario con el fin de darle continuidad al proyecto.

Directora Esc. Nac. De Formacion Secretarial No.2



ANEXOS
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"\‘:j LLLALLLL Univensidad de San Caxles de Guatemala

Facultad de Humanidades

Guatemnala, @ de julio de 2014
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Tablas Dsorlo con covnd Mo 200810610 en la nstitucion que dirige.

£! psesor ~supervisor asignado realizard visitas constantes, duramte el desarrollo de lus Fases del
diagndstico, porfil, ejecucion y evalueckin def proyecto,

Deferemamonte,
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2828
M TRICINTINARIA

Univexsidad de San Cavlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Guatemala, 8 de julio de 2034
Sefara Orecrora
Ligia de Leche
f£3r. Nac. De Formacidn Secretaral No. 2
Presermte
Lstimada sefiara Dirwc1ons

Atuntamente le saludo y a ls ver te informo que lo Facuitad de Humanidodes de »
Universidad g0 San Carics de Gustemala, con ol objetiva de participar an fa solucion de los
problemas educativos a nivel necionsl, realics o Fercicio Profesional Supervisada —£P5-, com los
estudiantes de la carrera de Uteetisturs on Padapogla y Admamestracion Edocatam

Par ko anteror. salidto avtarke &l Ejerdoa Profesional Supervisada al (la) estudants Dulce Maria
Tablas Osocio con carnéd No. 200810610 en @ institucon gue drige.

L a%es0r ~SUDOIVILDT BAIgNado realizard viaitas conmtantes, durante of desarrolo de s tases dal
diagnostica, parfll, ejecudon y evaluacién del proyecto.

Deferentemente.
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Guatemala 22 de octubre de 2014

Sefores
Facultad de Humanidades
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Ciudad Guatemsia

Respetables sefores.

Por este mado hago constar que realicd I revisitn del conterwdo del Manual de
Integracién dal Area de Computacién con e Area de Redaccdn y
Comespondencia | elaborado por Duice Maria Tablas Osorio carnd 200810610
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pecagogia y Administracion Ecucativa
quien estd realzando el Ejercicio Profesionsl Supervisado -EPS- en esta
Instibacion Educativa

Despuwés de realizar las observacones y recomeandaciones considero que dicho
Manual es valiido para su aplicacdn

J
f Enats Weare Sef o s ar wodedNg ?
Whsmno 92 Ecocenos
DIRECCION
. Guaterua, T A
Vo Bo.

Profa, de Leche
Directorn Nsclonal
de Formacion Secretanal No_ 2
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ESCUELANACIONAL DE FORMACION SECRETARIAL No. 2

Ja. Calbe 1-33, zoma | = Telefax: 2250-0422 « 2220.0302
C A
o Guatemala,
EDUCACION

LA WFRASCRITA DIRECTORA ACCIDENTAL INTERIMA DE LA ESCLELA NAOONAL DE FORMACQION
SECSETARIAL Nod, CERTIFICA: CIUE PASA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA £L LIBRO DE ACTAS WAIMERS
CUATRO (4] EN L QUE A FOLIOS NUMERQS DOSOENTOS VEINTISESS (226) SE ENCUEKTRA FACOIONADA 1L
ACTA NUMERD 232014, LA QUL COPAD LITERALMENTE BICE: < - - -~ < e e emmmeemiiee o

“Acta namwro wentitrds  padon dos mil catoece (25-2014) tn I Oudad de Gustemala, sendo s dockes
hotes con oncuents mnutos del dis ventidds de octsbire de dos mil catoroe, (22-10-2004) reurndos en s
imstalaciones gue ocupo s Escuels Naciona! de Formacaon Secretarisl No 2. Jomada Vesperting, ubicads on
12 teroera cale wmo puiom tremta y tres de ls 1ons uno, (30 Cable 1-33 7000 1) de esta cudad las sigusenmtes
personas Profesors Banca Uga Trinkdad Veldsques de Leche, Directora Accidentad Intering del plamed, la £
pesista lndhvidusl estodiante de Prictica Supervbads de la Unhveriidad de San Carfes de Guatemala, DULCE
MARIA TABLAS OSORID y Olgs Blzabeh Pivea Harndnder, OScinkts o, para Odjar constance de ko
shguienta: PRIMERD: Se presonta 12 estudiants 3 hacer ontroga foemal DEL MANUAL DE INTEGRACION EN EL
AREA DE REDACOON Y CORRESPONDENCIA, pars su ulligadon gl Personal Docarie el dema, como »
Oweccidn. SEGUNDO: La sefora Ivrectoes Accdemad intenna peofescra Blence Lign Trindad Velinquer de
Lecke, agradecs of contendo de wite tratuio gue serd @ g utilided  pers oy Docentes del dree.
TERCERD: No halmemdo mede mas gum hacer constar se finalizs le preserite sm ol mismm lugar y fecha de s
Inicho vhendo e Secaiets hores con dies minutos. Damos 8 -« - oo rerebaliessssisasiass

