CASTRO, 4 DE ENERO DE 1990

QA R05

Al SENOR U g otr
PRESIDENTE DE LA REPURLICA
DON PATRICIO AYLWIN AZOCAR
SANTIAGO

. ARCHiVO

Los integrantes del comando de profesores por
su candidatura en la ciudad de Castro, una vez logrado el triunfo del dia 14
de diciembre de 1989, nos hemos reunido en sesiones de trabajo para conocer
el pensamiento de cada docente frente a la actividad que desarrollamos cada
dia en el aula; formulando algunas ideas generales sobre el particular, que
estimamos son las que preocupan desde hace mucho tiempo a los trabajadores
de la educacién chilena, por lo que esperamos sean consideradas en las poli-

Estimado Sefior:

ticas educacionales que se implementen a futuro por su gobierno; como una for-

ma de restituir los derechos laborales arbitrariamente conculcados a este im-
portante sector de la vida nacional durante los dltimos afios, para reiniciar

el dificil camino de construir un sistema educacional moderno, eficiente v ac-

tualizado, que aproveche al méximo los modestos recursos materiales con que

se cuente, para formar hombres y mujeres libres; respetuosos de los derechos
de los demés, solidarios con sus hermanos que-tienen menos, constructores de
la paz social con sus acciones y no con sus palabras, activos en la partici-

pacién ciudadana para construir juntos la Patria buena que todos sofiamos y
gue debemos hacer realidad, por los que hoy formamos parte de este pueblo
orgulloso de su fe y de su destino, y por nuestros hijos que deberédn heredar
el patrimonio que seamos capaces de alcanzar con el esfuerzo de todos los hi-
jos de esta tierra.-

SUGERENCIAS EDUCACIONALES

1).- Establecer que la educacién bédsica y media,

tendran la calidad de gratuita para todos los alumnos gque ingresen a ellas.-

2).-Actualizar el marco curricular de la ense-
fianza basica. de acuerdo al ciudadanc {a; que se necesite
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LA EDUCACION COMO UN MEDIO DE FORMACION DE LAS

GENERACIONES FUTURAS

Como el sistema educacional tiene la importane
te misién de preparar adecuada y actualizadamente a su poblacién,
especialmente a su juvemtud; para que una vez que lleguen a la e~
tapa adulta, asuman con propiedad las responsabilidades ciudada-
nas en los roles de hijos, esposos, padres, trabajadores especia-
lizados, o de profesiomales, y de esta manera se logre la posibi-
lidad cierta de mejorar en todas estas actividades propias de una
sociedad de personas; de tal forma que pueda reflejarse en su ca-
lidad de vida, en su relacién inter-personal, y en su realizacidén
personal propia de seres humanos, desarrollamos un diagnéstico de
la realidad gue presenta nuestro sistema educacional comunal y
provineial, con relacién al cumplimiento de estos objetivos que
la comunidad espera de €1.-

Sobre este particular, se observan las siguien-
tes situaciones;

a).~ Que en la ensefianza bdsica que se imparte
en nuestros establecimientos educacionales, no se logran estos ob-
jetivos en la proporcién suficiente; primero para alcanzar la ca-
pacidad adecuada para continuar estudios superiores mds comple~
jos en el nivel medio, y segundo para observar con cierto optimis~
mo el futurc personal de los alumnos, de la provineia, y de todas
las instituciomes socio-econémicas, politicas y culturales, que
dependen de esta accién de educar.-

b).- Que en la ensefianza media cient{fica huma-
nista y técnico profesional, se presenta la misma problemdtica an-
terior, lo gue repercute negativamente en la capacidad de inte-
grarse al medio alcamzada por el alumno, su grado adecuado de so=
cializacién, su interés por los problemas que presenta la socie-
dad, su participacién en el encuenmtro de soluciones reales y prag-
mdticas, su responsabilidad frente al desarrollo integral, que
debe lograr la sociedad para satisfacer las necesidades y aspira-
ciones, de todos y cada uno de sus integrantes, su solidaridad
con los més necesitados, su compromiso con el desarrollo y per-
feccionamiento de nuestra cultura y tradiciones, su plena identi-

dad con su comuna, con la provincia, y con su nacién, etc.-




e).- Que no existe en toda la provincia, una

ensefianza técnico profesiomal diurna y vespertina, que permita a
los jévenes que egresan cada afio de los liceos cientf{ficos huma-
nistas, y que por diversas situaciones personales no logran in-
corporarse a la educacidén superior o universitaria; una posibi=
lidad cierta, de prepararse adecuadamente para incorporarse al
campo del trabajo productivo, con un grado de preparacién profe-
sional intermedio; que haga posible que puedan disfrutar de un
nivel socio-econémico-laboral propio de su especializacién, con
la posibilidad de continuar estudios en su especialidad, para me-
jorar en lo que se hace, y de esta manera lograr una mayor produc-
tividad para la provincia y el pafs en general.-

d).- Que no existe en toda la provincia, una
ensefianza técnico profesiomal vespertina o nocturna, que permita
a los adultos aprender una profesién en sus niveles de oficio o
de técnico, que le entregue nuevas perspectivas a sus vidas y a
quienes dependen de ellos; ademds de hacer posible que las perso=-
nas que actualmente se encuentran trabajando en el comercio, la
industria, y los servicios de la isla grande, puedan acceder a
niveles superiores en su quehacer profesional y funcionarie, si
tienen la voluntad de incorporarse al proceso educativo formal,

y cumplen con todos los requisitos exigidos.-

e).- Que no existe en la ensefianza bdsica y
media cientifico humanista y técnico profesional, un tratamien-
to adecuado de contenidos culturales locales y nacionales, pre-
sentdndose durante todo el proceso formativo del alumno, una es-
casa participacién en expresiones musicales foleléricas, cora-
les, literarias, pictéricas, teatrales, y otras; lo que influye
negativamente en el producto educacional del sistema, y en el de-
sarrollo del medio social en que participan estas personas.-

f).- Que en gran medida, producto de lo ante-
rior en la provincia de Chiloé, los niveles de escolaridad de la
poblacién se presentan muy bajos; que la vida cultural del medio
es sumamente pobre, ya que s8lo se observan algunas expresiones
musicales y literarias, que no presentan ninguna continuidad, ro-
ce inter-provincial e internacional, para su perfeccionamiento
¥ proyeccidén, lo que indirectamente a traido comsigo que los ha=-
bitantes de esta zona, mo se interesen y participen cuando tene-
mos la suerte de recibir embajadas de este tipo, desde la capi-
tal de repiblica o de otro sector del pafs.-




