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INTRODUCCION



1. c:ic.	 c: rl. tas	 csc:rs'	 ml. r'c;	 c::ome y ç:: si. a :i	 c:.' .i. so

c:c:ri s Lan 'LcDn Le c:i.. Ud ad 	 c:on ti.. run t.cD.	 (J	 (:J 	 1 un er a un

bun ti en 'Le c:: c:: y" y" en pon cien si a ci e as 'l: c:Ds pa rl. e. :i 	 ci of sin J. do • r,i r o

e es t. e. man a ra	 e 1 ma .' r: y" c:) m e it o r ci e son y o 1 y J. m i.. en t o ci a 1 a O itt y"

ci opon ci e	 en	 q r a o	 a ce •	 ci e 1	 mc: y J. m si. en 1: c:i 	 y	 is: d. rs n J. rs a	 d	 1 a

c:o r" res pc:n cien ci a í o ts.ua 1 man te e :1 mayor pc:: r ::an ta .j o de 1 os neo o os

o t ra nos c:: c:: si. ctn as c:ome r c: si a 3. es se ha c::e pc::t r mocil. c::t cia c::a riso	 Es pc:: r

a s t. o ' LI	 :t a se c: y" e t a y" si. a d e be so r	 a 1 ev e si	 r a c:..cn' o ac:sf o r a

p r It r''IH cs: a ci e 1.	 J. (J J. r"f .ñ 	 y	 un ¿.,i ps 1. c:: ó 1 o ci a	 se ci ú n	 3. o cii. : E	 o

O	 it	 ffl	 t"	 1	 'i'	 ( ti	 (	 )i	 jÇt fl(

c:t m e r' c:s.i. a 3. 	 oc:: o	 es t a b 3. a c: e y"	 c:cs mu o :1. o a c:i.. á o	 o ci n	 1 as	 1:: o corto as

l id	 ulcc ,r	 nflI	 /	 rl	 rl t 	r 1

i.. r't c: r" am en 1: a y" i55 c:: o o te o tE: o en 1:0 .1. os o e ci o os!. rs	 y e 1	 r: y" es i: :1 ci si c::i ci 	 3

rs	 el o c:: ls. c: a rl e :t a y- e rl a c:: c::.si. 6 o	 1 a c: c:: r re a. pon ci en c: si. a es e 1.

cscsn '1 un 'Lo de man sal es escs: y» j,, tos	 (ssO r ta fI cs:omun .1. rse c: st. rio es var' si. as ci

50 E O '/ :i 5 r o re c: si. b e 1  .......a c:: c::s mu n si rs a rs i. It r'i es rs y" si.. isa en t r' e 5:51 e rs :: r' as c1...te

se en csuen tren en :1 u ares rl iversos se 1 1 a.m.a correspondencia

ímFst 3...ando ese C500 rse ptc.:s pod emcs' a. sp reo sr' que 3. e rsor resJc:snc.ieo rs:!. a 05

un mecisi.o denis:e y rsis:D,rsl, Ito en'Lr'e 	 los l"cs:tmbr'es,	 orsi.c3si. os.icD cior'

ci . si: .. o tos sen t. si. m .1. en 'Lc..ci a sor' .. ab i......d ecl que (.3en nr' si. por s.l os

1. ve y' sos es t...:i. os rs' 1 o r cii as ci e r" ecl a rs 'La r'

	

tC:Uci(l Mcs' n 'l,s.eoeu r'c:	 13cs:s.é	 9R5. Correspondencia y
documentación comercial moderna Para le prapar'acsi.óo

r It c:: 1'.:!, c: a	 ci e	 as 1'. i.t cJ, i. en tes	 y	 po r sor'i e. 1	 ci e	 c: si si. c.si.. a o
3. .1.



lo

Establecer la comunicación La mayor par te do 1 SE. re 1 e Li

comerciales  e o inicia.i c: i porr med.1.c: de unae c: a. r te ya sea  :ier 'e ofrecer

servicios o c:ir'c:)ciuc:tc:)s	 O pare solicitarci. ter informes	 catálogos,,cc:is

precios, e t c: Todas las em presas,"eses. desde la más p ec:1 u e Fi a hasta la

má s grande,en ci e desarrol l an  1 as actividades  eeeoci.a:res de su función

mercantil valiéndose de la correspondencia comercial, que sirve

para in ctsr relaciones,, establecer-  neooc::tecienei . , coordina-

sistemas, vender y desarrollar  1oe fact o res  ci e f:.$ roo ro so

Actualmente la funciónc: 1. ón U e la Secretaria h a 	 o tomando gran

i m portancia,	 y e	 quee	 c:eUe	 ve cc	 se	 1 e	 o t o r" q en	 ma y o res

responsabilidades, l ci que l e o b liga  e una mejorr pro pa r" etc .i. mt cci.

em bargo, en muchosbc:rc c:: esos se ve im posibilitada  c: c::n estases.

ob l igacionesp sobre todo en lo que res po c:: te e 3. a Red as c:: .1. ón

Comercial, en la que encuentra variase U:(. 1cu1taUes en 3. a

ela bo ración  1l	 ' diferenteso documentos,	 nido imprescindible

1..'.ricD iuiccm/cir práctica ,' p rofundizacián (ilcI 3.05 conocimientos en 1 ci

quee e esta  iiie'1::eri.a se refiere.

La.	 sensibilidad,3. :iciaci	 participación	 y	 cooperación

caracter í sticas  U e gra n  import it c:i..e de la correspondencia

comercial.c: 11 E:ri cuan to e la sensibilidad, 1.5 reacciónón rio]. receptor

haciae el transmisor es similar e la reacc
ión

 en 'L .... e 1. e ...ccreon a que

rindoU e c:uen 1:. ee. y la quee cie3.ecie e 1.1 '1: ci r" ci. U e ci

VIVAS,   El eje, 1 l ?89 • Fundamentos de Correspondencia
Comercial	 México, Libros Mc:br" eo»-'Hi. 3. 1 	 pp. 12-0.:!;



En realidad,• pc: r (skE? f :i. e i. c::i. ón del.ene LI ón significai. .1. c::e tEecle.mi.

in-,a persona las facultades  para actuar  ennombre  ci e otra, cuya

reacción opuesta es la rendición  ci e cuentas. En la misma  c:. Ema

hay un circuitot.o en la comunicacióncec: sión si.n el cual es incompleta. Le

naturale z a  y calidad de la respuesta estará determinada p or el.

carácterter de ir que se comunica,ca. su oportunidad,ciad tono • cantidad

/ contenido. Si, por ta n to,	 comunicación s1	 entiende

equivocadamente,	 1)1	 impropia u ofensiva,1 ¡ 1 1 1 clara que1

respues ta  cie eec:la c51 pretendida  n cts se o b tendrá. PorrEten 155 debebe

reconocerse que :t a correspondencia c:::ome r cts i.. a 3. puede a. traer c:l

repolerl puede reunir las personas o di vidirlas. Es un proceso

bilateral,,

La	 participa ción....tse. c: ..ón	 ea	 un	 elementotc:c	 -rc.crcci tMflE?F51 tseE	 en	 :1.

comunica ci ón. Para usar la analogía¿: c:csin la radio o la te 3. ev i a sión

U... . a estación, aun cuando cuente con programasremes e::<c:e3.enlsses y un

transmisora. 3::: ' f:cs:cieroso ca receE' e €551?? ev si. cientemeccte de t odaci isi. ct ecl sin

receptores. Ac:l errá rs. 1 estos últimos  cieben estar sintonizad os  rs: C.51 r"

un cane1 o estaciónón red si ecl si 'f usore particular, de acuerdo con un

tiempo  Ci e it eE'mi.. eclo c:l programa.,

La recepción  ci e Erce se r  bu ctt rs' a y lo quee 'a rs' ve y oyecs (1 e ir:: e ser

a ceptable,1 e	 c::'	 se	 cortarár",i.	 :i	 comunicación.c:ec:'..ór's	 q

participación significa compartir los hechos,las impresiones/

las emociones, 	 c
o
mo  '13 lIc 1 1' bilateral, 	 1 1 comunicación

e fectiva nii solamente enlaza i t ransmisor con1 . receptor, 3

ct}3..tr?' estimulaIT? 'cc': a acciónÓr' decorrespondencia en un esfuerzo
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rccric:. c::çy)liiccic:)	 liccc::i. :c.	 1 cc	 (::c:rrEcc.v.:cc::.li::rLclri 	 c:lnc	 1	 nircLcccc	 ctr:cc

Fa rs c:errccr acie C: LA 	 amen te el ci. r c:'...tsi tu dE c: (Y) 	 .i. c:a u si Ón se

1	 1	 EÇE	 1 CE	 E	 (	 1	 1 d	 1	 (lf	 11	 fIl	 1	 1	 1

e i fi p 	 m Sri Le ti. ç:ic] rs r" cl u e c:i t r e p e rs o a e es t. n d e a cc nc r d c:E c:E q u 1?

a c: tcncri . :i.	 fc.e z a o F:'or persuasi,. ón en 1. a. 1 c:rma en c:ue' a	 J. tE

:t cc comu ni c:ac:i.. ón ql_te pucia 1ccvvcr' 	 Es un errccr que 1 s.s f:)ere cEnes

1	 E /	 r 1 1	 1	 E 1	 i LA 1	 E r . 	E } 1 1	 l l 	 f 1II	 ul1 ' r	 [E 1

ci e be Li cc. c. e rs e e r 'i ci e t. e rm J rc a d as c: :c y" u u ncc tan ci a e	 c: res r q u e ci e Li rl

ci orn sin sr a c:E t. ras :::Ear a que hacj a 1 reu vcc lun Lsd Es te pro cred c. mi en tu

se.l ama dom:i risc :Lón	 no coc:il:cer»ac:ón

Se cc cc rs 1 me n te e u e c: :1 t. a res e nl: i m:i en '1:. c:E E 'r'p i.. '1: e ri c: L 5 c:E	 o rt e 1

mrcJ or de :t c:cc casc:'s	 una acju iescen c: .1. a renuen te 	 Le. c"cici i::E ers c: 1 (.1:En

c: (: : ,11 cc. :1 e te	 ff1 cc e	 1:.: :1. e 11	 en	 O Li '1: en e	 d	 f c:: ci ci E,	 r'	 Li na	 C5'

d eL o cm i n sri a un a a u ci. ó n c: o ti cc u ......e a y vr:: 1 un ta y' si a en i:c e ci E 'f 1. c: i o in l • l 'Fr u

ti e '1: c:E d O 5.	 ci u e 1 ti ti	 cl u e c: c: ci l::E e rs r1	 n u cc a e ni FE y"cy. e a , 1: y" a '15.5 c:l o rs: h 'I 	 rE

su e. c: u é..1..3.€1 a ci es. 1 a 'Le. ci 'Lo cc y J::E fE t. e r c: .1. a ti e e	 :'i e.in'L e ti. e u ir 1 :': 'E	 1. ci i. .... j 5 '15 si e

Y	 ca }.:E a :: si ci aci	 y	 cc. F:E 1j. u? y' J, iE:.E	 ;•c	 tre Lis .i cc. r	 c:on	 un a	 comu1	 cia cl	 c:i e

propcis:i. Lo

r 1 o e::< puse. tu E 1euc::c c:re :i cic: cc:inve r,i. en te anal si zar ccl tema

de TÉCNICAS Y ESTILOS UTILIZADOS POR LOS PROFESORES PARA LA

ENSEFANZA DE REDACCIÓN Y DOCUMENTACIÓN COMERCIAL Y EL RENDIMIENTO

ALCANZADO POR LAS ALUMNAS DE LOS COLEGIOS: "BEATRIZ CUEVA DE

AVORA" Y "77 DEFEBRERO", DE LA CIUDAD DE LJAq 1994-19 5 " ya que

en esos co 1. eci c. occ ç" Ii rEr3 '155 Sf1 r.:: un ti. cc es pe u ...a tsr cl a (:1 dn: SE' c: re 15 a r c. ccci o pa re



de alguna manera dar-r n li eeU:.rc: apor te  e la e o 3. u .. ón ci a a e t. E

problema.

El trabajo de in vestigación co n tiene u o objeti vo g e o e r e .t

c::s habíamos:i im(C55.	rc:: pues t:.o y que pretendey Conocer':/ an a li za r

	

Ui.. s.s a. r	 1

técn i casc: n s.l c:: e y estilos1. c: e ci e enseRanza u Is s.l 3. si a ci r: e pCI r los«ss pcc::' f srsree de

Reda cción y Documentac ión Cc:i mE r rs .i e 1 	 as .i. c: rs' mc: e 1 re ci ci si. E' si er'í ts o

alcanzado  l:::o r las alumnas en los Colegios: "Beatriz Cueva cia

Ay ora" y hl27 c:le Febrero II	 con el objetoetc: cir:D sugerir c amb tos en

bene fi ciosi ci. rs de la juventud q ....e se educa en dichos establecimientos.

c::c:tncs, objetivos específicosfi.. ccs nos habíamosafic::' s proj:Dues t.o

Exponerteóricamente  1	 fundamentos b	 q objetivos 1

importancia de la asignatura de Redac ción y Do cuman (se rs si. ón

Comercial para la f orma c ión  cJe la Secretaria.

inventariar y cl asificar las técnicasc:es de er'sefi en s.s e que los

profesores de la asignatura ser a 1 en en sus 1:: ! 1 en st. -f si. ca rs si. c::n es.

Determinar y coripare r las té cn icasrE c: as	 1 CD 5 de en e eli a Fi 555 e

utilizados¿lf:Ic:5:5k por los profesores de la materia en el

desarrollo ci e las clases en los  csiss. 1 E si " 	 investigados.

Analizar  el rendimientoen i:o obten1.do por 3 ........mn as de los dos

colegios.los

Dete c tar 3 1 problemas quee 1. ci e profesores de Redacción y

Documentación Comer cial encuentran ro la e F .. rE í.:i "' a de La-

asignatura..,

Recogere r si. o formac....ón de las estudiantes sobre la 'forme cómo

les imparten  3 1	 clases1	 de Redacción 	 Documentación

Comercial, y las dificultades  i5 u e ellas3. as. En c:Ii o r o en a 1.



o

aprendizaje de esta  as. i. c lis '1: L.

Sugerir estrategias para LEiS mejor enseRanza dE. la

Redaccióncc: :i.. ón y Documentación Comercial.

	

ci.	 1

Loso p u «• a t o a básicas y subyacentes en el tema,CFI 5 problema y

objetivos  y c: Li e tuvimos:1. CTl c:is c: u e plantear, c: :'ri t r s. 1: a ryverificar

enuncian:c::i.. Sil

No existes'Le c:C::,hlar"c:?ri c: .1 a entrore 1 as técnicasc::as sePs.l adas pC::ir los

profesores en sL'.E.; planificaciones c:c::'n las utilizadas en el.

desarrollo de losa d:L 'fere Fi tE5 tom as,,

Las r £ rofesoras de Redacción y Documentación Comercialal ci e

los dos colegios:1. cEs n o utilizan  t:.c::c:n1c:as especificas para la

e nsefÇ ::r za	 de	 la	 asignatura;	 recurriendo	 de	 miEnE:r"a

preferente	 1 técnicas gC i u	 1	 como1 1	 expositiva5

interrogativa y c:rcipa 1

Existenen ci:i.1E 1' E? Elc::1. a 1?? rw)tables Cli 
la j: o r ni ¿E ci E? en CE e a r	 1 a

asignatura  en los colegios invesLiciados

No ex i sten  cisi.1er E? ci c::i.as significativas en los promedios  ci e

rendimiento ob 1 '1 CCC' alumnas del Colegio "Beatriz

Cuevaev a ci e Ay ora"rs y " 27 de Fe Li re r

L.. as profesaras  ci e Redacción  y Documentación  Fornerc:±a1

encuentran	 c:: orn o	 1 i. CYI 1 La vi tE? 5	 E? E.'	 1 a	 CD Es e 1,1 a ci a	 ci E?	 1 a

asignatura, principalmente los vacías que lasalumnas tr sen

del1 c::i. c: 1 o básico;si c: c:	 el desinterés  y la escasa bibliografía

que  E 15'('E:?

Las estudiantes manifiestan quee 3. a asignatura de Redacción

Comercial ii i los permitoun aprendizajesignificativo F'''



cuanto':.	 1	 r'	 r' :z es másteóricac:' ,:i c:: que práctica, resultando

cl asesaccu	 l'Ç)fl ::'.:	 t:a :t

El trabajo de 	 contiene además  o E: r'i a c:: .1. o O SE

d 	 1. aa	 planificaciones,	 de	 las	 clases,	 regist rosros	 da

calificaciones, encuestas a profesores para determinar 1

dificultades  que encuentran y las técnicas utilizadas j::iar'a

impartir la materia, encuestas'E.	 las	 mn as para detectar los

problemas  c:IL.1 e ellas  E1srien y la for ma  d a ana. e E a r de 1

profesoras,inventariar y cla. 1 1i 	las tÉcnicas utilizadas

los profesores  11 e Redacción  y Documentación Comercial, todo .1 ci

cual nos permito entregar ti siguiente marco teór ico , dado i

capítulos,:



CAPITULO 1

REDACCION Y DOCUMENTACION

COMERCIAL



:1 1. CONCEPTOS

t) ce e c:I e	 ti. e ccc pc:: e	 e" e mcc t o e	 e 1	 e: c::ccs e e" c: si. cc 	 eJ es p 1 e c ó	 e'	 o "

a c: 1. y si. ci ecl f.ec:c e" c: :cc" CI u si. st a e" ccc e e" c::: a. rio e	 1 cc c::e 11 e: a e	 u en t se ci e çr, a ter :1.

pr si mas • es tab 1 e c:ee" nuevc:'s casi eternas yv í as de c:::c:mcce'ci, c.sa 1.::i. ón	 eL c:

C: cc ír,c:c t. a :t e re o ti , e t i y ccci. e e t. cc :1. e pce e" E.t''ci e cc e :i m un ci :c	 se r e c '. e r e cia

1 a p :t. a b e" a es e: e" si. t a y en cc a a e b e" si. e" a 1 te r n a '1. vas y a. c: e:: o e" ci si. cc a e"

ci e e ce cc ve 1 ve r e e cc e f' a c: t. o e" e e ci si. cc ¿. m .i co e y d e c::i.. e si vos ci e 1	 1::: e" o ci r e e cc

La. erecta : ' 5: i.ó fl.	 eeccúr'c e 1r.:csi. e:: c.'si. c:cr'c e r si c:l Pi. c:ci::tc..ce res cte 1. 	 :e e" a te.. ea

c	 r 1	 c j c 1 c Jc 1	 1 '	 - e .	u	 c.	 1	 J	 (. .-J1 nt r 1'

1 omm	 a e> presa rse por eec: ' :c. te	 ce:cn trse bose e" al a c: 1 as sr. '1' :c. esa e: se

y	 e cc r si. q c.c e c::.i. ccc si. en te c:t e 	 ee.c e	 si. ci sae y	 ci e su	 ve rs a a u 3. ir r si.. c:c y	 a	 1. a

es esa c::: :1. ác:te c..cn rieti. 1 o pee"eccna 1''

L.,c.	 fccc::t ¿se:: c:s si ór'c	 c:I re	 1. a	 Do c::c..cmer", tse ci. ón 	 C:::sccc',a r' c:: si. a 1. ccc p 1:1. c::e.	 tc:cc:t c::cca

¿ c: c.c c.c 11. c:c e ci o c:: c.c icce Fi t c:c e c.c e c.c a 1 e e eec tc:cd c:c e 3. os a. c: toe y c: c:c n 't: e" a. toe c:t c.c ci

e" e e 11 e e"	 .1. se	 sc e es c:ce'c a e era 1: e" e e si.	 pa e" a	 e:) ti u. cj a. rse	 c: sr '1: e" a :' en

e	 1	 tc 1 i	 e	 cc	 "	 1	 p	 e	 i	 1	 .	 c "	 cc
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8ai::sr rec:ia c:: Lar os saber c::orc y. 1: r..í si. r 3. as 1 rases Edn e:: 01: ti. '1 ud
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1	 3	 iJ	 1	 1	 1 it	 u it'	 1 i	 (	 1	 tuI	 1 Li	 'I dli	 u

1 cc ro	 e el. es d 1.10 en ¡.:: rl. me ro si	 1: an c::si. o. r o d oi 11 J. r	 1¿o 	 e 3. tema
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si.. en n u e o 1: rs me r te a ú r	 ri c::u c: csit :: e b .i. mc: e q Li ó m i.. orn o es 1 c:u cI Li e

que remos e :1 ¡:lresar Tón ci ase can c:uen JIS t.om 1:: s.i ón pus En tod O 50 c:r si t o

e. y q u e 3. oci rs r 1. a se c: .1. 11 e y: en 1 a ca p res si ó rl n 	e can

rl J. nciitn mcumon Lo si. 00:1. 1 si ca clui. le r lo mór si tc::uaa 1 e red a c: c:i. ón en

cc.lon iso a 1 a c:a 3...dad y Fi rc:ud u c: c ..CIr" con que cJE l::ue t ro t. ¿si rOE! 5 1

t.-	 a r c:: si d vi C c. fr, r c st al cas un a	 amo cJe 3. q ón e ro e pi. .1.1:. 1 ¿-.A r- c ue
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HUI

I:::c:: c::umen 'Lar: si. ú  Come y" c: :1. a 1	 ci o s o a enc.':am i o a r" a 1	 c 'f cia r.:' od e	 1 c::s

estudiantes de! C iclo Diversi f icado para que la palabra,I	 (

expresió n del  f.::enaa cfI sieo'L a..1 sea  y a.Lc:racia por el desti n atario..

1.2. OBJETIVOS

La orientación de l a asignatura da Redacción y Documentaciái

Comerc ia l1 II de cumplir (Íf) las siguien tes objetivosi

Procurar	 c:'..ie	 el	 educando	 C.r: 	 familiariceJ. rl. :r	 CSsc)	 'esa.

:::r"cic:cc.cs	 científicos	 yc:ir"sLari ls.YIc:c:i

aprovecha m iento de los recursos del	 c ci a. :1 CI .. as¡  c:: c:mc,i

a p r' c: Li 3. a cc a. a. comerciales del1. sa r" l'ici ma. n u y de la

sociedad,..

Propenderc:: peri ci a r" a la participación del1 eciuc:ancic:ar'l el.

desarrolla de  3. a comunicaciónsión esc:ri..ta. cc::in c:i.. en t::i. a ón c:lci 3.o

la realidad  oar::1.or'ia3. y l a n eces idad  ci e su

participación en la transformaciónsión estaucisura:i de la

sociedad.ci a ci

Ca pacitar al ed u cando, pa ra el trabajo dentro del.

marca inicial Cia 00 Humanismo "F'ó c:n .1. co mediante 1 a

aplicacióna r: si. c5n y consolidaciónde L as bases c: si cc t :L ' si rs c.:.....

humanísticas adquirid as en la educaciónsión :::iás i.. ca. en

funciónón c:le descubrimiento cia vocaciones cia roda cs: J,s .sss ,.,,

y su ci esa. y" r"cs: 3, ''

o ls: r' a

Confr. Mi n isterio de Educación y Cultura,
Proyecto de Reforma Curricu lar , Taller Nacional par a

la Revisióncisión	 Elaboraciónsión ce Planos da Estudio, Pu si tsr: 1

lr"f:duc::'l::or'c. c:ia Publicaciones,c:ac...l.C)í"Ei5



	

rs: a J. c: ¿,a r	 ci 1D., si. cl ni a o '1: E	 3. e a	 «:irri a a	 o	 r" e «e 3. a a	 ci e	 1. a

om pos si,. c::i Ón	 a par t :.c r de i. con oc e.. ni scan t.o bi.s 1 CO Ci e 1 os

si. Vi cs:si.	 a e a e 3. am e o 1: «e a pa rs' a u a b ut en a red a rs: rs .i, «si n , ci e 1 c::'

«3 u a	 ES	 E? 1	 ( t.,ilCsi •	 1 n:	 ca r" t. ¿e.	 e .1.	 1. n 'f o rs' me	 1. a

co r «"ea ponden c:::i. a	 comer «.5:1. a :a	 y	 1 os	 rio c::umen tos

ni «e rs' c:: en t. 1 eS

1.1 si: .i i. a a rs' u vi p rs' rs:' c: a ci si.. m :c rs: n t o en e 1 q u e se a a m 1.1	 a o

F- e c u rs Cl s	 ci e	 1 a	 es si.. ce o a tu r a,	 e r	 'f o r ma	 «:1 si, r e rs: t. a 	 y

csirac:iine5 t :i. «sse

IMPORTANCIA DE LA REDACCIÓN EN LA FORMACIÓN DE LA SECRETARIA

la	 karl a cs: c . si. ón	 Cc:imre' t--....si. a 1.	 ts si. en ra	 ,'si.:i..:.k.mpcert. kFD rs' .¿C.	 en	 el

ci e «e.. en y ce 3. y :1. ni si. e Fi t «si p ro i e «e. si. « .e.e. a «si «: a a Se 'a re 1 a r si. a	 pu ce a, su «sse pa rs::i. ci art

ci e ss: r «ss ci c. c: J.. rs' «ss C) f1,1 un si. ca «:si. O Vi e a Ei E? 'a 1 1 V ¿ 5 E? 5 t ¿5 E? Fi re 3. a 'a ..ÓVi c.i .1. rs' a c '1:. a Vs o Vi

su «:s a pa rs::i. f a 'a si. ISVi	 «s .1	 «:s «5i o «e «:5 i ni si ce Fi t i::i a ci a «ss u a ci tsss «si E	 i. o a «si si 'f E? rs' E? Vi a a

ci o rs: u me Fi t OS	 E? a vi rsi c ç:	 r si. o e Vi '1: «e Vi «: es 	 rst u e «si u...en e	 es t «5 re a rs: a rs' ci o d «e

os t. ru «: «:1 ón «en C: (D a ap si. os y tire 1 ............dadas hacen COri «'si. er L..si. ¿e. de

1 a re e «ssaa 5. ci a ci ci e b LIS rs5 a i" Vi u aves a 3. te rn a t.. ¡- ves a ci u ca t:i as 

3. rs en a a r Ei E? , j «e r a «e. :i. o ce rs' (se s ere 3. a p r Es? 15e a rs' a c .i c5n «1 E'? PS t LId en tE? a y 	 o b «'a

si: o ci o «sen .1. se E' E? «U «e.....«e. Vi '1: E? a a a RE? isi a (sss 'a si. 6 Vi y DO «Su ni e VI tse r:,si. óVi SIse (i'tE? rrs: si. a 3.

