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· Acetato Fotocopiadora 

· Acetato Impresora
· Agenda.

· Almohadilla para sellos 

· Almohadilla para sellos: Retenedor de tinta.

· Anillos para empastar 

· Anillos para empastar y Cubiertas.

· Archivadores de Fuelle tamaño oficio de cartón plastificado. 
· AZ

· Bandeja de documentos

· Bayetilla 

· Bayetilla.

· Biblioteca de Archivo: 

· Bisturí 
· Bolígrafos 

· Bolsas plásticas 

· Borrador 
· C.D. formato DVD 
· Cajas de Archivo

· Cajoneras móviles

· Cartucho de tinta: para Fotocopiadora, Impresora, Fax.

· Cassette 

· CDS DVD.

· Cinta  mágica

· Cinta de Mascarar (angosta y ancha).

· Cinta Impresora 

· Cinta Rotuladora: para adherir nombres.

· Cinta transparente (angosta y ancha).

· Clip 
· Colbon, Pegante en Barra, 

· Computadores.
· Corrector Líquido frasco a lápiz 

· Correctores 
· Corta Papel: sirve para cortar el papel y no dañar los sobres.

· Cosedora. Y Cosedora industrial.

· Diskettes: Para guardar archivos o documentos de computación.

· Disquetes 

· DVD 

· Escaleras de recoger.

· Estantes de Archivo (fijos, rodantes).

· Etiquetas Autoadhesivas 
· Fólder AZ: Fólder grande con capacidad de almacenar información por alfabeto, es de cartón resistente para la protección de los documentos.

· Fólder.

· Ganchos Legajar 
· Glicerina 

· Glicerina: Sirve para contar papel y documentos.

· Guantes para manejo de documentos 

· Guantes para manejo de implementos; para la protección de las manos.

· Guillotina: Sirve para cortar el papel muy exacto, ya que este tiene una regleta.

· Hojas de papel (carta y oficio) Resma.

· Impresoras Personales e impersonales, la de Red 

· Lápices bolígrafos marcadores borradores.

· Legajo:

· Libro Correspondencia 100 folios UNIDAD

· Libro de Correspondencia: donde registran los documentos que llegan y salen de la empresa (allí se administran todos los datos de los destinatarios y remitentes.

· Mapoteca

· Marcador Permanente 
· Marcador Seco 
· Membretes

· Micro Cassettes 

· Micropunta 

· Mina HB 

· Papel Carta 
· Plumígrafo
· Papel Contac
· Papel craf.

· Perforadora 

· Porta Papel.

· Post-it: Para recordar y mandar mensajes, estos son adhesivos.

· Regla

· Resaltador.

· Sellos de oficina (fechador, Logo, oficina, coordinaciones, recibido, entregado, cancelado, firma (máxime), númerador, radiador, copia, duplicado).

· Separadores: Para Separar algo, por decir en un portafolio.

· Sobre con Ventanilla: Es uno que muestra los datos del remitente sin abrir el sobre.

· Sobre de ventanilla 

· Sobre Manila Tamaño Carta 

· Sobre Manila Tamaño Extraoficio 
· Sobre Manila Tamaño Oficio 

· Sobres de Manila.

· Tapa bocas.

· Tapabocas 

· Tinta para marcador Seco 

· USB

· CARPETAS

· Carpetas Yute
· Carpetas con pestaña Plástica
· Carpetas colgantes

· Carpeta para archivo lateral
· Carpeta colgante con porta-guía

· Cubiertas para forma de Computador
· Bolsas

· Tarjetas

· Legajos
· Perforadora de dos barras
· Broches sujetadores de metal
· Gancho legajador
· Despuntadoras.

· Plásticos para laminar.

· Fechador sencillo
· Fechador con plancha Portasello.

· Bandas.

· Sello seco
EQUIPOS 

· Computador: Es una máquina electrónica que recibe y procesa datos para convertirlos en información útil. Una computadora es una colección de circuitos integrados y otros componentes relacionados que puede ejecutar con exactitud, sorprendente rapidez, y de acuerdo a lo indicado por un usuario o automáticamente por otro programa, una múltiple variedad de secuencias o rutinas de instrucciones que son ordenadas, organizadas y sistematizadas
· Impresora: Es un periférico de computadora que permite producir una copia permanente de textos o gráficos de documentos almacenados en formato electrónico, imprimiéndolos en medios físicos, normalmente en papel.