Posibles Causas que Originan la Situacidn ac-

tual:

a).- Marcos curriculares en aplicacién para
la ensefianza bdsica, media cient{fico humanista y técnico profe-
sional; que no reunen las caracteristicas de cantidad y actuali=-
dad en los conocimientos que se debieran impartir, para formar a
un excelente ciudadano (a) y a un mejor profesional

b).- Infraestructura material del sistema edu-
cacional provincial, anticuada, antipedagbgica e insuficiente, pa-
ra desarrollar un proceso de ensefianza aprendizaje moderno y efi-
ciente, que pretenda satisfacer todas las necesidades de conoci=-
mientos, que requiere el hombre de nuestro tiempo para alcanzar
el bienestar econémico, con la justicia y la paz social que deben
ser propios de una sociedad de personas.-

¢).=- Un cuerpo docente desprotegido totalmen-
te por la legislacidén laboral vigente, mal remunerado en su fun-
cién, sin tener acceso por afios al perfeccionamiento profesional
que requiere el ejercicio de la docencisa, atropellado en su dig-
nidad personal y profesional, sin ningdn incentivo por parte del
empleador y de la sociedad, por su entrega total a la gran causa
de educar a las generaciones futuras, etc.-

d).~ Ausencia total de apoyo a la labor de for-
macién de las generaciones jévenes que se desarrolla en la unidad
educativa, por parte de la comunidad organizada, de los sectores
empresariales y laborales, de las instituciones del estado, e in-
cluso de los mismos padres y apoderados, que ni siquiera concu-
rren al establecimiento educacional a consultar en forma periddi-
ca, la situacidén educacional de sus hijos o pupilos.-

e).- Palta de una polftica educacional inte-
gral, que involucre en este proceso a toda la comunidad provin-
cial, regional y nacional, en una participacién organizada y sis-
temdtica, que haga posible que lo aprendido por el alumno (a) en
1la unidad educativa, pueda ser reforzado con ejemplos prdcticos
en forma permanente, por los miembros y les instituciones que in=-
tegran la comunidad respectiva.-

f).- Falta de integracién y coordinacién, en-
tre el estado y los sectores que integran la base sociel de la




nacién, en sus niveles comunales, provinciales, regionales, pa-
ra conocer los problemas de la educacién, analizarlos en profun-
didad, y planificar los marcos curriculares de acuerdo a las rea-
les necesidades del pafs y de cada uno de estos sectores poblacio-
nales,-

G).- Inadecuada administracién de los recur-

sos humanos y materiales, por parte del sector denominado educa-
cién municipalizada, lo que ha traido consigo en los dltimos 8

afios, una pérdida significativa en la capacidad y calidad del sis-
tema y su producto.-

Sugerencias para dar solucién integral a esta

Problemdtica Educacional Provincial:

a).- Establecer un nuevo marco curricular pa-
ra la ensefianza bdsica, en el cual se consideren todos los cono-
cimientos que requiere el perfil que debe alcanzar el alumno al
egresar, para continuar con éxito sus estudios en el nivel medio,
y para integrarse adecuadamente al medio social al cual pertene-
ce.-

k).~ Establecer un nuevo marco curricular pa-
ra la ensefianza media cient{fico humanista, en el cual se encuen-
tren establecidos todos los conocimientos y experiencias que ne-
cesita poseer el alumno (a),para incorporarse en la mejor forma
posible a la educacién superior o universitaria,-y al medio so-
cial respectivo.~-

c).- Establecer nuevos marcos curriculares pa-
ra la ensefianza técnico profesional, en los cuales se contemplen
todos los conocimientos y experiencias que necesita poseer el
alumo (a), para incorporarse al campo laboral y a su comunidad
como un verdsdero ciudadano.-

d).- Para el desarrollo de los marcos curri-
culares antes sefinlados, se deberd solicitar la participacién ac-
tiva de los educadores, de los padres y apoderados, de los alum=-
nos, de los empresarios, de los trabajadores, de las organiza-
ciones sociales, politicas, religiosas, etc. de tal forma que con
el aporte de antecedentes de todos los sectores de la comunidad,

elaboremos los planes y programas de estudio, que hagan posible




que la educacién como sistema de formacidén integral de personas,

se encuentre realmente al servicio de la sociedad.-

e).- Destinar los recursos necesarios para
el desarrollo de construcciones y reparaciones en locales esco-
lares, con el alajamiento correspondiente para llevar a cabo un
proceso de ensefianza aprendizaje de personas, con la comodidad
minima requerida, para lograr resultados que hagan posible gue
en un perfodec razonable de tiempo, podamos alcanzar los logros
que todos esperamos de nuestro pueblo.-

f).- Establecer una carrera docente, que per-
mita a los educadores contar con las reglas del juego laboral
claras y precisas, que den estabilidad en la funcién de educar,
que dignifiquen la profesién del educador, otorgdndole el sta-
tus que le corresponde por derecho demtro del medio social, con
la remuneracién justa por el esfuerzo y sacrificio que entrega
en su quehacer; con la oportunidad de perfeccionarse en lo que
hace, y con la posibilidad de ocupar todas las responsabilida-
des pedagbgicas administrativas que existem en el sistema, siem-
pre y cuando se prepare adecuadamente, y reuna los requisitos
de capacidad personal e idoneidad profesional.-

g)e~ Crear un Consejo Comunal, Provincial,
Rggional y Nacional de Educacién, integrado por dos representan-
tes de cada enseflanza electos para este fin en la parte comunal,
de 1os cuzles uno de cada ensefianza concurrirfa a integrar el
consejo provincial, para de allf hacer esta misma eleccién para
integrar el consejo zEmxmmxk regional, y de la misma manera for-
mar el consejo nacional.-