	

a,.,a «sse ....Use he t,C5?r'i J. CiO y.....E?rDe uVi ¿ ' e. mpoi......ar'i «: si. a ce ir «::apc::.i. «en ¿'e.0 	 are

«5? 1 «si e a e re v «e 1 y si ífie.. ere t. o ci e 1 a E 'a' «s.l. e «si a ci an rsj u e y i. y 1. mcs,' s ,, sso r « u e e a. t..1 o «e

1 '	 ''	 i	 c)u,	 rs	 'J	 1	 -	 1'iI,	 i(	 Nt	 1

y ea t. ra 'aiea r	 1 oc; 3, a sse. os '1' e....si......ares	 3. as. re]. e.is:sc on es i"iuman as eVi

CD E? re E? E' a 1 , 	 y	 SE? a Vi?	 5 «:s «55 si. ¿St 3. E:'S 	 t:. «5 «:s o si. «sea	 rs...«e. Vi t :1. 'U si. «: as ,,	 UD «si 3. si. 1,: si, ces



c:im e r" 1: :1.	 :i e ca.,	 e 'L c:

Las	 Ln 1 cfadesdi.. cib i:::t i. cas	 de	 aria ç: (::J br" 	 y	 Doc:umen taa. c: :1 Ón

c". a }. ay ud ¿a r' bra al oca es (..k (..1 1 an 'Les •	 n :t ¿a medi. cia en que	 1 1 o

1	 1	 3'	 r	 U	 3	 3	 1	 Ip c:-' l----	 r, (3
	 (1	 '3

1::: ± ci U e ci ad y 1 a : c::' m p 1 o .i 1 ci a d en 1 a c:: u e a ve c:: e ca ci os y rrrc:aa. J. n me r' caos

a 1 a l'ic:ra de ceda 3::: 'La r" un esc: rl te c::ua 1 qu J. e ra

:t pr"c:a'fecac::r" Gal ca f3'.err"er"o	 :Lménez noca cii c::e cIt.ae	 fcrnun :1. c:ec:

ca. 1. rau. 'fi. c::a pc::r'er en c::cmur'u ¿a lcio a t ravbs cie un con si un te de a c: 'Los

que e :t caer' huma'ica pr no a d :i..spoca 1 c::1 ón r::'aa' ¿a r . (......? a J . :z. a r" a u:: e J. enes ccar'u

r'c:ca :indi,.vi.r:!t..os para t.r'a osma.. 1':!, r' 3..nai. nf c::rrnac:i_ón I?	 La

corres pc::' n den ç: .i a c:::ç:cuuor'c.a. ¿al es 1 rac:i 3::ie 1 .::s s.i.s'Lenas de c:omun 1 ca c::i. en

111k	 r. o	 II	 31	 1 	 .... .. ..	 C,.1	 t.Ah%	 '(	 I1(3l3H	 lI1II(	 Ill	 i1tI(1	 ji

a 1 un a mano ra c:ued a c:(:::lm p ron cii. c:!o

Rr'ci ac: c:i.. br" y .Doc:umsn 'La ci.. ón Comer' c.c. a .1 se dOd a. c:a a .1 üc. a 1, uífll"iOs

ci usa pr" ¿a c: '1: :lu:: ¿an e 1 ¿ap ron d i.. ¿a a .i e c:1 e 1 ¿'a r' oc! a c:: c: .i. c5n c:u cern pos 1 ci. ón de

'Lodo 'Li po ci e c:a rt. as a 	 1 'al '1. ma o C:r' i,, y ac:! a	 soca. a 1 o c.:omer c:'.i.. a 1

'a 53 i,	 ES 3,51 1 .i 1 : ¿ay" ¿a 1 ca e la orn la r" e ca d e ru en ca 	 cus. , 1 c:u e co r" r' e ca : c:u rusa 1 e ¿a

1 a. ca. e e u:: r' ca 1::, a y" .i ¿'as y'L c:aci os 1 u:: ca. CI u e ci esofr,:u eFÇ en e ¿a cci o e :i. m c::l rL ¿tI 'u 'Les en

e 1 cI osar' ro Ilcu c:ie .i. as re 1 a c:.i. c:::n es so c:: .i. a 1 es y me r' c:an 1.1 1 es ci e un ¿a

3ruR;MIL 1.0 uir'nu 1 jo :198é: Redacción y Documentación
Comercial 1	 411 Cii reo	 (3..a:yi:aq'i...'1i...'L 	 Fr!: '3"	 ! («F'!,'	 •
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Foro n r sólo es útil en los c::c:1 ecjsos y Universidades,  dado

que  aIsarea materias de e studio como  í1. c:o. estética y ps icología

en lo co rrespondencia comercial moderna. La é t i cast. ca 05 la fTOVO :t

las ob 1± c a ci. o os (de l  ser ir, man o para e nlao o c: :L e d o d	 E o te

aspecto esfundamental Porque sinn ci ls: i cta j amás  se podrár conseguir—

cj ue 1 a cur responden c. si a comercial1 p on ere Mena yo hin t ad Sin

moral nunca podrá obtenerse este facstc:)r» • vi tal1 en tc:c:io nopç::Ic':'(,ç:

c:	 cIni::: » ? Ls 	(rTc:r»(::?r'Tt.....,

a es isc l::i. c:a est.uc:i si. a 1 o be 11 taz a 
9 en consecuencia,  en 1

co rrespondencia se busco el I::'uon gusto en su p resenta ci ón: en

Otras palabrass la distribución uadecuada del te1 u ri

del PaPel empleado,distribuciónar máni ca eje 1 r

tipográficos que aparecen1 membrete, la limp ieza 	1 i flI

do lOE. tipos do la máquina en que so escribe; o si..]. a corta es

manuscri ta,  la calidad ca ligráfica de la otra empleada.eacia.

La ps i cología os el estudio de la condu c ta; por tan la

Psicología  :3uopa un pa pel irn p o,'....it arr '155 e en la correspondencia

Comercial. El estudio do la psicología ha r 
sr pos:.i. l:' l 51 1 a moj cr

comprensión de los5 P r"cr Ls' :t ornas de las relaciones mer cantil es ,

en consecuencia, facilitará1 si ri 1 a f orma de reaccionar ante variadas

situaciones cs problemas. La práctica diaria y rs:c:nstante en lo

redacción comercial, unido al estudi ast cii.. o c:i e la psicología general.

ph...c:ada hará posible que la secretaria Pueda contr i buir de

manera eficazcaz a Obtener la "buena vo i. un 1: ac.i"	 i'ssor medio de un

atmósfera de buena im presión, de comprensión  y de confianza.



CI t ras pa. 3. a bras .. c:ue 1 os c:.ti, en tea. se si. en tan	 1. ti.. si c::c:hoa.	 leecosc:s

e c;ec u.'. :L ia. . EF! do c Ii en tea

ti n n ti ti CI u.'.n a.. c: 1 as e ci e ci u ci a e . fa ni ¿ e ti m pc: r tan te d e ti ecl a e 1. as

fo 'mas de comun ti c:a c::i. ón es 1 a c::or respc::fnden c: .1. a c:orner J. a 1

cta r t 	 a 1 con ti ca r :1. o cie :t o que e.0 c: ( ..1 e en 1. as c:otnun .i ca c ti. en es

ha L: rl. acias	 per marte c:en	 Lo es c:: ci. t.e	 esc::r ti te queda	 La. y ti da

co un e r c'. a 1 • 1 os n e q o c:i o e.	 ti a 1 u: orn CI hoy a e en ti ti en d en	 n c	 :( a.. ci

pos ti fIl es e .1. rt es t u:: ni e c:i ti c d e u:: o un un t31 c: a c:: tu óu'i es ç: r ti. ti a

	

( c.i e ni s1 a	 c.c.:: un u! ti u: a c: J.. á n	 e e. u:: r .1. 1: a ,	 es	 ir, u c he un it s e e t a l::i 1 e

dura ci era •	 f it .......1 cl e conserva........ene.'....1 Ita u ; en mu u:: lii si. mas de 3. as

f ra.n ..a.ç.t c ion es c::o me: .... c tia 1 es es ti. mpres ci nc.i. Li rt e 	 Cuanc:io un c 3...en te

fu rrnu .i. a un paci ti. d it:	 c:uan c:c se ti .:i. rma un con trato	 cuan dci se

ti su: ..1 tu ite un f::rssupues te el ha c:er 3. o por escr:u tu.:: es ob 1 ti.c,, ado fa u: e

	

e ti. a o fI e u: a ct tu c5 Fi	 en q a va .Lic:l e ay c a u: fl ti..a

La....m po u: tan J. ci e 1 a cctr res peri u:i en c.i.a come u: u: ti a 1 1 a E :< p 1.:t. carnes

t.a,nit: ti in	 cc:I ,	 1	 po runc:&nen c J. a	 cene. tan u: ti a	 p rute f::. \	 1	 1

e u.....t tu it. a c: tu ónd e.l.tu n te u: u: m l::t tu o	 comer ci. a! •	 que	 3. o	 tema une e. ci e .1

vol IÁ,flOri ti. c:le.l. a E:r, c:ti. c:lof.IEltl ti. a cia 3. a Se ct re ita. r ti. a Moderna

Perfnanenci4c.

T c:ic:l it: e u:: u:: u: ti o It tj en e corno it: r ti...., : r	c:t it: ti. ecl a ci 3. a ci cc u:: e

:LO )N '<" 	 c:lcc .1.	 Va. ile	 1....u.ti..s	 í-

	

........•	 tl%81.
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permanente.	 La pe rmanencia otorgac:? r	 duración,	 y éstae	 ci cc :::e e

protegerse	 it 	 olvido medianteccL	 c t	 ice u1 a,.115

relaciones 	 cccnc r:. : 1.ee1ea	 pri marias 	 e a	 posiblei.	 e	 1.ctac:1.cca.

intercambio cuyos térm inos ru3 estén fijados pm a- escrito.

complejo cccuncic:e c:ie los negociosoca re pccctee	 pc::cr debajo cita' la rapidez

vertiginosa  ci e sus transacciones, en la permanencia y d u ca c: e. ón

que  cc 1:. c:: r° c a la existen ci a  c:i e un documento escrito.

1	 Constanciac

La per ma nencia¡un ¿e cc c• c::i a.	 a su vez,  :1. ccc tc :t e. o a constancia en los

acuerdos  y can los compromisos. La correspondencia comercial es

la úni ca forma le garantizar	 e	 e un,dia

pactó siguetuca en pie. Ya ceca trate  cia un pedido, del precio d e un

producto,de las  u::c:cnc:!.1c:.':ti.c:::'nes de pago  ci e una mercancía, de 1

forma  y el plazo  d e envío, c:::e de cualquiera de los trámites  q c.c e

interv ienen en lacompraventa de un producto o de un servicio,,

la	 c:: o r r e a ji c:cn ci en c:...ja 	 comercialr c:: .i. ::.i 1	 es	 la	 forma 	 nc cia.	 idónea	 de

reflejarlosl 1,o quee quc.1.ere decirç:.i r q u e ci e si a c: ceo a Ita r c:t ni. ¿e ci e 1 0

acorda d o  p cc c las  c:i.ive ' a¿ea partes.....L ccc cc. q c.c e intervienen en la relacibi

mercantil o comercial.

Prueba leqalc

Queccc 1 a. correspondencia c omercial tengac:e a e te valor de

constancia le ci. :. ccrc a un a nueva pro p .i.cccci ¿cd y c:eitrcc	 fa e: tc:r de

i m p o rtancia: la de ser mediocc ci e p rueba lca ea; a 1 en casoce c::e ci ccc litigio...



E. 11 c:' or:F. d e b j cio e pus es. un tes, ti. mon :i o	 :1. o :i cte	 os croo ci i c: :1 c:n os en

q: so hl. so un o t ro nsoc.:c:i. ón • y	 por 1 o mi. smc:	 t:Duoci 5 ileo

c:onsti. tu :1 r.n el ornen tc: .1 uci 1. c: 1. al	 a vec:ss do c re n impc:.an

f ç: 1 os. t r :1. 1:: u ri a 1 os

Li. Facilitación del intercambio comercial

e	 c:c:'rnor ci. al 	 por ú3. tlrnc:

1 r	 o ó .... o r :r ç:çi	 c:: r f ,!*! 11. ci o d o r	 t.c:d o tr' a	 . c: r:: 1. á r	 c: c: me r c 1. sI

es 1: o ci u o ns. 1: o si orn p ro ci o 1::: e	 n t 1. rms. roo ir:: o r os c: rl. t o	 1 5 c: a rt o

se	 c: o n y . 5 i.: nr	 d r	 r f uf • 1... ro	 er	 u '	 m oci J. o	 l c: iii	 ci c::i r	 d o 1.

J. Ler" cran Lri 1. c: cromer :1 o 1	 es rio c:.ri r • cte 1	 ci .i. st: rl. bu c: :i. çn	 m

d o 3. os p r oci u c: t o

.1,. 4. DESCRIPCIÓN DE LOS CONTENIDOS DE ESTUDIO DE LA ASIGNATURA

L. a Re ci a c. E j. o	 Do c: u mo o to ci. ón Como r ci. el r i • a arr :1 pr: al: u ro ci'. o

E.	 fl f ro cre	 ......os tu di. a r tos	 ct o	 Li.	 5 'vé.	 c' .	 c; s si

Be. chi. 3. ri. ore tc: en Se c: r o ter :1 edo y secit.n .1 os procj remas sol o 1 ocios por

e 1. M:i o ri. sto ci. o de Edu c:ot....ión . croo tn rnpi e 3. os si........Len	 c:o '.'L.ç» 1

.1.4.1. Cuarto Cursor

.1.. La correspondencia?

ml::rcrrt.on cri.. a

c:pr.rd la de 1 o Secretaria Moderna, 108:;. ' Yo
.1.	 Co r cre 3. un rr. 	 Edi. ......c:r Es 
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:t. Particular,¿r	 familiar	 socia:!.

:1	 Comercial

1.3.3. Of:.jç.j al o aciir!.i,n:LsLa.iva

2. La carta corno base de la correspondencia,

2.1. Cualidadesos ci o fondoo	 de

E.struc::tura

2.3. Planificación

3. Correspondencia privada y Familiar

3.1..ar.c::E:.cer.ic.t.

1., 1 ases

4 Correspondencia. social

4.1. Caracter í sticas

4.2. Clases

5. Documentación {:rjre:.?r c: 1. a 1

1 importancia

5.2. Características

Terminología y ab rv :1 a t.:.Á ras comerciales

5.4. Clasificación

.1	 !'c::

Recibo

Va 1 o

Notao ci o ven taa o entrega

Nota  ci e pedido

- Factura

NotaE: a rio c:: réci :i. t

Nota de débito



Nw

Etiquetast e:

Es decirr- si, o	 contenidos para  e 1. 'cuarto  curso

constituyen el trabajo de provisión  ci e un ah o lectivop si. o j::	 lase

actividades  cia Redacc ión y Documentación Comercial, incluyendo

su relación dedependencia coit l os allosanterior / posterior,

asimismo, su coordinación cnn otr as disciplinas uitio Composició

Ortografía, Gramática y Literatur a ,	 fin  t 1 que la enseRanza

lleve a c::abo de un modo irás ef si c:si en te más or'ciár'i 1 c:o y con sen f . do

de continuidad.ni.i si.. dad

Los contenidos de estudio de la asignatura de Redacción y

Document
a ción Comercial están estructurados de acuerdo  c: rs rs una

serio de elementos  a través de los cua les se iráá ci.1.aLi::re r1 cirs e

planeamiento da cinco unidadesdacias dIdáci t...cas que ofrecen la manera

de organizar elprograma de la asignatura. Así, las unidades t u

1 conjunto i t 	 131 ni 13t ; extensas n i muy breves.Tienen,	 una

estructura íntimasi" si. ma cic.ie las haca comprensibles y significativas.

No son más que unidadesdacias da aprend izaj e,:s: e j e esto es con j unto,..,-:,

da hechos, datos c:i comportamientostisss si. citar re 1 a cs:si. c:unedos y formando

un conjunto quee s e aprehenda  cii cte. fácilmente debido a

c::c::tmp r en ssi. y .1. d en y signif i cación. De este modo, la unidadsi. ciad ev .1. 'tse que

el a SI. umn c: aprehenda datos aislados que Srs si. ciernen	 con mu c tic:

esfuerzo pueden ser asimilados ccsi'no una tota lici a d 	 ci:s:urnci un a

unidad.



a	 :1. me rs unidadc:iad .i.çp3.c. la correspondencia,a sus c:' bt e 1. vos

i rnpc:)r tan c. a y clasificación  en i:::s ri cu :1. sr • 	 f smi 1 i. sr	 sc::csi. a 1

comer csi a Si ,	 i. c i a st o a ci mi. fl .i s  r a t i v a p r m ecl si. os. es c: r .i 1: C) e rs orno

periódicos,si. cos. revi, etas folletos,  3.bros cartas, etcs Estos mediosos

de comunicación citados, y Otros máse eet.sb3.oc:en relaciones  ent Y'O

grupospce y núcleos3. sos ci e ps rs c:n as . pero el mediocx escs r. to que comunica

a dos5 porsonas estableciendo  en te ellas3. as un a os p o c: .i e ci e i. n l 'i.m si. ci a ci

o privacidad, es la carta.It. a

La segunda  uni.dad parars o :i cuarto curso, precisamente  en 'f c: C 5

la carta corno base de la correspondencia, cualidades de 'fondo

ido forma, estruc tu rars y planificación, porque es ellaa taque

establece nexosos en 1: re amigos,• en1:r'econocidos  y desconocidos!

entro el vendedor y el posiblesi. ls: SL e cc'rn ge' ....a ci ce' r 	 entrore e 1 queo ci a. .• el

que pido; entroe e 1 que ofrece .' el que  1 k.Á e samenIsse recibe,i': e e ls.

etc.

a	 It e r ce r 	 unidad	 para 	 e .1.	 cuartoa	 c: u rs o	 trata 	 1

corresponden e ..a privada /'farni...iar con sus característicassi. cas

clases.  y a queo Si a e. mismas  cessrec.se de formulismo, porque  e e pueden

presentar suprimiendo la localidad p la fecha .,1 destinatario

su citj. r'csic::c:si. c5rx c, 	 se inician	 s:sc::'r'x rtxl	 c.:x3,x.,cic:'

In cuarta unidadciad 1 mpii ca 3.a correspondencia social

características y clases,e	 ya queques como la anterior, se
caracteriza por su tce.nrs' afectivo ., de estilo s general (Tf En O

conciso , sencilla y precisa. En cuan too a su presentación,c si. ón y	 p



manuscrita  ci 
me

canografiada, debe ser li m pia, sim pac: b1.a

atractiva, para causar la mejor impresión.

Le quinta y última unidaddad cia 1 Progr ama de Redacciónsión

Comercia l Para cuar to curso	 ata cia la Documentación Comercialsi. a

con	 importancia,	 1 1 1	 terminología, 1 	(

clasificación  1 0 no negocia[] 1 íifl cii	 1	 II

vale, iota de venta o entrega, rc:ta de pedido,si.. cI ci f	 i. ca nota cia
crédito, notae ci e débito,1.:: .1. t. o etiquetas  y marbetes, y n eci o c: si a b 1 e 	 as
decir 5 Icu	 iqi 1	 documentos1	 usualestodosic'	 los actos

contratos que realiza, las, person as en isro ... para c:ihi cia

contrayendo derechos y obligaciones.. cines

4.2. Quinto curso cc

Los contenidosen si. ci os rcci camá ti c:::::s de Redacciónc: :1 ón Crimerr

para el quinto curso, abarcan ocho unidades, las mismas que

después  ci e distribuir el contenidosi: si ci c cie1 programaceína en las ~c,h o

unidades diciáis: f. c:ss 	se someterá cada unidad a. un p ] en

especifico, más analítico y Po
rmenorizado. Esos titulares, 	 1

c:c:lmci vienen sePhcc lados €n los P rog ramas of i ciales

1 Redacciónsión Comer c:: si a l ,

1-1- Importancia5

2. Corresponden ci a comercial;;

2.1.Importancia

Característi ca,-.-.-...

La Cartaa (so iii ccc c::1 a].



1 n:::c:

Aspectos de fondo y de forma

3.3. Estructura

Puntuación

Terminologíac: c, :1 ¿e'. y abreviaturas comerciales.:t

4. Estilosi:

.4. :1	 51 oc:ue

4. 2. Semi b 1 c:c:lue

4.3. Bloque  c ::<t.oemc:

4.4. Sangrado

5. Comunicaciones comerciales:1. 3. c	 rc: en t.ec

1 Telegrama

.i. c:' c: rine

5.3. Cablegrama

5.4

5.5. Carta nocturna

6. 01 ae :1. f :1 c::a o :1. án de la correspondencia come oc:. a 3.

6.1. Circulares

6.3. Compras

6.4.Venta-----.-,

6.5. Quejas y ccc::]. amc:a

7 Do cumentostos ncqoc:: 1. ab]. es

7.1.	 ct.-A

7.2. Características

7.3.	 :i

1. Cheques

MM



cambio

Nw
7.3.2. Letras de 

1.

CÉdulas hipote ca r i a,.-.

7.3.6.t'fi	 (i::c:::ic::nee,

S.

	

	 t.cie. bancariosi

B.I. Formularios

e c:: iso 'va. r la Primera un .i. cied d e 1 j:' r'c::' c roma

Oficial Para quintolii U	 ¡ 1	 Redacción Comercial /

importancia que comc: ya 10 dijimos en un apartado enter:.ic::v» os
la actividad  mor c:.ar'it.i1 y factor determinante e r' el progreso  d e
los pueblos.

Le segunda unidadc:iad cíc" :1 en 'La la Correspondenciae í:: omer» c::.i. a 3 • c::on
su. importancia y características, y a quee d sed e la eq u e P e o mr:: y" e se
hasta la poderosa irujustrias el comercio despliega su o ron

actividadvi. dad por conquistar mercados, 3. oc: e 3. za y fuentes  de mater i ase
primas, establecer nuevoe. sistemass tornas y víase. de comunicación, e t

Le tercera unidad enfoca le carta comercial pera e: p3.i ce

su importanc ia , aspectos de fondo y de 'formo 	 estructura,,

puntuación, terminología y abreviaturas  comer ci. a 1. es ya quee esta
es refiere esencialmente  a. las clases de papel* usados  en' in

correspondencia y e la forme y calidad de los impresos que en L35

Pliegos  r've. f:: c:'i:,], y c: e deben aparecer.
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La c:su a r t a unidad or ienta  ir.:: e. estilos  d e bloque, a am U 3 o ci a

bloque extremo /sangradol ya que estilo modo	 1

o i nd i v idual de exponer  aua pensamientos cada escrito, reda c tor

o compositor,.

La quinta un si ciac:I de comunicaciones comercialesel. as i. rqen tas como

te l e g ramas, caUienramas cablegramas, tél e x  y cartas nocturnas,

va que los comer ciantes constantemente tienen que enviar

comunicaciones urgentes , la que 1. as ocas i ... .......  castos que

representan un impc:i rt.an te renglón.Es La c. r cunstan ç. a 3. c::s ha

hechoc.: he si n a n si a. r s i stemas  ea eci.e1es en cifras, mediante  .1 os c: u e 1 e a

1 c:q can presentar en Pocas palabras. extensastensas expresi..enes y

conceptos usados corrientemente en el comercio,:

La	 sexta	 unidad	 trata	 cia	 1 a	 c: 1 asi si i e.. ¿,k 	 da	 i

correspondencia comercial en circulares, solicitudes ., cc.:mprae

van tas, que ; as y reclamos que son las comunicaciones mi a

corrientes que se utilizan d entroro d e una empresa

La séptimama. un 1 cIad que tra ta csie los do cumentostcls r'e(sCssr.sssi. Li SI.

c:on SP importancia,cia ca rectaría. tsí cses y clases csomc cheques,], etri : E

csle cambio, pagarés, L:: ' c::ncsia 	 cédulasas hsi c:tec::slrsiaa y acciones;

dec ir,documentos de libre  i r i' 1 1 xi y que Pued en ser cobrados

Por t' tenedor. La Octave unidad
 
estudialos documentos bancarios

como formularios y que son utilizados €n Las fun rs si en as rae lis.? ecl as

dentro de estas casas financieras,



IMNO

.1 4 3. Sexto Curso

Los contenidos P rogramáticos  ci E Redacción Comercial

para 1 sexto curso del bachillerato técnico  1( 	 1 Id

insinuado :cIr El Ministerio c:1E Educación y Cu ltura scn

1 Correspondencia	 c:Irncr(:::jc3.

1.0	 cic? c:.»::I.i.

1-1-1- Clases

Comercial

1.I.= :c'arçrja.

1	 Ciclo de crédito:

1.2.1. Consultas

1.	 c•irni.. tc

2. Cobranzai

tcr:i.cc: c:ic: 	 cartas r c: c::i:::vç)

3. Fcc:c.:irr	 of:i c::i.a].

importancia

Aspectos1: oc. ci cc: forma y de fondorl

3.4. Terminología, abreviaturas y siglas

1 Cl asificaciónli. cac::Ic5n da la Correspondencia oficial

1 Solicitudes

4.2. Oficios

4.4.

4 . 5.  Informes

Convocatorias



4.8.

4 "	 :oc::rL.c:c

4 10	 Resc:1 i..cion:s

J.

5	 r.:	 ]. a	 id ad Soc: ial

5. 1	 c:1cl l3E

ti	 1.. ci o	 1::: o o a un 1. c o a. ci e R a ci a c: c:.:i. 6 r' 	 :C::c: u:: u. un e ri ti c:

u» c:	 .t pa rs sc ::< tic: c..: (..1 r so ci si an vsi.. sus :ii. .r .	r J. n c:.i. pi. as U e 1 a

a :1 a tema ti. i za ci. ón y grad ua cl Ji.. ón e>.i q i U a en e 1. Cu r r it. c: :u 1 um 	 y a q us

después de r"cav :i ea	 en c:ua r t.cc y qu sin tic: c::u ra.ct :t c:' su tas anal .. ado

1 umn as deben abordar 1 a Correspond en c:: 1. a csc::mrar" c: it. a 1 	 1 a

c:obr"an:za	 la reciac:c::ión	 c::i.	 su c:lss.i'Uic:.a.ci.. ón para terminar

suc 1 si. a ando 1 a doc::umen tia c::i ón U ca 1. 	 1 EBS I ciad u:: que	 i. a "U u tiur a

Se c u" a ti a r it. a 1 en d r 6 c:j u e ti rs  a , j a u'' c:: c: r'	 :t c: e am p 1 e a d o res. que

vi fl su 1 su sun sI	 ns ti tu tic: Ecsua tior i ano de Seciur i dad Soc::i al

8 :i. n ti a? t. :i a amos :t as .• :t a sea. cite c:a 	 as que u ti :1. 1:1. a a u ci a s.s c:: r e 1 a it. a



[lis q u

•.\

c: c:: c5rc
Cédula
13 c:? n

hipotecaria

NegociablesEs

Interna

Circular

Memorándumi.trn

Convocator iaa
Acta de	 ... i:
In fc::; rmc:cs

:1. 1: a c::i c:c n
Boletines de prensa
Acuerdos
c::cr.i f i .ic1cc.

mm

Externo c:c:cmsrc::i. a].

No negociablesE? s.

Pagos y
,Ofertat: a y d e m E? ci a

Factura
Contrato
Val,
Notat. a ci E? crédito

Nota de débitob :1 t. c:c
Notaa ci e ci a : ós :i. tic:'
Proforma cc c:c..ct. zccc:.i. ón
Correspondencia t:canc::c:c
Seguros  ytransporte

Instancia
c]f 1. c.

Pertificado
LActa dc? sesionesorces

Escritos c::fi.ci].ecc

....-.Fccc St :.t.c:i t:a c::i.c::ces1. :t cc Y :.i. Ii: a. c: :i. a  es

. prensa
os 1: a St ss

a t.ccs

E:;::i•i.t:::cc: ccc? carácter ec:::i.].
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Las  mi:::' rosa. a. grandes roc:1ban tal cantidad cIa c: c: r r o a por ci on k.:: a

quo 1 a control¿: un departamento especi al. Todo el c:or rva:a .,excepto

o 3. u e y a dirigido explícitamente  determinadas personas 0

departamentos,  ha sido abiertoorto sellado,ado simpli f icando  on mucho

el	 trabajo.	 a c: a ci a 'f 11 ru.: :1. Qn a r :1.

departamento es deber  ciar1o la atención debida; el procedimiento

a se emplea  es semejante aunque  c obe cumplir var1 a o. fases=

:1.