¥, PARA LOG USOS LIGALLS QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, CONFRONTA, FIRMA ¥ SELLA LA PRESENTIE
CERTIFICACION Ef LA CIUDAD DE GUATEMALA, A TRES [NAS DEL MES DE NOVIEMSAL DEL ARO DOS MIL




ESCUELA NACIONAL DE FORMACION SECRETARIAL No, 2

Jo. Calle 1-33, zona 1 » Telefax; 2250-0:422 « 22200302
Guatemala, C A,
MINISTERIO DE
EDUCACION

LA INFRASCRITA OFICINISTA Ill DE LA CSCUELA NACIONAL DE FORMACION SECRETARIAL No.2, IV.
CERTIACA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA £L LSRO OL ACTAS No. 04, EN EL QUE A FOLIOS
NUMERDS DOSCENTOS SESENTA Y SIETE {267 DOSOENTOS SESENTA ¥ OCHO (268) Y DOSCENTOS
SESENTA Y NUEVE (269) S8 ENCUENTRA FACCIONADA EL ACTA No. 17-2015, LA QUE COPLADA
UTERALMENTE DICE :

Mta No. 17-2015. En & dudad de Guatemala, siendo las catorce horas an punto del dia veintiuno de
mayo de dos mil quince, (21-05-205) reurddos en a Direccidn de 1a Escuela Nadons! de Formecion
Socretaral No.2, 1.V. ublkada en la tercera cakie uno gultn trednta y tres de fa 2ona uno [32, Calle 1-33
zona 1) de esta cludad, las sigulentes personas;  peofescra Blanca Ligia Trinidad Veldsquez de Leche,
Directora Accidental intering, los £ Pesistas, estudiantes de Practica Supecvisada de la universidad de
San Carlos de Guatemals, Mario Roberto Cortéz Santay, quien se Identifica can DPI 1670075881406,
Dulce Maria Tablas Osorio, quien se identifice con DPI 2326558710208, Zulma Yessenla Lima Yol, quien
se identifica con DPI 233747184000101, Asiana Brizaveth Apén Diaz, quen se identifics con DY
193415860101 y Oiga Elizabeth Pérez Hernander, Oficinista 1ll, quien suscribe ks presente acts pars
defar constancla de lo sigulente: PRIMERD Los profesores ames mendonados presentan oficio con
fecha veimiuno de mayo de dos mi quince (21-05-2015) el cual literaimente dice: * Guatemals, 11 de
mayo de 2005 Lic. Liges de Leche Divectars Est. Nac. De Formacion Secretarial No.2, Ciudad Guatemaia,
Los estudiantes de 13 Facultad de Humaridades de la Universidad de San Carfos de Guatemala por este
medio deseamoes dejar constancia de ko sigulente: 1. En ol mes de abril, s¢ obtuvo autorizacion para
realizar el Ejercioo Profesianal Supervisade de la carrera de Licenciatuera en Pedagogia y Administracién
Educativa para lo cual ze realizo un estudio para detorminar las carenclas del establedmianto educatvo
2. Se determing necesidad en el drea tecnokdgko por jo que se estableckd Integrar fa asignatura de
Contabilidad, Mecanogralia, Cetalogackin y Archivo  y Redaccién y Correspondencdia con el area de
Computacién y para ello se elaboraron Manuales avalados por los Catedriticos expertos on la
asignaturas. 3. También & realizaron gestiones ante entidades piblicas y privadas para solichar
danacidn de equipo de computo para integras su propio Laoboratorio de Computacidn. 4. Se obtuva
respuesta de parte de la Embajada de Tawin y de la Empresa Transporte Lopez, s logro la recaudacion
de 10 computadoras en total pars beneficio de las estudistes de las Cscusls Nacional de Formacién
Secretarial No.2. 5. Se obtuvo tambidn la colaboraciin del Cofegio Cambrigde para el soporte técnico
del Laboratorio de Computacitn, 6. L antidad beneficiadia, Escunla Nacional de Formacidn Secretarial
No,2, hece constar gue redbe satisfactorlamente los elementos de la donacién. 7. Los E Pesstas de la
Universidad de San Carles de Guatemala, hacen entroga de 10 computadoras que brindo &s empresa
Transporte Lopez, o dia wno de abril del afle do mil quince 3 B Escuela Nadonal de Formacion
Secretarial No.2, logrando imsugurar un Laboratorio de Computacidn e dia de hoy veintiuno de mayo
de dos mil quince. Y para los usos legales que los mismos comvengan, se extionde & presente para
constancia de | culminacion del Ejercicio Profesional Supervisado. Lic. Edwing Garcla Asesor de EPS
Duke Maria Tables Osoric Mario Roberto Cortéz Santay Addana Brizaveth Apén DEz Zulma Yessenis
Lima Yol™ Aparen firmas y sello correspondiente. SEGUNDO: So procede a Insugurar o Laboratorio de
Computacion formaimente, cortando ls tms Insugural por los £ Pesistas estudiantes de Prictica
Supervisada de la Universidad de  San Carlos de Guatemala, por el sefior Jonathan Samuel Lépez
Cfuentes, quien hizo entrega de la donacidn a la vez la profesora Blanca Liga Trinidad Velisquer de
Leche, Directora Accidental Interina, en fundones. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se
finaliza &3 presente acta, siendo las quince horas con treints minutos Damos fe.  Aparecen firmas y
selos correspondientes.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, CONFRONTA, FIRMA ¥ SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A DIECOCHD  DIAS DEL MES DE JUNIO DEL
ARD DOS MIL QUINCE.




