PUCP

Taller de redaccion para la comunicacion en las instituciones
Sesion 2

\‘gmz%
FACULTAD DE DIRECCION DE s*ﬂ(fﬁ
ADMINISTRACION Y ASUNTOS ACADEMICOS & ot 5
CONTABILIDAD OFICINA DE APOYO ACADEMICO W

Redaccion de textos en el ambito administrativo

1. Planificacion de un documento
2. Recomendaciones para la redaccion en la gestién administrativa
3. Principales documentos del ambito administrativo

a. Lacarta
b. El correo electrdnico

1. Como planificar adecuadamente un documento

Los documentos son el medio de expresion institucional; por ello, se debe tener mucho
cuidado en la redaccidn de estos. Hay que recordar que los documentos son parte de la
imagen que una organizacién proyecta.

Para asegurarse de que un documento estd bien escrito, hay que identificar que estén
presentes adecuadamente cuatro elementos: un propodsito claramente definido, un
contenido suficiente, explicito y claro, una organizacion légica, y un estilo acorde al
contenido que se expresa.

a.

Propdsito.- Todo documento debe tener una intencidon u objetivo claramente
identificable. Este propdsito debe ser facilmente reconocible por quien reciba o lea
el documento. Entre los propdsitos mas frecuentes en los documentos, podemos
encontrar los siguientes: brindar informacion, ofrecer un producto, felicitar o
agradecer por algun servicio, reclamar o expresar una queja, etc.

Contenido.- Todo documento debe transmitir eficazmente un mensaje. Este debe
contener toda la informacidn completa y necesaria —ni dar mas detalles de los
necesarios ni dar por obvia o sobrentendida una informacién que es importante—.
Se debe buscar que el lector quede satisfecho con la informacién leida.

Organizacion.- Todo documento debe contar con una estructuracion predefinida o
estandarizada por la institucidn, debe mostrar coherencia y una secuenciacién légica
de ideas. Con esto, se pretende que el lector pueda leer facilmente el documento.

Estilo.- Todo documento debe ser capaz de expresar un tono de redaccion acorde
con el propésito del texto. Por ejemplo, si se envia una carta de felicitacion, el estilo
del documento debe expresar empatia, elogio, etc.; si se envia una carta de reclamo,
el estilo del documento debe expresar desagrado, disconformidad, etc.
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Por otro lado, todo documento redactado en wuna organizacién, dado que es
representativo de una institucion, deber ser atender a todas las reglas de ortografia,

puntuacion, gramatica, etc.

A continuacion, se le ofrece una lista que puede ser usada como apoyo para revisar sus

documentos.

Lista de revisiéon®

Propoésito
¢El propésito del documento es claro y preciso?
¢El documento cumple con el propdsito?

Contenido

¢El documento cubre las necesidades de informacioén del lector?

¢El lector sabra qué hacer después de leer el documento?

¢La informacién del documento es relevante para el tema tratado?

¢La informacion y los detalles son los necesarios para cumplir con el
propdsito?

¢El documento tiene un principio, un desarrollo y una conclusién?

Organizacién

¢La organizacion del documento es la mas adecuada?
¢La secuencia de la informacioén es légica?

¢éLa estructura es visible?

Estilo

éEllenguaje es claro y sencillo?

¢El tono es el indicado para el lector y el propésito del documento?
¢éLa construccidn de las oraciones es correcta?

¢Las palabras son las necesarias para que el lector reciba el mensaje?
¢éLa ortografia y la puntuacién son las correctas?

! Cassany, Daniel. Lenguaje ciudadano. Un manual para quien escribe en la Administracion Publica Federal.

Segunda edicion. México D.F., 2004.
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2. Recomendaciones para la redaccion

A continuacion, se presentan algunas recomendaciones para la redaccion de textos dentro
de un contexto administrativo.