1. pr a. mE r' paso ea. clasificaras i. -1 :3. c:car el cor reor:D'J ¿10 'Las. de

abrirlo, ponerla	 1 grupos. E l caso másu'  i.1 1 	 Iii

sólo se recibe:1. bra c:: c: cre c:: para una persona, para ello bastarán tres

ex pedientes:

Cor y"eo restringido (oca debe a r a. rae

Correo ci 0 la empresa  o ci a 1::' sr La rnei a 1 c:' q u e cii.. r 1 o, ca ( ci e 1:0

abrirse a.i seguida), y

::r	 ( 3.. r'	 . c r'a..	 ::aTc:lLlc:a :ea	 y	 .:: 'Lr'Jr.D	 tpie	 pueden	 atenderse	 c:c::'r

c:i	 1::. rc y" a.. o y" a. ci a ci

Es difícilu:: a. 3. soL:'or a simple  y 3..atsai una cartarl a ea personal o

no porque muchoshos c:or r"oapc::na.a 1. ea- se di r igen al directorre c: tca r pk:::'r su

nombre en lugar de emplear	 1 la empresa.preferible

abrir  1. as cartas dudosas  y entregarlas c: ca. r t" a ci as r si. PUF.-

c asualidad se abr"3... 0 a a alguna  c:: a....la personal, d o i:ao volve rse  ¿1

cerrar ocio cinta n q ornaci a. y marcarla a. L' 10 r la. porr o c: u 1 0 c: a c: 1 i.a o

La mayoríac:: y- i. a ci o los corresponsales utilizano ac ......\/ Ca c.:aci arnraot E OS. tos



Ha

cc-a 1. é r m :1. nc.: cc. c:i u e ea c:: en y .n:i. e: r 1.:. e ci a

Personal	 Ea c:c:: r re a pon c:I en c::i. ¿-j  o te vn a	 c::t	 a	 :.c•c- vi a	 dcc.	 : o ci o

p e r con ¿ :t, 	 1,9 1 cc-!	 1: a n o t. en e a a 1 a c: :L ó n

n t cc-a ci icc	 a am }:c- a ea a	 ( cc- r	 3. cc: c. cc- ns a a 1	 a a a a ± r a

1	 a	 .	 1	 1	 1 

3. a	 cc: a y t a	 aa	 ha cc: a	 a n	 pa a ac::tn a	 a a	 a q r° a ci a	 a 1	 t	 mi. cc CI

praccan ta

c: io' -f iclen cia 1	 C:;c:a raapc:ri c.1 u1 c: -1a.:i. cc i.ean a o cc-cc t.cc:an a cia a 3. cú	 ¿cccjrc tcc-

(1 ÍA J. rO1	 J c. a	 0	 u	 r- t ¿.a cc[ r .! r1	 II ffljt

a a .::' r a	 a se c:: a e t. a. y 1 a p a r	 ci y	 cc: cc- o 3.:. ea 3.:. a c:: .1. ón 	 :: cri:a a . cc: i..

p a ii. cc: c..'. 1 a r a o rna a cc- 1::: ac:i :1. y i.. n f o r ma a ci e un a pa y c.c c: n a o d a una

a 1 tu a c::c-. ó n 	 a 3.: cc-

Restr..Lqido	 ti	 u	 Ii	 u	 u	 u	 (`1 3	 i	 1

:i n 1::. e: r ecca ci c:: 	 3. ri o am e	 d a	 san cc- 1 ón ,	 a urna r t. o	 ci a	 sae 1 Ci c:

1,rc-1cu.c:ic::i 	 :ccc::nucc-c::i. ónq

145. Apertura del correpj

-

:c::tccccc ::)uuca c:icc- te ami. o ac3 a 3. a c:: aai. 1:1. c:ccc::ir5n F.c-ve :t .1. mi.

cc-e ci a a a br i.. a :i. a • ca ccc- 1 c:! ia :i. e a a q u e a e a a 1 ricé Lo ci c: e m p 1 e ¿ci d o	 a. y

aci c: ci e c: c:i a t a r a 1 o. i.0 o ::: a	 a pcc 3. a a	 Co mc: mac:! í.. ci a. cc! a p a cc- c: au..t c:: .1 c5r a o t cc-a

d e c: c::' .....i: a a 3, cc- c:i e a ci cc- 3. pa a.......a 3...ci ccc a aman Le cc 1 a o b re c: cc- cc 3.. ra 1 a ccc e a a

a r a c:1 u a a 3. c: c:n tan :i. c:i c:: 	 e ci a cc i::: 1 a c: a ha c: J. a ccc J. 3. a ci c: o cc u e a-t cc- c:i u ccc- -

c:! u a	 cc- l:c- a .i. a 	 E. a	 cc a e -f ea 1 b 1 a 	 a !:c- a .i cc	 toci o 1;.: J. o a	 a o 1::: rau	 y	 cci ccc cc- !:::uci: cc

c::eci ea a aa c:a acc-u c:on tan .1. c:! c::
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i. .4t. Sacar el contenido de lo sobresc

Es el siguiente pasol es fácilc::si. 3. cieja cc algoc: cc cieotccc: y

arrojar  e 3. sobre al cestocc te ci cc los papeles1. ea sup cinc. encic::' que  cc c.c

vacío.o Los sobresres ci ob]. es para car tas y circularas :cc::' -c los más

pe li grosos.cj ccc:sos Existenaten vacc si. ¿sca razoneses pa rs conservar un sc:b cce

i	 El sobre proporciona una prueba1 g 3

correspon dencia  ccci depositó e fectivamente  en el corren, e

indicaci :i. c: a 3. cc fecha  en el matasellos.

3.a cartar-t a ncc llevaa 1 a dirección  cc: n ccl i n terior, puede ser

necesaria  3. cc quecc cc ccrece en  e 3. sobre" estee ::u n t c: is.1 en cc

im po rtancia cuando entre  c: c:m 1:: cc i a a o amigos reciben

correspondencia de asuntos de negociosc:.:i. os esccc:1La a mano,,

sobrebr- cc: t. c:!o o cuando se tratan en forma con f idencial.

Da una prueba con cretars: cc cc 1: cc r:i e que no ha quedado  c.c 3. ct o dentroo i:: ccc: c:l e 1

5c:,hip

4.	 Si por casualidad el jefe•f e c::o3.ecc cc.ona ti mbres ocr: pos i ble quee

loagradará  ccua cccl ccc la estampilla.

Debe tene r c.c. ccc cuidadoo c::uaccc:icc l os sobres contienen cc c.c mcc: cras

en cheques,ccci u es giroscc c: a s::'occta1.cccc.c, cc 1: c: 	 (re cuerde  cc.ccc la Secretaría de

Comunicaciones y	 cc a n cc p o .....- çc cc n o p cc cc m si. te 	 el enviar d 51. Fi e ccc:: ccc

efectivo)p es conven i ente  ccc: rs' ta cc quee e 1. documento está o cc cc c:j y

engraparlo o colocarc::acc un c lip1:::' (1 a parte más largaccc;a cc.e coloca al

frente). se debe1::: e • cc cc :i. f .c. cc cc cc 5i en realidadci 3. si. ci ccci a c.c recibieron todosc:i c:i cc .1. c::' cc

anexosc:'s. que se indican. .1. r::an



:1	 Anotación de fechac

	

t. c: ci c:: c:: cc r y ccc: cc n t. r a cc 1: cc ci e br::. cc n c:' t a rE! 1 a f e y:: he	 1 cc

h o re en q u e se re c 1. b 1. ó	 E ::ci e t. en ci .1 1: e r	 t. cc cc. o p i. cc 3.. ci	 cc r cc cc p e c:. c.! a

c:t..ici 1 es e :t mcci or 1 uç. a r ica ra an::t.e rl 	 ía :t vez cc]. rncz.j nr s:I. tI. Ci

1 cc e cc q ci. cc a su. pe F  3.. o r ci e re c: ha	 en e 3. cc	 e . o	 cc:' ncc 3. _i: i	 rl cc

C: C3	 ,'i	 J. 	 lii	 1	 '	 l,	 ,I(	 p'

emba ccc o , a 1 nuncccc.. :t o p re fc. eren en e	 r'cc\,ccrso r1	 1 ; ' r 1;.. ..

ci cc Li ccc e cc a. nc p a y"	 s LE o ci e re cc. l::'o	 cc ci c::' c: c.c ú  t. c:cs 1,1 e ccc:	 e E::' E cc

c:heques)

:p Clasificación finalc

E) ccc cc pc.c ci cc ci cc cc E:' r :1. cc' ma r c: a r 	 :i c:: o r r ccc o c:i «cc 1:::' r :1. me r cc y:. J. ase

ven f :i. can :' anotar los ancc::cc::,cc , queda ].:isto para la c. 3. así, fi.. c:.:a.c::.i.:n

f í. cc 1	 Es te 'E:i. ccc cc e ci c::' cc o b j e t... y ncc f u o ! amen y a 1.

cii	 O a r a 1. .i e 'f e ccci 1 cc e 3. ccc r' reo c u e n ecj u...e re cc u a ci. e i cc ..ó n

Dar' un c:' r'cien ccec:uen ci. cci. al a c:orrespc:' nclen ci. a que se dr.: be

a r a cc 'F n oc; ci e pa. r' i: am en to cc F::' a re c ncc 	 e c:: cii 3 1" ccci t cc cc

1 4	 C	 E°. .1....,e ......... .ncia

E cc	 :1 ccci :1. spec....ca b 3. e	 3. 1 eva r	 un	 c::ccn tr'o 3.	 de	 3. a

c:c:cr'r"ecc pc::nc:l e mu: si.. a en tren te y se 3:1 en te	 1 a 'final si, ci ccci «csr c: orn 5i. t...

n	 uncc ca cta.	 con testa ci. ocias 1 ccc:. cue so]...c::i.. tan i. cc1 nr maL...rin

hacer ped i d4 cc e tc:	 .:a re su y: 3. as :j fi c:ac:ión	 es nio	 cc:' ter

ci..	 \ic.i cm cc r o c:: c:: r'ccc e c: u 'E: i. y cc ci cc ccc; :1. cc n ... ci. ci cc
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2. fechaf:::	 de r c:	 c. i.

3. Nombre de!1 c:c:' rrespon sa. 1 c: razón soc ial,a 1

4. departamento turnado,

5 diricidc:

6. asunto,

7	 fecha de efl'\':c)

8. fechac:	 rirD despacho!,

Estos  ci :: a últimost:i. mt:) e pun1: a se denominan de seguimiento, a 'fi.

de verificar s i la correspondencia eta contestó y el término que

se necesitó para c:c:n 'Les 'Lar 1 a	 Cuando se llevaeva t..tn control

departamental o a. e t: el.. o ti 5 1. no es necesario  C.D1oc:ar columnas para'a

l os puntosi.: CD e 4	 5 y 7. Cuando se lleva el control de la

correspondencia en la empresa debemosi.Jzmc: e st:1ic.:::L'La t" nos  en y :Leo copia

de la respuesta de la carta, la misma queE c::unservaremos en un

consecutivo. Las copias pueden ser" de diferente c::c:3,or, lo que

facilitarái..'Lar"7. su archivop ejemploii

'N lFecha t Noatae del corresponsailDepartat ntoitiirigido a Asunto 	 ¡Fecha defecha

turrado	 1 eflviO	 despacho

1
101 1h11 uquE.ta Vivanco	 Ivinanzas	 na Seapr-1AciaraciÓnt101L95. 021Li995

teui	 de careo

102 1811 Çtña Setapértequi 	 Personal	 Lic	 1Referencia111L95 19,11,1995

cosercial

	

0 j9 11Fundidur Jaramillo	 tr	 ilidac br	 - J21.11:95

¡factura	 1	
1

De los tipos c:ie correspondenciaponden ......a 'Lcmaçnos ur)t:Ds. poc::or.C. e j emp 1

a. manera de i 1 u e '1'. rs c:.i CI o
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y .:.	 r..i
/	

.	 ..j	f	 .	 .i.. rl

5 cia. abril de 1996

E3aii c: a Ingeniero
iAl1. 1 sc:'n Vi \'Eii.fl co
Lo j a

QUERIDO PARIENTEi

a a a a c: si. i mc a >A carta y gran alegría nos,

produjo  :i a noticia  del viaje  que para febrero, tiene proyectad(:-¡

los Estados Unidos,ci c: a antes  cia comenzar la c:: am a a. e 3. a t. o a al.

Da ¿1 una magní f ica oportunidad  ls::ia ra que visiten esta ciudad

pasen una temporada conn noscs'U os Tenemosmc:	 a seguridad  ci u a tanto

e su esposa  ccsimo a. Ud. les agradará mucho la c: a p i U e1. Qui to1: ci as

uuna ciudad( 1 Fit 	 coloniales les

están 1E:srIíf.C:iC pLEca. 1(1c las

en febrero con oren raci;:.:s:i3c) p o
p
ular jugamos sri:

carnavales, según l e usanzaa y costumbres de 1.... a si a por lo ta ntoo

nos va a dara 1 a oportunidad  ci a hacerlo quea ss a srs a orn o a cian c: a e. a

Esperamos nos llamen por teléfono para qua nos den más detalles

del via j ee

Sincero afecto cia toda la famsi:i....a
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ir''	 Í1h1Í

1: Nç.':E(:i
vía a Cuenca

10 de enero de 199c-,

.fc:''e. Licenciada
i.. h Granda Granda

ESTIMADA c:.....

Comunico a Ud.::c:r disposición.	 .i.. c: 1 c:r 	::Ic SeRor-

Ingeniero José Córdova, Gerente de lNAPESA, a partir del
de febrero,  t. o li 1:	 os pedidos:.t. ci c:: e cieI:::'ee n venir 	orn	 ci c: e del3. !.sO

de su importetotal.

Estimamos  1:11.1 e esta  rn ecl si. ci e determinada por las circunstancias

e conómicas  en quee e e desenvuelve e 1 mercado en L o i a tic:: afecte
las buenas relacione s que  . i e iii r re han exi s tido ent.ee nosotros1- c: cc y

en consecuencia,te. siga favoreciéndonoséndon OS (::(.::n 50s gratas t5rcienecc

AtentamenteLe

c::Lcrrncrt
SECRETARIA
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'::	 iÍ'1	 FI JF	 .'i'	 'ijl'j
Ii	 1	 11I	 I	 1	 ,

•1••C) 117 _i.	 .1.

Laja, 20 de eneroc 1996

:iePÇor Ministro
E:r:)Lç::ç:ç::: 1 	 N '
Quita.

SEMOR MINISTRO:

	

L.. ¿.	 Lic.	 Ana	 Judith.r :.	 i. :.i.
domiciliada en la Me y c: d:i.11c: y 31r ecl o, ruega e. U d. disponga
quienÇ1 c::c:ieeee.E::cioci	 c	 la extienda  c:eet:i 1.c:ac:::ic:n oficial de
servicios prestados ese	 1	 1	 Ç cama 1 11	 1	 1	 1	 1'	 1.	 1

Dirección Provincial c:ei Educa ci ir::iri:\ cle L..c:'j
expresión  ci e lose t a. eeee devengados.

incluye, de acuerdo e: cvi lo queO Ci iepc:: e: la Ley,y	 ..:ie sellos  y el.
importe  de los derechoshc:ne :i. e. c:a 1 es
i:eepetc..cc:sameritce

Ana judith Sempérteguí

Anexosi
Cuatro	 i:tc:.. por valor c:ic: ::,'	 :,::.tic)	 Giro postal.1. tc)lvalor cir.

t:i.oc(c).,.,::.



	

1	 l(j	 \.	 ....	 1
II	 ii')	 1	 '1r	 i

«er e::	 i.	 .	 t. una comunica ci ón: e c::i.. c: n ci on c:i E se informa

C liente  c3c.e.?	 ::I.Dr	 ...UDa ti ce.re causa, 	 3t.Áce is 	 recibido c:ii.revc: ce

equivalente qu1	 procede a(1 1	 Generalmente, las

instituciones bancarias orn:::rasas comerciales, etc.-  usan un ,...k

forma  o modelo imprs E0 llamado Notaa ci ce Crádito. Por si un p 1 c:

COMERCIALL. c:TEE
Manuel (civa. t :i.n Aguirre y Mercadillo,.i 11. o La j aa

NOTA DE CRÉDITOrO * :124:3

Laja,a • 20 de eneror• r de 1996(

lic:
Aug usta Vivan=-----
Ciudad ',

En el ci :1. a de la fecha hamos acreditado  an su estimable cuenta la
cantidad de C..U(TROC 1 ENTUS MIL SUCRES peer	 concepto da

cuatrocientos bloques de cemente), c: c.:I re factura N*	 198 a S/..

1.000 cada uno
Atena ta me a

COMERCIAL ORTEGA S.A.

r c e Ortegaj.ç:r.1 ci.

GerenteFI ta

Es un sencillo docu mento  qua representa  si	 1 e:' r convertible en

dinero. Veamos un ejemplo!

	

.:(fl(eÇ :t ()l'.l	 is:::o :: ls 3: s

Mercadilloel ..1]. ci .Lauro Guerrero, a sc:j u i re a

Vale por CIEN MIL SUCRES Si.:1.00 olio 1.:eO por anticipo de].salario

mensual al Sr E:c:ft.ue.r » de:i Cueva LudeS a

Fe cha:le ,c. 7 de enero e:l a 1996
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CONTRATO DE 'RREt\JD(MIENT

Entre los seFc"oE. 1... :1. c: Fél ix Rerit Fabril rie:s o. quien podrá.

denominársele CC30 el ARRENDADOR,por una pa r te; y por otra, 1¿.k

ingeniera  Forestal Dolores t;stud 1]. 1. o Ortiz, o quien poc:t rá

mencionárselo como la ARRENDATARIA; y !¿a L. i c: Mercedes ('ts tud ib lo

• quien podrárá. :t. amá rse]. e como LA 1.\flE SOLIDARIA, proce demos

• celebrar un contrato de arrendamiento, al tenor de las

siguientes c: i. á.usu 3. as

la	 EL ARRENDADOR c:Ia en arrendamiento a la (irrei" dadora un

departamento da su propiedad, situadotuado en la ciudad de Loja en

las	 calles	 k.k 1	 /	 1 L ¡ II 1	 II	 1 ( ;	 W	 i 1	 j I t 1

comprendiendo dicho departamento lo siguiente: salaa de recibo,:1. bo

comedor	 cocina, tres dormitorios, unoi	 c r 1 	 1	 l..( n	 1 r ;

familiar, un ba PÇ0 social, una :1 oven darLa un ropa ro en el Ho!

y un pa queFc: patio.

PRECIO E]. precioo cia :1 arrendamiento as la sumo de

81 :oo 000 00 (trescientos mil sucres mensuales) y que serán

papados por anticipado ioe tras primeros dIO cia recia mes. La

única  p ruaba del pago de :10 renta será el recibabc:' oto rpado por e]

Arrendador c:i quien sus derechoshc:s rep rasen te

3o PLAZO E]. plazo del arrendamiento as de un 0PO que c:c:men za rá

o decurrir desde la fecha cies uscr :1 pr :L ¿ri de este contratoj

4a OBJETO DEL ARRENDAMIENTO: El Arrendatario destinará el

departamento arrendado  po ro vivienda  cia su familia y no podrá

e/ri cc:nsec::uenc:ia • hacerloservir a otros objetos que el c::onven:i cic:

CONSERVAC 1 bN DEL DEPARTAMENTO la Arrendataria está obligada

a conservar el departamento en el astado en que lo recibe,L:ie y se

compromete a conservar la integridad  cia 1 inmueblem paredes.,

pavimentos, co Pe r las puertas, ventanas  y cerraduras;
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RENDVAC 16N Este contrato se renovará au tomá ticamente si no

hubiese desahucio o aviso de parte de los contratantes con

ant i ci riar.: :1 r de un período entero de los se PÇa 3. e dos para el pago

de la renta

7e. DIVERSENCIASu Cual quiera divergenciaLa que se suscitara con

motivo de le aplicaci6n de este contrato, se ventil a rárá en juicio

verbal  sumar Lo y ante los jueces com petentes de esta l oca lidad.

Al respecto, los contratantes renunciancien fusro domicilia y

vecindad;

Pera constancia	 lo aquí estipulado, l as partes suscribenben e].

presente	 or / 1 .J en dos EJ i iii) 1	 igual tenor 1 / -	 -	 rl

la ciudad de L. o a , a los dos día de! mes de enero c:is 1996

Lic. Félix René Pe:iadine 0	 :i:-r.	 For. Dolores studi 11::::

PRFNt:'(íRT



EN

DE L	 5NiBLE LÜ INS TITUTIV'.

En la ciudad çft:? Lo ja, a las 5 d: la tarde del día primero

de diciembre de mil novecientos noventa y cinco, se reúnen srl la

casa del domicilia del Lic. Vicente Jaramillo Rojas, situada en

la "Miguel Rl ot río' N* 11-69-6' y Juan José PeSa can t ¿ ri y provincia

de Lo .j a las personas que sus c riben estaa Ác ta para estudiar

acordar la constitución de una Fundación, su denominación y la

autorización para la redacción de Estatutos, Reglamento interno,

gestiones pa rs su aprobación yvinculación c:on i n st i tu c :1 ones

rl ac :1 oria]. es y extranjeras para el auspicio económico. Dirige e]

Lic. Vicentete Jaram it lo Rojas, por delegación, hasta designarn.rlar el

titular, y solicitaron actúe de Secretar :1 a ac:i-hoc: la Dra Gloria

de]. Rocío Chamba Robles

E]. Director sdhoc abre :la sesión y por Secretaría, 55

constata la asistencia de las siguientes personas Lic.  Vicente

Jaramillo Rojas nra. Piaría Augusta L.udeSa Mar 1 rl Dra Bolivia

Humbe ii n.a Chamba, Dra Gloriaa del Rocío Chamba Robles, Lic.  Ros,--k

de]. Carmen Pasac::a Mora Lic.  Yohnrly del Rocío Tinocm y Li c.

Jacke 1:1. e Patricia Samar iscio Sártc:hez

Seguidamente el Directorrector ad-hoc:: so]. :1. ci ta a la SOcretaria

se de lecturara & las comunicaciones en y i adas a las Embajadas de

Alemania,i. a Estados Unidos,dos ] srae ]. y Jap6 n en las que se so 11 c: 1 ta

asesoramientosrl 1.O técn i co-pedaçjo cj :1 co Adeni5 5€ ni rorm6 de una

llamadaamada te:isf6nl 1 ca de la Embajada de 
J
apón,ni para informarc::' rmar que 1-0

solicitadotado por la fundación será enviado el p6x :imo mesAsimismo

se informófc: rm6 de la visita  del Dr. Máximo Hidalgo Rod r 1 quczz e].

sábado 2 de diciembre a las 18 horas quienen es miembro  deuna

Organización1$ ni Benie-ractora de Alemania, el que se comprometi
ó
6

buscar no una sino varias instituciones:1 onies deayuda internacional

porque los fines  así lo amen tan Dadas estas gestiones

particulares y los resu1tados. favorables incitó  a los asistentes

la Organización y Constitucióntuc:i6n cie una Fundación, para lo c:ua:l



sup :1 ri ¿ a la Secretaria. :i. ea los borradores del i:sts.tut::: y del

reglamento 	 t. T u	 más que se inform6 1 -1 gestiones JO

Ingeniero  í i_ y 1 •1 Segundo L r uD Pacheco .' Lics SandraRocio

Guevara, Trabajadora' Social¡ qu:i.srleDCa so encuentran disepancio los

p:LarlOS de las construcciones do la C:ede do esta furlf.:iaci

Todos los presentes acuerdan aportar personalmente Pz la

Orçj ar i :zaci6rl y Const i tL.tci. ¿r de la Fcnc:i.ac:i. ¿n la misma que pu' los

fineses que persigue, debla denominarla: L;uM LE: 3 U EDUCATIVO,

DEPORTIVO, r;'I: CONSERVACIÓN ECOLóGIC0-TURISTICA Y DE AYUDA

COMUNITARIA TEBAIDAi	 3UR	 COMEDE:r:ONFTUÁCCITE:SU1 :1. • ciio rio rse

pretende:

l*.	 Crear un Centro  de Cuidadoc:Is do 1.)isr:1.o 	 para rl i. Fcscs c:ie: ¿:, meses 5.

4 aFos con párvulos de madres trabajadoras  srl el Mercado

Tebaida Sur y de bajos recursos e co rl ¿mi c::os del sector sur

de la ciudadudad de Lo j a para ayudarloses a crecer.

Organizar una Estructura Su rr i c::ulsr c:1e Educaci ¿rl :Ersi c::a

para r i nos de 'ial 4 srlos de edad c r'onc: :1 6 :1 ca ccrc escuela

de 10 cDradc:s • rara c:resr lo pr :Lmera i rst 1 t:uc:]. ¿ rl que el

Gobierno sugiere para poner en práctica la Reforma

Curricular.

instaurar un Cicloo de bachilleratoleratc:: para adolescentes de 15

:o allos en carreras de Nsnu.a 1. :1 d c:ies Comp.... 1; sr :i ¿ rl Turismoorno

y 1.omerc:isl i zsc::i ¿rl

4

	

	 Organizar  (:001:10 ro1;:i I as de expendios de p roductos de primera

necesidad, Ii bre rl rs 9 basares de ropa usado do Londresc:lres y

Alemania,la	 botica,ca	 dispensario  frlco :1 co	 con jubilados  y

personas de lo Tercera Edad

Ruegan dos presentes, a :1:s que ba.rl iniciado  las gestiones,

las pros¡ çjari srl calidad de Director encargado, Sec:ret.ar 15 ad hor

designar,	 una	 Com].s:L6n	 Organizadora	 c:ie	 La	 Fcrrldaci6rl
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c::cln;t i l:;uç.:i 6r	 y	 ieca:1 :1 zacii'	 E].	 director enc: r ....somete a

votac:t. ¿n ].as proposiciones- de ].a designación de la Cc:misi ¿:11

Organizadora, car (J ii i	 1	 el efecto a la Dra. Gloria

Rocío Chamba Roblea. le Dre Bolivia Chamt: y le Dra. Maria

Lu.deFia Marín, lo que fue aprobadodo no r unanimidad; suo• 1r:1 ndosa

que se sume a Las profesionales anteriores el Lic. Vicente Ni

C3c:rzá:I.e:z

Y no lu\b].Sfldo otro asunto de que tratar • el Director

actuantee u1ausura. la sesián y la Secretaria levanta la presente

acta que suscriben haciendo constar el titu lo , la esj:.sciai i dad

y el N* de cédula de i dentidad..