. TRANSPORTES “LOPEZ”

SERVICIO DE CARGA A CENTROAMERICA

Guatemala 01 de abril de 2015
Constancia de Donacién

Sefiora Directora

Ligia Trinidad de Leche
3ra calle 1-33, zona 1
Guatemala, Guatemala

Sefora Directora: Reciba un cordial saludo, deseandole éxitos, tanto personales como laborales.

Yo Jonathan Samuel Lépez Cifuentes guatemalteco, quien se identifica con DPI No. 1917 70779
0101 Gerente General de Transportes Lopez, hago constar.que el dia uno de abril del afio en curso
entregue a los epesistas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, estudiantes de la
Facultad de Humanidades de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
una donacion de diez computadoras en beneficio de la Escuela Nacional de Formacion Secretarial
No. 2.

Las computadoras donadas por parte de Trasportes LoOpez presentan las siguientes
especificaciones:

¢ 10 monitores marca "DELL" de 17"
e 10 procesadores marca Gateway
e 1 GB Memoria RAM.

e Disco Duro 80 GB

e  Windows 7

e Office 10

* 10 Teclados

e 10 Mouse

* 10 Cables de energia eléctrica

s 10 Cables para monitor

Y, para los usos legales que a los interesados convengan, se extiende la presente en Guatemala a
los veinticinco dias del mes de mayo de dos mil quince.

TRANSPORTES LOPEZ

7 CALLE 27-45 2.4 #1 %C0
Jonathan Samuel Lépez Cifuentes [EL: 2435-0311 AL 13
Gerente General GUATEMALA C.A \

Movil (502) 5825-3528
Transportes Lopez
Guatemala, Centroamérica

7a. Callc 27-45, Zona 4 de Mixco, Colonia El Naranjo, Guatemala, C. A.
e-mail: translopezgt@gmail.com
Teléfonos: 2436-0311 al 13 Fax: 2436-0314
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Guatemala 6 de Febrero de 2015

Sefiores
Transportes Lépez
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto
destinado a la educacién, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de
Computacién para la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2 , ubicada en
3 calle 1-33 zona 1 ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnaégicas de la Escuela a través de
una donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras, por lo
que nos hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera
mas atenta dicho donativo el cual servira para la formacién académica de las
estudiantes del establecimiento arriba mencionado, ya que como alumnas de
secretariado necesitan de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto,
especialmente, a través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién
sera bien recibida y compensada con la satisfaccion de ver alcanzadas las metas
y objetivos de este proyecto.

De ante mano gracias por atender nuestra solicitud. En caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario
Cortéz al 44012999.