Esta organizacién tendrfa el cardcter de ase-
sor educacional del Ministerio de Educacién Publica, de las Se-
cretarfas Ministeriales de Educacién, y de las Direcciones Pro-
vinciales de Educacién, con voz y voto para conocer los proble-
mas que afectan al sector; participar de su endlisis general y
particular, proponer y establecer soluciones de acuerdo a la rea-
lidad del pafs, de la regién, de la provincia y de la comuna; a-
demds de mantener un contacto directo permanente entre los orga-
nismos rectores de la educacién, y quienes ejercen en el aula
la accién de educar, elemento fu%ia%%%ggl para el logro de obje~
tivos previamente establecidos, ¥®SEN®® un canal de informacidn
permanente de las inquietudes, experiencias, avances, logros, etc.
que se obtienen en la unidad educativa, para su conocimiento y
aprovecha miento en el mejoramiento de la calidad de la ensefian-

z& que se imparte




POLITECNICO B~ 33
SECRETARIADO
CASTRO

GUIA DE APOYO AL APRENDIZAJE EN LA REDACCION

PROFESIONAL DE LOS ALUMNOS DE LA ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO
PROFESOR DE LA ESPECIALIDAD: - JULIO CESAR GARCIA GALLARDO

Estimada Alumna (o) :

Teniendo presente que la profesidn de Secreta-
ria (o) se encuentra ligada directamente a la’ expresidn éral Yieserita
de quien la. eJerce y detectando a través de su formaciédn, que por lo ge-
neral nuestros alumnos no hacen un buen uso de la lengua materna en su
relacidn inter-personal Y en sus ejercicios, no logrando expresar en
forma ordenada y coherente las ideas simples, mucho menos las de mayor
complejidad y como una forma de me jorar en alguna medida esta situacidn,
te.entregamos esta gufa de apoyo a tus- aprendizajes,: donde en forma sim-
ple orientaremos tu trabajo de aprender, seflalando los pasos aque tienes
que dar para alcanzar la capacidad adecuada de comunicacidn quer necesi-
tas para incorporarte a tu futura actividad laboral.-

TECNICAS DE REDACCION:

Las técnicas de redaccidn, son aquellas ins-
trucciones que al ponerlas en préctica cada alumno en la forma que se
indica, le permiten alcanzar la capacidad de redactar los documentos de
la esp9c1a11dade—

Por esta razdn, te recomendamos leer con dete-
nimiento cada parrafo de esta guia para una me jor compren316n, desarro-
llande a continuacidn los ejercicios en forma lenta y razonada, hasta
que logres el-dominio total. de. la 1nformac1on y su aplicacidn inteqral,
para posteriormente emplearla en otros e)ercic1os que td mismo seas ca-
paz de crear.-

TECNICA DE LA ESTRUCTURJA GENERAL: &)

.La técnica de la- estructura general en la redac-
cidn profe51onal de un texto, indica que todo documento que. se procesa
se encuentra constituido por: -

- MOTIVO
.~ MENSAJE

el : ‘Motivo, corresponde a la causa que da origen al
documento y por lo tanto con 81 se inicia la redaccidn del texto, encon-
trédndose entre otros: El haber recibido una carta de consulta, cotiza- }
cidén, pedido, reclamacidn, etc. alguna llamada- telefénica, la ausencia |
de un vendedor viajero, el hecho de observar que nos falta mercaderia, ‘
‘entre otros.- i : |
Mensaje, se emplea en el tratamiento de la in- ‘
formacidn gque debemos entregar al .destinatario, la que puéde ser: Pedir |
mercaderia,. presentar. un r@clamo, cobrar una deuda, sollc1tar una prérro-
g3, un crédito, etc.~. : Ahia :

. TECNICAS DE LA~REDACCION NARRATIV“ (2 SoRERCE

Esta técnica nos senala gque una parte importan-
te de la redaccidn profe31onal estd constituida por la narracidén de he-
chos o situaciones que son ‘dé pieno conocimiento de la alumna de hoy y
:secretaria- de mafiana; razdn por ‘la cual lo dnico que .tenemos gue hacer
“41.r¥edactar, es ¢ontar ‘con nuestras propias palabras, las cosas que co-
nocemos a través de .la _informacién ‘que-nos entrega la correspondencia
que se recibe, las instrucciones del” jefe superior, la s6licitud de nues-
tros clientes, los trémites que realizamos y otros; sdlo que debemos te-
ner mucho cuidado en que las ideas que expresamos- representen lo mds fiel-
mente posible los hechos y puedan ser comprendidas por cualquier persona
que tenga acceso al texto correspondiente.-

EJEMPLO
HECHOS QUE SON DE NUESTRO CONOCIMIENTO: .