Dra. Gloria de]. Rocío Chamba R 	 Vto Brio Vicente j eram il ]. o

SECRETARIA ad ho u :1:1024122	 DIRECTOR ENCARGADO, 1:10:11:113 :1

Dra Merla Augusta Ludea Pi
	 Bolivia F rtei 1 no. c:::heçrbe

RS CD O V 07028:74
	 Rs Cd o V 070263143,3*,

1.. :1. u	 Rosa del C	 Pesac::a Ni

11019220482O48

Lic. Yc:hnIr!'v del R.	 ii.ric:c:c::

1102614805:LLl.8c)5

Lic.  J ec:ke 11 no F E:iamart i eqo 8



CAPITULO II

TECNICAS DE ENSEÑANZA
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21 CONCEPTO DE TÉCNICAS

T'éci"f i rO, meci jo • ino.t.rumen ir: o her' omien t.a a t.r'avéo: ' ci	 la

ab 1. Jz a 3. a o p 3.:i. c:o rl, ón de mrl t.ocloo.	 ro ::eci.. mÍen ios y

rec:u reos • pues pro por r. ono una se rio de normas • pa ro ordenar 1

e lo pos. rl e :	 p o c: e o o ci ci ¿1 o 1 :. c:: o 	 rl e 1. srm J.	 1 rIo	 'e SU r oS pci O 1 0

i mp a r t i r::i. ón y as i m :i. 3.. o. o i ón d e 1 a o ma te r i a o su .1. a r e 1 Cf O e :i. st e ni o. o

It	 1	 1	 i	
tif	 ji 1	 1	 1	 U	 i' i i i 1	 i fu	 ti

o' o r" ro 1 a ci oc a r" e 1 r en d l. ¡vil  en lo en 1 r" e r:i L ros

Las	 t.rcn loas	 de	 srfsef;onoa	 imp :1 i r:on	 el	 con,j un lo	 de

prr:ir:ecl im:i. en tos cli ri.inii ros u ti : i o arir:s en E 1	 1	 una o.1 t.ern al. va

vi. ab le y ro r:ion al • ur pl a n rlue se r:on r: 1. be y se 1. levo a rabo izar a

'fa cil:i. lar .1. o ai:ir"e ben s:.ón 	 Es	 osi J. orno	 .1 a rl :, .ri pi. n iii. mpuos'Lo.

l:::ense ntc:i'/ o 1. as ac:c. ones para obten sr" ma y or' ef .1. c: 1.. en ci. a en

ir que se ciesrz.a reo 11. zar :1

1... os r: c:in r: e :: 1 c:: rl e mO 1 c:: Ci r: y 1 fO r: n i f::: a rl e e o se i' a n o a n r: e o t. n

1'	 1< iP	 fl	 r	 1	 1	 1	 1	 t	 r

ir o e r" e .... 0 fE. . M 1 r: rl ci es ml e am p .l,:.c::i rl u e 1 ci r.. n 1 r: a	 l.. o 1 c: r: Fi ± f::: a so '1:0

ççi..s adsrr':i. 'La a	 as for"mao. de l:::ir050nt.00ió n inmediata. de 1 a

N'lódu 1. o	 aLLt:r:± rtr"v c: f::'.i nr' o. 1. « 	 F'Lfnmsfi
FEE:i. C::Cil:::tEiriorifiC.3 1. r:ciz; 	 cito 1	 Pro c::oso	 or't o a .... o pr erc:i.l. o a,i a
MEC p. 95

:1:3	 NER 1' E: .l	 [p:Çc'lcc::i	 i,98b	 Hacia una Didáctica Gen eral

Drnica arlucc: i on del por' LuC3UfiO por" 3 .. RL r:ar'rlo
No r"	 n, cP 	 1 res • Ecli 1:	 Kape 1. us o • E;	 •
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Técnicaa ci e enseRanza tiene un 	 q ueE! E. refiere

la manera da utilizar  3. os recursos didácticosác:t. c..os para	 la

ef e c: t: si vi. a ac.sión de!1	 p cian cii. a a.i e en el educando. MÉtodo indica

aspectos generales  d ca acción  n o específicaj técnica conviene al.

modoce ci e actuar, objetivamente, parars a3.c:anaa	 .t re am e 'Ls a

Técnica de ce ['3 E. E! n a. a as el recurso didácticoá c: 'Ls:i. c.c:: a 1 cu a 1. se

acude  ls:ara c oncretar un momento  ci e la leccióne: e: si. ór' e:: parte de!1. rn Lcid

en 1 .??	 r» -a :t si a a c: ± Ó n de!1. aprene:isi..:2 ajie	 La técnica e" e p re sca n t

manera  c! e hacer efectivo  un p r c: si ó o si. iss c: Li i. e ri cia si sr nsi. ci o cl e 1

can a crls!i a n ::: a , Lasce. téc::re i. c:ace. se refieren de una manera más direc t acee c:: ls:

las formas'mas ci a presenta c ión de l a ma teria, O	 me j or, de

presentación i	 los estímulos a(	 1	 rh i. Ii C f i 3 1

isis educandos para cir.ie se cumpla Ç'""! ellosos e 1. proceso de!

aprendizaje. Las tE' c:n .1. c:aS de escah an a son en consecuencia,

formas  de orienta ci ón in(EE?cisi.a s•., d e!.1. a 5.: E!uci:i.a .jE'

22. OBJETIVO DE LAS TÉCNICAS

S iendo€2 ['3 Cl o que el objet i vo está r I" r e:ha.e«er''L: E relacionad o coi

la prá c tica, y la necesidad (de hacer 	 las ex igenciassi. re E' ('3 e" ..a del

aprendiza j e,	 e :i.	 objet i vo  c:i «e	 las 	 ls: c2' e: si. c: a ce es prop i ciar  e 1

ejerci ci o1"' cs:si. es si. c ci a la ref l e xi ón  y de!3. c?2E?¡2si3"" i.t3.1 cr í tico  e.t cc 3. alumno.

7 , Ç ,, IMPORTANCIA DE LAS TÉCNICAS

Las técnica ssi	 ccc-s d ese enseR anza son muchashas y pueden	 are. a .......e
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manera  o::?troc:rd:1oor:i.	 según la disciplina, las c::i r c. u rio t o n o :1.

los objetivos  q uo : o tengan en vista. No os puede hablar u

términos de técnicas viejas  ci nuevas, anlic:..o.ciao c:iactuales-.

Todas ellas oc:: válidas,desde  qu 5 puedanser  ori:i.:L c::ac:lso de modo

activo,t. i. yo propiciando  o 1. ejercicio  ci o la re f lexión y del3. 00p i.r.i1:u

críticoco do 1. alumno.  Laimportancia  do la técnicaca. concciot:.e pues!¡

el 	 1 a fr; O o e o a	 o	 1 espíritu  pus laimpregna c:. u :: ri cií::i o cc. .1

2,4. TÉCNICAS SEFALADAS EN PLANIFICACIONES

Dentro de las técnicasFi J.. c: o cc soR a 1 o d Su. en la planificación  ci o los

pro fesores paral o enseRanza de la Redacción y láncumentacidi

Comercial 'I:ccriE:ríicí'ccc

E pos i ti va queo e o una  1'. ci c:: o :1. c: muy utilizada  pa rs la enseRanza

ci e 1 cc Redacción y Documentac i ón  Eornooc::.1.o1	 Consiste ira 1

exposicióno .i. rio c:i os]. por	 1'....Le del proE?oc:ir del asunto do la clase,.',

por ejemplo: Mon c::opt.o do c:r.....ccpondsn c:::i.

Interrogativa, '1...eno c:ornc::' funciónsi di.acoóot...c::c::i do LOO

dificultades  e def icienciasrT. o:). sor: las do]. alumnado en las clasessoso dE?

Redacciónc:i. óo c::i::irnrc cc:: rial. y través do un diálogo os facilitac: rl. 1:1.	 •	 1

aproximación  sri t ro ambas;  sirin t:T ic:i ¿Cuál  suc el objetivo de la

Ei-Teqtri ca	 0	 lecturat:i.'. ccc	 c::ornE?n lacia	 consisteo. I:rc	 sF	 la	 lectura ra
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c::omp rene a. 'e de un :ex t.c:3 pare 1. ueqo cc:rcr tsr 1 0 .. °c.offlenCC) 93L

pr.i nc:i.peles	 por e j emplo	 después de 1 a lectura cie bel O

unan ciami e tc:xs pera 1 e mej o 	 edacc.i ón comen ten usada uno de escs

pr si. n o sup :Los

....,J.. Descri pción de cada una de las técnicas.

24 li Técnica expositivai

Este técra :1. ca ti ene amp lsi. e a ! si. caci.ón en le.

nci ¿....1	 1	 v	 1

r Red a c:ción >' :c'cacumen te ci. ón Come í .i ¿3.1 Con s s.1 sto en 1 e e::.1 íDO'! i.. ca. ón

o re 1 po r pe it e d e 1 p ro 1 eso u • d e 1 es u. n f o ci e 1 e o 1 es e e 3. a

técnsu ca més. useda en nuestros col eqsios

E 3. uso no sr! e cued o d e 3. a té cn si ce ex pce si t. si.. ve re p resr:n isa un a

isa can rémora pera 1 a enseP1an z a de Red ecci. ón y Do el. umen ri 6 

E. OÇ O r ci.. ¿1 1	 05. p b c i. e 1 me n te c:: u en dci e <:i. e tse po r pa r ts. e cJe 3.	 :i u m no	 1 e

ob 1. C.I a o sión de tomar nota de tod as 1 as pal ab ras.. de]. )rOfOsLOl' 	 a

de repetí rles en oc:essiÓn de ve J. J. 1:.-: rse el eprendizej e pera

q ura la meter si a sea aprobad a E: :t, réç i mEan dra estud J. O Su este caso

pase a ser e 1 si cai J. en te tomar e puntes y saber de n3emor si a todo

lo 13€: dice el profesor Dra ese mod o 3. a en ssE-en za se red u ce a

un pu ro y si mp 3. e ver be 1. smo a ccm paFi edo de momo r si za c::.i. ón 	 O t ro

inconven ten tse de la ex posi. c::si ón es el uti 3. zar la en 	 fçiyj.:

cioOmi t si c::e	 cuando e :t o p r P \/a 3. ece 1. o qu	 di.. ce e :t prc:af esor

L..a	 r' e.t c icra deias SE r nEc:es.a r si. amen	 ç4 o3 lss.ed a como téc: ni. ca
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pero r:l e manera activa, quea	 . t .i. u :i c:' la participación de!1 a3.um

en los trabajos1:: a.j c: e ci e la clase, de suerte que la rs 1 a a a no s a reduzca

a un interminable monólogo.o Ha y profesores  que hacen cia]. monó 1 ono

e t r: r' t si. os discursos,	 conr'	 qasti..c:u1aoi.onae y	 arre batos  ci a

oratoria. En la exposición,c::i. ón	 entrore o'L ros re c.0 osos •	 :i prof eersr

debebe ciest.ac:ar" lase parL.ea más  i. a Fi 't ç:: r inflexiones de voz

que rae1c::er lo queaestá s iendo expuesto. No sólo  3. e in flexión,,

sino también consignará, en el pizarrón, lo que va siendo motivo:i. yo

de su a::.1:::c:asic::.i.c5	 que debel:::e csc:n'lsar de las siguientes  :e o ls. e a

Presentación  cie1 asunto.

>1< Desarrollo,r ci :1. 3. c::	 rs' n partes .1. ó si. rs a e

* S íntesis  ci e la e ::i. :a... e e tsr::

* Inferencia cia c:c:r,c:].uesi.c::nar.s o formu l acián 	críticas

La exposic ión  y 'er'siere una buena motivación  p a	 r a e o la

atenc ión  ci e lossalumnos. Debels: e ea y' evitada la forma 0 5i si. ¿i. 'Li.. ¿'i.. de

ex posición, aato a a • la ex ls:J' i.. c...ónqt..' e va defendiendo ,s atacandor cl o

la ls. a e si. e q ni. a e e está6 prasar,1:auci,:. Erie lq u i.. a o tes i s  c:i a L:'a ser

presentada coin a..çç máximo1.. mo cie fidelidad  a 1 rs, en e ni i en 1:0 o a la

inten ci ón original. Después de 
2s ta fidedignasi. c]n a poseen'Lac.:1.ónsss.a

podrá , s í , efectuar  :i a crit i ca, con la cooperación cia la clase=

Porr 3. a a pos i bilidades  c:l e síntesis  ci u a ofrec e , 1 a exposi ci
ón

re p resent a u n asss a rsrs uo .í.a de tiempo y d e es f uer zos  en 3. e

presentación cia un asr.ir'stc::' Es, asimismo, óptima auxiliarlar" en ].a

organización	 ori en tación	 r	 1 ,	 planos	 1	 h 1	 ¡Ii

alumnos.,, E]. profesor de be da r oportunidad1. ciad riera c15..tEs 1 o......3.
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hagan también  su a e x posiciones, ya que esto  1avara y..a el

desen vo lvimien to del  su t cid orn :i.. vi si. c:' y discipli n a, el raz onamiento

Iu.	 puesto	 IU	 ex ige Çu.,lFIltl y '31114'li' 1

que está ::. pv: vi i a íi cIa Ha aqu
í 
 1aa situaci

ones  qua mej
or

se Prestal...¡

,,,a expos i ciones  por parte del  a :t hin o

Des cripc ián de o bserva cion es personales,	 o an

1 a l::' csra tc:' r i, os visita, excurs iones o en conferencias

síntes is  Ci a asuntosu. vas aatucisvatdoa

Asunc ión y expresión  ci a pu n tosit tos cia v is ta  prcii:: . ti

* Relato de lecturas  a aa LIaciaa

Recapitul a cion es, a i• c:

3.	 i t vs	 v	 :i	 c si i ci vi:i. y:: si 6 vi 	 Ci a 1	 p r vs: f a av: r	 Ci a ka Ci a vs: c: si 61

Do cumentac ión Comercial de pen de, muchasa va y:: aa, de la manera  y: y::' mc:

a rl a a am st a Fi a Éstea a vi clase.¿si a El profesor n o debel:: a civiaCi¿aas E d e p ie0

c':' sentad o t. cid ci el t iempo, ni tampo co m overse a paratosamente O

volverse continuamente hacia un solo i II 
da la clase. Convi ene

moverse adecuadamen te, con calma.1. ma y de modo quee a :i.cubr ir

con su presen ci aa tcid a la clase. No daba dejar Cia ir c:onasi. ,

en el pizarrón 1c,, elementos  ci e la expo si ci ón,  c a modo qua se

vaya registrando todo  1. temari o desarrollado  ors1mint.

La exposi ci ón oral nc:: t::abca ser demasiado prolong ada ;

sufrir constantes interrupciones ai :i.n CiEI nLarl::o].ar o Lrc.'a

recursos didá c ticos. Nc:: debe sobrepasar un máx imo da 1 0 minutos.

si n 	v u vt	 hay a 	 a sí ci vsi	 e fectuado  u vi	 a ap u ls •i fl	 interrog a tor io !

p resenta c ión de material didá c tica O consi gn ación de esq uem as  e



el pizarrón,,

No está demás repetir, en la e x posición s e deben inis

.1. n ter ror etc r- si. os que constituyan una inv i tación ;;' le re f lexión ! ,

anotaciones en el pizarrón, pree. entecsión de material didáctico!,

revisiones hechas por losalumnos, etc. Le exposición  debe se

conducidada do mc::dc:: que provoque las preguntas de los alumnos. Debe

presentarse a sumi ni. st. rar datos para que los alumnos los

relacionen  e ci '1: re sí,  •fa ynrec:.iendo de este modo, la reflexión.

Resulta	 i percibir or el OM P IOO de la exposición 1'

meticulosa  r.:r epere rs si.ón parare ci c.c e no sea pasada y mantenga e los

alumnos  e	 la pasividad. 1) esto  cee. J::: e c. te he rs e rnos n o rs e eec i a e.

algunas  re comen cia e:!. on es

No exponer m . e. de lo necesario, pa r" a no caere

prolongaciones  si.nnecee.ar":1as ri formas retóricas vacías  c:.1 o

contenido.

>	 Nc:: ui:ssi. iiz ar únicamente la técnica  expoesi.1:1.va en Roda rs e :i.

y Documentación Comercial.

Integrarla con otros recursos, especialmente  p cc:: y e r' e .:i. o r' e e

e interrogatorios.

Usarr- c.c r' tonocc c:c Ci O c: rl e:' c:: u ci c:: ,, parae c:l 1.i. e capto  ccc e si cc 1¿»A

atención  c1e los oyentesp sinn ex r::eso de volumen,umen ni tampoco

demas i ado L: ¿si

Hablarer-	 c..r:cn un	 ri tmo	 ternb.icsin	 adecuado,	 para	 que	 :i e

exposiciónón nc.: resulte ni lente ni rápidacia en demasía.¿si

Pronunciar C laramente las  pa3.a ss re'; y demanera rs r- r ct e

para 	 'c o dificultar  3. a a p roe 'c • ......si. c5 o U e 1 o que' e	 si e



decir s	c::c:iuic:i	 así	 tambiénsi. c:n	 evsi.tar	 fi. c: reno.	 ü	 i t. 1 i

expresiones  E. si.. nsen sentido,o que son una auténtica .i. cc si. Isa c. si. ón

1 desinterés.

2.4.1.2. Interrouativac

	Hay una¿E ls. cS c::n :1 c: a de o rs o fE f.:: 	 a queo 1:10 Ee merecer

atención de! profesor- j e ¡Redacción	 DocumentaciónaComercial,1	 i3•

uno de Los mejores instrumentostos do 1. campo (didácticoc: tsi.. cc:: c..:samc:

auxiliar en la ac ci ón  ci o educar. Estaa ls6cs:oi.ca fE- la del:i.

interrogat orio,cuando adquiero  E' .1 aspecto  ci e diálogo, de

conversaciónón y ciuE va llevando al profesor a un mejor

conocimientoon to de su alumno.

Ninguna otra' a t6c:..... . ca ha sido  1:. ¿:s 1 mal utilizada  c:: cinc c:c Ésta en

Redacción	 Cc::: ccc e i- c.1. al 	 c:i o Ii si. ci c::	 al	 carácter	 re r o si. vi:::	 cj c.c a	 o e	 :i E'

confiero. Interrogatorio ha sido sinónimo  (15	 1	 3	 fuera u

.Castigar	 al	 3 1 Iissrs(	 En	 la	 curva	 denotas	 bajas".f

interrogator io permito conocer a3 alumn o Y resaltaraspectos

posi tivos que, ISIS vez estimulados y fo'l	 I	 (3(1 1 ril li lIl llegar-

a anular los negativos.

El	 interrogatorio	 so	 presta,	 también,1: i 6rc	 c::orcc	 1....cc c:: .1. ón

diagnóstica de las dificultades -" deficiencias de! alumc ccs:c,. Vienecc cc e

bien,,, a o.si....si.orn csi 	 para comprender la f i losofía ci e la viaja, e

esquema de la conducta, 1o .... intereses y\/01. valores dominantes quefE

orientan .... ci '  pasos,O dadoO 1.10 este es el ámbitoE si. 1: csi ci cc la Redacción



Esa

Documenta c ión  :: e un e e u:.:i..

Un diál ogo es capaz  ci e mostraru' el profesor'f Ec: u" cJE Redacción y

Documenta ci ón ComercialaL 1 s dificultados de su alumno, y tambiéri

de facilitar una aproximación entrore am Los El profesor  puad e

sobre La base de este conocimiento,mi. en tu::	 :1.ni u .1.ar un trabajo  de

re cu peración y -orienta c ión juntoto e sus alumnos, principalmente

os que carezcan en mayor grado de asistencia personal.

.eb].emen'Le, no es i: antedicho lo que se observa en cuanto

al uso delinterrogatorio en clases  d e Redacción y Documentaciói

Comercial.

lugar  ci e servir  u: u:' un o vehículo Ci e a p r u.: ::'; :. un e u::i. ó u	 en t u' e

profesor y alumno, sirve, 	 bien, como instrumento

separa c ión. Es un verdadero simula c ro de ci .i. :L onu aqueL O1 el c::ua

el alumno ti en e que  e ES pu::' u' ci o u" como un a u tómata,  ui e inmediato , si!

tiempo parau" a 1 e refle xión, e las preguntas del profesor.

Reflexionar no sería la palabra adecuada,a puesto que. la mayoría

de las  ve u::ee lo quee se lo pidec:I e e e pu ra memoriza ci ón. Un fra caso

o equivale e un coro o e una burla,e u::'.... .ancio no las des cosas al

mismo tiempo.,

Se pie rdo, de estee mc: ci o el mej o ru:: r n u" u une m' t ci de educación,

que d e be ui. a estar presente en todas  3. as ci rcunstancias y 1e

enseRanza	 de	 Reda c ción	 y	 Documenta c i
ó
n	 Comercial.	 E:

interrogatorio puede ser  eun p1eacio para  cii..veu" su'... fines, de n tr o de

a a c tividad  d o u:.' en te
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Ni c: 1:. i v a c:.i ó r' ci e 1 a c  a a. e ci e R eci a c:: c:'. ó! 	y£) o c: u	 'L a c::i. ór

Comercial.si

Sor c:i a o ci e prepa ración  ci	 1 a clasea a. e en determi n ado

asunto,t. ci antea quee aaaci suministrados nuevas  :. a. a e a o

n ue vos  c::c:nc:'c::i..m.i.en'1:os 	 de manera quea puecia. efectuarse

3.i. i,.in.ió'ci	 ':ici	 :Lc:	 c::c:nc:c:i.cic: 	 cc:ri	 :l.ci

E:;::r»cia:c:: er"i :c'iri'Lci slas posibilidades1, cIc:I:a. cia	 umi'o

Veri fi cación  ci e 1. aprendizaje, a finn ci e sabor  a :1. lo quea

fue a nai adc::' es debidamente asimiladol si no lo 'f cia re

o si lo 'fuese cIa manera. inconveniente, ce posibilitará

una rec t ificación del aprendizaje..

Ect. mci ici rara la reflexión-

Recapitula ción y sí n tesis de lo cic.ie se ha estudiado.u

F 1. .i ac:: .1. ón	 ci SI.	 no ciones tratadas en situación de

*	 tui.sc::i.ón de laindi sci plina.

Estímuloc: . 3, trabajo individual durante la clase.

Preparación del amb ienteen 1::, para el cambio de actividad

que constituye la presentación  ci e un tema nuevo.,

El profesor de Redacciónc'..1. ón y Documentación Come y» c:: i. a 1 ciaba

apoyarse  en lasa p y" encin'Laa que exijan re'fSI.e :i.Ón de modoo ci u a las

respuestas no saar'i una mera  fc:rma de expresión  es te y" aci 'Li pa ci a

Debe e x ig ir, como respuesta a una pregunta, la frase comp Si a 'La

no ciaba aceptar'Lar 3. os monosílabos1. abç:' s que I:icc:o o nada expresan como

si	 nc::	 1  pregunta debe ser di r igida a la clase, en general,,

para c.ic.ua 'Lc::dos sean concitados1,:acic::s	 la reflexión;posteriormente



	

1 profesor indicarácuala. :i. E? 5 el alumno  que debe1:' o u eers:eni.iurs u 	1.

pregunta dirigida en forma directare c: te e un alumno  :sre c . en te dos

inconv2ni2nt2si primero,  el alumno si. n te rrc:'uiado SE? erno r. en a

1	 1 ,' 1	 u in	 tu u Ii	 Ir	 i ini'	 r r ti	 1

alumnosumnc:s ciue nc:' son interrogados  pi.. ansen "Esta ve;:: no fui  :/ o Ja

c: t. si. ma"	 y s2 desentienden d e elaborar, mentalmente,	 la

respuesta

La	 pregunta 	 cii.u ec:te	 Es	 reco m endable	 pa ra

	

re	 si. n es

disci p linar ios. Do 1:' e si. os si. e t si. rse , en este1:. e c: e so, 2 n 1 a

interrogación directa hastate cIne el alumno  ciassi.a ls:e de su

com po rtamiento poco deseable. Cuandoci e 1 alumno  jO sabe responder

a una  srs rec tiote el profesor  csi e be dirigirse  e otr a.  En el casoa.

que  1 a fa
l ta  d o respuesta persista, debe  1::' u" e u ui o t a e e todae 1 a

a se	 ct u.i :1 é o	 pu e c:i e	 res i:' c:' n cia e	 j'-.:l	 pro feso
r	 sc51arma 1..e	 J a li e

res ponder cuando  ca cc té convencid o de que la c lase es incapa z de

ha cerlo.  Ea ls.a 5 opor tun i dades csl E?
 fra cas

o r51 tu: V5'OY ¿: i. rus, obs tante,,

puedenaprove c hadas 	 e re en comendar t a.u 'rs:ars: (5.5 a e. di rs' rs.

dirig i d ossi. ci csi a a i:s cce c: e d e!J.	 o	 enfo c a d o.C5 e usi ci

e	 si « ci ci::si c: ¿u. Li a. o 1:: a n 15'. o r a c:.s c:' me u	 ca c:i rs	 en e a. 1: as c:si. r c: u no 1. a. o c.:,i ¿u

es que el pr o fesor  d i.	 que tampo c opi::' cs o é sa be, e investigar junto

con l os a lumnos la respuesta deseada.

	

Pare. a]. lo pc:u:i rén u 1... .1 u. s.s'	 ea:

usr.un peri C51 si os ,	 di c cionarios,	 encicloped ias ,	 cscs'na........ 15c5?.5 	 ¿5: 	 o tros

p rofesores,  etc. 	 Es ta 	r u: t si rs a as bastante ecl u.i t:: e ls 1 cc a	 i:. cs:i u c.I u.0 e

co loca1 oc: :::•	 a 3.	 alumno	 en	 la	 e a 3. e i:: .i. vsi. cia i::l 	 de	 losa.	 ts:u:s'ruotss:si.nisi. en1.os

mostrando  u rs: e l p rofesarecco r n ci ea. un "sabelotodo" y que el a lumno
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puede 	 : :t e. r porr e :1. mismou:. mc: y toda vez quee las busque,u.'. e las mismas

respuestas  q u. e busca  e 1 p u u:? 'f e e u u 	 Según	 e. :i. 1: e:? u Nl u:: VID e,	 E e. e

preguntas reflexivas r::u?u4:ui9r? clasifi carse¿:??F .1. 'U :i. (::??u"e?e'?

Preguntas,.'	 j,selecciónJr d a tos: 	 es la idea

principal de ].c: que UL..??? :'ie:.:f.c::'?

Preguntas  cue exigenq er'? uc::un e ue u:: :i.criee y	 contras tes,   	 por-

ejemplo: "¿	 E SS la diferencia..: 'e??"? u:: :i. 	 entree ve: r u??? regulares 5

irregulares?!'

Preguntas quee e ::'? :1. ci e. u evaluación, pf.:? u e ,:i e ru :: 3. o	 "¿A quién se

debeE:: e 1 e. divulgación  ci e las ideas republi can as  e	 e

EcuadorW

Preguntas quee ::'? . ci e o decisión a f ev u:: u o en contra, y c:j u

po r lo g enera l,ocr" :t se asocianen e otras que requieren aplicaciónu: :i. En

de causa y e f ecto,  pc: u ejemplo: "¿QuÉ  'fEumu1a de res o 3. u u ...E n

de e c u ac iones  ci e ' 2 C' grado em i.eeu" para  2 ::'? '4»	 ( . ... . Pu:: u q u

Preguntas  cj?..?e exigencien e::'? 3.:1c:aci EF? , por ej emp lo:i	 ¿c::u5mc: e-e

explica  que las costas1:. es d e la península it :i :i. e. se llamaba¡be

antiguamente Magna Greci a=e c.. e?

f' r» equn teuc que exigen análisis, por" ejemplo: 	 ¿Uu.E E es-

3. c::s elementos  c:onipc::nentse del ác i do:L ci o u:3.orl....1cirl.c:o?

Preguntas que exigen comprensión de las rel a ciones entre

dos informes, por" ejemplo:3. o "¿El realismo:i. ucmo de Aristóteles es

igual del de Fi etán?u

Preguntas'E: es c:jue exigen:i cien s.j emp11. :1c:eu:1,en• por s.j em p i. O;? " ¿Cóunc?

proceder en el caso de preguntas cii ecl. pl......edouee?

*

Enel casou.c c:' ci e 3. examen  u: re. :t • las preguntasc:i u. r' 1,: e??:' cI e le e r tener una e.



cm

secuencia natural  y aproximarsecc:' :L me rice en el mayorr c ::,í(-, posible e la

conversación, el diálogo,oqc:' , pa re que no se formalicen demasiado.

Cuando  uti.1:i.:z.e el interrogatorio, el p rofesor debebe ev:.í1:. ci

preguntas de	 cct:ci, E:cz?r:(.:Dr

Por sí c::' f::cic	 r:'c::'.

De doble sentido o que abarquen más de una res puesta,,

Sintéticasci E: cc t. 1. c: as y ex ces ivamente  '.:::c::rnE::'1.:.c:;:.

t) cc Ec 1 e •, esto es, que  en la realidad c:: orn E::'c:' rl: en ci c:' ci :' re q u cc t es

Estructuras con las mismas palabras de un texto::c 1:. cc es t. u cliii ci o

o mejor, que reproduzcanc:en E ccci mismas palabras dccl libro...

*	 Que sugieraneran 3. e respuesta o que la contengan en s(.,t

entendimiento.

Dirigidas cc los alumnos  cc n un orden dcc'E:ermi.ccecic: ' , una ve

que  e tcc sepan si serán  o no i r:' t e r r c::' c ecl ccci

e encimame ci e otra,re	 sin
ci ciacii e m j:::' c: ci e reflexionar al

alucino

() diestracc: ci '1: r e y siniestra,  treos'1c:' rmanrio el aula  en ccci puro

interrogatorio.