)

Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce sorio
Carné 200911728 Carné 200810610

Zu ia Lima Yol Ma‘rﬁobedo Cortéz Santay
C 9250 Carné 200919644

in ool
Profa. Ligia de Leche

Directora Esc. Nac. de Formacion Secretarial No.2
Teléfonos 22500422 el \
A%
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Guatemala 10 de febrero de 2015

PREXS
3 G 2413500 &
Sefiores ﬁ&‘ - . 2300
PRENSA LIBRE :é' ; 0 FE 3 i
Ciudad Guatemala ﬁ : 1 B. 2015
.

¥ L
Respetables sefiores: ‘ e, i
g : B 520 ST Q

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas dé la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacién, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestroobjetivoes mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuelaa través de una
donacion de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirA para la formacién académica de las estudiantes de!
establecimiento arriba mencionadoya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, 2
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Ariana Brizaveth Apén Diaz D aria Tablas Osorio

Carné 200911728 Carné/200810610
MarioéRoberto Cortéz Santay
Carné 200919644

! !
B Lrgair e Fechee

Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2
Teléfono 22500422

Ercties i

2 FOMas 1 Suorelarial g,
0 de Educacisy :
DIRECCION
Guatemala, C.A.
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Guatemala 10 de febrero de 2015

i} Allied Gl
Seriores ADMINISTMClO&EngggP!S. SA.
Administracién de Call Center, S.A.
Fundacion Allied Global T =
3 MAR.
Ciudad Guatemala 03 MAR 2015
\JULJ

Respetables sefiores: e
<777 ///%//ﬂﬂ//%/”(/é
Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual, consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la

Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirda para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

,)/l
t
Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce
Carné 200911728 Carné 2

YesSenia Lima Yol ' Mario Roberto Cortéz Santay
5200919250 Carné 200919644

’)%ﬁu Ao @é’ ‘/’,7

e Leche  excueta taciansl de Fommacion Secretarat o sLicda. ARFZ M

Directora Esc. Nac. de Formacion Secrét?rig_toye_izucszci n A isdfa
Teléfono 22500422 DIRECCION

Guatemuis, ot
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Guatemala 3 de Marzo de 2015

Seriores
Embotelladora La Mariposa
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la

Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse

con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

N

= ,,-.a/

Ariana Bavth pén Diaz Dulce M a Sorio
Carné 200911728 Carné 200810610

2> Olax e =
Zujma-Yessenia Lima Yol - - |Mario Roberto Cortéz Santay
Carhé 200919250 ¥ cbc amé 200919644 |

03 MAR 2015

Recepcion
mbotelladora La Mariposa, S.A.

£

)
DHoipin A0
Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2
Teléfono 22500427 {qaqcm‘: de Fomecin Secretarial No
winisterio de Educacian
DIRECCION
Guatemala, C.A




Guatemala 3 de Marzo de 2015

Sefores

ONSEC 121 05 MAR 2013

Ciudad Guatemala

Respetables sefiores: ‘-; )&00 H

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o escritorios para 5 computadoras nuevas o usadas
por lo que nos hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera
mas atenta dicho donativo el cual servira para la formacién académica de las estudiantes
del establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién serd bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Ariana anaveth Apén Diaz
Carné 200911728 Carné 200810610

Pt

Mario Roberto‘»éonéz Santay
Carné 200919644

\/% %{/A(L (&1%’1
Profa. Ligia de Leche

Directora Esc. Nac. de Fo macn}én Secretanal No
Teléfono 225004227 |7 o Fun:
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Guatemala 5 de Marzo de 2015

Licenciado Herman Soberanis Gatica
Secretario General
Tribunal Supremo Electoral

Respetable Licenciado:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacién, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 10 computadoras o escritorios para 10 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz al 44012999.

/ TR AL 7
Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Marfa Tablas Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610

/\;f =2 =
Zulma'Yessenia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919250 Carné 200919644

S® TRIBUNA| SippoFMn FLEC
SECRETARIA GENERAL

ﬁﬂ[?:?_ﬂﬁalf'i
10 MAR 20151 [1

P Ao Teetee

Profa. Ligia de Leche
L iDirectora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2
E Teléfono 2250042 Zscuels Nacions! oe ¢ ién Secretarial No 2
Ministerio ducacion

—— DIRECCIC
2Ll 12030\ : : Guatemala, S@N
Licdo Vi ginig Gz mcin

L Oy
Horaz F oyt 2 Fir
Nos,




153

2485- 8059
CrcOn dos Leon

Guatemala 23 de julio de 2014  OVR TG Mvencuocy

%/jUhﬁ]%o

= - T 1
Sefior 5 3 JUL 29“
Alvaro Arzu Irigoyen =1l e b
ALCALDE MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA e L e
Ciudad, Guatemala

Doulce

Respetable sefor Alcalde:

Por medio de la presente nos dirigimos a usted como epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a
la educacion el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacion
para la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33
zona 1 ciudad Guatemala.