La composicion oracional SVOCC

La composicidn oracional es mas clara si se sigue el llamado “orden légico natural” del
espafiol, esto es, si se estructuran las oraciones siguiendo esta secuencia:

SUJETO + VERBO + OBJETOS + CIRCUNSTANCIAS

Ejemplo:

¢ En el aspecto de la recaudacioén fiscal, teniendo en cuenta el gran desarrollo de las
provincias y para que se estimule de manera pertinente a la poblacién nacional mas
desfavorecida, debe el Estado capacitar adecuadamente a los microempresarios de esos
sectores. (composicion no recomendada)

¢ El Estado debe capacitar adecuadamente a los microempresarios en el aspecto de la

recaudacion fiscal, de modo que se estimule de manera pertinente a la poblacién nacional
mas desfavorecida, dado el gran desarrollo de las provincias. (composicion recomendada)

Oraciones simétricas y asimétricas

La simetria genera armonia y sensacion de orden en el texto.

¢ Nuestros objetivos para el afio préximo son los siguientes: aumentar la produccion, el
incremento de los salarios y mejorar la preparacion de nuestros empleados. (composicion
no recomendada)

¢ Nuestros objetivos para el afio préximo son los siguientes: aumentar la produccién,
incrementar los salarios y mejorar la preparacion de nuestros empleados. (composicion
recomendada)

¢ Nuestros objetivos para el afio préximo son los siguientes: aumento de la produccion,
incremento de los salarios y mejora de la preparacion de nuestros empleados.
(composicion recomendada)
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Redactar oraciones amables fomenta las buenas relaciones personales.

Oraciones positivas y negativas

¢ El trabajo todavia no esta terminado. (composiciéon no recomendada)
¢ El trabajo estarad listo mafiana. (composicion recomendada)

4 No nos ha dado toda la informacion que le pedimos. (composicion no recomendada)
¢ Nos gustaria recibir mas informacién. (composicion recomendada)

La concision

La extension oracional y las marcas textuales

UN PUNTO

Los expertos en ganaderia
se oponen a la importacion
de estos animales por
varios motivos, que van
desde la falta de garantias
sanitarias de los paises
vendedores (quienes no
han podido aportar ningin
documento, de valor
internacional,

sobre la cuestidn),

al descenso de la

demanda de estas carnes
de nuestro pais, y también
a la falta de una explicacién
satisfactoria sobre

como se realizaria el
transporte, el almacenamiento
y la conservacion

de la mercancia.

CUATRO PUNTOS

Los expertos en ganaderia
se oponen a la importacion
de estos animales

por varios motivos. Por un
lado, los paises vendedores
no han podido

aportar garantias
sanitarias,

con documentacion

de valor internacional. Por
otro lado, la demanda de
estas carnes ha descendido
en nuestro pais.

Ademas, no se ha explicado
de forma satisfactoria
como se realizaria el
transporte, el
almacenamiento

y la conservacion

de la mercancia.

SEIS PUNTOS

Los expertos en ganaderia
se oponen a la importacion
de estos animales.

Hay varios motivos

en contra. Los paises
vendedores no han podido
aportar garantias sanitarias.
No han podido

aportar ningn documento
de valor internacional.

La demanda de estas
carnes ha descendido en
nuestro pais. Tampoco

se ha explicado de forma
satisfactoria cémo se
realizaria el transporte,

el almacenamientoy la
conservaciéon de la
mercancia.

En este caso, la construccion mds recomendable seria la segunda (cuatro puntos
seguidos). En ella, hay un balance en la extension oracional y, ademds, se demuestra
complejidad en la redaccion. La tercera opcion (seis puntos seguidos) es también
recomendable; sin embargo, no hay un uso suficiente de las conexiones Iégica.
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ORACION CON GERUNDIOS

Me ha pedido autorizacién para utilizar

los resultados de mi investigacidn en

el evento, asegurandome que, Unicamente,
él los utilizaria con fines descriptivos

y no sugestivos, y comprometiéndose

a filmar todos los hechos.

ORACION SIN GERUNDIOS

Me ha pedido autorizacién para utilizar

los resultados de mi investigacién en el
evento. Me ha asegurado que, Unicamente,
él los utilizaria con fines descriptivos

y no sugestivos, y se ha comprometido

a filmar todos los hechos.

La técnica deductiva y la técnica inductiva

Cuando la noticia que se manifestard es positiva, entonces, conviene usar la técnica
deductiva. En cambio, si es negativa, conviene utilizar la técnica inductiva.