Dirigidas solamenteamicci E.:e e los buenos o a los malos alumnos  en

lugara r ile distribuirlas  en 'E:. re 'E:c:'djci.

ccci i.:ecl::edccs 	 ''ccci	 c:orcc '' ,	 siempre	 que cio	 c:•.cc	 l:rete	 c:ie	 E.

ci e en :c: e de lenguascc. ccci 1 cc. cual estacc. fc:' cma eje res E:' I le 5 t e.

puede constituir un ejer ci cioc" c::i. c::i. o ci e p ronunciación,,

Que las respuestas sean dadas  vi.:' 1.uotccr:1..cc.meo'E: cc lo cual sóloSI c:'

pu ed e permitirse en f c:' cm e excepcional.,

El profesar,'f cisc:' r • J::ic:: r otro  1 ecl o	 debe  ccci. 'E: e r siempree iii l:c re ciicip•estc::' a



e rn si t si. e preguntas  c:( u e estimulen  1 e participa c i ón  ci e lose a. u mn c:: e.

en la cl ase.E. E Este15. E t Si.. O de preguntas  pc.c e ci e recibir::: 1. e € :i nombre de

impulsos didácticos,rt c: tsi.. c: c::	 ido los cua lesi.	 1. c: u o algunos ejemplos,.-

"Entoncesc:ccE	 ce puede inferir

Etiç

La técnicao .1. c: e e e o c5 ti. c:: a cons is te  e o la lectura

coment ada de textos relacionados  co O el asunto car es tud io. La

aplicación  ci e esta técnicac: n si. c:: E eequ si. ere 1 e c:: e o	 3a .j	 ç:: (.: . es ci e

autores,	 ro t. e ci r:s o	 pan- la menos,	 rio

trozosc:e. ocs.ec:oi.cioe. de diversos aut o r e 	 re el asunto estudiad=

Es ta técn i casi. co puede asimismo, recibir la denominación de lec tu re

La técnicac: cc 1. r ¿:	 o L	 c:: e tiende e aprehender, cc:c o p recisión, 1

t i e c.' n te ::i Is:. o pretende  c::ornun :j f:: ¿: c	 que  e e encuen tra, muchas y e e e

descub ierto  pci r la dif icultad de interp retacióno en i e sss

entrelíneas (c	 mismo.	 mt estudi o de! fondo y de

la forma, el qLcCL ' e! c::órnc:c ha si do ele bc:creçic:c uc	 se :4 tsc:s	 1

clasesosee cies Pr:cicsrieStn y Documentación Comercial. Su finalidad

cons is tels. eerm a cos tumbrar 	 leer las obras represen tat i vas de c.c

au'ts:or, de marc lssyssmrça.	 e.::' cies una d isci plina;,

Itinerario posible de la técni c a e ::; o p 1', c::

1	 El profesa r d e Redacción y Documentación Comer ci alE'. :t rea 3. ss a

la	 importan ci a	 de	 la obra,	 del.1.	 c.c t e::' rvcir.s 1	 ls o x iss. o

examinarse.



los

2. Se	 pucec:! e	 in ci: t::e r vi	 trazar. t::	 e.:i. o1.f:i..c:e+::1.ve 	 para	 c}t..ie	 e eci e

alumno  oetucii..e analice e interp re te..

3. Explicación de las palabras,... u trozos dudosos.,

4	 Interpretación del  te::<

5	 Fuentes quee heye influido sobre  e 1 autor.

La técnica o si e ci cf 'ti i c:: e o de la le c tura  c:c:' rn E rit:.ecia puede 'Lo ci

aplicación prácticac: ti. c:a en Redacciónci. ón y Documentación Comercial.el

lectura  puede ser hoe he por el profesor, e c:om pePí ed a pc.:r :t ce.

alumnos. Do ver en cuando Ol profesor suspende la lectura  pera

hacer  ec::' meoter":i.os sobrei:i r"o e :t texto. La lectura  puecie se r  11.evede

e cebo • también,ifo	 por el profesor, q u i.. en • de acuerdo con 1 es

novedades  deSt texto, ir suspend e para solicitar o suministra¡----

datosc::' e ic:.t Y" ete" i.. oe

1. i:t..tci"t compendio lo correspondo,ce	 c:c::'n re lación a cada

asunto,c:	 Ti' ci iii :1. n:t. e. 1: r" a r trozosci os cI o auto resCi Y" «si 5 1::reeti.ca.ee.ir 5 para  rs. ti

lectura 	 la posible  si cf es :i. e	 'E. e p ráctica  a :areo enieo1:o fácilc:::	 1

cómoda ci e ei::l.i ca r os cI e ci:i. 'f :.i. e si. .1 ejecución,    ya quee «rusci e

derivar en la monotonía y consecuentemente, en el desinterés de

losalumnos.  Requ ..ero po r 050 vivacidad  y evSI.'Lure pt.:ir part e del

profesa r de Redacc i
ón y D o cumentación (S.S.s::: n' e c .c ..a :t	 P e q rio sr

obtengan me .iereo. resultados y más pa........c: :i.. pa ci.. 6 nc.( e la clase, los5

alumnos, deben haber leída y estudiada «'-e'i la medidac:( si. i:i a cio St

posible- l es textoss s c:s e. rio serán objeto  ci e análisis..

El St pizarrón,ss' a r" r"rfo	 Si. sss revisiones,	 las interrogatorios y el



material y:sli.ci".r:Li.r::rs nr: y dei:cry de y:::,:Lvr:iree r:.uancic) ce aplica la

técnica exegética. Es necesario, para 	 L c:: que el profesor de

Reda c ción y O o c: u me r t a í.::::. ón Comercial ma.r are conveniente

inu clase, principalmente en lo que concierne:.i. ame a :t conocimiento

adecuado  cl e 1.os textosc: escogidos para el e a 1: u ci . a

La técnica e -y rE q e 'Li a puede daru' a::<ea1. '1:aa resultados  . i.

profesoraar: e cl e Redacciónc: c:i. ón y Documentación Comercial sabe dar vi cia a:¡

trabajo  y no hace  ci e ella  o medio  p' a pasara '' c::o ci menos fatiga

la clase, ea ci e c: .1 e , r: c:n un alumno 1 ay en ci o y los d emá sa a rs, can r::a en cia

1aiacs'Lcr'a'"

Clasificación de las 'técnicas	 Generales y

rnic::lec: NrEr':i rs.....	 1986, Hacia una Didáctica General
Dinámica •	 1 r"ac:iy.,r::y:s1, ón	 cte 1.	 1:5):::rt.l...ypLici)e	 par'	 1	 p cs,:arcia

ev •	 ce. Aires,raes. E y:sl 11: Ka Eir 1 uce	 PP 282-289



Cuadr o 4:
TÉCN

I
CAS :i:r'.11:rsi...E Y ESPECIFICAS

E.:

¡GENERALES	 1FEE i Fi

E x pos itiva 	 E si. oci	 si. ce
Di c:tadc:	 c::r c::ino]. óc:si. ca
E. : a CI ó t 3.. cs: e c: lectura comentada 	 E e m r i ci a e.
Interrogatorio 	 Ç'rLmEi te cs si. ón
L) 1. á 1 o, o	 Ce te q u.í ti

1 D e b a t
Estud iasi. c: ci a casos 	 1 Seminario
Pro 1:: 1	 Dr1ncsz? Iss. ra c:ssi.
Experiencia	 1 ledesc:.u.1:sir 3. mi.. en lssc::

Investigación 	 Bi.npcsi
¡ Estudio  c3 si. r :i.ci si. do	 ¡Triadas  pera aprender a
1 Te roe dirigida	 escuchar
¡ Estud io superv isado	 Habilidad para tomar notas
¡Ensalada c:la letrasroe.	 1 Ç:rucicireme
¡Palabra     claveeva	 Fmpe ce be za a

o	 (c:rósissi.cc::Cotei
(:::s:]. 3.ece	 1	 (n t.ón si.moc.
Fe cs: u 1 si. a r si ci e ci e ci. d e la pal a bra	 1 re. me. ti. za css si. ó n

	

clave 	 ti si. e. c:u e. ± c: n dirig i d a y libre
Com isión	 L 1 .....si.. a. de idea—,
Simposio	 Giálogos simultáneos
Pena]	 [5csinc.c::rdarydiscordar
Deba tea. 15. e	 o n am 1. r cs
Phi.. i. sI.:s:cc 66. reuniónón e	 .c:rri. 1. :i.c: 	 Diálogo >...... . il5?iE.j (55)

Proceso de! taller pedagógica	 i..e.s tarj e tas
Foro	 E...asctcss

¡Mesa redonda	 Comunicación í'-;,  El ,. O

	

¡Encuadree	 Sabor escuchar
¡Asesores 	 e sae. c: r ¿c.d o          	 ci e auto r idad

ui	 Iii..(	 l l' i L( 1 I1 1	 1	 mu ndo
fi r upo ci a control     	 n uevo

¡Banco de preguntas  y respuestastea U 	 en grupospca
Los interrogadores y el grupo 	 Diálogos:i. cssuc::s 	 1 t.ztnacs
!I n tegración  q ru I:s:'e .1	 iLa entrevista
Prac.an te c.s si. ó ti por parejas	 Promo c iónsión dE ideas

¡La conferen cia    	 re c reativas

Offl



CAPITULO III

TECNICAS Y ESTILOS DE ENSEÑANZA

UTILIZADAS EN LA CLASE
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:3:1, TÉCNICAS UTILIZADAS ENE
Cuadro * 2

TÉCNICASc:: p E:; i riL.. z

icolegios	 JIFERENCIAS	 ISEMEJANZAS

II tEse. Ir 1 z Ow\ss L.. 1 u y i.. a cia í.. c:1ass Ex pc 's i. t. va ,, porque a través
rs bai o grupa! 

	

	 do la exposiciónsi. y:::!. ón 1 as. alumnas
mejor.

27 cia: 	 interrogativa,hacen pregun-
¡Creatividad	 para una participación

¿cc:t.

:05 las técnicascas	 avias en los planos anuales da Rad a c: c: sión

, Documentación Cc una i 1 1 yTen/Ten los planos de unidades

observados, semalan que utilizan con más frecuencia 1 a

expos i tiva,  sintsr rc.:.c.jati.'.'a, lluvia de d esa. porque pa cm . tan

mantener a las estudiantes en actividad

3.2. ESTILOS DE ENSEANZA DE LOS PROFESORES

Para  J b' e.....ar 1 DE' estilos de enseRanza de los profesores  ci a

Redacción y Documentaciónc::i. rIn Oc:'marc:ia1• tuvimos qua ap]. i. c:ar una

ficha da observación y suanális i s nos permito concluir con 1(::.,

siguiente. La única forma	 Ii)!	 'III	 1 ic t iL.Ljr es

escribiendo.si bi. avicio Si queremos cIrce : expresiónrin ser i te sea csorrcxc te.

estamos en la obligación da poner en juego todos 1 os

conoci m i en tos rjc lflil1jftl 	 revertirlos11i1f	 III laescritura L f ' manera

e sean asequ i bles a  t c: c:i o tip o de lector. En este esfuerzo  o

ciar ..r bien las c:c:ic:..as que escribimos, surge al estilo,.1. 10 que no ccc

otro c:l ua la manera pa vlsi c::u 3. sr :1 s:i ma y propia c:ua cada una t i ene



Iza

a. rs.	 f::sraa.a r su pens ami ento por medio da la palabra escrita..

Nc:: todos escribimos de :i. c u 1. "aneral por 	 que se quiera

imitar  a alguien los estilos,  es decir,si. r	 la forma  r.:i u escrib i r,,

siempre ser diferente  en cada  un	 El estilo, por lo tanto, es

3 esfuerzo pe rsonal para dar a luz l as  .1.deaa y lasa pa.3.ab aa

mediante proced imientos es peciales q u e b r 1 que1. e a ç: a si Lo

reflejo  su personalidad,  su cará c ter y su es rL r si. 1: t.. 	 según

las condi ci onesonsa de su cerebro y cia su c::ora: ón para ç:sa p Lar" 1 a

realidad	 radu cs si. a 3. a en un enunciadoado ciue	 con claridad,

sencillez, elegancia  y naturalidad, sea c:: a ç:si a de ser ci u Li 1. ci a. man

comprendido.

Como vemos, e.1 est i lo es la ex n ras si. ón pe rsonal, es la vida!,

a sangre mismaama da]. pensamiento -asegún palabras da F 1 su bar

recogidascf as ro	 si. o Vsiva 1 ci si. que, c::on cuidado,dacio	 si n ceri dad e

interés nos per m itirá n crear nuest ros propios tra b a jos ,	 1

den t ro de!3. css a ci en literario, c i en tífico, (ss 
5 través

Reda c ci ón  y Documenta c ión (.1 csim e a cs...a 1

i ndud a blemen te qt.l.e s i queremos lograr  un buen estilo, en al

que  e .1	 lenguaje sea rs 1.a. a css'	correc to, 	 ss' a ç: cs:si. 55) ,	 a b 4:: l55i 3. u La ¡rl en Es E

prop io y cast iz o,sss o debemos lscs' ma.a en cuenta algunas cualidades que

acompajan a]. estil o:css clari dad,a si. t... .scsi propiedad y con cisión, sencillez

y elegan cia,  or si. cisina3...ciad	 ortografía, legib i lidad  y lim p ie z a,

Ew. GUERRERO, Gal o,. .1993	 ortografía y CornposiEin
Modalidad Abierta,si. e.....¿:1 	 U T E L.	 r.s	 327 y sa.



de L-stilo.2.

Si.	 La 1 cornc:: hemos ''er" :1. dv::	 c:sLe ni. enc:ic:) • e SL os 1: si. 1 o de

1 os prc::if l:jq cj rvs ci e Redac:ci. án y Do cumen La c. ón Cc:mcvr 5 31al, c:s o Si.

es f u e r vs o F::c r 	 E? c:J .1. y:: ci e L	 c u vi L	 SL	 J. n te Li. o e e c: si a y	 SL ai.. ma o. n

e nc.: u en Ls r an 1 os ma ti.. c: cv 5 • :i. as re 1 a c:i.. c:tn es ci e 1 as e ID 1 1- o o si.	 o y U e

SL as si. mápen os	 e ¡' i ::.. :i ci	 SL as pa 1. a ls: ras c: en 1. as re SL

en 1:. re ny. esciree y a J. umnc:is El est.i 1. o de SL pro" esor da Red ac:c: .1. ón

D c:: c: u mer La c: i. ár 	 Cc: vn e r c: i. a SL es SL a ú ni. vsa c: a r a y: ta ' si o 'Lsi .s ¿si q u e so

con oid era como ¿si t. r i.. bu to ci siot 1.. n t.ivo 	 Ssivq cSn e St. es t....Lo que hamos

1	 Çi(	 (	 1	 1	 l u	 U	 Uuc. y	 (	 u . 	1

1 cts p rcs: f 	 c:at se c: SL as si fi i. can en

Ar-tívw;	 c:tci	 t- F..i -.-i r.. ¿---t 	 c::c:r	 csnL:uvvi.vsivsinc:............. 	 c'si	 s.irnE?.(515. F?ii

ev c:s .s rE? c: Cii? cli.. m si e e t c: o d e e e se a e vs' a y es t. si mu 1. a 1 a ¿si y: t... y :L c:t a. Ci

d e sus aSLu mn	 ESo 1: v e e c:	 o tan 'Ls. e vn o y si m si. en t. o ci e e tsr o ci e SL

it	 U s, E a	 e 1	 1	 . tn U ss	 y	 Ifl, c_it U

mcd u SL a r' su ve vii pa ra 1. oci ro r 	 1 a invsiv o r ¿si ten c ..ón

n:i .(s ene y: r si. ter i. o si i.. .i o	 sua c: Li.'': ç'i"rl	 anqu .1. SL a. y

ci ç ... ç:: .f.s , ¿it	 e ci SL 1 ev a vv u. o y: 1 a o e o	 E)	 e e 	 a orn ','D y rse y ' 1. o

er e r vi. SL	 U e u b ..ca rs e en u E'? so Si, c: SL i.t c a r e e e SL a u 1 a

1 i. vii :.1 un 'Loe o de ve:: cscu......l"in te

Indi ferente, ro mo si i. va rs revi, amen tse a sus es tud si. an 'Las	 SL os

a o u p!- ci 1:3.1 a e :cs e si: a. vi e si U vv. ci 	e y:? r' a a c: y: si o r' a 1a vi 'Ls e 1 a

si. e vlsi. c: si. p SL:?. ea	 c::t ....: mcv J. m si. en 'Los son [':li:? co ev p res si vos



nS1OSO	 c:on 1: rc::i 3. a 	 t:c:::c:i o	 1 c:iesa ro . :t c:: rio la u 3. ase	 cee. ta b i. e

nouc.	 dr:? ci. sc::i :. ria y c::u i_ca rio i:icce ceo c:uít pl a 	 sccce c: .1. ases

3. a o ci e o a r u c:c 3. 1 a c: o n e u: es :1. y os q es tos c:i e a c.c t c:c r i a u :.i smc: y Vs e

•f us ci: e

Serio o so i emn e e o e1 p ro ci u c: 1 o ci e 1 ci 1 c: rl o q u e ti en ci ojo a u

ci orn c:i a f	 .L :i. y c:::	 en :I.e c u e cc cc ti en e c: a b. ci a 1 a pu ra lun a cc 1 n o c::i

ni c?1 rcertirnenta1i smc:

Haj es tuoso	 es p u r::' i:ii o ci e :t a po cc cl e u a r:::i. ó n y c:i e 1 a e x a 1 t a u:: 1 ón en

ç. 1 buen sen ti ci c::c de 1 a pl al::cra	 se cIa pa ca	 e cc un tono c::

1 evadís 1 mo respeto baLi a rc:ie Di cr:- do un solecerano • o pa

e x o 1 t a r 1 a un a es t. u ces :L ci ad u: ha e:	 ;:. ci e u u c u o e

Festivo	 e s?€ec: u e	 u a r::i. o o o	 p ro p :i. c:en 05 ID O C .1. a 1 ci o 1 o o

u; a 1 n e

tiíni o	 rece.. unu ubre cTc;is cc ca r: :i. ccso que el festi yo ye-e:. p uop :1 o c:Ice' 3. ¿ce

comedi ieve

Satirico y burlesco • se emplea en r:cbras teatrales /

1. no :t ici aci dDS r Id :i. c:u 1. :i. e: ar	 Tarnb .ién so 10 emp 1 ed3. en :1 os

ci iscu uscs	 1 ¿u bu]. as epi ej cariare en	 poes:1. a ¿:' c:tucie 1. y en :i. os

c::omen tau :ios por :Lodí st. u:	 e ricen 1 end o un a c:enccuur a o c.r

CA LA n as un t o ci cc 1:5 cm i cc a (1 o

Humoristi co Lcastan te 1 einili a r c:c:n el c:ouc 1ro e-e cee odu c: te rio

occud o in te Ii cien c:i a rIel humorista t:iora 	 en f ...ermo sai

hacer.... ... .u; reí	 sobre ci e....t:os su c:esos c.ot Id :1 anos	 que a 3. ser

ucino ç:rIos por 1. a mayor :L a el. humor:i. oto sabe comen t:a u loo.

e ceo 1: r ¿e y e; ci e :L a e: a r :i c:	 c.c u a - o a r a p r sri c.c o :i. r oc e 11.or: t. o

lINO -	 ini'	 biín	 ci	 lc	 u

e .' ce c:: e u:; pule ci e .....t: 1 1 si e. a u 1 ce o a ti. u 1 u: o pa r a	 en fo cuna e1...ru e: u e 1: a



hacer rs comentario e una crítica sobre  1. c: c quee n c:: marcha

i:'.isri

• Sencillo,	 fácil dictadop la :rofeec::'r-o ruy e sc

artifi cioso  y buscao que el 1 e rs ci u. a.i rse o o ni e o

ostentación n i adornos superfluos,.

Además, si estilo es lo manera de escribir,i.. r es decir,,, 1 o

forma c:ie expresar 1 os pensamientos. En consecuencia, 0.0 ha dicho

con razón que el "estilolo es el profesor' Foro nuestro estudio,

nos interesatse rose fursdornente1merste el estilo mercantil o comercial!¡

por cuanto dentro rio este estilo giraránrersi.n :t os actividades

secretar¡ ales. El estilot....1 c: rs:ounerL....e1 es el quee ci e be imperar:' e u . r e rs 1

correspondencia  nsersrsentsi.1 	 Este est i lo  pcs' ii e de relieve la

personalidad de 10 futura Secretaria o corresponsal, enprEE.0r_i.c3

o	 q e ron te	 de	 un o	 institución	 c:rne r rs jo].	 Los	 (,z,!].  ornen

fundamentalesde este estilo son	 naturalidad, claridad,sr i.deci

concisión y csortes:ia

[CLseclrc::'	 ti:

ESTILOS UTILIZADOS EN

Colegios	 [DIFERENCIASs	 LiE.!.'1EJ sN z sS

¡"Beatr iz E:u ove " 1 n c:l i. f rs e rs te	 ¡Ac t ivo,Ls si. vr:: , es mu yy sini:: rs:' 	ent.e.
entener e. los estudiantes

	

....	 .. ....en. actividad, Les permite -
27 de Febrero Pasivo	 la par t icipación y ox pu es si 6

RENDIMIENTO OBTENIDO POR LAS ESTUDIANTES DE LOS COLEGIOS

El ci i c: te. m e: rs sobrers	 L rendimiento  eetucisionsi:rs ]. uni general



valora

EW

el es tado de los conocimientos cs: d e 3.a capacidad ci e

alumno referidos o. lcDo contenidos de Redacciónón y Dci c:umen to. o. is5n

Comercial  en relación c on el ciclo  d.1.versif:i.rs:odo de los colegios

"Beatriz Cueva de Ayora"2	 i e br sr c:i	 Para lograrrj ro o L ma y or

objetividad se mantienen c:onclsont.es, dentro del grupo de

referencia, 3. os c:son rl o. csi. cori ams.i. en ts.os controlables, el grado c:l e

dificultad, IIi1-1I de tareas,de soluciónutilización

de fuentes  rl sinfo rmación y de a y udas  a r a la solución  ci e las

ta reas 5l . Según el criterio deprofesoras, 	 randimiento

es tud iantil.1 t.	 de susalumnas es muy bueno y bueno.

34. ANLI8IS DEL RENDIMIENTO

Fiara hacer- el anális i s  d :1. rend imi en to,, fO	 ni cc o	 rs! e

quinta is:' o ocs u o i: o	 Su p romed io de rendimiento ob1:eo	 5 cc

Redacción y Documen tación Comercial esi

Sobresa l ien te

11c..1,' buen o

ComaC5! e 1. dictamenc:ts ¿cm en ci cc 3. rendimien to  es c Ci 5 contsi3. en g enera l.

valoraro e 3. estadosi: a ci c:i ci e los  i:s con rs is:,s!.	 .... .. f • ocr. csc de la capac idad de u

alumno.......rio refsrsi. rs! os a Redacción y Documentación Comercial en

rela ci ónrs. óri c:c:cn el ciclo diversificado.rsado	 Para 3. ocDrar	 Lo mayor-

o b j etiv idad	 3. ¿os	 profesoras	 probablemente m r tuo iercon	 1 a ccc

KALUZA, i:1:u1fl\! • 1:80 Fec1qcgi.a	 Diccionarios Fsi.iscr!t,cer:so
Traducción....rs cs..ón :! o :L alemán por Purificación1.	 555 si. óo llr.i rci ¿o 	 Madrid,,
Edit.pp. 192-193



constantes, dentrot. c:m ci o 1 grupo  ci e referencia, los c: o n ci si ci. o a mmm :1. en tu

controlables, el gradooc! o Ci e dificultad, número  ci e tareas, tiempo

de solución  y utilización defuentes de información y de a y u cia

para la soluc i ón  ciel as tareas,  ci u ahí:L ci u e hayamos recolectado

simplementeornen te 1. as calificaciones, OS :i.

Beatri z Cueva, 8" Dl 17 1 7, 17 17, *17 17, 16 16, 16, 16 • 16
)	 11 	 16, 16,	 161 15,	 15, 15, 15,	 Ir

14, 14, 13, 13, 13, '
4-D 2 19, 19, IS, 10, 17, I/ 	 17, 17, 1

1	 7 	 17, 17, 1	 16
16, 16. 16, 16 16 16. 161 5, 15 15

Beatriz Cueva, 5 Dl 1.9 • :19 • 19,,, :18 ., 18, 18 • 113, 18	 W , 18,• :18 1

17, 17 	 17, j '	 1	 17 	 17, 17,
113, :18, 18. 18. 18, 18, 18, :18, 18. 12.
:1.8	 18	 171 171 17 • 171 17, 17, 17, 17
17 9 17. 16, 16. 16, 15. 12

Beatriz c::ue\	 . rl 2:1 	 19,,, .1.8	 :17	 .1.7 • si. :' • 17,• .. , si. 7 • :. • 16
:16 • 16,, 16, :16, :16	 :1.5 • lE,

6 d6 * d 2 i 20,	 1 :o 20,	 1	 19,  1 5 	 19, 1
19	 19, :J.s,	 19, :18., 1L.;,l 18, 18, 18. .18,
18, :1.8.

7 de Febrero, 4 A mm 20 • 1 7 ,1 1	 15, 15, 13,  :1.. El	 16, 1	 17, 1311
:14, 	 19,	 10	 :L:....	 .1.6 •	 :14,	 :16

4 P 14, 16, 16, 13,	 19 14, 1	 17, 16,
17. Ib, 15, 1, 18, :16. 113, 17. 5151,

27 de Febrerc:m • s"i; 	 ii	 lo, 12, io. 14	 ii	 14, 14, 13. ii	 1:1

13, 12. 14; 17, 13, 16; 14;, 15, 111, 14;;
*114 18. 15. 14 16, 14, 17, 14 13 14159

14, 13, 14. 15, 17,, 15,, 11, 12,, 10 	 14,i.. 5

a Fe brero, 6	 :113 • 20 • :19	 1.9 • 1 5, 19, 15,1 1.9	 19, 1 8 ,,, :1.. 9
:14 5 17, 20, 12, 19, 16, 17. 16, 17; 18. 171,
1i1;, M.

És tas calif i caciones l as procesamoscssesonmc:ms smcm r calculadora  en la

función  ci e desv i ación estándar para determinar los paralel os OC;

g rupos c:l e 4 ' 5'''" cursos,r sc::m o., c:1 e lose c.: a:cee determ i namos e.1.

número de alumnos investi g ados (n)) la suma de SUS puntajos (Ex

el cuadrad(---) cleesa cc. u mmm a t. csm r si.. a 	 E	 ) ,, pararo c:!eLere1uar la media si. a



21
20
19
ia
17

16

15

14

13

12

11

10

ros

js

(-:1 que i:.::c::1.

ni siguiente diagramm-

COLEGIO EXrERIMENTAC	 FIJF..2 CUEVA DE ATORO''

	¡Paralelo	 Ex	 70!

1 •••	 . ..	 .	 .	 •132	 491	 75a9	 15,3177,11.11

	

ina	 72	 533	 8007	 la.456210.9555

	

¡PrAMU1	 =2	 5194 1 16.777/ 1.2272 Pto
-1-

.1....

	

ID'	 22¡415	 mal 1 12.Sb3 Pa gar lino

Beatriz Cueva de Ayora

Cuartc	 Oj,r.L'



19

le

17

la

16

14

13

12

11

10

	

27F5" A	 21

	

10	 22

COLEGID "27 DE TEBRERC3

277	 4361	 15.3S9112.3366 j=c.

314	 500)	 11.8734

291	 1115	 13.E57	 1.2'

314	 4554 i 14.272711.9136 I!Omi::^

27 de Febrero

	

1 Cuertø	 Quinto	 Sto

i::-:ryJi.;.::

.....•

. 1.... .	 ........ . rl . ;. co iRp á n 	 " Bea tuiz	 C u avaL:?.z	 • •	 . •.

1.	 segandu :::r..Ir.r.:	 II:: 	 91•1•V:,	 • lS alumnas	 ....

curs o 	::: 	 mism o
	 •r.1..._..1....



del colegioc:sLc:)	 c:ls

cuarto puesta1 o 1 o ocupa n  :i	 :. mcc a a del1 :' ra3.a].c:c D 2 del.

curanrau ci E? 1 "Beatr iz C .j	 de	 ci r

*	 el quinto  puaa1.cc es para las alumuaa del  i:' ara1a1o Di de].

sexto  c: rao del  C::o1.aci is. c:' "Beatr iz CuevaV 21 ci a	 y cc ra

al sex to puesta as para las alumnas del paralelo D 2 del.