Un cliente nos escribe para sefialar que esté
enfermo y no podrd cancelar oportunamente su letra de cambio N 104 que




(2)

vence el 10 del presente mes, por lo que ruega se le conceda 30 dias més

deuplaZOo— ek Bt .
20 Nosotros conversamos con el jefe de finanzas y

éste almconocer.losAaﬁtecedentes~otorga"la'prérrOga;—

REDACTAMOS NARRANDO LO QUE CONQCEMOS g =

De acuerdo a su carta de solicitud de prdrroga
N2 .034 de B8/06/91, la oficina de finanzas de nuestra empresa Qespués de
analizar su peticidn y las causas que lo briqinarqn, determind conceder-
le 30 dias .de plazo, por-‘lo que deberd eh“sd'oportunidad concurrir a es-
ta oficina a revalidar este documento .- '

““TECNICA DE LA PREGUNTA: ' : Gy

: ] : ‘Una de las técnicas mis simples e importantes de
redaccidén que debe' emplear el alumno, es la denominada " Técnica de 1la
Prequnta " que consiste que al escribir la primera oracidn gramatical en
un texto, tdcitamente aparece una pregunta, que al responderla da origen
a otra oracidn, con élla‘a otra pregunta y as!{ sucesivamente hasta ter-
minar el ejercicio.- .

EJEMPLO :

‘TEXTO DE UNA CARTA DE PEDIDO, PRIMER PARRAFO :

Primera oracién: de acuerdo -~ ( pregunta a qué )
respuesta = a su nota - ( pregunta, tipo de nota ) respuesta =.de cotiza-
cidn - ( pregunta,; N2 y fecha ) 'respuesta = N© 112 de fecha 14 de junio
de 1991 ~ ( pregunta, qué pasa’) respuesta = rueqo a ustedes — ( pregun-
ta, qué ) respuesta = enviar a la brevedad posible - ( pregunta, qué co-
sa ) respuesta = la 'siguiente mercaderia : :

TEXTO COMPLETO :

De acuerdo a su nota No 112 de fecha 14 de junio
de 1991, ruego.a ustedes enviar a 'la brevedad posible, la sigudente mer-
caderia: Ty L

TECNICA DE LA ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO: D)

Esta técnica consiste en conocer la estructura
redaccional del documento que se pretende procesar, de tal forma de te-
ner claridad en el orden que se expresarin las ideas en el texto .-

~

EJEMPLO : Wa Lk g ' i e ‘ Al
—'——d—__-. ’ y Py . 5 . = : Y i
CORRESPONDENCIA SOCIAL O NOTA VERBAL:

: Corresponde’a notas de saludo, invitacidn, feli-
citacidn, agradecimiento, presentacidn Yy otros.-

Se estructura generalmente en dos parrafos:

7 s El Primero,en el cual se identifica el emisor del
documento, con su cargo o rango jerdrquico y la empresa o institucidn en
la que sirve, para ensequida saludar al destinatario de igual manera, pro-
cediendo a continuacién a oficializar’1& invitacidn, felicitacidn u otra
accidén que corresponda .- ‘

El Sequndo,generalmente es un complemento del pri-
mero, en el que se destaca el valor que tiene.la aceptacidn o participa-~
cidén del destinatario en 1lo que se indica en el padrrafo anterior.-

Culminando,el procesamiento de la nota con la ciu-
dad, mes y afio respectivo .- ’ '

CORRESPONDENCIA ‘COMERCIAL:

~

ESTRUCTURA GENERAL: :: .

La. correspondencia comercial presenta una estruc—
tura general formada por: : :

£

Encabezamiento = Textms o Cuerpo = Cierre, Conclusidn o Final =

El Encabezamiento se sub—dividéﬂéﬁfl-
: y 5 Membrete, 'qie se ubica &n el extremo superior iz-
quierdo de la hoja y contiene el nombre de la empresa, calle, No y ciudad.-



Referencia, se registra en 1la parte superior
del formato ( formato,. tamafio de' la hoja de papel ) mé&s o menos en la
mitad y con la abreviatura de ( REF: ) presenta un estracto del conte-
nido del texto.- U e i e

Ne y Casillero, se anota bajo la referencia y

sirve para sefialar el orden de la correspondencia.-

Ciudad y Fecha, se procesa bajo el nimero o
bien al margen izquierdo y sefiala la ciudad y fecha en que se emite el
documento .-

Destlnatarlo, se escribe al margen 1zqu19rdo,
individualizando a la persona o empresa con el tratamlento de Sefior, Se-
nora,vatc, nombre y ciudad de destino.=-

Vocativo, va enseguida del destinatario con la
misma ubicacidén y con una frase amable, que sirve de introduccidn al tex-
: tO | e

Texto o Cuerpo:

~ Esté constituido por pdrrafos que representan
Tas 'diferentes ideas que se expresan, se inicia cada uno de pllos, par-
tiendo del punto de referencila o punto aparte.-

Cierre, Conclusxon-04F1na1; corresponde a la despedida que generalmente
es amable y llena de buenos deseos, colocando a continuacidn los nombres
y apellidos del firmante, con su respectivo cargo que sirve, todo esto
partiendo del punto de referencilaj; para movilizarse al-margen izquierdo

"'y registrar la contrasefia o iniciales de responsabilidad, escribiendo
primero con maylsculas las del firmante y luego las de 1la secretaria con
mindsculas.- : :

CARTA DE CONSULTA:

7 1%

Su texto generalmente se estructura en uno o
dos parrafos, .de acuerdo a las ideas que se expresan.-

Ejemplo de Texto de un PArrafo,considera el motivo que origina la carta
y la consulta que se desea hacer.-

REDACCION DEL TEXTO:

, Ante la necesidad de proporcionar a nuestro
personal y sus grupos familiares, la informacién adecuada sobre las op-
ciones gue le ofrece el Sistema Nacional de Salud, rogamos a ustedes
tengan a bien hacernos saber si disponen de todos los antecedentes co-
rrespondientes para asesorarnos en esta materla, a f1n de que ‘los intere-
sados puedan adoptar 1a mejor dec1slon al resp@ctoo-

MOTIVO: Subrayado
TEXTO DE DOS PARRAFOS: S A AR o B U

Primer Pirrafo, motive que origina la consulta e introduccidn_al mensaje

Sequndo PArrafo, mensaje que se desea entregar e o R

CARTA DE COTIZACION:

: Su texto bAsico generalmérite se estriictura en
tres plrrafos: ' B : '

"El Primero, corresponde al motlvo que origina la carta e introduccidn al
mensaje : '

"El Sequndo, describe la mercaderia que se cotiza

El Tercero, se refiere a precios, calidades,.formas de pago, transporte,
etco

EJEMPLO DE TEXTO

.