TECNICA DEDUCTIVA

Consideramos justo reembolsarle la

suma que usted ha solicitado y le
adjuntamos un cheque por ese importe.
(comienza con la buena noticia) La
devolucién del 10 de marzo que le
efectuamos aln no se habia registrado

en nuestro Departamento de Contabilidad
cuando le enviamos su ultimo estado de
cuenta. Agradecemos

que nos haya hecho notar la omisién
cometida. (da explicaciones)

TECNICA INDUCTIVA

Como usted bien lo indica en su carta,
nuestra imprenta genera semanalmente una
gran cantidad de papel sobrante, inutilizado
por el proceso de produccion.

(El comienzo neutro sirve para identificar el
tema de la carta y para introducir razones).
Antes, nuestra empresa no utilizaba el papel
sobrante; no obstante, estd colaborando
con un plan piloto de reciclaje de papel
desde del mes de mayo.

Por lo tanto, nos resulta
entregarlo a su organizacion.
(Termina con la mala noticia. Dado que el
lector espera la negativa y conoce las
razones, no pensard que la decision ha sido
arbitraria).

imposible
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Se les recuerda a los trabajadores que
durante la semana del 13 al 17 de julio se
realizardn la capacitacién para el uso del
nuevo sistema operacional. Los talleres se
llevaran a cabo de tres turnos de 8:00 a. m.
a12:00m., de 11: 00 a. m. a 2:00 p. m. y de
1:00 p. m. 2 4:00 p. m.

Se recuerda a los trabajadores que deben
asistir a la capacitacién para el uso del
nuevo sistema operativo.

Fecha: 13- 17 de julio de 2012

Horarios: 8:00 a. m. a 12:00 m.
11:00 a. m. a 2:00 p. m.
1:00 p. m. 2 4:00 p. m

Ejercicios

1. Remplace estas oraciones por otras que cumplan con el orden S+V+0+CC.

a. Tomando en cuenta las necesidades establecidas por la nueva coyuntura, el 23 de
agosto, la ley fue promulgada por el Congreso.

b. Registrando sus datos en el sistema, no podra visualizar la pagina de inicio si no ha
colocado todos sus datos y su contrasena en la pagina de acceso.

c. Para la redaccién de los informes de fin de afio, los supervisores, en cumplimiento
de los articulos 37 al 38 del reglamento de seguridad en el trabajo, deben utilizar

los informes mensuales de vigilancia.
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2. Cambie las expresiones negativas por otras que sean positivas o corteses.

Oraciones negativas Oraciones positivas

No revele su contrasefa.

No se permite el ingreso a personas
ajenas a la institucion.

No haga ruido.

No se entregaran los certificados sin las
constancias de pago.

3. Rescriba el siguiente texto. Siga las recomendaciones revisadas previamente.

Con el objetivo de mejorar la calidad del desempefo del equipo de planeamiento y por
considerar que sus funciones son claves para el desarrollo de la empresa, sus miembros,
sin costo alguno para ellos, deberdn asistir a el curso de capacitacion “Planes
estratégicos: la ruta al nuevo milenio”. Este se llevara a cabo en las instalaciones de la
Pontificia Universidad Catdlica del Peru desde Enero 15 del 2012 hasta el 15 de Febrero
2012. El curso se dictara los lunes, miércoles y viernes de 5:00 a 9:00 p. m. Todos los
miembros del equipo de planeamiento deberan acercarse a la oficina de Recursos
Humanos a recoger el dinero correspondiente a gastos de transporte y refrigerio.
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3. Principales documentos de la gestion administrativa

Son variados los tipos de documentos que se emplean en la gestién administrativa; sin
embargo, los mas frecuentes son los siguientes: la carta, el acta, el correo electrénico vy el
informe. A continuacidén, se presentard especificamente cada uno de estos documentos
mencionados.

2.1. La carta

Es una comunicacién escrita que se usa para transmitir informacién dentro de una misma
institucion, o entre dos o mas instituciones. Para algunas organizaciones, si la
comunicacion se realiza dentro de ella, se prefiere el memorando o el correo electrénico.
La mayor parte de veces, las cartas se envian dentro de un sobre en el que se indica
claramente el nombre y la direccidn del destinatario. Existen diversos tipos de carta, segun
la finalidad con la cual se la escribe.

A continuacién, se presenta un ejemplo de carta.