Cuar to curso del:1 i:. cs:c 3. a c:j si. c::' "Beatr iz Cuevaev a cl E ciy ct rs

7 0	al séptimomc:sc puasto es para al paralel a3. c ''El' del c:wsict.c:c curso

c::l?3.	 (:.::c::,].v:c:sí..:ss 	''2:7	 r:ic:.c	 F:c*i2,r..ç:r..c,I

s o el octavo puesto es para el paralela 	 del cuarto curso

del col eg ioEc:i ..

el noveno i:uccct.c:' as d e l.i. paca. :t e 1. css' 0.1. del cuartacc csu cao del

Colegio3.	 si. cc	 1	 Cueva de P y o ra

10 ,`	 el décimoc: :1 mci puasfc: parars a	 paralel o Es del1 ..............cj csu......cs del.1

Coleg io 	 cia Febrero"; y

:11	 :t 11 *" para el paralelo 1c d e l:i Ccsc3acisi.o "27 de E a 1) r a r cc

i::rc conclusión3. ccci. óu i:scc:cciccincccs decirr c:lua

lo

 el ren dimiento estud i an ti lsu 151 3.

reflejado por lassi. alumn as del	 curso,, para3.a1u D 2 del1 ccci. ac .i. o

Experimental "Beatriz Cuevaa ci a Ç. y c:c r a , q ue lograncsj ra cc c.c cc promedio de

51. 13 9	 119 as sobresaliente; el rendim iento de las al umnas del 6 15

DI, losa st a y"a:. Loa del:t 5	 02 y del1. 4	 cursoci delmismo  cs c:c 3.	 si. c.c se

calificaa c:cc vn c: ncc....,' bu art c: cc y, solamente  a 1 j::i a r a 1 ccc 3. o d1 del  c: c.c a c' 1. c:c

curso alcan za  3. a calificación de buen=

E: .... camb io,	 l rendimiento estudiantilsi art Lsil ci	 las alumnasas cia i.

Co l egioccsi.o Téc::u si. c:c:' '27 c:sia Febrar'c:: ' l og ranrau 1.a siguiente calif i cación,,



según el	 c: de!:t r	 ci 1. st	 t. c:	 1	 muy bueno,u y loscc. ci

paralelos 	 c::c.cccc::' solamente logran  1.f. calif i cación de buena. En

consecuencia e 1 rendimient o estudiantil ¡Je	 a	 u cnn a a ci cc 1

Colegio Experimenta! "Beatriz Cu. ev a de ('i cc a es mejor, por que ea

ubican la mayor í a  ci e es tudiantes en sobresaliente y muy bueno=



CAPITULO IV

PROBLEMATICA EN LA ENSEÑANZA

APRENDIZAJE DE REDACCION Y

DOCUMENTACION COMERCIAL



4 .1 OPINIÓN DE LAS DOCENTES

1	 j cs:	 si. 
y .... ... 1, si. cj a ci o a	 5 e a 1 r si. sss Cc..c E Y a ci e	 c:c Y 53.

a	 lcss t: rc: c:	 cs:sn cci 1. rsssrno'sc.	 .:jsst 1 cc::	 prof eccora, cc.	 d e	 Red a c:: a si.. án

ccc. comen	 c: st. ón c::c:: y a Y' a 3.. a. 1	 ci c:a en c:sci a as la b 1 e ç:.si si en 'tsc:: 	 c:ori ti, tu 1

L.:.i. c: •	 en c:c:cr'c tal:: it, ci a.c:i y ctic'j 1 tor	 ç r'a::Ic.cacia en :i. a UNI....

en Ci.. en .: si.. as ci e 1 a Ectuc:a csssi. án 	 E . recs ja J. La 	 en oq ia

racktad a	 :1 a ctj"pj

Li.. c:	 sn C::on isa b si. 1 id cccl y P.cc:t si. lar" . cc

c::tsa.cicsr-ssc 11c1315i. c:s 	 ecr't cci. c::c::]. 	 i:. [..	 l:: c Y»c's tsir'tc:.'...c 1 a	 13a.cshi.. 11

4 1	 .i

:::p si a ±or"mc5 c:tLce 1 as prof ccs:cr	 csc:ncs:c:en ].irni. 'Lacica

15 ci a r'c si c::: a. cc • 	 la 1 E 5	 c: orn O	 E' 5:. pc::: a si.. Li. va	 si.. n lev" r' c:n a ls si. y a	 e 5:5 e cj é ls si.

1 e c: ts u va cs:.c::: man '15 a. d a	 11 u y J. a (5i e si ci e a a. c:: e a ti, y si.. d cccl

41.2.	 _iQ!ss....rsu1tados

ci C. n si.. c: cc cc c. u e J. a It a. a ci a do c' ej o re a re sc..c 1 ls a c:i os

sari aa 1 as	 ccecccc'c:c::'ncc.sL ci eran en un a 15s vi.. F 1 e c: 1 a cc si. fi. c::a alón

51.	 r'i ::: cci. c::a.s	 c:ie	 'tss.r"abic .sj c::

ecc:n 1 csccs cje bcuccss

Le cs: tu y" a

F.E1	 'cc. cl::c a.ya.c:io



	

c::	 ci	 ct. :.	 c5 r	 c	 :t. 1:

HpUl1Leí

Rc.ner

	

Cue:1	 ir.,c5i::t.i.

ncc re ..: :L .

.1. c:t.ci.	 c:I :	 .::<	 c:'t	 c:	 1

	

E o t r ev i t	 .1. €:

:c e e t. e

	

c '.:i c::	 J

P e e 1 cle e ::< :: e r

Reun i. ón de c::c:irr :1.1.1 c::e o Rbi.. j. .i. ps

• t e c::ue :1. ón cii. u i c ci e

ci ti c: ci e 1 ci o c:: i n en it. c:: t c ct ni. c: ct

11 u y ti a ci e ti ci e a. e

ti. c:a ea f roo

4 ,.t. ::;. D 'u1tades más frecuentes que en cuentran

	

ci ti. f ti. e 1 it a cl ee	 ies	 f re t:w:n tite	 c3 IÁ it?	 en t:u eri i.. u o	 •[ it.

	

"eso ras de Red a ct rt:i. ón	 I:c::::umen t. a ct: i.. ón Cc:me u ojal. son 	 po ce

J. b 3. ti oc: r e •f í e	 ese esos (t:c::'n o ct :1. ti en it c:s. ci e 1 a sal u cnn e	 no 1 een u



:'...'. E? ci e,. i.. u U: ccc ti. cc	 cc	 1	 s	 :i. ci cc: ¿El

4 1. 4 TcnicasqueaconsejariEcnuti1izE;rZ

U... es ci:i. f	 4t. cc:	 U: c•c cc rc :1. cc es ci e 1: cc ¿E Ui EA ci c::' c:j c.c e cc ccc ci ccc U:: ccc cc c. ii. cc cc

cc. ci ccc ccc n cc ccc fÇ '. e	 F ccci a cc c:i ci Fc y cc o	 IÍI cc rl U:. cc c:: 1 ci	 E cc: cci cc cc cc 1.-cc 1	 ccc

F i l e rl eec	 c:: 1 cc cc :1 'f :1.	 ci cc	 U	 1. o, cci en tE:	 e n e e	 1: rl cc u . cc as	 ci e	 cii cc e

-U:. ci c:: cc ± c:: a ,-.: 	ci e	 ccc -E 1,211,  :i cm 'cE: 5 cc cc 1 t a y telcc n 1 c:: ¿cccc ci ccc ccc p Es 1. ci m o cc cc 1

cc:on ti. mus cci. cm c::ccmccn tamos c:ada o ru po

415. TÉCNICAS DE BASE

Lectura	 L. e t Ui e. cc tc:i 1 e r 1: ccc e q c.c e 1 cc ci e U .i. o ci r.::i. c::'m es q t..!. e e cc 1. cc 1: en

cli	 i ci' nl	 11 i( 1 Q	 III' 1< 1	 1	 1

cii. cc cc: cc e U.:: a cc t cc: cc. 	 (.3'. cc ¿1 1 ¿cc mci se cc: e c: t ccci e so U::' re 1 cc :te cc tu ccci cc ccc ... 	 E

ci e cc c:cn'cc 1: cc u c.. cc so b cc Y:E- 1 a U:: e se ci e 1 e pcI g1.. o e ci. El U:: cces e	 1 cc cc :1. ci e

U c:::s	 cc.ecc'n	 mi en U:occq	 3. c::ccc	 iccistacios.	 am :1 m:i. c:::i:cs 	 y	 1 ¿cIE.	J. ccpcces ci. OrlES

sen sor .1.. cc. 1. es	 de U	 escc:cc 1 tc:cr' '- '	 E: 1.	 estudi. o ,	 por	 ej emp 1 (---1 •	 en

e ccc 1 cc cc: :L ci cc	 cc	 Red e cc: cc::!. ci cc	 Cc:: e. e1 cc. ¿cc 1	 es te	 U. el c: o 1 c: a	 re cc cci. ci:. e	 cc	 1 ¿ci

1 ni	 U",	 l 1	 1 1 L	 . 1	 ti r 1	 1	 (::j ,	 u	 1	 1	 '- 111	 f	 1	 1

se c::uerc c::i.. z*.-'.-*t	 a e:ci precc.cci cc de mcci c:cc merc cccr a sus 1 ciccis.	 Y 1 «cc" di..

q u «:c''1 cc 3. e e:: 1. c.c cc	 es 'U:. ci ccc ci. U:. c.c a ci c:c en 3. c:i U:: a se ci e U:. o ci a en cc	 en a	 E cc.

t.cicccn :i. c::cci. fund amen tal y bIts ci.. ca F:cacca cu  1 qui. ecc estuci iu '' 	 1. ¿. 1 ccc:: tu

a :i ccc a	 ccc 1	 3. eec t cci cc	 e.	 U:: a cc	 i c:1.:: 1 e: :i pcc. cc	 1 m c:cc] ci. n a rc c 	 ,	 c:: cc cc.' e ccci o	 o c.c e y 55.

:c. tus c:c :L on «:cs	 Son Ci orne r'c:ncccccs 	 .1 os proles .1. c::urc cc. 3. es ccl e .1 a ccci u ccci cc :c. cm c:t ue

17	 U::ERR 1 L.L.O	 Mccccc c::cc.cdeccc y Dcciv ci. ci	 Fc:: miccc::)	 1	 Técnicas de

Estudio. Cc::]. 	 fc,uL...ci	 Vcci].	 3: X	 Mccc:iccic.i	 Cc.,cl tc..c cc ccl 8 ci» c:ie

ci :i. cc 1 c::c o ccc s 	 U :c	 1 58 y



reconocen la gran  iurc.ón que ejercec::o 1 a lectura «co el rendimiento

estudiantil.

Subrayado, Subrayar es seRalar por debajo con una raya alguna

lrc?tra, palabra o frase. Consiste en pc:necr de relieve,

mediante rayas,  ee. e e::e de realce  cc llamadas::i	 de atención,

las ideas fundamentales	 Eel subrayado-

pretendo destacar palabras  :i e ideasce asesenciales y

básicas. Le per m ito sabe r identificar la iCiE ¿e principal y

en consecuencia,    poder dentro de Redacciónsión L::!m r e si. ¿e 1

expresar (=ni 	 e SI. j:::orquó do un do c:umnen Lo	 Pa ro

conseguirlo eco pueden utilizar  d si sieren	 efÇ SL es ( colo res!,

firmeza en el it ra. e: o 	 etc.)wetc.)	 El subrayado ¡Dormito la

confección de e e u orn a e y resúmel un o mal cc

sencilla. Tamb i én s e consigue favorecer  St a comprensión  Ci e

un texto. En un principio, el subrayado es una técnicaca. do

análisis. Se in ise n it a resaltar  1 as ideas  d e cada	 e

para  ayceciar a su estudio. Ccc n la ayuda  d e lo subrayado, 3.

síntesis resulta más fácil, Se de beLs e ci f e r¿e e  la ideaa •

que  Si os librasreto o c se deben tocar, sóloo 3. ee e La única  si oema

de que los textos sirvanrvcen de algociD es trabajándolos y uno ele

los mejores medios de los quee e St estudianteu ci:!.	 te ci si.. ces pc:: cc e po e a

ital fin es el subrayado. 1....os it 1.. [::c:C5s de su i:rey sed o son

lineal, lateral, estructura! y de realce.,

4.1.6. TÉCNICAS DE EXPRESIÓN ESCRITA

Apuntes, l ase a1.urns¿ee necesi tan, ceo nu merosas o casiones,



consultar  c: si ar.	 oes ci un de te rminado campo.	 e por ella3.

necessar i o e :i poder ci siopone fácil y permanentemente de! 	 t.e y ie

que ea desea aprender o roc:sordar lino de ics modas d0 que

disponen todas las personast ravés ,, otra

manera de conseguirlo ç::,: por medio de los apuntes.  Gen era 1 man t. e.

Éstas son notas escr i tas que la persona toma de aquel que Expone

n determinado tema	 Suelen ser consecuencia:1. a de c 1 aseo.

"man :1 otra les en las que el profesor habla, explica, y 21 alumno

es rs u c: ha y t c::m a notas. N o se puede perder 
de vista  1 e si.. m 1.:: rs r l.s en o s a

de los apuntes, esi. corno la necesidad de adquirir una técnica

adecuada  qurz lleve  . estud i ante a sor capaz de mejorar "la t omani a

e apuntes". Son considerados corno un instrumento  c1 ueayud a a

recordar  1 o quee ' a explicado  o dicho  e r l aso. c1.ases no sólo en 1

'Ti si. e o en vísperas  ci 
e e xamen,ífl en sino	 cs. oc:' al caboI:::,cs: ci e muchos a llos,,

Esquemas, son un procedimiento de expres i ón escri ta.i. ls. o cies ntcci cia

as técnicasc os h' . cas de es tud io.1c55' Se podríaa ci efsin.i.r 0cm:::' 3.0

síntesis es c ri ta cia las i deas005 (si e un te xt o,5:( lss o le c ción, etc...,

(Je un e man e r' e e cd e n si ci si ci re i. ó cs si. r.s a ci u e po r mi. L e 1 a

compr ensión de!1 tema a través d e una l e ctura  o1 cs Ls' : En É
l

SE expresa l o más importante de cada lección;ci. On	 LiS

consid erado, por 	o	 comoo (Si :. "esquelet o de un fs o......rs

por  tI. •i e) sólo se podrá realiz ar un esquema una ve zsz ue se

haya estud i ad oa ci css' a fondoo	 15 toma y'ea haya com prendido e

profundidad.Ay ud aCsI O 0 1 re pasa ci e l os5 1555 1<55 (Ç1 ¿550. , tan to porqueci)'	 (55 (55.

f á ci l 	 utilizarsi. zar	 risc's	 cualquier	 situación	 (5"Çs'(T)c)	 por	 la

estructurar	 a poseo, que permit o des cubrir  cs:or' u ....go l pe U a



vistaa 1 c: crió simportante c:t e c: a a le
c
ción. 1) tra vés del3.

esquema se pueden desarrollar las siguientes  La Li si. 3. ci a Ci es.

análisis, síntesis, relación, organización,zaL::.ión c.:lan lógico,co

e ti c:	 1.... os	 '1::, pos ci e e sc:f u am a s:i. m p 1 si, c: a ti e ci	 r ro 3. SL o	 c e

llaves,de barras, de ángulos c: flechas, eti. rs

Resumen, consistetic:i tti reducirrs L'.fl texto cia fo rma que en6 St sólo

están 	 rs	 (• .. lase si. cf e as máse .1. ni ci r lss n ti e ci ci e 1 tem Li.	 E: e

consigue, a través  ci e es ta t
é
cnica, obtener unaa 5 ici eesi. de

un tema.	 Resulta, por € 1:1 o	 un medio muy efi cazcaz y

conven iente cuandoo se desea c:fLi e	 1 os	 crin o c  ff1 0  Los

permanezcan durante un per íodo largo  rl e t iempo. La

elaborac i ón  proit)si..a ypersonal que  si. m ti. c:: a ayuda  a au mentar

la comprensión de!3. tema	 Por med i oc: cf e 1 resumen	 1 os

conocim ientos se pueden ordenar  d e u n aa manera sistemática

y organizada,  1a yo rec:si.encici esto e 1 repasa de lose tie fr ae

Diagrama de estudio Es un dibujoc: c:: representación gráf i ca,,si.. c:a

cuy t ::
objetiva cos ayudar ¿a1. ti 1 u mn o un s u estudio. Unaa

s í ntesis  de1 temama en l a q u e se relacionan las  cis ve F'

ideas. Deb id oIt s.l csl o ala síntesi sts. es :1 sss. u es ti t.......c: tsr. rs rs'...6 n de ideas quee

se inten ta  farser" del te xto5 .; ..c:: se facilitac:' ..lsi (ss a su comprensión, as.-¡.:.i

como su  meirorsi.ssa rs' . . ón Se f avore ce  a t ravés de estaa ti.6 rsnsic.sa

la creati v idad del  a:tu u rlc:	 puese e 6 a. 1.: e debeiss' e buecta rs la mejorr

manera de conexionar to ci C5 el tema.

Cuadro sinóptico Es tina técnica de síntesise a par ti rrs cia la



Nw

cual se puede obtener una si. nc. 1. 6 o global de un de te rminad(::.-.

aspe c to  d e u o 15. es: o a. ci de una le c ción..     	 t	 (J(.-~- u

disposic ión  En 1 o ruuc gráfica ea posible adaptar

relacionar t:od os los términos uricis c:on o it. cris	 Lis E cc.

manera  reecu 1 t.a oSa f á ci l l am so c:: r :i nc a c:i ón y	 ¡Dar It. a «e 1:.

supondr á  ni sri cia esfuerza nc a tuci si. e 	 los 	 It. «cm a	 Ofrece!,

medianteso te un cuadroro ci e doble entrada, la pos .i. ls si. Ise.d «cd ci

ordenar y organi z ar lasideas 	 concep tos fundamentales de].

cima rs: o o a q ueilcasaspecto--s q r. E ns 6 itt se ci r asa c nc. It a rs a e

Resulta espe ci almente ú ti lsi. 1. su elaboración 	 las s i guientes

cn:ind :1. c:ssi. orc cinc

Para la elaboración de un ccen6.3.sis.is i::tcer» o ycr.sree:.:s.so

Para tenor organizadas,sri si :c: recias ]. as ideas 	 más fácil  su

memorización.,

Para realizar  reci¿cesoes . d e losa tso¿ce

Fichas. Son «en instrumentoIt. ru.men tcs fi.rdarnenisa1 para reali z arss sr rs:!. tSe 1 r:lu Lees

t rabajoa 1: s.j o	 cs.si. eoIt.f se. c:«si	 as í 	rs: cc ni c: 	 un	 excelen te medi o 	srs

organi za rs:c y" 1 estudio. Resul tan muy útiles  nsuandos ci r.iesencani

It cc ir ar notasIt. as ci e c iertos aapec.sIt.t':i'cr quecc	 so interesantes,

tales  rs con:: v iajes  rea.i.si.rssrlonc.,, l ib ros

	

cris 1. ci :í rsi o a	 re c: e ls as ci

«sois...cia	 citc.	 cen:n..i una oran ayucia lssvcera	 la res]....cc.ssi.ó i de

trabajosle a .i ci '• ci u e implican síntesis,n 1: enri. rs	 y a que ayudanni	 a a 1. ma «.:: en

tsn:sclas de una manera. ordenada. 	 '1: e aevrlecc. «le 1 res. It It cs:l .!ces se

puedee nr.i.aIt:ecoaIt sesse ¿cer todaci a It. información sobreb e" rs: o determinada

tema	 Se conocen f i chasrs has lsisi.l:s 11 nq e"6 si.csaa	 heme roq r6 It ¡ casi,

rs a 'lsrce 1 rs cr It si. i:: a ccc 	 de estu d io de recog i da ni e (J a '1:: o itt	 It. «ce ::.c 's oes.



c:l	 1 f c: 1: i. r	 1:

tc3nc3gra-f ia	 Ea. u 	 1:	 :i: .i c:::	 cic•?	 J., 	 t:i. ci c:: i. c5r	 c:r .1. tc:	 c;c::L:c	 LtT

ci e 1: a r m :1. o a. ci o 1: o cc a	 Ur a a y E a a e	 :i r: r o :: :1. o su. .1 e t. c: c:i u. .i. e

ci o ci ci e y o t ros 1 e y 1 en en :1 m pu es tos Fa rs su o 1 a b o r a ci. ón e

no coas r i.. o	 re c:u r J. r" 	 1:: ros	 es po ci. a : i.

consu 1 tsr" enci al cl;::' dcl.as. etc:

r'	 r 3.. ic) (:i1r	 ::' c:r:a'a Lf'	 ci Etcr'çni.	 cia a a tens.. óny

c:i uca ar's Ji :z a. i.u"oa.	 'e:::hcDs qLtc	 c:la!L:a.r'vu'	 or"cica.,. F'	 '.tr' a

a e 1 c. c5 n	 r c..s f c- r er' 'c: .-Al.	 'a. ci L: re un ci e 1:5 r'• 

es t a r cii. a .1. c; 1 ci o ha c: 1. a. u r' cl e a cm :i. n a ci c:: q ru i:J o ci e:ie c:: 1:. o res	 y a

ura c::i.::anuni. ca un....... .4: o rma c:: :i ón muy con are..a.

4.1.	 TÉCNICAS DE EXPRESIÓN ORAL

1....a c: a : a .... .Ci 5 ci ci ': 50 r: II a i•- a a es b ¿1 s 1 c:: a ::: a re c; u a a e pu ecl a. ci a

una so a i. e rio ha b:t. 1...ci acies como son 1 a comprensión di 1 ennua,j «a

a id aci	 ce	 1 e ....Lura	 e t c::	 La	 ha bi, 1. .i. ad	 para esc::uc: ha

sLA s c:: e pta 1:: 1 e cl e m ej o r " a a 1: ra y cia c:T	 1.Sari c:t Lcr 5 J. c: J. ci o ci e un ¿..k 1' ci c: nl. a

a cI e cu ci	 E a. os :1. la 1 e	 c:: on en 1 ron am :. e o 1 c::	 a.... c: a pa a ci e c: a 1::: 1.5 r e

ci a. 1. c—, • a a 1 c.. orn o ci e a orn a a e " ci o r 1 .. . di e •	 mci ca a a 3. e y a o '1:: e ci ca L o

	

Entrevista pública. cona ...........c:i '1':.. a al rr trraviat,aclo	 .,....

e a .1. o ci o c:l e 1" c: c:. dI U e 1. u oc; c: rae c: r ci e r' ar' y a o a 3.ia a o un a ve a q u e

cia la 1...,a te a e 3....aci o su e ::' r:: os .i. c: :i. 60 .	 3. a a u 3. su e 1 e ci u r' a r' t..t r' os



breves  minutos

>— t

Debate Es le confrontación c:ie dos cc.fpc::s que presentan l.f5ies

diferentes en rela c ión  rs en un mismoca mc:f 'E e fr! a Debebe eeie.tie un

moderador, que ser": quien dirija.i a e:' :t turno de palabra, así

(:::c:fmo el que analicece 1 as ideas que se exponen. La discusiónscus:.t.ón

tienencc el tono de la conversación,• sin discursos por parte

de Les miembros o del moderador. Este último  ci ebe procurat

que nadie monopolice le discusión.a.i.c5r! Esta técnicac:a uede

servir para e cf Onrar diferentes puntos de vista,  si. •ferent.es

hechos y diferentes actitudes  re'Esrentse a un Lema

determi nado.

Mesa redonda Los par ti cipantes se sientan de tal manera que

se pueden mirar todos. Estas exponen sus opiniones f5:d)fTlo si

SE tratara  ci e unaa c:canversec::i.ón aunque el 'Ls a m a e cc t ci

preparado de antemano. Les intervenciones están recsu

por un fnc:'derador

Simposio Se llama un conjunto de discursossf::u recae o de expos ici ones

presentado porr d sj•ferera'E«as. personas sob re los diversos

aspectos ci e ..tn únicoc:c:: y mismo problema.3. ema Debido a q uee son

varias;:c e 3.a personas c:I ue e e po nra' o El p e' ob 1 e Y a rae J::: u ecl en

ofrecer  varios puntos de vista part iendo de un sol o 'Lema

Esta técn ica resul taisa ac:onsejable cuando se desean presentar

n in terrup c ión una serioe re3.ati yamentu compleja y

sis temática	 ci e	 ideas,	 ¿así	 rs 0 o	 pj e' a	 pe e' m si. t...1 e 	 1. e



1.. y e e ti a ç: i ó n ci e un ci e tE r m :i ca ci o t. e e e o t r e y r :1. a p e son a e

Panel de expertos	 Se reúne a un q cupo de oerec)ies

e p e e i. a 1 si e e ci o e e u n.a ci e te ir:. n e d a ma si. e r i.. 0 155' a re e pon o re u e

idees.	ante un	 aun tc:

	

si	 r si	 rn.	 El	 o c.ieredc:r	 rec:u. a	 :

n te r'en c::i en es conduce 1 as e e pos .t c:::r l  es	 r mu 1. a pren un 150

resume etc::

Reunión de corrillos o Phi 11 ips 66. Resul te ci Li J. c:.uancio es.

sc:esarsi. o es tab 1 ac::er una c:lef sin J. e ion y urja oc: si. .1. 1 ud con c:reta

ci :i euer:i.i ter i. c: ....te un p rob 1. ema c:c:mccn • es.i c::omo pa re ev a 1 ws e

t rs bo . i os , p roc romas st c: E 1 moc:i e redor p rescen te e 1 tema con

e si ci a d ::s a r a. ri us t. c::' d ost. en ci en un eJ.. U ea e]. a. r a y p re c:: si a ci u

u	 1	 _1 ni	 r	 u r c

U is c:u ten	 1 ts.Sma C:d a q rupo pcs' ecee su prop 3.. c:: rnodceraciur	 Se

1	 i	 ir	 1 1	 ci i. f iUi	 U	 1	 ]

Cuchicheo. E':.: úti i para r-evsiser c:cs.cn c:eptc.s Sc::n csc:s 1

si rrp 1 e c:acias	 las csua]. es deben resol ver un de Len....en ocio

ro b 1 ema e e pc:n J. en cl o sz.cs pun tos ci	 vsi. e tas ce sin ter c:am b si anc:ic:'

si. d e a cc	 Se e ¿c 'eec o ci e e 1. 1 rs: e e 1 que c: ornen si. e 1 a e con cs 1 LA, e. si en	 a

que 1ecn 1 :1 eq.Uo

Discusión dirigida	 ES e it.A ti 3...e. a pa. re :1 oci rae uc....1 n icen c:amb si o c:le

cc:in oci miso tos entre lOE. ÍPi ombros de Un mi UfriO Ci !U5DCD	 1....

si. eme e pus e e 1: r e t a n cec::n c:: c::n rs: e st. o . e	 1 e o 1: en e e U i e r a e



1 i..i c.

Estudio del documento técnico.. Se trata. do obtener o ni. ve 1 de

c r '... rc:i 	 o 1 c:n c:c:: i..m:i. en t:.o ex bou st :Lvc:' ci o un dcic:wiiori tci t:c c:r :1.

1	 ... 11)	 1	 .i 1	 1	 1	 1	 '1

rt .L c:u 1 c:i s 	 o po r 1. ód :1. c: ci s 	 o 1 c:	 (lo ci 1: e cm J. o o ci c:i ci r u p o Ci e i:i e

es tu.i i. oc	 un	 ci o umon t.c:i	 Lc? co J. c::c:i	 y	 c:1 oc c:i.i br :1. l—

o ci o ni e o t o 1 es 	 E o c: o c:I a q ru. :i ci Ci E' b e e ::< :1. 5 1.:...r un m cic:1 e ra. ci ci r q

F .- e c u 1 a e 1 1: u r o c: ci e pa 3. a b r a y 1.1 n ce c:: r e t a r :1. o q u e 1: c:im o ric: t a ci e

toci o cuan to ce d ..c:e , y 3. u.ecci e ::< pon e 1 as con c: 1 uc 1. cm es a 1 o

c u e ce i o :i. ]. e q a ci o

Lluvia de ideas c::on cta de] oc ci. ci ......en l:ec eta pos u; :1) ce ci 1 an

e 1. p r o L:i 1 e ni a a r e o o 1 y	 2 3 0.0 E' u p u es o ola :1. ci e a o o ci r as o

i	 1	 ci	 1	 -	 u	 mc 1	 1 	 cl	 1 

ideos que han 'i r fl ido o voto c.. . ón nora ci es cu 13 'ir cuim 1. cc

q u.0 e o c:: e p t a :1 o o a y c::i r i ¿u

	

Técnicaca satt.tr-ncu	 L..c::;u	 ):3 .......1. c: i,	 i:cmcum o.r. ui. iii.otn c: c.. 	 1 o;	 ant 1 1

Ui? c:.. . u c: k..:  Ci 00 a 1. p3. ¿un e Un So tu ro o a • :i. f i •• ron tos o ..ve 3. es. E 1

u po o u 5 p r 6 ::< i o c:i o 1 a meso e x pon o cus o p I. nl:i. D. es e o b re

ci e Le cli! :i.. o a ci c: 	 tema.	 y	 1 c:ic	 ci orn	 c:¿ o	 c n	 es po c: t ci r re...........5 .......1 ci

i(i 1	 1	 u
	

rl 1 	 1	 ti fu

c: c:rn pc:i ....... am i i t c:i c:l e 	 1 o	 E' r :i. o rE? o.	 :o u......1. o :1. ¿: 01 tos. .....1 nt. e r ce

ci ru i:i1:: o bco rvo J. ¿u oc: tu a ci 6 1 cl e 1. co. c:i .1: r::o. ci i"E5.