.

Prlmor Pérrafo, motlvo & 1ntroducc1on al monsaje°

Habiendo decidido instalar un neqocio de aba-
~rrotes en un local de mi propiedad, ubicado en calle Blanco N¢ 164 de es-




P

‘

ta ciudad, ruego a ustedes tengan a bien cotizar los productos que a conti-
nuacidén se indican:

Motivo, subrayado

-Introduccién al Mensaje, sin subrayar

Segundo pérrafo, descripcidn de la mercaderia

15.- Cajas café Dolca de 24.X 175 ol |
30.- Cajas arroz los Chinos grado uno de 20 X 1
12.- Cajas margarina Dorina de 20 X 500

Tercer Pirrafo, precios y otros

: Como futuro cliente, espero su mejor
s oforta en precios,. calldades y formas de pago, para de &sta manera cons-
truir una relacidn comercial que perdure en €l tiempo y sea beneficiosa pa-
ra ambas partes.-

NOP2A: Cuando.-se trata de empresés“qué’éotizan gran cantidad de productos,
esta carta sdlo tiene el primer y tercer pArrafo, ya que la mercade-
ria va registrada en hoja anexa.-

€ARTA -DE PEDIDO :

Estructura Redaccional similar a la de Cotizacidn.-

EJEMPILO DE TEYTO

Primer Parrafo, motivo e introduccidn al mensaje

Teniendo presente su carta de cotizacién NQ
185 de fecha 3/06/91. rueqo a ustedns se sirvan’ despachar por transportes
"E1l Aguila " la siquiente mercaderia: ’ Pl

Segundo PArrafo, mercaderia que se pide

15.~ Cajas café Dolca de 24 X 175.:. . Unites §a a1 0.000
30.- Cajas arroz los Chinos grado uno de 20 X 1 Undit ee 580 5% 6,000
12.- Cajas margarina Dorina de 20 X 500 Undte % 5.000

Tercer P&rrafo, Docto, con que se padga y 6t¥es ™ =

Se adjunta cheque N2 467,986 del Banco de Chi-
.le de esta plaza, a su nombre y en blance, para ser girado por la cantidad
“total que resulte de e§ta compra, a: 30 dias plazo, de acuerdo a lo conveni-

'NOTA Cuando sé trata do empresas cuo plden qran cantldad de mnrcaderia, est
carta sélo tiene el prlmor y tercer parrafo, en razdn que 1los produc-
tos van registradvs en hoja anexa.-

CARTA DE REMISION:

TEXTOL: G@neralmente prGScnta una estructura redacc1onal de dos pérrafos

Primer Parrafo, motlvo que origina la carta y mensa]e que se desea entregar

Segundo Pirrafo, elementos que se remlt@n

EJEMPLO DE TEXTO :

Primer Pirrafo, motivo y ménsaje que se desea entregar

En cumplimiento a lo sefialado en su nota de
“pedidoNe 086 de fecha 7/06/91, procedimos en el dla de hoy a despachar 1la
totalidad de la mercaderia solicitada por transportes " El Aguila ", de
acuerdo a sus instrucciones_al,respectoﬁr

Segundo PArrafo, elementos. qie se remiten

Ad junto encontrard factura No 7.896 de 9/06/
91 en la que se consignan los productos remitidos, lo que alcanzan a un to-
tal de $ 150.000 ( ciento cincuenta mil pesos ) valor por el ¢ual se gira-
rd su cheque N2 616,897 del Batfico d& Chilé de esa plaza,_a_3ngiasmplazo°




3 (050

CARZ: LE RoCLAMACION:

TEXTO : Generalmente estd estructurado en dos parrafos
Primero: Motivo e introduccidn al mensaje
Segundo: Reclamacidn

EJEMPLO DE TEXTO :

Primer Pdrrafo: Motivo e introduccidn al mensa je

\

Al recibir por Transportes Progreso S.A., el
dfa 9/06/91 el pedido de platanos consignados en su guia No 876 de 7/06/
91 y comprobar su estado de maduracidn, detectamos que mis. del 60 % de
éllos se encontraban en estado total de descomposicidén, por lo que espera-
mos se sirvan retirarlos de nuestras bodegas a la brevedad posible.-

Segundo Parrafo: Reclamacidn °

, Esta situacidén impropia de una empresa comer-
-c¢ial seria y responsable, nos perjudica notablementé en el abastzcimiento
de nuestro local, por lo dque esperamos una explicaciénvadecuada-y-la se-—
guridad que hechos de esta naturaleza, no volverin a repetirse jamds en
el futuro .- SRS Ll

CARTA DE RECLAMACION Y AJUSTE:

TEXTO: Su estructura es similar a la carta de reclamacidn, sd8lo que tiene
: “un parrafo mds, en el que se propone un arreglo a la situacidn plan-
teada.- 7 o Yz - '

" EJEMPLO DE TEXTO:

Tercer PArrafo: Sugiere Arreglo

: ey B Como una forma de evitar la pérdida total de
‘esta mércaderia por parte de ustedes, nosotros hemos conversado con peque-
fios comerciantes en fruta, quienes podrfan adquirir esta: partida en el

20 % de su valor comercial, para tratar de salvar. lo.poco bueno que aqueda

en cada cajén, Los interesados esperan respuesta hasta el dfa viernes préxi-
mo .- :