· Scanner: Un scanner es un dispositivo de entrada en el ordenador. Hace una captura de una imagen, documento de texto o fotografía, y lo transfiere en bits de información, los cuales puede entender y manejar un ordenador.

· Maquina fotocopiadora para sacar copias rápidamente. Es básicamente una De los equipos más utilizados en esta área, ya que nos es de gran ayuda a la hora de trabajar con documentos impresos.   

· Fax: Es un sistema de telecomunicaciones, que permite enviar copias de documentos a la distancia, utilizando por lo general las líneas telefónicas.
· Teléfono: El teléfono es un dispositivo de telecomunicación diseñado para transmitir señales vocales por medio de señales eléctricas.     

· Guillotinas: Las guillotinas son máquinas destinadas a cortar hojas de papel apiladas. Pueden también servir para cortar materiales blandos presentados en hojas.
· Calculadora: Una calculadora es un dispositivo que se utiliza para realizar cálculos aritméticos. Y están diseñadas para realizar operaciones de tipo matemático, de una manera rápida y confiable.

· Perforadora: Una perforadora es un accesorio de oficina habitual que se emplea para practicar perforaciones en hojas de papel, a menudo con el propósito de unir las hojas con anillas.

· Maquina engrapadora: Las grapas de alambre son mejores para sujetar varios documentos archivadores que se encuentran sueltos en una carpeta.

· Memoria USB: Una memoria USB (de Universal Serial Bus, en inglés pendrive o USB flash drive),  es un pequeño dispositivo de almacenamiento que utiliza memoria flash para guardar la información.

· Microfilmadora
· Cámaras fotográficas

· Reloj automático o estampador

· Perforadora industrial

· Cosedora industrial

· Calculadora

· Sumadora

· Teléfonos IP

· Memorias flash
· Trituradoras

2. estructura orgánica funcional

Toda empresa cuenta en forma implícita o explicita con cierto juego de jerarquías y atribuciones asignadas a los miembros o componentes de la misma. En consecuencia se puede establecer que la estructura organizativa de una empresa es el esquema de jerarquización y división de las funciones componentes de ella. Jerarquizar es establecer líneas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un superviso inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relación con las que le son subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquía bien definida consiste en que reduce la confusión respecto a quien da las órdenes y quien las obedece. Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.

Toda organización cuenta con una estructura, la cual puede ser formal o informal. La formal es la estructura explicita y oficialmente reconocida por la empresa. La estructura informal es la resultante de la filosofía de la conducción y el poder relativo de los individuos que componen la organización, no en función de su ubicación en la estructura formal, sino en función de influencia sobre otros miembros.
Elementos claves para el diseño de una estructura organizacional
· Especialización del Trabajo. 

· Departamentalización. 

· Cadena de mando. 

· Extensión del Tramo de Control. 

· Centralización y Descentralización. 

· Formalización. 
Especialización del Trabajo: o división de la mano de obra se sustenta en el hecho de que en lugar de que un individuo realice todo el trabajo, este se divide en cierto número de pasos y cada individuo termina uno de los pasos.

Departamentalización: una vez divididos los puestos por medio de la especialización del trabajo, se necesita agruparlos a fin de que se puedan coordinar las tareas comunes. La Departamentalización es el proceso que consiste en agrupar tareas o funciones en conjuntos especializados en el cumplimiento de cierto tipo de actividades. Generalmente adopta la forma de gerencias, departamentos, secciones. La calidad de una estructura organizativa depende mucho de la calidad de la Departamentalización y de la consecuente delegación de funciones y autoridad para el desarrollo eficiente de las mismas. La Departamentalización implica el riesgo de tener que lograr la coordinación entre las unidades definidas.

Existen dos modelos de Departamentalización: por Procesos y por Objetivos. 