L.. a un	 u o f «u so o a	 o ecu u J. e u e o ci 1.: r c c f j POE ci o a PI 0y 0 o ".:) f C,  cci usos



de ac tuali zac ión; i nves ti gar l as  yerciaciera necesidades  ci	 1. a.

alumnas,cc.	 q e la biblioteca del:t cc:: i. cccj :1 ¿5: e c-c 1: ci ci c: t ccci a ci e '1: e ::? t. c: cc

a c tualizados o 1: ccc estacc mcc1.ecc 1.ay cambiar-iii 1::: si. cc cc e '1. programa qu e ya esté11

caduco,c:c:: y cc que consideran que Roda c: c::ic5n y Documentacióncm merc::ac 1

	

 materia:i.m ccc cc ls a ii	 parara 3. a correspondencia privada -.y-

pública, fi ( 1 t 1 	 fami liar y oficial. Sobre todoi la flprofesidi

fi u	 c 1 a es fi undamon ta 1 para poder l 	 ífi' r'	 of c cien tomen

:i trabajo en la que  tsi.ene que 	 e cc 
conu e 1	 ni ¿cci e .i cc ci cc	 1 cc

correspon dencia.,

42. CRITERIOS DE LAS ALUMNAS

Cc cuanto cc la i u ves liii. a ccsi. cm con 1 ccc: . ..umn as	 pud si.. mus

a borci a cc a	 1: res ci ccupc:uc clic 	 c::aci a c::cc 1 ccci si. o 	 ccc mii. smocc nue 	 .1

sintetizamos  e u el siguiente diagrama, según e 1 Colegio al que

asisten y el paralelo al quee e cc Ii. e u e c::•e n

Cuadro :11

POBLACIóN ESTUDIANTILL.i)EL.. CICLOo r: i EF! u: F u:

Clccupc: de	 Cuarto	 Quinto	 sexto!	 Total
¡ Colegio	 fi	 1

1........ ....	 ... ....... •...-........•!	 .-........	 ............j....-....-.. ........i...........................--...... ..... .............
¡Beatriz  Cueva	 26 19.69 19 14 39 1 1813 64 ¿:3 47 72.

..... ........ ... ... 14-1.1
cia Febrera	 43132.57 18 ....3 64 01 6.061 69 52 28

rota 1.	 69159.2828 :728	 1 26 19 ¿59 1 1:32 1100

FUENTEP Encuesta aplicada  a las estudiantestas
E I....cc80RccC E iN	 de las  aut:cc ¿. cc.
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Bsatilz Cu~	 27 de Febrero

Población Estudiantil

.1.0	 ... .1.	 í:=.y .	do	 o.:,v,	 o 1,	 52 .. 2Z.	 11 1	 1 0

	

.::c::	
- ........o

.......................................................

t..o	 cc;voO I2d:::u	 1:::dc1,

t 	 1	 0	 lii

I0r.io	 ......
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B.*trtx Cueva de A.

27 de

	

DIc*Andole	 AnIIZeIdO	 s1udto en grupo

destándri p o c u aderno!	 regún el	 21.931 aHoliz and^,:^

.:.:.:'c:.11n	 y.ic:lc:::.	 En	 crupos	 ::Ek.:.::E.	 L.H:

firmas que especi fic an

C=Sustra. explicanda En clase .- p rá ctica,	 un UiH .

E y poricinnEs, en na 2.991;	 en _.i.I 2.1111 trabajos

entraciona.	 En	 ¡S,	 L. ::.: 	 realizan do 	 car t as.	 •!.j,.c.....

en 1.711 c•:•::aiiE. para m ás , .... .. un 0.2TM
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¿Por qué 7 dEl SO

camm se utilizacion En El piano nDMEVL,asl



RE

Los ayuda a. desenvolverse,

Que EE? est.ud3.n:

Ayuda a la c:: a r e r e

•Después de que los entregan los documentos, los en e, 3.s en

luego realizan l.::r'ec: :i.. cas

Las clases sonr iii É a prácticas  que teóricas y esto  .1.es'n ci e

a . n me j orsi ci r" apciend:i.ee e sobrey" e SL a material

las horas che clasease t re. ba,j • r en grupos de se isa. e]. urni' e.

haciendo:i. encio más práctica que tec:r" si e

Los  eyucha e modificar el vocabulario mediante  1 ': r ecl e e.

de dci c:umen tos

e y c.ei a	 e	 tssc:r'i o c::ev"	 c::c:aaa. di ueves	 y	 ls.em Li si. ih?n kJ

redactar los documentos  queson necesarios;

M2diante 3.a en ef e Fi a (que  e a i. m rs: e '1:: . r" c:i AFes c:. y" e a.

signif i cativo porque aprenden muy bien y aprovechan 'Lelo 1 ci

que !es den

Les ayucien bastante  pa y" e realiza rii.	 y•• :i os dife rentes Ls e b j c: a.

que  e ci 21 futuro t i enen quehacer ;

Aprenden e.L a clasificación y c::' rc1inecic%n de dcic.umentc:ie

1... e e a. si ci ci e tu y' e. 2s mi impp,rtante y SL e :.i. c: en r. e de e e cia e

en 1: e r ci e r

—	 Son d i námicas y en grupo pueden aprender me.si

¿Por qué? d el1 NO

Creen queno	 1 u un aprendizajesignificativo1	 '1	 -

múltiples interrupciones de clases.aa.ea

r_—)¿....irt2 porquey" c: u eseria c: ci n y en .1. ied'i si. e nr! e [D r en ci ...a si e c:i e 3. es

cc:aee. ífli5.S necesarias!; 1. es



i1cc:c?	 't'ic:L'tscc	 t:tJ.c?	 c<::'. c:lt...tc:::r

Nc: e p :L:i. can ci e un a nnt e ra q te sccí c:c:' m p cori' e si. b 3. u

Nc:: sc:'n muy c: .L cc res en 1 as ox p Li. ccc c::i. c::'nec

-	 No den 1 o (-1 ocr más se naces .i. ter a pa re 3. arr pr á e l.:.i,. cas de

of ine

Ne c: e e i.. ten ma y o r :' r á c: t. c:: a pa re a p r e ccci tsr r ci e me si c:: ' r marc e e

e c: Si as e cc o arr. d e :i. t cc d c: bu o n a i:c a r a e u rape en cii.. :r: si os

rc:tu e	 mu y	l:::'c: c—. c-,	 rey st. sen	 cómo	 so	 ha	 ecca Li. sr. ecl o	 cc SL o ún

ci o c: u me r 1:. cc q u e Si. as ci en q u e res 1 si. c: sr e fl c. 1 S5O

 tiene para el las e,

de l a asiunaturan

Si. cc 1: e t: J. sr a cc ci c:	 L c:' s	 ci si. 'i o ccc n i: ocr. 	 c: e i. 1: o r 1. rs: a	 ci	 3. as

05. tu d i.. sr t cc	 ç.:	 ls rs e 3. a .1. e 15 o r tse n r..: :i. cc	 n c: a cI .1 c: oc que 	 3.	 a L?d e

rs: a re	 3 es en se u a a mo rsi A. 'f s.l c: a e e 3. y c:: r: ... b r.t 3. a e si.. o mo ci .i. e. o te .1. e

recia cc: si c5ri, :1. es o ita ei a c'ómc:' roc: ac::tary 151 o .rc r u ndcr cunot to .acs 1

come 3. a .imis:o r 1' :::,r'rç e cio ás tos yst. u ti. sr ación

cc muy i. cc' po 1: en 1: esci i c: art -'' y a q ue u c a cre e c' e 1- a e i e cI rs be rs cx lsi o

rs o ls: r'	 do co men tt: ' s	 3 arr. :50 rm i::e c::ono t::e r más e ten t:ic: 1 c's ci o c:urnen ts.srs

c:cmo r c::i. cc 3. es que son mu'i ú, ts ci os pa re 1 a Se rs retar :i.. a	 Ea.

cx n ls. o e o are t a c: cx r ro e a a e ls: e r	 c: c5 e cr so 51:. ram si. ls a u o c.i r...rs: r.t me o (s. rs:

cc:'mer c: ial y ...oil as son i::e:cro ecl emás, Les beL:: i. at 'nc'rr. prtrrciun taJ u

1 jattI,	 '	 ii	 -	 u	 ini

nccs c:iicrrccn

Mu rs ha s c:c r r:i r.t o cia ls. e es muy :: r ci r.: t. st. c: a e .i. n 1: e rosan tsr::?



8é

NJc:a.	 iccsi	 c:si.s. jc rscs5c 	 cs:csr	 c:csr	 c.sc::rssit?r c: si. a

Nauc1a. mu c::ho ten te en 1 o tsoór si cc: como en 1 o rr.si.

•	 Ççi vn	 vi o	 r ca.er ecl a y: t a r	 n c: a b .1.	 un a f c: vm a a si. ó

•	 Ea 3. a bese del c:çc::ci y si en	 s.l csempo csomerc

Nc::c ./ uds a dea.envc: 3. ver mu c: bc:. nuea. 1: ro penaamsi en tse

ud a e e.j e r c: .1. te r • nuestro pon	 si en te en 1 e Red a c:: c::i.

•	 No a.	 i:: e	 t e	 • en e r	 v.t n a	 si. ci e a	 ci e	 c: ó mc::	 d o 1:: o	 a. e r	 e 3.

d e e en vn 1 y si. vn si. et. o d e un e se c: re 1:. e •

vn ecl x::-.i	 cia	 eI 1 a	 r--,, (..-1 e 	 en se fÇ a	 e	 •L en e r	 un a	 e ::< c: o :

nr tc:n. reLi a o cómo red ac::tar correc:temen te

•	 Nc::a.ci a e en r si. que c:e rycs:onoc::er nuestro vc:c:e bu :is ri. y:: y a

saber redec:ter correc: semen L

Nc:: sevu cI e a t y::. ci y:: y••	 :: c:: y::! ncs c:í. vn si. en 1: c:	 ci e nt a y:: d «	 :	 Rs cl a c:

çjc:ci f1: en te a si 6 n y e c:I u e en r' :i el, u e C5? n u ea t ro vn ca bu 1 :i. r si. y.: pa re

pode	 eda cs ter un do cssumen to

 Problemas coiriunes en el aDrend'

	

a a a c e a r cs :t .l. ::.i a e :; •• e a r:s a. a t a ci cs!	 va Í-1- c:a a cI ç:.: . cs a :1. lsss si a i a

E) u o a tea d a csl ea. ¡5) a i a a	 ç: u ci i a: e a. a p req un tea t e a

csuetacs) • y que son ¿nité dificultades encuentra en el aprendizaje

de Redacción y Documentación comercial, y por qué?

E:scs:. se. bsi 1 si.oq	 .f: í. a	 en e]. ciun cs!s cssescsa sólo se en csoen tv en 2

ó :3 1 si bac:a.	 hay	 nc:: se encuentran 1..i.Lssrc:ss

e pro jJ.i ecloa	 a 3. insnd a a :i. cs!s cl eberes pçs! z:p?Ç a 	 1. I.sibass

quó c.c:nsu 3. tse	 en 3. e ci. Ls 3. cs' t:e c:a ncss c:suen tan csc' n	 .c:s :Lsi. bac:e

a e a si. os y e cs 1:. u a isi. • os pa as e a te m o a 1. a



c:c lo entienden a l a profeso ra, ya q ueccc	 cric cc: e xp lica Li :1. ti cc

(lic n1 cc ' 0 confusas, explican1 1	 atIl r Ç1	 1

vez  1.1ac ari ui. lo mismo!; E ca muy estricta lo cual1 o u:: 1 a a

Permito cicic..jiticc 1	 L e spec i fi ca Em

demasiado rápido  ccci la e x plicación.

E es teó r ica que  p u ácc.1..:j ::. 	 ya que tiaccacc pocas  hc:uaa. la

a.acniiitna

abundancia  c:i a r: 	 u:: iii. ca en  a materia, ya cc..'a :t ccc ha c::an

trabaj ar so lamente prá c tica..

0 1::. r a a	 a a :cac::.i, f :(. c: c.c a 1 a ccc 	 ci a han ha Li a r un a. (:::l. a cc cc cc. ci a ka cii a c::: cc. 6 

ya quea cci o o muy  a a. c:c a a a 	 las múltiples inter rupciones de las

clases  c::: c.c ii ci O se labora en el colegimi las explica ciones

lic	 llli1	 confusas,	 c	 prácticas	 (1

.1. na.0 - ci c:: ci. ac 1 tcas cc rica ponen nerviosasc:acccas pc:::r quta i.ui profesora as cia

mal1 c:::a u c::t:a 1 	muy'a cc cc :1.Ii:c::na cuandoa cc ::I o u c o sca 1 a can tiende y el

profeso r a1.ccic..coas vecescc: as ci ci cc a una cosaa a y después o tra,cc a porcc SL u::

queccc cc u:: se l o en tiendo; nos	 hacec.:: ccc ca 1 modelo de cartas y s.-.¡.

lascc. c a cc: amc: ccc la profesora  St ¿ca cambiaccc .1 a u:: c:cm p :t ccc t a un can 1- car la fo rma

de redacta r as muy complicada.

Losa	 p u o1::SI.acccas	 comunescc c..c cc ca cc. 	 auc	 el	 aprendizaje,	 tanct.ci.

especifican  u: u:: n la cua r ta p regunta de la encuesta  cc p .i.......uit ci a a las-

alumna, it' cual vamos a ver i fica r 1 el siguiente

Limitantes en el aprendizaje Conocimientosii

Teórico —,c::c:cs	 :31	 ;::: 4

ccc:a	 4L).

Ot ros: teo r íac:c u ci. a. y p ráctica es igual.



3. CAMBIOS QUE CONVIENEN INTRODUCIR EN LA ENSEFANZA DE LA

ASIGNATURA PARA LOGRAR UN MEJOR APRENDIZAJE

L. o o . si. q ni 1: r o ci e E e d a c:: c: i.. cci y Oc: ' c: u m en 1: a c: i.. ó ci E::: orn r c:i. a 3± r si. c::i

cie 11 cinc:' con 3. a (:c:rrspc::' nd€in c:::. , sin cc::'ns.l.cierar si. 1 s alumnos

r::c::'nc:c:en 1 os el emen tos [:..i á 1:5 1. ::os pa ra un o buen o red oc c:i. ón 	 por lo

que p re on i:arnosocs on ti nuo c::i ón	 1 es c::ambi os q e cc:' rv i enar

1. n tr'ori u rs: .i. e en 1 o en sePi on e a d e :i a arr ...c no tuca pa ea 1 no e a r un n i nF -

.. .... .... ...  . . zoi Ei

Ln\(I:o;r:' 1 Elementos básicos para una buena redacción:'

La frasc

E :i per:ic:dc::' y 1 o rs: .1 iusu 1 o

El párrofor

rs: si. a

.1 o po r 1 rose

1 a o pa 1 a b e ¿E'. O crin e 3. p á e r a f o

Le	 ci	 (s::or,1::c:ssccs.si.ccn

1 ...oven c.:ssr.

ci si. a p c::'s si.. c: si. ón

lo celor:uc:ión

UNIDAI)	 La carta el informe y las comunicaciones internasr

- 1.. o c::o e t o	 sus rs :1, oscos y c:a racs: t.er:L st...cssos formal es

-, :t m en .L. 
rs:	 rs:' cm ¿:: 3. es

rs a ro rs: t. e e i s Ls... rs: as f rs: e rna 1 e rr. ci e un	 ...... a p E ci. c55 r	 1.



la solicitud

• la solicitudLsd dc empl eo

la ca r ta de renuncia:aspectos  - c:rina1e

redacción  ci e certificados

— .Redacciónc:.i. cn Jc instancias, informes	 i:::(s.n

• redacciónc::i.. c5n cicE instan ci.. as

redacción  c. infor me s

redacción da atas

cartas  ci e presentación y rec::c::eenciac:si.óo

cartas de felicitación

cartas de pésame

• Comunicac i ones :.i o ternas

• la esquela3. a parscs:' n asx 1. y c:: si. rc::u

a tarjeta postal,

	

1	 (scnc-i\r- cii..iin

el cablegramarama

UNIDAD 3 La técnica:1 a cia 3. resumen, la rescaiç a el comentario, la

crí ticac:a y la entrevista

La técni cac:a cia :i resumen  ¿Cómo resumirr un a conferencia'?

la reseiia

	

c::c:frjc::	 a3.a.tjc::rair	 tira	 csc)lTlart.La.v si.i:)

la critica

apuntes  ci e cómomo rec:iac::ta y' una  entrcayias.1:a

UN	 descripciónón

¿c::óinc: ea des c::r si.

Clasesascaa. y tipos de ci esc::r si. p c:: i..ón a

descripciónc5ra :si. c::ts:r-.i. c::is



descripción

descripción c:i.. r tna. F:c:'c.

descripción literaria

descripción c::i.rt:.:if 1.

descripciónr .1. c:.expresionista

- descripción i..

UNIDAD 5i La narració=

La ac:c3..Ófl

• :i.c:s crc:t:.E?rEa

--	 :t. ambiente

técnicas  naraaFi.yaa.

• la narración en la. persow

la narración en 2a persona

La narraciónón en .,:a.

enfoquerÁa? naaae • 'ir:: múltiple,,

VERIFICACIÓN :c± LAS HIPóTESIE-1

Habíamos partido del p 1 en e team i. en t:c:: de unas hipótesis, las

mismas  c:t e las  ver1fi.c:amc::a conn e .t	 procedimiento  1:5: ór1.cc::

deductiva utilizando la lógica y la razón como instrumentos pera

verificarlas, comparando los datos obtenidos • ac:n la investigación

de campol:tc: e instrumentos idóneos  q .t e constan ::e::mo anexos!

existe  c:c:eheaenr::i.a entro las técnicas s2Naladas Por 1. o a

profesoresesc:eres enana planificaciones con las utilizadas  en el

desarrollo  ci	 los diferentes  t ecca. a	 Vale indicar que

•únicamente lasa :eao	 c::vas 021 Colegio 1, Pee 1 a 1 z: O u ev e ci



Em

y c::'r' 1 presentaron sus planifi caciones,,

2 	 profesores de Red a ccióne. c: ci. 6	 E o ornen te c::i. 6 n Comercial ci

los dos co legios no utili zan  t c:osi.c:es específ icas pa ra l a

se Pi en z e de la asign a tura; recur ren de manera preferente

e técn i cas generales c: o mo la expositiva, interrog a tiva y

grupa !, según un 45% de inf o rmantes.,

3.	 ::r si. cc Len diferenci as 	rs 1: e b :t	 la 1 rs o me de enseli a r l a

as i gnatura en los doso c:c:' Sieo si. ccs investigados, d adoci o que los-

tipos de est a blecimientos sono E 1:0 o:1.men 15. e 3. pa rar" e cc "Bea trizr si.

Cuev a de (y o .... ... y Té cnico par ae e 1 "27 de? Fe b o e o c:	 E.].

primero l'c e e te. i:: 1 e e ..ci c: e 1 sistema 	 O ci U 3. e.... . e SL segundo

sigue íis la didácticatradicional,	 hemos podido

detect a r loso o :1. ci i.t .i ç	 o rs: iss c: 1' 00 rs: elementos de!.1. pooc::esc:'

en o ccii e o ::: e «'0 1:: re o ci :1. eJ e 	 de	 Redacción	 y	 E) c: c: orn e ci 'F	 j



Nw

Cuadro 4:1: 5

ELEMENTOS DEL. i.:pflff:cf E c:C./\l/ul rRFNO 1

MODELO TRADICIONALc:: CiN(l....	 Fçc::ToRrs o o

1 Meu:11os verbalos,do T Tipo de medio ¡Multimedia
u: a n t. a y texto

1 siemp re verbal Presentación ¡Lenguaje total i . t u
¡montado,

13,Unico en tomar ciuc: i. Flu::' :i del :i::- 	 ¡Equipot:::'::: clu.lilrl:.
siones y controla r u:: a n 1: a	 ltorf u n cional.

4 e a e p 1:. c:' u e u pasivos 	 i. del. es t. LI..¡Participantes     activos
de información	 ci lan La	 en la educación.

15.Casi siempre c u u : a! Agrupamiento	 1 i. a :i b 1 e . individual y
!grupal.

16.Fijo-duración de lalTiempo¡SegúnIi necesidades
clase. individuales.,   
o ru 1. u:: am er a recae --lacias pon a a L 4.. 3. 1 	 Compartida   por ci :1. a u: a
o	 1 r	 4.. a uate 	 tos, docentes .' ci :L :: c. 5

uic:s

S.Enfasis verbalcri nerno CrIn t€. ri 1 ci	 En - as i. u en p L)CaE am)) 1 Srl

.4. f:j
	 tul y solución de pro-

blemas.
9. Ra:lati. ci ón c:Çe Lnfor Eva :L uar::.i.ónr"clr (acDrc:le con los clb. j ati

rin verbal. } ma	 VOS.

10 Suma 1, iva y u:om pa ti E ro pós 1 tul 	 Formativa y c::oc:: par a 1
t 1 y	 va.

i. 1 E c: u:: u: frecuente 	 Erec:uena1a	 Tanta  c:omo exija  a i
proceso

:1 .: ".1 u: r un a 	 O a S	 ¡Criterios y objetivos

l	 lcici rl :•	 r una forma razonable11 1. a pa r	 qe u :1. u	 3. 05

cambios que deberíanan u: podrían hacerse en e 1 modelo tradicional

de l a situación del  pur::u::euc:: en se fÇ a r :u	 : u en u:l 1 :;r s.j e de Redacción

Documentación Comercial? Un métodoo c:1 o u::bv.1opuede ser el uso de

los cincoca -fau::Lo u es o elementos  sir tet:i.: arios para describir los

modelos tradicional 	 1 1 ' mm 1ivo que nos 1 lf_1 j 1 n explicitar

que sucede en lasa aulasa de losu u::c:1aq:ic.u investigados, con 3.

correspondiente sugerencia cia la forma que tomarían:4. an dan t:rcl cia un

1<, 1-'!	 Si i. \'er 1973	 La Tecnología Educacional
revi sada,  V :: 1	 :t	 Publicación en USA, fI. 13.-.-.:;



MM

modeloo d s.l 1' eren te pos:i. ti çnen te mejor,r que podríamos:L sm(5:a 13.	 1o

mo d e 1 CI 
de didáctica crítica. Esta  present.arsión o a. una alternativa

muchas,entro 	 de llegar a aproximaciones en torno

Uun enfoquesistemas, 	 .. 	 evidentemente 1	 1	 if

sistema de valores de n ve a ti.. c: a. d c: ros

!:-::.l pr si. me o sr: te e es ti!  u so de medias 	 1 o u ovo enfoque

cambiar í a:L a le situaciónr...ón de dependencia en un solo mediao o dc::s

para dar cabidada a una gran variedad de medios que incluyan, n

solamen teF al educador,  las palabras i..mj::Ereaas ' 3. os a ím L:o 1. os • sino

asi mi smo,m .. amo los mediosos auc:I s.l vos los visuales, la presentación  reo

vivo, etc: Por supuesto la fundamentación que se ci4: para 01

de. c: a d a es ci ..o ce c:: (::ji-iibinacibn de loss mi.amos	 basada  e

factores múltiples taleses ç::omo los objetivos do la

las necesidades ' las -c::arac:torla fi.. cas do los estudian tes, 1

ostra  de aprendizaje y e 1 reconocimiento ci «e r: u e

inteligencia os dominioni. o do un medio y destrezas mentales. Esto

significa  que la utilizaciónde nuevos, medicea no «e e un 1.......o

utópicapi. cc: si.. o o una necesidad  ciidric:tsi.c:a

El segundo elemento e a el papel quee riobee :1. a des o fi f po h a o e 1.

docente en la situación deonse en za .... aprendiz s.j e	 Este rol

cambiará mucho «en cualquier mod o]. o nuevo El aspecto más

importan te es el cambioo rl e: una sola persona dominante que tiene

bajo su responsabilidad casi todas las decisionessi.. enea en ol e......a, a

un concepto de toma de decisionescomparti d a, lo queinvolucra

varias personas (incluyendo en especial.  sine s estudiantes) coi



i. ve '-5 r; :::e c :i. a ti ci ade	 y ras pc:	 ti. 3. U Od E.,	 No	 o e osa rio

o p e c i. fi c: a r a n e st a e 1 orn o n t c:: 1 a o a tu r a 1 e a a. e a a. c: t. a. ci a o a. t. a

r 1 	O c:	 k	 II	 (	 1

tener Lii. en c: 1 aro o 1 ron c:e p Lo de d i., of. r :.c tuc: i ón de :t as mi. suso.

n riY1i1mro rnay or dei 	 cii c:i par Les

E 1 ter c::a r e 1 amen Lo es 1 a forma de presentación 1 a c:.0 a. 1 sur

1 «:: a i h 3. o y estar ba a aci a pr :1. mor ci is 1 me ....t o en :t .. natura :t o za. r	 o a

rn ECl :i o a	 e :i c: c::'n ç 3.. o y ir:: a. ro c:l u 1 0 i lo c. o pa ci r i ros ci a r e o p u a a . t. e

ci e. 1 a c:Sa c :	.. rl e 1 ¡:: o c: e so en içf a u'	 a pr en cii. a .... 3 a' en RaU a a c:i.. u1

y lo c: u man t a ç.:: 1. ó o [:orn e r c:: i a 3. 	 L. a p roSan L a 3. Ól	 VE' r b ¿:1 :t n c: a.c r	 3.

ira forma ( ..4 J.. --HE 	 i LI e a ...no que por el c:c:otrsri.c:: • sr c:on tari raíl

ron c::an • 3. dad de f armas re :L a ci onad os
	 cl 	 una mu 3. Li pl....a....d ecl

ci e ': 1::: c:'...c:: r es e o Un a ci

El papel de los estudiantes c:ambi a. ri de un rol mo o....mcx

psa.i. vn a	 it....." c:c:n o :i.ci orab J. ornen tc:i a c: L...va y par 3:... ci pat

par t c: 3 pan 'Les poci r: . ....len e rvo a y expresar su pr o taren r....a pu

c:: o ci i r j o n e o d aspr e r"i si. a. a .3 e 'La 1 e o r.:.o u c:: r' i t mo	 .f u r" ma	 med 3. o o.

rs b .3 e	 , r::' o y 1 a n a t r" a 3 e a a ci e :t a ev a :t u a ci..........o t. e 'a c: tus r . o a: un

e 3.	 O 1» 500 3 ci ü c: en 1:. e y o 'L r c: o. ....... .SY c: i. so 'Le sen un smb i er Lo o

u o	 su f o r" 'ata a h i e r t a c: :11 ............a cta res p c:' r't ci o r ten ci c' it c.c.: o a. cIa ro i:: o

1. m la c:'t r ' a r't c: a. a

o e 1 ni cd e 3. o ci e ram 1::: i ci	 :t a e ci u c:: a a i ón c1e be r ca. te r t:t ¿:t O ci o en

3 a acm la. n a a i t o 1:1 u' rl O c:	 ci ci e a i.	 g' u pa 3. es.	 e

si qn si. f ..c::a que mu c:I'ia dalai. nstru c:: c: si. ón se nít :t nd i\/ i clua Li. a ada	 pa' a



excluirsin	 1	 U grupo, actividades	 -

ED gruposc.t po o p E; q u E Í' os tutor í a por compaReros de aula, proyectos  o

grupos  po cj u o c:;a. y muchas  ot E 5 activ i dades, g«Lifl E?EE 1.rnent.o 1:. a E E ci a

3, algo 	 nacesi d ados individualesM Edi 13'

esperarse quee o r'; el n ev o modelo a. obtendrá ucc balance  cc cc t r" o :i.t

necesidades individuales, p cupo 1 ES y a.c:'ci.. LiD lEE.