CARTA DE PRORROGA:

TEXTO: Generalmente se estructura redaccionalmente en dos padrrafos

Primer Pirrafo: Motivo e introduccidn al mensaje

Segundo Parrafo: Solicitud, Autorizacidn o Negacidén de Prdérroga

EJEMPLO DE TEXTO :

Primer PArrafo: Motivo e ‘introduccidn al mensa je

R e . Ante el incendio*que afectara en horas de 1la
madrugada del dfa 12/06/91 a .nuestra bodega principal, ubicada en calle
Blanco N¢ 87 de esta ciudad, con la pérdida de mis del 40 % de la mercade-
ria alli almacenada y sobre 13 cual no existian seguros. comprometidos: por
encontrarse en tramitacidn la nueva péliza, lo que significa que 'la ‘empre-
sa deberd absorver con su propio patrimonio la totalidad de los dafios del
siniestrb, situacién que en'estos momentos es imposiblerde~financiar.-

Sequndo P4rrafo: Solicitud de Prérroga v
v A Por lo. anteriormente seﬁalédo, ruego a ‘ustedes
tengan a Bien autorizar una prérroga de 90 dias sobre los -documentos que
obran en su poder, cancelando los intereses cofrespondientes al nuevo pla-
.20, con_el fin de disponer de -tiempo para gestionar en 1a banca local un
crédito a mediano plazo, para cubrir todos los compromisos pendientes con
esta emergencia.- '

CARTA DE COBRANZA:

TEXTO: Generalmente se estructura redaccionalmente en déé’bérrafdému

Primero: Motivo e introduccidn al . mensaje




-

Sequndo: Cobranza

EJEMPLO DE TEXTO:

Primer Pirrafo: Motivo e introduccién al mensaje

Habiendo remitido nota de ‘cobraniza N2 064 de
9/06/91 y no recibiendo a la f=cha respuesta alguna de 5u parte, .que indi-
que su deseo de cancelar el documento impago que se encuentra en nuestro po -
der 'a su dlsp051c1on, hemos acordado otorgarle un nuevo plazo de seis dias
a contar de hoy para que usted cumpla con esta obligacidn pendlrnte,

~ Segundo . Parrafo: Cobranza

De agotarse esta nuova oportunldad que se le
brinda y no cancelarse el documento sefialado, procederemos judicialmente en
su confra, con e qu@ esto 51qn1f1ca para su buen nombre y pre<t1qio perso-
nal

CARTA DE CREDITQ:

TEXTO: Generalmente se estructura redaccionalmente en uno o dos parrafos,
. dependiendo de las ideas que se- expreson

EJEMPLO DE TEXTO:
: ANTECEDNTES.:

-

Un cliente de Copec. Juelldn necesita combusti-
ble para cancelarlo a fines de mes, porgue en esa fecha: le pagan su traba jo,
pero Copec. Quelldn depende de la oficina Castro, por lo que el encarqado
envia carta sclicitando autorizacidn para conceder este credlto,

Redaccidn Respuesta Oficina Castro:

: ; Frente a7 A, SOllCltud de credlto contonlda en su
nota N&°076 de fecha 8/06/91 ¥ anallzados los .antecedentes senalados, se pro-
cede a autorizar ésta operacidn hasta por un monto de -$ 400.000 ' cuatrocien-

tos 'mil peésos ) recorddndole adoptar los resquardos comerciales que el caso
aconseja.-

CARTA DE OFRECIMIENTO DE SERVICIOS:

TEXTO: Generalmente se estructura redaccionalmente en dos pArrafos
T e . S e :

EJEMPIO DE TEXTO:

Primer Pdrrafo: Motivo e introduccidn al mensa je g

Considerando la necesidad de atencidn de nues—
tros distinguidos clientes dentro ¥e la Provincia de Chiloé,. mas la voluntad
permanente de la empresa en entregar un mejor servicio a los usuarios de mo-
tores marinos~" Caleuche ", ha hecho posible que ‘a contar de 1la fecha, se
encuentre a su. dlsp051clon la moderna Central de. Servicio Técnico " Hombres

“~de Mar " en calle Llllo NO 135 de esta ciudad.- .

Segundo Parrafo. Ofrec1m10nto de” Sprv1c1os

; Esta nueva unldad de atonc1on para sus necesida-
des de maritencidn 'y reparac1on de equipos, cuenta con la linea completa de
repuestos legitimos con descuentos del 6 % para clientes . antiguos, disponien-
do para el servicio técnico de personal altamente calificado, bajo supervi-
sién del Departamento de Producc1on de la Fabrica, lo que asegura la alta ca-
:1idad de:' nuestras prestaciones; razdn por la cual, esperamos su visita para
atenderlos icon 1a cordlalldad de Siempre.-— i : i ' ' ‘

CARTA DE PRESENTACTION:

TEXTO: Generalmente se estructura redaccionalmente en dos parrafos
EJEMPLO DE TEXTO :

Primer Pdrrafo: Motivo e 1ntroducc1on al mhnsajo

Ante 1la imposibilidad de concurrir personalmente
al Cuarto Congreso Nacional del Gremio, a celebrarse en Santiago los dias 18




Sequndp Parrafo: Sefiala para que fines es extendido el certificado

EJEMPIO DE TEXTO :

Antecedntes:

i i Una alumna del liceo participa en una olimpiada es-
colar en la’especialidad de 100 .metros planos y obtiene el primer lugar en
su regidn, la autoridad deportiva ‘le aconseja que solicite un certificado

sobre el particular en su colegio y lo presente a Junaeb., para que se le
otorgue una beca deportiva,-

REDACCION. DEL PRIMER PARRAFO :