Con pleno conocimiento de que la institucion que dirige siempre ha estado
preocupada por los que mas lo necesitan y que sabemos que ha participado en
actos benéficos y otros en pro de la educacion, nos hemos tomado la libertad de
redactar esta carta y solicitarle de la manera mas atenta un donativo de 25
computadoras para la formacion de las estudiantes del establecimiento antes
mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 no posee
laboratorio de computacién, lo que esta afectando directamente a las estudiantes
debido a que el drea de computacion se encuentra dentro del pensum de estudios
de la carrera de Secretariado y las habilidades necesarias para sobrevivir en una
sociedad enfocada en el conocimiento tecnoldgico no han sido adquiridas para su
preparacion profesional.

Su donativo serd destinado para que en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial No. 2 permita que cientos de estudiantes puedan obtener una
formacion académica completa y actualizada.

Agradecemos de antemano su atencion y consideracion, quedamos a sus érdenes
y puede comunicarse con Ariana Apén al 42151965, con Dulce Maria al
41499373, con Mario Cortés al 44012999 o con Zulma Lima al 40439161.

l "—"
Ariana anaveth Apén Diaz Dulce Maria/Ta sorio

Carné 200911728 Carné 200810610

Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644
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Serores -
BANTRAB 1} \
Ciudad, Guatemala [ d L Zﬂﬂl
u
Respetable sefior Alcalde: ,m \ 'a 6 O?)

Por medio de la presente nos dirigimos a usted como epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a
la educacion el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacion
para la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33
zona 1 ciudad Guatemala.

Con pleno conocimiento de que la instituciéon que dirige siempre ha estado
preocupada por los que mas lo necesitan y que sabemos que ha participado en
actos benéficos y otros en pro de la educaciéon, nos hemos tomado la libertad de
redactar esta carta y solicitarle de la manera mas atenta un donativo de 25
computadoras para la formacion de las estudiantes del establecimiento antes
mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No. 2 no posee
laboratorio de computacion, lo que esta afectando directamente a las estudiantes
debido a que el area de computacién se encuentra dentro del pensum de estudios
de la carrera de Secretariado y las habilidades necesarias para sobrevivir en una
sociedad enfocada en el conocimiento tecnolégico no han sido adquiridas para su
preparacion profesional.

Su donativo serd destinado para que en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial No. 2 permita que cientos de estudiantes puedan obtener una
formacién académica completa y actualizada.

Agradecemos de antemano su atencion y consideraciéon, quedamos a sus érdenes
y puede comunicarse con Ariana Apén al 42151965, con Dulce Maria al
41499373, con Mario Cortés al 44012999 o con Zulma Lima al 40439161.

)

Ariana Brizaveth Apén Diaz
Carné 200911728

Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644
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Guatemala 23 de piio de 2014

Por medic de 1a presanta nos drigimos a usted como epesistas de 1a Universided
de San Carlos de Guatamala quenas estamos a cargo de un proyecto destinado &
& educacitn & cusl consiste an 1a creacion de un Laboratono de Computacion
para la Escusla Nacional de Formacion Secretanal No.2. ubicada en 3 calle 1-33
2ons 1 cludad Guatemala.

Con pleno conocimienio de que la mnstitucion que drige siempre ha estado
preccupada por los que mas lo recesitan y que ssbamos que ha participado on
actos benaficos y obros en pro de la educacién, nos hemos tomado fa libertad de
redactar esta carta y sobcitarle de la manera mas sfenla un donativo de 25
computadoras para la formacion e las estudantes del establecimiento antes
MaNconsto

Actualmente la Escusia Nacional de Formacion Secratang No 2 no poses
laboratonic de computacion, lo que esta afectando directamente a ias estudiantes
dabido a que el &rea de compulacion se enousntra dentzo del pensum de estudios
de la carrara de Secretariado y 1as habibdades necesarias para sobrevive en una
sotiedad anfocada en &l conoamiento 18cnoidgico na han sido adqundas para su
preparacion profesonal

Su donativo sera destinado pera que en la Escusla Naconal de Formacion
Secretartal No 2 permita qua clentos de estudiantas puedan obtener una
formackon acacémica completa y actusiizada

Agradecemos de antamano su atencion y consideracion, quedamos a sus ordenes
y pueds comunicarse con Ariane Apén sl 42151985 con Dulce Maria al
41496373 con Mano Cortés al 44012999 o con Zulma Lima al 40435161,
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Guatemala 23 de julio de 2014

Serores

Departamento de Relaciones Publicas
CLARO

Ciudad, Guatemala

Respetables senores:

Por medio de la presente nos dirigimos a usted como epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a
la educacion el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién
para la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33
zona 1 ciudad Guatemala.