La Cadena de Mando: es una línea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la organización hasta el escalón más bajo y define quien informa a quien. Contesta preguntas de los empleados como: -¿A quien acudo si tengo un problema? Y ¿Ante quien soy responsable? En la cadena de mando tenemos presente dos importantes conceptos: Autoridad y Unidad de Mando. La autoridad se refiere al derecho inherente de una posición administrativa para dar órdenes y esperar que se cumplan y la Unidad de Mando ayuda a preservar el concepto de una línea ininterrumpida de autoridad, si se rompe la unidad de mando un subordinado podría tener que atender a demandas o prioridades conflictivas de varios superiores.

Tramo de Control: determina en gran parte el número de niveles y administradores que tiene una organización.

Centralización y Descentralización: La centralización se refiere al grado hasta el cual la toma de decisiones se concentra en un solo punto de la organización, la Descentralización se da cuando hay aportes de personal de nivel inferior o se le da realmente la oportunidad de ejercer su discrecionalidad en la toma de decisiones, en una organización descentralizada se pueden tomar acciones con mayor rapidez para resolver problemas, mas personas contribuyen con información.

Formalización: se refiere al grado en que están estandarizados los puestos dentro de la organización. Si un puesto está muy formalizado, entonces su ocupante tienen una mínima posibilidad de ejercer su discrecionalidad sobre lo que se debe hacer, cuando se debe hacer y como se debe hacer. Cuando la Formalización es baja, el comportamiento en el puesto no esta programado relativamente y los empleados tienen mucha libertad para ejercer su discrecionalidad en su trabajo.

Diseño de una Estructura Organizacional:

Los siguientes principios o elementos pueden ser tomados en consideración para el establecimiento de toda organización: 
· Toda organización deberá establecerse con un objetivo previamente definido y entendido, incluyendo las divisiones o funciones que sean básicas al mismo tiempo: para que una organización sea eficaz, requiere que sus objetivos sean claros y la consecución de los mismos esté apoyada por un plan de organización que mantenga las políticas para llevar a cabo la acción. 

· La responsabilidad siempre deberá ir acompañada por la autoridad correspondiente: la autoridad no se puede concebir separada de las responsabilidades, es decir, esta debe ser comprendida por la persona que la ejerza y por los demás miembros de la organización. 

· La delegación de la autoridad deberá ser descendente para su actuación: de acuerdo con el sistema de organización que se establezca, la autoridad debe darse de un nivel superior a otro inferior, la falta de una apropiada delineación de autoridad produce demora, mala comunicación, falta de control administrativo y sobre todo fuga de responsabilidad. 

· La división del trabajo adecuado evitará duplicidad de funciones: una lista de todas las funciones que se desarrollan en la empresa sirve de guía para asignarlas a áreas o divisiones especificas, estableciendo y determinando como entidades separadas el menor número de funciones en que pueda ser dividido el trabajo. 

· Cada empleado debe ser responsable ante una sola persona: si no se respeta el principio básico de la "unidad de mando" es imposible establecer responsabilidades. Es necesario diferenciar ante quien se es responsable y las cosas por las que se es responsable. 

· Debe estructurarse una organización lo más sencilla posible: cada estructura deberá ser analizada con el objeto de asegurarse que esta resulte práctica, desde el punto de vista de costos, si la misma implica costos elevados, la organización tendrá que ser modificada. 
Tipos De Estructuras Organizativas, Ventajas y Desventajas de cada una:

Tenemos cinco tipos de Estructuras Organizativas:

Estructura Lineal: La estructura lineal es la basada en la autoridad directa del jefe sobre los subordinados, por ejemplo la estructura militar. Esta obedece al hecho de que entre el superior y los subordinados existen líneas directas y únicas de autoridad y responsabilidad, cada jefe recibe y transmite todo lo que sucede en su área puesto que las líneas de comunicación se establecen con rigidez y tienen solo dos sentidos: uno orientado hacia arriba que lo une al cargo superior y representa la responsabilidad frente al nivel mas elevado y otro orientado hacia abajo que lo une a los cargos directamente subordinados y representa su autoridad sobre el nivel más bajo. Y tiene autoridad única y absoluta sobre sus subordinados. 

Estructura Funcional: Es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio funcional o principio de la especialización de funciones para cada tarea. El principio funcional separa, distingue y especializa. Esta estructura fue consagrada por Taylor quien preocupado por las dificultades producidas por el excesivo y variado volumen de atribuciones dadas a los jefes de producción en la estructura lineal de una siderúrgica estadounidense optó por la supervisión funcional.