Instituto Libertad y Ciudadania / &7“\
Membrete Av. Loreto 134 San Borja <¢>\\\:7()
Teléfono 234--5234
Cédigo C-027GlI-07
Lugary fecha San Isidro, 15 de septiembre de 2007
Licenciada
. . LOURDES RODRIGUEZ LAYZA
Destinatario .
Directora
Instituto Paz y Pais
Direccion® Av. Lima nro. 479
(opcional) San Borja.-
Intermediario Atencidn: XXX
(opcional)

Asunto Asunto: Invitacidn a conferencia sobre ética ciudadana
(opcional) Elque se.indica (no es recomendable usar esta forma)
Referencia Referencia: Carta nro. XXXX
(opcional)

2 - . .2 . .z . e
Si la comunicacidn es interna, se suele usar la expresion “Presente”; si es externa, se suele escribir la

direccion.
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Vocativo De nuestra mayor consideracion:

Nos es muy grato saludarla e invitarla como ponente en
un ciclo de conferencias que ofreceremos acerca del
tema “La libertad en la decision politica de los jovenes”.

Las conferencias estardn a cargo de destacados
profesionales, quienes, como usted, son autores de
Cuerpo de texto innumerables libros y articulos de importancia mundial
sobre el tema de la ciudadania.

La conferencia tendra lugar el proximo viernes 27 de
noviembre en el auditorio de la Municipalidad de San
Lucas, ubicada en el jiron Miguel de Cervantes nro. 567,
de 7:00 a2 9:00 p. m.

Despedida Cordialmente,

Lic. Norma Pefia
Gerente de Imagen Institucional

Firma y cargo

Anexos o adjuntos Adjunto: Triptico promocional del evento
(opcional)
Copias (opcional) c.c.: Gerencia General, Directorio
Iniciales NP/jh
(autor/mecandgrafo)
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2.2. El correo electrdnico

El correo electrénico se ha convertido en el principal medio de comunicacién dentro
del entorno laboral. Sin embargo, dado que su uso estd muy extendido fuera de este
entorno, es comun que al redactarlo se comentan algunos errores que dificultan la
comunicacion.

Recomendaciones para la redaccion de correos electrénicos
Identifique los errores en los siguientes correos y ofrezca una nueva version.

a. Elegir un formato adecuado

Mensaje sin enviar,
personal @rcp.pe

Asunto: Tareas pendientes

j

Enwiar

Informalidad en la =
Atodo el personal. forma de saludo.

En sus casilleros encontraran la informacion sobre las capacitaciones. La primera sera el

sabado a las 10 de la mafianay la otra el lunes después de las 5. Informacion
<,I: imprecisa. No sera
Un saludo y cualquier consulta, por favor, escribir a este correo. facilmente recordada
por el receptor.

Alfredo Valdez

EtititEtititi-tEtititi-tititEiiﬁﬁiiﬁiiﬁﬁiiﬁiiﬁﬁiiﬁl

"Hay que recordar que la voluntad sirve
para empezar a correr, no..para terminar”. Cierre inapropiado, se
debe wusar, en todo
caso, el logo o lema

Andrés Calamaro (El tilin del corazén) de la empresa.

350 250 628 2 0 3 e o 06 28 2 o 06 0 o

4
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b. Emplear un tono cortés

sanw
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Asunto: Docurnento

44 | And -10 - A-INIXK § |E|FE S
T Adjuntar como archivo Adobe POF !

tenw

eew

Luis,
Enviame ahora el documento que tenias que preparar. Lo estamos
esperando.
Sergio

No usar el imperativo.

Es preferible evitar el
uso de un tono

agresivo.

Mensaje sin enviar.

personal @rcp.pe

Asunto: seleccion de asistentes, reunidn y otros

Enviar

Estimados miembros del equipo de investigacion:

Segun me confirmad la secretaria del Gerente, no estamos tan hasta el cien con los plazos, ademas de que
la auditoria se ha retrasado debido a que ha habido cambios en la organizacion de la Contraloria, asi que
eso puede esperar. Por este motivo, lo urgente es que seleccionemos a los nuevos asistentes del area de
investigacion y proyectos, por lo que los convoco a una reunidn este sabado a las 10 de la mafiana. Habra
desayuno para todos. Pedro no podra asistir porque se encuentra de vacaciones disfrutando de las
bondades de la costa norte del Per.