Con pleno conocimiento de que la institucion que dirige siempre ha estado
preocupada por los que mas lo necesitan y que sabemos que ha participado en
actos benéficos y otros en pro de la educacion, nos hemos tomado la libertad de
redactar esta carta y solicitarle de la manera mas atenta un donativo de 25
computadoras para la formacion de las estudiantes del establecimiento antes
mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2 no posee
laboratorio de computacion, lo que esta afectando directamente a las estudiantes
debido a que el area de computacion se encuentra dentro del pensum de estudios
de la carrera de Secretariado y las habilidades necesarias para sobrevivir en una
sociedad enfocada en el conocimiento tecnolégico no han sido adquiridas para su
preparacion profesional.

Su donativo serd destinado para que en la Escuela Nacional de Formacion
Secretarial No. 2 permita que cientos de estudiantes puedan obtener una
formacion académica completa y actualizada.

Agradecemos de antemano su atencién eracion,\guedamos a sus ordenes

Ariana Brizavet% Apé

Carné 200911728

consid

ario Roberto Cortéz Santay
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Guatemala 5 de agosto de 2014

Sefiores
CEMACO
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por riedio de ia presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Cerles de Cuatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado & la
educacién el cual consiste en la creaciéon de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemaia.

Con pleno conocimiento de que la institucion que dirigen siempre se preocupa por los que

xmézs lo necesitan, ncs hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitarles de la
manera mas atenta un donative de escritorios para 25 computadoras mismos que
serviran para la implementacion dei laboratorio de computacién en el establecimiento
antes mencionado.

Actualmente la Escuela Nacional de Formacion Secretarial No. 2 no posee laboralorio de
computacion, ic que esta afectando directamente a las estudiantes y por esa razén nos
hemos trazado ei objetivo de contribuir a la solucion de ese problema esperando contar
con su valiosa & invaiuable colaboracion.

Su donativo seré destinado para que en la Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.
2 permita que cientos de estudiantes puedan tener una formacion académica compieta
contando con un laboraterio moderno y -~ pado.

Agradecemos de antemano su atencion y consideracion, quedamos a sus ordenes y
puede comunicarse con Ariana Apén al 42151965, con Dulce Maria al 41499373, con
Mario Cortés al 44012999 o con Zulma Lima al 40439161.

e

Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Mari biés Osdrio
Carné 20091 1/7\28 Carné/200 10
e
Ay Y]

J L) —
Zuinkafie sepid iLima Yoi Mayio Roberto Cortéz Santay
Cafng 250 Carng 200919644
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Guatemala 18 da agosto de 2014

Sefores
DISTELSA
Ciudad Guatemala

Respetables safiores:

For medio de la presante nos dingimos & usiedes como epesistas de la Universidad de

San Carloe de Gualemala quienes estamos 38 cargo de un proyecio destinado a la

educacitn, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacitn para la

M&MW‘ de Formackin Secretanal No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
aa.

Nuestro objetvo 88 mejorar las condiciones tecnoitgicas de @ Escuela a través de una
donacitn de 28 computadoras o escritorios para 26 computadoras por lo que Noe
hemos tomado la Iibentad do redactar esta cana y solicitar de la manera mas atenta dcho
donalivo & cual servird para la formacidn académica de las estudianies del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretanado necesilan de
esta hamamienta para su futuro profesional

Acudmos a su generosiiad para que se integren a nuestro proyecto, especiaiments, a
iravés de lo solcitado. Tengan la seguridad que su donacion serd bien recida y
compensada con la satisfaccion de ver cortribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De anternano gracias por atondar nuastra soliciud, en caso de duda, pusde comunicarse
con nosotros y praguntar por quienss suscriben: Arans Apén al 42151965, con Duice
MarhdﬂMmZMl.mdmmm 0 Muwrio Contédz al 44012080, O a s