La variable  'Li. epo tendrá tan t an t. ,5D 'fi.	 1.: 5 1. ciaci comomc:' ooa

posible,	 pues,5	 río sólo se debe1::' o 'c;a'1::i.cc;'fac:er.1¿,.,l ci s.i "i o r cc si. c:i a ci	 ci o

necesidades  ci o un estud i ante a otro,r" c::' ,, o loo tam b ién  1 ES variaciones

t. ro po r"oon a 1 os	 El séptimomo 1 oc: tOE' ,, la responsabilidad del

interaprend i zaj e ,, demanda un virajeo on una forma ra z on able

lógica.  L. E responsabilidad	 fundamental del1. aFcron 's:í:c.ccai E? del:c

estudiante recaerá c:;naquellos quee Es t r';a cargo de la o si. '1:: u a

educativa 1 os ci i o E?fi a ci c:' re:? cc;,, Mi '1 a ciii t. a ci o res., losa m	 'i roo, etc.

Pe ro a di f eren c ia  ci o las gastadas'15 aci OS. a ci yo ....Leccc:ias trad i cionales  ci u o

sostienen que  nc: ha y estudiantes  mai.occ. a 1 n o ma 1 os ci o caen

cc' 'U: o	 c:: as c::' • 	 c:i on t ro ci o 1	 mc:: c:1 o 1 '::' cl U O	 U::' ro po cc Ci ....orn O ,	 cc; E? Ci E r" ¿D cc	 la

condiciones dondeo 1 os ci si. soil aci c: ros los productores, los ci o c:en tos

etc.  puedan 	 r la responsabilidads.l II. ci aci do lograr una situación

funciona!	 con	 recursos o po ra 1 si vc:'s adecuados.	 Además !,	 1 Li?

distribución de la responsabilidad 3 	 1 	 la supuesta

situación actual (' dejar toda la responsabilidad en una sola

persona3" c:: cc o. a una en quecc .1. o responsabilidad 500 igualmente compartidaa '1: cc. c: o

por loso es1.uci1.ar'ctos y el equipot. :1. pc: ci Ci'? docentes.c:: on '1: es	 Un a VOZ:z ci u o 0 1

su. José ci si. monc::' Sacris tán, 1987 • Teoría de la Ensean za y

Desarrollo del Currículum, U::' 28



pro b lem a ci e la respons abilid ad  tiyo quedado resuelto ccc forma

satisf a cto ria, unoc:: ci o los pr imeros cam b i os queo so pueden esper a ¡,--

risc unao rcid •i c:ci.c5n casic. :i si nmocisia.si.o en 1 gradoCi O rio compatib i lidad

entrere 1 os estudiantes. So espera tambiénque OU Ensi. la ca
p acid a

d
lsD O (553.. o

riel sistema para fomentar y estimular la con pe rars: si c5n y e 3. i: r'i t::o sic..

en

:t	 1:51:: si	 fac tor , 	 :i :::ic	 contenidos	 r:io .1.	 pr snr:i si. sr i.i cc

ev ¡dene temen,non te me re rse r siso c:: si. c5 nc.1 e l a, que  rio lo pu sri sr

brin d a r en es ta i nves tigación. E l punto principal3 11 conviene

,, C a l ca r es que s i l a estru c tura fundamentalmente  ver sj o 3. rin: la

educación ooa divid
ida mediantela - rp :Ls o y..i.r5n eni el u o rs: de

medios,rio	 ls'.......... s 	 part ici pació n  . tiempo, entonce s exis tir á Ta

posibilidad do aprender una gama m ás	 lmisss 3:1.0 do '.s:on rio....so

incluyendo  ci e o si.rsciao para	 resolve r 	,5 rols:1	 1.:.	 c.s roo si. si y sr U ccci

destre z as intelectuales y estrategi as cognoscitivas. Esta s

deberán ser ci si. O5ii 5ri OS. rio (fl5riOl"0. tal que respond anso a c:emb si. rs.::..

manifiestas que  se d a ránr" sin en el crec imi ento y procesam i ento  rio .1.

información. i.aen o rme cantidadscsi ci .información actual

controlad a 	si. r a y rs c. de estrategia s  csi u r:i excluyan la mo fi ci r .1 z ci C55:.

para  ::oriiisi.si r el desarrolla de destrezas en el procesamiento y

manejor:: sie l a 	por medios i nd ividualessi. vsi. ciu::i . es y c ........ .sss ls rio.

cc o 'ls:.c:i fs ori e 3. u c.c: ci o una tecnología compuestani i.i es si. a	 ci	 ls:i a. r a 'Loo

debid amente  o o 1. e c rs si. c: vi a c:i s: o

So vi	 mi. 155 ti tsio los 	 rs am !s si. c:: o. que 	 :scsinysi.sririn	 realizar 	 so	 1 o

ev a luación. E s ta  csi:: rsi rls ser si. o rs: má...... si rs o con l a na turaleza  ci rs: .1 rs



EM

contenidos, los c:r .. t r i c: 	 c:lr' los objetivos, las actividadest :1. vi. iocços

desarrolladas en Lo situación educativa y los tipos y clasesoses

respuestas (pite han si ci c: estable c idas comomc:) r oo terminales. E E?

muy importantes l os oportunidades 	 E? SE? brinden a 1 alumno  po. ro.

actuar.  Lo evaluación no sóloo tenc r	 relación	 y

conductas a J . ( J J plazo,	 - base individual, sino queu

organizada para incluirevaluación d' actividades

cooperativas. Lo evaluaciónuoc: i.. On ten ci rl como finalidad  pr:i.oc.: .i.. po..]. la

formaciónIn c:Is	 Los participantes.c::i. pon tos	 Í.:omc: undácimo factor,	 1

evaluac ión se basará  encr i teri os y objetivospro-establecidow

4	 No e xi sten  ci:i_1eronc:1. o. signi ficativas  E? n los promedios  ci e

rendim iento obtenidos por las alumnas  de 1. Colegio "Beatriz

Cuevao ç:)	
rs:' ro " y "27 de 1: e L:' re r c:' ' 	 según se puede  Oi::'s E?

en el análisiss:is s:i p ui. ente
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asignatura, principalmente los va cíos c:..a los alumnos t raen

del ciclo básico;i.. c: s:: r. r:. :t ci c a. si.. u 1:. E r «. a .' la escasa b5!. li.c:. r a

que «: s!.!!'i.E

6.	 Losa aa Ls c. cisia r LS ecc mani fi estan quee 1	 a si. c:l u a 1: c.c r a de Redacción

C omercial no los pe rmito1. ts e u ci aprendizaje  si.. cc.c1si.rs t.si. yci por

cuanto la ccsePÇ acc a a es c;a teóricasi. c::a, qc..c e prác ti ca, resultando

clases  cucr:cicLsc::crc ;ic.; 'ic•:cr si;! L. tea

E3cc.:c.ccc nuestra op in i ón,cc s.. ó	 cprenci .1. a ej e significativo r-a. e 1

apren d iz aje  a través del1 rsua1. los  cs unoc::si.cccsiEntoa• ha b i.i a d e a

destre z as, valores y háb i tossi. ti::'; ¿cdqusi,rsi.csfr:' a puedan ser utilizados  en

las circunstancias en las cualese .. as alumnas  vsi. ven y ri':n otrasras

si.. tu ¿a cs:sc un e a ci, u e a cc p r" cc . rin '1:: can cc. futuro as n e 1 e . a r r:.si. cs: sc. c:s Cia a u

pro fesión  rs! e Secretarias Ejecutivas. Es aq uel1 cs Li E! ten i endo unaa

rela ci ón sustancial entrere 1 a nueva inf ormaciónrs si. rin esi. nf o rmuc c: si. rin

previaa 5! ¿'! Si! a formar es tructura cognoscitiva de la Secretaria y

puederl ca aer utilizado en el moment o precis o  pa a' a la soluciónc.c cs...óc'c c:i e

problemaserices rica Redacciónc:c:: sión y Dcscc:umcisin te c:: si.. rin Comercial.,



CONCLUSIONES



(:: o N C L.. U B 1 o i.i E: 8

Cump L¡da la investigaciónne.u:::i. ón sobro 1	 u:n :i. ces y

u tilizados:1.:.	 ci cs pc: r l oso p r u:: 'feo u::'u"oo para la oc:' of; a ci z a de Reda c ción y

Documentación , Comerciala 1 y el rendi m iento alcanzado j:o u' las

alumn as  u:1 o los c: o :i e u :1. c: o u "Beat r iz C;.Á ev a ci e cy o u" a	 y	 27 ci e

o ro r u::' '' , (l o la ciudad de 1,0,1 a • du ranteu" oc'; te e a' u:: lectivo  .1.991 1995

1((ÇT,fl,	 1	 1	 capacidadde	 0l,, r 0 	 3

concl us iones,,,,

1.	 La asig na tu ra (1 : Redacción y D ocumentación Comercial, como

materia	 de	 especialidad	 para	 el	 2 ¿u u: l'Li LI. e u" a 'Lo	 ci o

Secretari ado 	la pu» á u:: ti c:e u::;:i;c;» ci a

pensando y calculando .....empro el campo dentro del .... ua.L 'u o

desarrollan  a o actividades  p u" ci...ee:;.u:;na:1oc; de una So c: u" e '1: a r :1 ¿:1

(de  oun u" ei'.;u'=. d e negocios  'transa c ciones  ae u"u: enti..1 c; 1)0

manera que  tu"al• a de elabo rar u n sistemaa. 1" o u'Tu a pr" u: p:1. u:: ,, ligado a

sus íntimas necesidades,ecl o .... , a su psicologíaop .1. a c:c:mor u: 1e].

2	 L. as	 '1: u) c:n:i, c::&''u	 de	 o u"	 o a u'; it a	 ci	 :; ,..	 •..,	 .i. ó n	 y	 o u:' e ::: ,.. . ,. . .

Comercial: 3,	 5	 adscribenu" i.. brin	 ;,],;i	 formas de pu" eo'.on 'La

inmediata de la ma te r iap tieneu'; e un significad o ¡pieo a e

refiere a.. bmanera d e utilizar- l oso r o u:: ....u" oc:; o Ci ci ¿5 u: ti. a

pa r aa 1 e of e r,:: 1:...vi. oc: :1. ón de!1 ap"enci.1.zasio en las alucnnao	 E o

1 recurso didácticoci;) u:t:i, co al cual se acud eo i:a.r"ce concre tar urD

momentoci tui	 cI e	 la	 le c ción,u: u" ..r: n	 u:: 	 Parte del1	 m 'Lu:;ciu:; en	 la

realizacióne. 3....a u:'.i. ón cie1 ap ren dizaje. Representa  1 a mane ra d e hace!----

efectivo 1 pro pósito bien definidod i la 2ns2Ranza.

3.	 0.5. técnicasc:as. y estilos de onoePi en za utiliz ados  en c lasesaseo do



i )2

Red a cción 	 Documentación Come r cia l: Los in formes ob ten i ci

1 la inves tigación u f... campo 4 it upermitendeterminar-

técnicas com r : lluvia de ideas, trabaj o grupal, oxegética,

creatividad,inter rog a tiva ir expositivay ._fi cuanto

estilos  ti o si. c: a ir «si o ls o se refieren  al acss is.si. y o	 ci E 
tal1	 LI «si r Le

que,  1 o téc n i cas y est i los sonri t.ols. 1moris.o desconocidos por

los i nformantesy de ah í:1. ci isis no ex is ta coherencia entrero 3. o vr

técnicasc::s a i odas por los profesores so sus

planificaciones  scin las utilizadas  so si. desarrolloo de 1 os

diferentes tomas,,

4	 r55 pos o o ci o vsi LIS l aso prcisiovIl:::o'oo in rio oh ls. «si' .....cio tí tulosu 3. cs o «sin

Con tabilidad,:tsir.d	 especialidadidaci ¿rif :Ln a Scsic.:r'etssirirs.iacio	 no

iii dominio  1	 L Redacción 	 - u 1	 1 	 lo que significa 1

msLtsDS'. ntsE Oíi la ero.vsifio.nza

prob lemá tica en la enseRanza — aprendizajode Redacción

Documen tación Comercial  1 observa.... u	 con	 1	 i 1 si en las

a 3. 1.1 íi o as ido los colegios3. «si «3 si. Ci 0.investigados ¿Tu través  ci	 las

respuestas a las encuestas, dadoo v:i «.vsi manifiestan 1:si u «si sus

conocimientosioo. sissiíi signifi cativos,noso issras hsmc:io pcx:l sidci

comprobar qu o hayy sio y:¿ u ..ja ysssici¿rid de expresión, pésima1 Iii O sintaxis

y ortograf í a to talmente deficiente, por0' 1 ci CiliO? 4:5 o 1::: 1. L .i. Iii 1...

c:i u vv o i ci «si o o ro 1 l asvr al.0moa = de Se cre ta riado no es tá!1.

capacitadas para desenv o lverse «sin el campo ocu pac ional,.

,,	 i:s ri	 los  o'e'su3.1.av:os ido 111 investigació1	 y	 1 a

veri fic a ci ón de!:1 ron csi si.ni si. eo '1:tssi es tudi an ti l, debemos con cl uir

«.10 el	 s istema  mo U :i.	 implementado en el Co legio

Experimental "BeatrizO 'iss o' st. :si (.: Li rss' va de (51 vsi o' a 	 está'L	 dandoci y: FulEs' ci



resultados, dado qua. en el Colegio Técnico "27 de Febrero

todavía rosalen del tradicionalismo d :1. db c: ti c:o

7. Las profesoras de Redacciónón y Documentación Comercial da

los dos colegios no utilizan  tbc: ni. c:as específicas para la

e cc a eíf a n a a. de la asignatural recurren de manera preferente

atécnicas generaleslea, como la expositiva ,    interrogativa y

grupall

8	 Existen  d.i 1 ecancias n o Isa hl es en 3. a 	 o r nc a cia en a aPi a r 1

asignatura de Redacción y Documentaciónsi. ón Coma'....cia 1. en los

colegios  1 ves Lsi. q a d c:	 dado que 2n el	 =YO SE ha

instrumentado el sistema modular y e o el otro s a continúa

con la didáctica tradicional.

9	 Existen dsi.fe	 c:i.as S ignificativas en .1 os p r m ecli. os de

rendimiento obtenidos  por las alumnas  ci el Colegiocccii. o Ecea1:rsi.

Cueva  d E: (1. 7 o rs.	 y	 27 de Febrero"; de ahí que a

rendimiento estudiantil en promedios sea calificado como

muy bueno para el uno y bueno para e]. otro

10. Las profesorasran:. da Redacción y Documentación Comercial

encuentran	 comoncc:c	 Isi. nc i ls. so tas	 en	 1. a	 en se Pi a o :5 a	 cJ e	 J.

asignatura, principalmente los vacíos que las alumnas t

del ciclo3. o ....¿u:.. 1 cc	 l desinterés y la escasa bibliografía

c.:i uo Existe
, tan to en 3.as alumnas como en los padres da

familia.:1 .i a

.1.....L. Las estudiantes manifiestan quea 3. a asignatura de E ecl a cs: ': si. Cc cc

y Documentación Comercial  1 0 les permito	 n e p r erc rl .i,::s .i e

significativo pc:ir cuanto la ensr.:Pi sn a a es más teóricaca cii. E:

práctica, resu1tando clases monótonas yve r ba 1. i ca: tas



RECOMENDACIONES



c:;	 ::i	 i 1..Z N i:: 	 AC	 :t

Si las con c lusiones anteriores sc: o válidas,cc creem osve vcn c:: estar

en capa ci dad de entregar las siguiente> recomenda c iones.

1.	 El nombre de la asignatura Redacciónc:si.ón y Documentaciót

Comercial, debe1:;: ve torne y ' otray ' a cieccic;inac::;i.óo	 el m i smoE: nec; qu ve debe

ser LENGUAJE Y COMUNICACIÓN COMERCIAL si queremos hacer

válidos los fundamentos de la Reforma Curricular.

2	 En vez de hablar de técnicas, deberían re ferirse e

metodología de LENGUir f'ficirlv rif r rl1j COMER CIAL y que se

refierove e. métodos, pr o cedimient os y técnicas, lo que

implica un dato  rce'fce y 'ven y:;.i.e1 más5 c;;cernp1celso

3.	 Los estilost. .1. 1. ove fie1;;;en toma rse  fi «e la estilística mercantil, que

ves el estudio  fi « estilo o sea de la expresión lin g fi	 si.c:a

dad oy;; 1 u	 3 estilo es l a manera  fi e esc r ibir,si. b si. r	 es decir,c: .. y"	 i. a

f o rma de expresar los pensamientos. En consecuen c ia, so

dichoç; ho con razón que "el estilo Es El hombre.  El Estilo

puede  eve r clasi f icado de múltiples  forveas 	 literario,y" .;i. ci

científico, mercantil c; come rcial. social, familia r , «e 1;

Para la asignatura investigada, n c;i ve interesa el estilo1. 3. o

mercant i l o come rc ial, por cuanto den troro fi ve este es......o

g i rarána y" ce o oc.ce	 y.a
5 acti vi d a des sve cs:. e te" si. a 1. os.

4	 Para que un profesor en vevePie eficientemente  1 cc asignaturanu. Lur

que hornos investigado, es necesari o=. r si r'i c e tenga losve

de 1....± rs	 «en Ciencias de la Educaciónón y Se c retariado

Ejecutivo para garantiz arapren diza j esf	 f	 1,

5 El	 proceso	 e....e: ce a fi a « a j;e pi") fi e. e: a .) a	 de	 Re d ac c ión



Documentación 	 c::.cm rt:::.ie3.	 más	 debe1::: e	 Cieccerro11 rse:tr	 e

prácti cas de correspondencia, según cte tiposcc. Ci e cartas;c' a c e

sean ne c esarios  e:tabc::r;. cc

é. Es necesario y e tc:mar 1 c::' s fu dame ntoe de la Fccci acoç :f. e

Conceptual que par te cia los pr .in c::i. pi. os pi. acial: st tinos que

cons ideran el desarrollo y  .1. a creativ id ad propios  Ci e los

a l umnos.,

7	 Le didáctica  c:i' Li.. c:e que permito la discusión cia grupos  y

la dinámica de las	 1	 1 ' t	 ,	 en

aulas de! nivel medio, dado	 u	 la capacidad '1

estudiantes  pcc r ccsi.l.:..ir:i tt. mejores resultados de lose c: u a hemos

pc::Ciscdo visualizar,,zar,

CI
	 que recordar e las profesaras de! ''27 de Febrero " que

a	 teoría	 de	 11 e	 evaluación	 t:.si.. cc n cc	 dose	 u:ic:'st..'1 cios

reflexiones teóricas sobreE e 1 e e	 ::, c::si.. «5 rt

1	 itt evaluación (ets tina e cst.i. vsi Ciad social y tiene Cine

prc::il::l. Etfla.S

cc.)	 El obj eto de evaluación está  1 Fc serl:c: en :t

social o	Pior	 la 
t
anto	 ti ' t .	 1 ,	 e,.! ,

llamadas cienciasen c::si as humanas (su objeto de estudioci si. o

ES al aprendizajee j cc•t csicc las alumnas); y

b)	 1.....St	 evaluaciónuit :: st. 15ti 	as	 I..tn a	 actividadls st. vsi cJ ecl 	sorssiccJmar te

determinada.nade

.	 El discursoESO e. rs ti -1 de la evaluación que menej en en

Colegio "Beatriz Cueva  Ci e (st y r: re" se fundamenta  e o la teoría

de la medición!¡ 10 que i m P ido e l desarrollo de una teoría

de la evaluac ión. Y tieo e d ose ccc 3. att en 1: c:t e



)	 fundamento E rl la teoríac:: si E ci E la ccc e c:l :1. c: c: u 	 por lo que

tiene claras	 1	 11 1 1	 Ei IP	 (=mi el conductismo 5, el

F::c.:.:c.t:.i.

f1 abarca el estado Iil proceso del aprendizajelas

al umnas,	 [.::t.:cr 	 lo	 qc..I.c:	 c:i:e?lc	 cDF::t.ü1r 	 por	 una	 mejor

evaluaciún—acreditacián,,

El Minister i o de Educación y Cultura, por med io1::: rl e 1 Nc5(cPED

la Dirección Provincial de Educaci c5n Hispana de Lc::J

debe orientar seminarios y cursos en favor de]. e Redacción

Documentación	 Comer cia l	 1::: e e	 cu e	 e c 1: u al i ¡::: e u	 3. e

metodología innova da .

Las profesoraseeores de Reda cción y Documen ta ci ónc:s:.. ón (...:)çi r" c: j,

tienenE1IE'f'i 3. e. oblig ac iónec: si. ón ci e actualizarsetue. .....s er'e.e c:::c:ci...los fundamentos de

e Tecnología Moderna y cambiosos soe si.a 3.es que vsi ven css: si.
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UNIVERSIDAD TÉCNICA.E c:	 :{F;ç 1 :::1ir IDE:

MODALIDAD ABIERTA

c(ç-r DE CIENCIAS DE LA EDUCACON

E:Nç:::t..j:3rf; PARA	 .s F:r.:f:F:r:r.r(L; 1:::E. REDACCIóN yDOCUMENTACIÓN

COMERCIAL

Sra. L.ic:

Doso e: c. reoad de la Modalidad  b i. r i: a de la UTPL y de

la ECCE pretendemos. cc:noc:er 1 as - cn :i cas y Estilos utilizadosac:oc. por

Ld para la en sear a o:e Redacción y Documenta ci ón Comercial

el	 rendimiento 	 a1.canzadc:	 I::i::r	 1	 .[inr-	 ci c	 :r c:o	 ::j loo :Los.

"Beatriz  Cu 5'v a de y o r a	 "27 de F e b r e cc::	 por- les q u eel e r op a mc: o

conteste  c: or sinceridad  e 1 cuestionario de la presente encuesta

y por su generosa colaboraciónc: :1 c5r rc c: .1.	 las graciasc: :.	 r:c::r anticipad=,c: :1

1	 r::E. IDENTIFICACON.

Coleg io ene 1 que enseFa

" Beatriz Cueva de Ayora ................
27 de Febrero" .

.i:'1c: que ].cc

institución que se lo otorgó:	 ..

4	 Asi gnatu rasracc c:I ura c:r scaEÇ a.

Reda cciónc:: «:1.	 y Do cumentación Comercial

1.5. Cu rso en el que la e	 .i 501,	 [ :t

1	 L.. o o	 de	 ..	 de1905 

2	 C::1.JEIIr1C]N;F ID

1.	 Las 1. c: :1 L: a. a de enseRanza que LJc	 o e F a3. o en su



planificaciónc:sc:si.c: 	 scsr

Expositivat.sL	 [5 :

• interrogativa ..................... 	 E :i

Exegética o lecturacomentada	 1:1

o	 o	 o	 O O

2.2.De las técn icas que Ud	 a 1 ó en su  pl.ensi.f si.ç:ac:sión

¿cuál utilizasi.. za c:c:n más frecuencia?. a?	 .0

2.3. De los t ipospos ci e estilosos anotados ¿cuál  1Oapl i ca

5sic::Lsi.'ic: []	 Pasivo	 Si. Indiferente [3,  I2,s.oscs: [5]

2.4.El rendimien to de sus alumnas esu Sobresaliente E 1

Muy 1ss't..'enc: El, Bueno [1, insuficiente  E :3

2.5. . Qué problemasemes E nc:ue	 e en la enseii en za. de - Redacción y

Documen ta ci ón•5 css si. c5ri Ç:s:)fr? €5. 1.

Falta de interéslsserés csl e las alumnas.. J]

Fc::cse: bibliografía	 o o o o	 o o o o o o o o o o o o o o o o —E-1

E:sc:asos conocimientos de las alunnes0000 	 [3

otros, especifíquelos: O 000 00000	 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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J::fJ::ç	 E::ii"1.) 1 (UrF'E:E3 :cE	 U:E:C::F ; ET ç:f; 1

	

u c:i :.i a o 'U. a	 ci e	 3. a	 Nc:' ci a Ui. el ¿---1 ci	 b .1. e r i: . 	 ci	 :i

3:	 ci n)(:'	c:: c.	 c: r	 ti a a	 1' c c: ni c: a Z::: 	 ya t2:.J. O E.	 ii. t:. :: ac:l c::)s	 r"	 3. c:

c:) "U c: c:. c: r" e a	 : a r	 U a	 e r' e. e P ci :; a	 ci e	 R e c:t a c: e. 6	 y	 1) c:' e u m	 :. a e si. ór

cc:: i' 's c: .1.ti	 y	 «si 3.	 r"en ci mi. «sin tc::'	a 1. c:an si: e.d ci	 pc:: r" 	3. siS.n 	 e

1 e c .1. Os.	 '' e a t r ' .i.	 0: u	 a ci e	 (. iy c:: r a ''	 y	 '' 27	 ci E? F e Ui 
r .... y" o ''	 ci e	 3. a

ud aci de LoS a duran ' i:e e 1. aEcsi 1 ec:ti vcsi 1 9P1' .1.995 , por" lo que 3.0

Y- «sip am os c:: c::' n 'U e si; 'U: «si si: ):)!")si.r' c:: e si J. ci a. ci «si U	 si: .si E? 5 3: :1 c::' "si e .i c '.:i e 	U a	 :' e 5.:: en U: e

1. :o"ros r: 1 :DE:Nrr 3: F  c::c 1

CC:? U ec:i :1. o	 '' Boa te :1 si Cwr"ia de (y c::	 '	 3	 ' 27 ci «si ::. E'? U:' r"e «"o

3..	 Es. ps: ci., a 13. ci aci	 fl	 .'	 .'

Lo jj a	 ci «si	 ci ej. 99

GuIES

2 .1.	 U,.. a 3 o cm a c: ómcsi 1 «si:;; .i. m partEn 3. as c: tU a sos de Red a e ci. ón y

Doc:umc:r's t.ec'.:i.. ón (:csimer- c: la U e::;

r::i c::t:6ncio 3. e para e]. c:.uade''o	 ...	 U 3

a 3. si. zandcsi te

DL ros	 ea psi? i.. 'U 1 que

2 2	 ¿ U... a a	 c:: ti ases	 cia	 U a	 as .i. « ci a 'U: u e a 	 cl e	 E «sid

:oc: c:umen 'U: a c::..¡.. ón C;omsi: r" c: .1. a 3.	 3. ea qe rm i.. 'Usen un ap r"e'n cii. si'. a.i e:

a si. c:r'i 1 'U :i c: a 3:3. y c:) 7 S:i. [3 	Nc: Li	 ¿ Fo si q u 6?



— i . a en e e Pi a c' z a es más teórica queE r" a c: t :1

Clarosacas monáton e...

.1.ases ver b a. U. e. 1. s ............................ [
2.3. QnÉ di fi cultades er c: u e r' t r	 en el aprendizaje d e Roda(:::

e: sión y Do cumentación Comercial`?

Escasa bibliografía ...............................==.

Nol e entiendenenrien e la Profesora ....................[ 1

Más es teórica rp:: práctica	 «.

Abun d a nc ia:i. e c:r:l práctica.1.	 !r reda c cionesc:i. :r'er	 c:c:)c:t..tmrl 1:.r:lr.. u.:

Otraespecifique::i. que .................................

,,i. ír . 'L.2.2r'l tEr.2 E?F1 el aprendizaje:

Conocimientos:'Lc:lr.2	 teóricosc:c:e.	 =	 - =	 ======	 =

:r'c::'L:i. ......................========

abstractostos	 ...

2.5.promedio ci e rendimiento obtenido  en Red e e c:: 1 ór'l y

Documentaciónón C:.omer ci.. el

Sobresaliente	 El...... c.	 Buenoe:'	= E 3

Sueno = = ..	 = = = = = El	 Regular === = .	 = = = = E3,1

insuficiente =

GRACIAS POR su c::c:IL. :1ÇE.2,f' 3
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