El Director del Liceo 7-44 de Castro que suscribe,
certifica que la alumna del tercer afio de la Especialidad de Secretariado
Administrativo, sefiorita Mabel del Rosario Silva Pardo, participd en 1la
Cuarta Olimpiada Escolar de la DAcima Regidn de los Lagos, realizada en 1la
ciudad de Puerto Montt entre el 15 y 18 de junio de 1991, obteniendo el
primer lugar en la especialidad de 100 metros planos.- g

SEGUNDO PARRAFO:

Se extiende el presente documento, para ser presen-
tado a la Oficina Provincial Chiloé de la Junta de Auxilio -Escolar -y RBecas.-

CONSTANCIA:

TEXTO: Similar al certificado

EJEMPIO DE' TEXTO :

Primer PArrafo:

La Directora del Centro de Estudios Profesionales
" Aurora " de Castro que suscribe, deja expresa constancia que el alumno
Pablo CArdenas Mansilla, -cursa en la actualidad el tercer nivel-de 1a Ca-
rrera de Operador de Sistemas Computacionales, registrando las siguientes

‘calificaciones parciales:

Operacidn Avanzada Nota 6,0
Diagndstico de Error Notai 1545
Procesamiento Calificado Nota 5,8

Sequndo PArrafo:

Extendido a peticidn del interesado, para ser presen-
tado a la empresa " Comunicaciones Alfa Ttda, " de Castro.-

SOLICITUD PERSONAL-~

Se estructura de 1a siguiente manera:

- Ciudad y fecha de emisidn del documento
- Titulo (NSO LTECTERUD )
=~ Texfco:

~ PArrafo Unico: Individualiza al solicitante con todos sus antecedentes
Vo -wo-ooe bésieos, realiza exposicidn o expresa solicitud.-

- A continuacidn:Se registra con maylscula: ES GRACIA:

~ Nombre y firma del solicitante

~ Destinatario, ciudad




EJEMPLO :

R —————

Castro, 25 de junio de 1991

DRONTRH S C o AP ED

Maria de la Luz Amadeo Carvallo, C.I. No 14,
B876.542~9 secretaria administrativa, con domicilio particular en calle los
Leones N9 198 de Castro, en conocimiento del llamado a concurso para pro-
veer el cargo de Secretario General de la Corporacidn Municipal de Educa-
cién " Galvarino Riveros " de Chonchil, solicita a usted tenga a bien con-
siderarla como postulante, para lo cual acompafia curriculum vitae.-

ES GRACIA:

MARIA DE LA LUZ AMADEO CARVALLO

AL SR. ;
PDTE. DE LA CORP. MUN. EDUC. " GALVARINO RIVEROS "
CHONCHI :

' CURRICULUM VITAE:

Se:estructura Generalmente de la Siguiente’ Forma:

Primer PArrafo: Se individualiza 1la persona con todos sus datos personales
y-familiares .- : e

Sequndo Parrafo:Se registran los estudios realizados en la ensefianza bisi-
ca, media, profesional y universitaria.-

Tercer PArrafo: Titulos e instituciones que 1la otorgaron, con Sus corres-—
pondientes fechas de emisidn.-

Cuarto PArrafo: Experiencia profesional que ha tenido la persona en traba-
jos desarrollados.- ;

Quinto Pirrafo: Optativo, act1v1dades sociales en que participa el intere-
s2do .-

Ciudad Yy Fecha: Donde se emite el documento .-

RESOLUCION EXENTA:

Estructura General: ~

Membrete:

Nombre del Docto. ( Resolucidn Exenta )

Ciudad y Fecha de emisidn

Primer PArrafo: Antecedentes gue dan origen al documento

Resuelvo: ( titulo que sefiala lo gue determina el mensaje )

Segundo PArrafo: Indica las acciones establecidas en la_resolucién

Texto: Registra Dﬁrsonas, cargos, unidades, fechas, ﬁtco—

Ultimo PArrafo: Establece provisidn de recursos y otros, necesarios para
el cumplimiento de lo .expresado en el mensaje .-

Ordena: Yue debe comunicarse, registrarse y archivarse.-

Nombre, apellidos, cargo y firma autorizada.-

Contrasena:

Distribucién de los ejemplares.-

Castro, 28 de junio de 1991 .-




Como ciudadano chileno y profesional de la educacién, dirijo
esta carta plUblica al Sefior Presidente de la Repdblica por quien trabajé en su
campafia electoral, en la confianza de que una vez en el poder llegaria la
Democracia y con élla la Justicia y Equidad en las acciones del estado.-

Lamentablemente he planteado por carta certificada a su
excelencia a través del Ministro Secretario de la Presidencia y del Sefior
Ministro del Interior en cuatro ocaciones los graves problemas que afectan a la
familia docente, sin recibir ninguna respuesta sobre el particular desde hace mis
de un afio, ( parece que ya no importa la gente ) ocurriendo algo similar en el
Ministerio de Educacién, donde después de mis de seis meses de presentar el
problema y reiterarlo en forma tajante, se emite respuesta por medio de un
subalterno que no soluciona nada, pese a contar con todos los antecedentes del
caso.-

Da la impresién que en estas secretarias de estado se desco-
noce el parrafo 592 = articulo 78 = letra "E" del Estatuto Administrativo que
sefiala entre las prohibiciones: " Que no se deben someter a tramitacidn innecesa-
ria o dilacién a los asuntos entregados a su conocimiento o resolucién " ( habri
algun ente contralor en esta democracia que tome nota de esto y actué de acuerdo
a la ley ).-