Mario Roberto Conéz Santay
Camé 200915644

Q& MW;;'::E:- an:‘dbt
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Guatomala 2 de saptiombre de 2014

Por madic 08 1 presanta nos dirgimos a usieces como epesisias de a Universidad ce
San Cargs de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecio deslinado & ls
educacidn, el cunl consiste en la creacion de un Laberatoro de Compuraciin parn
Escuein Naclonsd de Formsacikin Secretarial No2, ublceda an 3 calle 1-33 zoma |

Nusstro OUjtve es majorar las condicicnes tecnologicas de la Escuels a travis de una
de 26 computadoras o escritonos para 25 computadoras poc lo que nos

in libertad Ge rodactar eeta carta y solicitar 08 18 maners més SNt
dicho donativo el cusl servird pans |8 formacién académica de las estudiantes del
establecimiento amba mencionado ya que como alumnas de secretariada necesitan
do eaa herramionta pars su futueo profesional.

Acudimos o su gensrnidad pars que 88 Intagren & NUesiro proyecto, sspeciaimente, 3
través de b soScitado. Tengan |3 seguridad que su donacidn sed bien recibidz y
COMPeNnsasa con ia satsfaccion do ver contribulr ios fines y objetivos do este proyecto,

i

o 44012999 6 a o8 comeos nimayess 14@yahoo com
mwu:lmymnmdqg oom

WV NN

Came 200011728 Carne 200810610
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Guaternala 2 de septiembre de 2014

Safor Embajador
EMBAJADA DE TAIWAN
Ciudad Guntemaia

Excelentismo sefior Embaador

Por medio de la presents nos dingimos 3 usted como epesistas de la Universidad de
San Cerlos de Guatomala quienss estamos a carga de un proyecio destinado a
sducacion, el cual consiste en la creacién de un Laborstorio de Computacidn pas la
Escusta Noconal de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1.33 zona 1
cludad Gualemaia

Nuestro objetivo &8 mejorar las condiclones tecnoldgicss de & Escuela a ravés da una
donacon da 25 computadoras ¢ escritorios para 25 computadoras por 1o gue nos
hemos lomado la libertad de redactar esta cans y solciar de i manem mas aenta
dcho donatvo of cusl senvied pera 16 formacidn acacdmica de las estudiantes del
establocmianto sy Mencionedo ya que como alumnas de secrefariado necesitan
de esta beframients para su Aluro profesonal,

ACutiings @ su genarosdad para gue s= inbagre A NUSlro proyecio, espociaiments, a
través ce lo solciads. Tenga |3 segurided quo sy donackin serd blen recibida y
compensada con & satisfaccion de ver contribulr kas fines y obijetivos de ssle proyecto.

Do sntemano gracins por atender nuestra solicilud, &n caso de duds, puede
comunicarse con nosolros y preguniar por quienes suscrben: Anana Apen al
42151965, con Dulos Maria 8l 41458373, con Zuma Lima al 40439181 o Mano Cortéz
o 44012000 O & 68 Ccomeos: briza_sa@hctmallcom  zulmayessid@yahoo com
chiica 1ablas Egmatl com y numerodiez_12Gyahoo com

s

A Diez
Camé 200611728 mé 200810610

»,
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Guatemala 2 de septiembre de 2014

Sefiores
WALMART
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores: '

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como Epesistas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1
ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta
dicho donativo el cual servird para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz
al 44012999 6 a los correos: briza_aa@hotmail.com zulmayess14@yahoo.com
dulce.tablas@gmail.com y numerodiez_12@yahoo.com

Lk

7

Ariana Brizaveth Apén Diaz . e’Marfa-Tablas Osorio
Carné 200911728 A Carné 200810610
/\ I
enia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
e 200019250 Carné 200919644

Vo.Bo. 6&@"4/‘(@ O@‘(/ P .\“MM

Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacion Secretarial No. 2

<Surhy § Corpo /741‘.;05
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Guatemala 2 de septiembre de 2014

Sefores
EMBOTELLADORA CENTRAL S.A.
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1
ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta
dicho donativo el cual servira para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién seré bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz
al 44012999 6 a los correos: briza_aa@hotmail.com zulmayess14@yahoo.com
dulce.tablas@gmail.com y numerodiez_12@yahoo.com

Dulce Mari bl sorio
Carné 200810610

Mario Ro%erto Cortéz Santay

Carné 200919644

Vo.Bo. s el M‘(,

Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacién Secretarial No. 2

: R EMBOTELLACQRA CE
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Sefores
Banco Industrial, S.A.
Ciudad Guatemala