Para la seleccidn de los asistentes (lunes siguiente a nuestra reunion en la sala de reuniones de la
empresa), henos elaborado tres modelos de entrevista y un examen con opciones multiples. Vamos a usar
las mismas preguntas de la primera convocatoria, pues no se devolvieron los resultados a los postulantes.
Lo gue si necesitamos son cinco modelos de casos gue los postulantes deben analizar para gue nosotros
podamos evaluar su capacidad de decision. El primer examen sera revisado por quienes se ofrezcan a
hacerlo y a aquellos que aprueben se les asignara un caso que deberan traer analizado para la entrevista
del dia siguiente. La entrevista (el martes, a partir de las 10 de la mafiana) durara 30 minutos.
Necesitamos armar el jurado para cada turno. El sabado también revisaremos el primer borrador del
informe de investigacion.

Es atil  establecer ideas
Nos vemos, principales para cada parte del
correo. También uno puede
valerse de vifietas, resaltar texto
en negrita, etc. para organizar
meior la informacion.

Cristina
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d. Dosificar el contenido

#2 Ro: Re: Re: Re: RY: Rewnidn Maraape
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Anrto: Re: Re: Re: R BY: Reunicn
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Estimados senores:

En uno de los mensajes abajo citados. encontraran la informacion para la
reunion de coordinacion que tendremos en una proxima fecha (senalada mas
abajo). Es importante que todos cumplan con lo prometido para esa reunion.

Jorge. no olvide que debe presentar el balance de la obra. Cecilia. debe

verificar con anticipacion que todos confirmen su asistencia. El correo electrénice debe

usarse para transmitir
informacion puntual. Si se
incluyen muchos datos, el
Saludos, lector puede no atender a
Alfredo Garcia Solorzano todo.

Aprovecho la ocasion para felicitar a nuestifa companera Marcela, quien
acaba de sustentar con éxito su tesis de doctorado.

PD: Los ingenieros Santiago Neyra y Hugo Suarez no asistiran porque estaran
de viaje. Por ello, sus avances estan adjuntos en uno de los correos abajo
citados. Deben revisarlos para comentarlos el dia de la reunion.

Tome en cuenta las siguientes recomendaciones:

¢ Salude antes del mensaje y despidase con su nombre, exactamente igual que en
una carta fisica. Aflada una linea o dos al final de su mensaje con informacion de
contacto.

¢ Utilice mayusculas y minusculas correctamente. Las mayusculas dan la impresion
de que se estuviera gritando. Naturalmente, escribir lineas y pdarrafos enteros en
mayuscula es considerado de malos modales.

¢ El mail debe tener un titulo (Subject) que refleje el contenido del mensaje.

12
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Actividades

Redacte correos electrénicos adecuados para las siguientes situaciones (tome en cuenta
las recomendaciones sobre comunicacidn positiva y estilo llano):

1. Un amigo suyo que trabaja bajo su mando ha cometido varios errores en el trabajo:
ha faltado a varias reuniones y el ultimo informe que presentd presentaba
demasiados errores. Su jefe le ha pedido que le llame formalmente la atencién con
un correo electronico.

2. Usted debe felicitar a todos los miembros del equipo de Relaciones Publicas de la
empresa por su buen desempeiio durante el 2007.

3. Debe informar a todo el personal el inicio de una campafa de adjudicacién de lotes
de vivienda en Santiago de Surco. Esta campafia es posible gracias a un convenio
firmado con la empresa HOUSER S. A. A. El convenio tiene las siguientes
caracteristicas:

Tamano de los lotes 80 — 200 metros cuadrados
Financiamiento 10 a 35 afos
¢Quiénes pueden adquirir un lote? Cualquier empleado con mas de 2

anos en la empresa
Mayores de 30 afios
Menores de 70 afios

Casados
¢Hay un convenio para la construcciéon? Si, con la empresa COSTRUIR S. A.
éDdénde conseguir mas informacion? Existe un documento mas detallado
gque se envia como mensaje
adjunto.

Sandra Tarazona, de Relaciones
Laborales, es la encargada de
responder las dudas

¢Como se realiza la inscripcién? Se debe completar el formulario
adjunto y entregarlo en original y
copia a Sandra Tarazona.

13