A fines de 1990 el Sr. "Presidente se dirigié al pais por
radio y televisién, para seiialar que los profesores municipalizados recibirian el
reajuste del 25 % en tres cuotas, siendo cancelada la Gltima de éllas en el mes
de marzo de 1991. En Castro la Corporacién Municipal para la Educacién, Salud y
Atencibén al Menor, ente que administra la educacién municipalizada de la comuna,
cancelé a los docentes con mds de 20 afios de servicios sb6lo el 17 % de este
reajuste ( alrededor de 140 profesores ) quedando impago hasta la fecha el 8 %
restante; ante los reclamos justificados de los afectados, la Corporacién ha
sefialado que los recursos que entrega la subvencién no alcanzan para cubrir este
pago y que pese a solicitarle al Ministro de Educacidén el suplemento, éste no ha
sido entregado.-

Cabe preguntarse al respecto cémo puede ocurrir un hecho de
esta naturaleza, en especial si se considera que a los profesionales de 1la
educacién bisica y media se les redujo su poder de compra en el gobierno anterior
en mids de 50 % a lo que se debe agregar la famosa y publicitada pieza legislativa
denominada " Estatuto Docente " que después de dos afios y medio de llegar la
democracia, no ha entregado un s6lo centavo a los profesores con mds de 20 arios
de servicios. Entonces ya estd bueno que terminemos con esta situacibén que no
quiero calificar porque el concepto seria  demasiado fuerte, por lo que esperamos
que su excelencia ordene la entrega de los recursos correspondientes a la breve-
dad posible, para que la justicia y la equidad de que tanto se habla tenga alguna
razén de ser en nuestro pais y no se continden atropellando los derechos humanos
de profesionales que entregan todo por la sociedad y sélo reciben hechos como los
ya descritos.

Esperamos q
este derecho legal a todos\los qud somoz~afectados y que nunca mds en chile se
conozca de un caso semejante.

Julio César GarcI®
C;I; 3.373.18%

Reg. Col. Prof. 11Q\140



Frente a las permanentes declaraciones e informaciones que
se transmiten a través de los medios de difusidén, en el sentido que se estaria
realizando una transformacién importante en el sistema educacional chileno, como
profesional de este sector deseo precisar algunos conceptos para conocimiento de
la ciudadania:

El principal problema que presenta la educacién nacional,es
que su quehacer se desarrolla en forma totalmente improvisada y en estas
condiciones cualquier individuo que conozca algo de administracidén tiene que
entender que los logros que se pueden obtener mientras subsistan estas
condiciones, van a seguir siendo muy pobres.-

Se ha dicho que segin las mediciones del Mineduc. los logros
del sector educacional municipalizado sélo llegan al 48 % ( rendimiento deficien-
te ) y se atribuye a la mala calidad de la infraestructura de las unidades
educativas, al escaso perfeccionamiento profesional de los docentes y a los
sectores sociales de donde proceden los alumnos. Es cierto que estos tres
elementos influyen en la calidad de la ensefianza que se imparte, peroc no para
llegar a guarismos como los que entregan estas evaluaciones

El problema sefiores expertos es que el Mineduc. no realiza
una planificacién anual integral de 1la actividad educativa, a nivel de
Ministerio, Secretarias Ministeriales, Departamentos Provinciales de Educacién y
Unidades Educativas; estableciendo los objetivos que se pretenden alcanzar,
determinando la organizacién de las funciones y de los recursos, ( métodos de
trabajo, participacién de los profesores, docentes superiores, supervisores,
administrativos, padres y apoderados, comunidad en general, investigacién
educacional en el aula, andlisis del rendimiento semestral y anual, con las
posibles causas que los originaron y las recomendaciones y medidas correctivas
que permitan cada periodo escolar ir mejorando la calidad de la ensefianza en el
establecimiento educacional;
para posteriormente llevar a cabo un andlisis comunal, provincial, regional y
nacional, con la participacién de quienes ejercen la docencia en el aula y los
que deben dirigirla, orientarla y supervisarla; de tal forma de que tengan una
comunicacién directa en el desarrollo, andlisis, conclusiones y retroalimentacidn
del proceso de ensefianza aprendizaje, recursos necesarios para llevar adelante el
proceso, recursos disponibles, prioridades y distribucién eficiente de éllos,
etc. ) generando una direccién descentralizada y responsable de sus obligaciones
y objetivos establecidos, propiciando un control permanente a través de la
evaluacién del proceso educativo, del curriculum que se imparte, del cumplimiento
de las funciones y objetivos de los docentes de aula, docentes superiores,
supervisores, administrativos, padres y apoderados, comunidad en general.-

El 48 % de logros actuales que sefiala la medicidén, es pro-
ducto de:

Que 1las planificaciones de asignatura que realizan los
docentes al inicio del afio escolar:

a).- No se encuentran de acuerdo a los programas de estudio
aprobados.- (b).- Los contenidos planificados y posteriormente tratados, no se
encuentran integrades a las demds asignaturas del nivel.- (c).- Menos apuntan a
la formacién integral del alumno en su afio escolar y en su ensefianza.-

Que de las 38 semanas de clases planificadas para el afio
escolar, estimativamente se realizan 30 presentando los alumnos un vacio de cono-
cimientos en cada periodo académico, que nunca se recupera y que influye
negativamente en el desarrollo de los niveles superiores.-

Que 1los programas de estudio no corresponden a las
necesidades de nuestro tiempo y su estructura en la gran mayoria de los casos no
presenta una secuencia 16gica en la disposicién de los contenidos para su
tratamiento.Enseguida las asignaturas que componen el curriculum de un nivel, no
presentan contenidos integrados a las demds componentes del curso y menos estédn
coordinados en el tratamiento oportuno de la informacién cuando es requerida por
el conjunto de sus iguales; ademds los contenidos de las asignaturas no apuntan
al logro del perfil ciudadano y profesional del alumno.-
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* La Grandeaa del Hombre, no pucde
medirse por sus bienes materialcs
0 por su dinero. *

§ POLITECNICO B

* La Grandeza del Hombre, se mide
por los conocimientos que éste posee
Yy el uso que a través de su vida,
hace de ellos. *
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