Respetables sefores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Univefsidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1
ciudad Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacion de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta
dicho donativo el cual servird para la formaciéon académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan
de esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede
comunicarse con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al
42151965, con Dulce Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortéz
al 44012999 6 a los correos: briza_aa@hotmail.com zulmayess14@yahoo.com
dulce.tablas@gmail.com y numerodiez_12@yahoo.com

Ariana grizav Dulce M a sorio

eth Apén Diaz
Carné 200911728 Carné 200810610
4 /4

fia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919644

Vo.Bo. )g&‘uf"uﬂa G&Q(Q

Profa. Ligia de Leche
Directora Esc. Nac. de Formacion Secretarial No. 2
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Guatemala 14 octubre de 2014

Sefores
MEGAPLAST, S.A.
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

Ariana BrizarvefﬁApén Diaz

Carné 200911728 Carné 200810610

DAL -

A p pasiiiid
Zulma Ygs ée Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 2 0919250 Carné 200919644

iela Nacional de Formasi 1al g
ligisterio de Ec cion
Vo.Bo. B Lo WUCQOTQMDRE’CC'U

Profa. Ligia de Leche

at la, C.A.
Directora Esc. Nac. de Formacion Secretarial r'\ioe"z‘a = APla
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SUPERVISORA EDUCATIVA
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Guatemala 14 octubre de 2014

Sefiores ~
Ciudad Guatemala

Unisuper
Respetables sefores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servira para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.

7
Ariana Brizaveth Apén Diaz Dulce Ma ablas Osorio
Carné 200911728 Carné 200810610
=
2 e e
Zulma Yessgenia Lima Yol Mario Roberto Cortéz Santay
Carné 200919250 Carné 200919644
Vo.Bo. )@Sé;lﬂw féﬁ@é@\g&&m o =
Profa. Ligia de Leche Ministerio de £q o
w Directora Esc. Nac. de Formacion SecretarialtNe{ 2C C 1051y
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Guatemala 14 octubre de 2014

Senores
CELCO
Ciudad Guatemala

Respetables sefiores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computacion para la
Escuela Nacional de Formacién Secretanal No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacion de 25 computadoras o escritorios para 25 computadoras por lo que nos
hemos tomado la libertad de redactar esta c y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servird para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya t como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.
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Sefiorita

Lourdes Sandoval
COMPU FACIL
Ciudad Guatemala

Respetable Sefiorita:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnolégicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segun las posibilidades de su institucion, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirdA para la formacién académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse

con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.
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Senores

Socios Inversiones I CM P S. A.
Ciudad Guatemala

Respetables Senores:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacion de un Laboratorio de Computaciéon para la
Escuela Nacional de Formacion Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 5§ computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segin las posibilidades de su institucién, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirA para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especialmente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién serd bien recibida y
compensada con la satisfaccién de ver contribuir los fines.y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce 3
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999.
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Serfiores
INTECAP
Ciudad Guatemala

Respetables Seriores

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes como epesistas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala quienes estamos a cargo de un proyecto destinado a la
educacion, el cual consiste en la creacién de un Laboratorio de Computacién para la
Escuela Nacional de Formacién Secretarial No.2, ubicada en 3 calle 1-33 zona 1 ciudad
Guatemala.

Nuestro objetivo es mejorar las condiciones tecnoldgicas de la Escuela a través de una
donacién de 5 computadoras o mobiliario para el equipo de computo; la cantidad del
equipo donado es segun las posibilidades de su institucién, por lo que nos hemos
tomado la libertad de redactar esta carta y solicitar de la manera mas atenta dicho
donativo el cual servirda para la formacion académica de las estudiantes del
establecimiento arriba mencionado ya que como alumnas de secretariado necesitan de
esta herramienta para su futuro profesional.

Acudimos a su generosidad para que se integren a nuestro proyecto, especiaimente, a
través de lo solicitado. Tengan la seguridad que su donacién sera bien recibida y
compensada con la satisfaccion de ver contribuir los fines y objetivos de este proyecto.

De antemano gracias por atender nuestra solicitud, en caso de duda, puede comunicarse
con nosotros y preguntar por quienes suscriben: Ariana Apén al 42151965, con Dulce
Maria al 41499373, con Zulma Lima al 40439161 o Mario Cortés al 44012999,
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