Ventajas de la Estructura Funcional:
· Proporciona el máximo de especialización a los diversos cargos de la organización: esto permite que cada cargo se concentre exclusivamente en su trabajo o función y no en las demás tareas secundarias. 

· Permite la mejor supervisión técnica posible: cada cargo reporta ante expertos en su campo de especialización. 

· Separa las funciones de planeación y de control de las funciones de ejecución: existe una especialización de la planeación y del control, así como de la ejecución, lo cual facilita la plena concentración en cada actividad sin que deba prestarse atención a las demás. 
Desventajas de la Estructura Funcional:
· Dispersión, en consecuencia perdida de la unidad de mando: la sustitución de la autoridad lineal por la autoridad funcional, relativa y dividida dificulta que los cargos superiores controlen el funcionamiento de los cargos inferiores. 

· Subordinación simple: si la organización tiene problemas en la delegación de autoridad, también los presenta en la delimitación de las responsabilidades. 

· Tendencia a la competencia entre los especialistas: puesto que los cargos son especializados en determinadas actividades tienden a 

· imponer a la organización su punto de vista y su enfoque en los problemas que surgen.
Estructura Línea y Staff: Es aquella que combina las relaciones lineales de autoridad directa con las de consulta y asesoramiento con los departamentos o staff. Los departamentos en línea se ocupan de las decisiones, y los de staff realizan apoyo y asesoramiento. Esta estructura y la matricial son las únicas formas para cubrir la organización en la pymes.

Estructura en Comité: Es aquella en donde la autoridad y la responsabilidad son compartidas conjuntamente por un grupo de personas en vez de una. En ellas se reúne el comité, por lo general para tomar una decisión y suele complementar a la de línea o staff. Suele aplicarse para la creación de un nuevo producto, donde se reúnen los distintos departamentos para decidir. Suele tener detractores por su lentitud y ser conservadoras.

Estructura Matricial: Se trata de una estructura en la que especialistas de diferentes partes de la organización se unen para trabajar en proyectos específicos. Suele responderse ante dos superiores en vez de uno, una doble autoridad, la autoridad de línea (habitual) y la autoridad de proyecto (específica), para evitar doble mando el director de proyecto suele responder ante el director general. 

3.
MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS 
· COMPUTADOR: lo primero y básico es no exponer a temperaturas extremas de calor o frio la computadora y así mismo todo en una superficie plana; teniendo el manual se realiza la conexión de monitor-cpu, teclado-cpu, ratón-cpu y bocinas-cpu, después se conectan los cables corriente del monitor, la CPU y las bosinas a la toma corriente adecuada. Y ya… paso siguiente es verificar que el tipo de corriente escogida sea la adecuada para la computadora.
· FOTOCOPIADORA: lo primero y más importante es que la computadora este apagada, después se hace conexión CPU y impresora mirando que el cable y los puertos sean compatibles, y por consiguiente conectarla a la toma corriente; después se colocan de manera adecuada los cartuchos de tinta. Después de enciende la computadora, se va a inicio, configuración, impresoras, dar clic en agregar impresoras, se siguen las instrucciones; se inserta en CD-ROM  de instalación, cuando se indique y sigue las instrucciones.

· SCANNER: Básicamente hay que tener en cuenta los puertos y así mismo saber donde se conecta el periférico, se debe tener el programa de instalación, Bueno lo fácil y Breve de algunos programas de instalación es que llevan una grandiosa guía para la respectiva instalación, dando a conocer sobre el programa a instalar y sobre su idioma; uno puede escoger el lugar exacto de ubicación de los archivos del  scanner sea en escritorio o en archivo; después se llenaran diferentes datos de usuario, de manera que todo quede al acomodo del mismo y finalmente se da clic iniciando la instalación. Básicamente hay que tener en cuenta los puertos y así mismo saber donde se conecta el periférico, se debe tener el programa de instalación, Bueno lo fácil y Breve de algunos programas de instalación es que llevan una grandiosa guía para la respectiva instalación, dando a conocer sobre el programa a instalar y sobre su idioma; uno puede escoger el lugar exacto de ubicación de los archivos del  scanner sea en escritorio o en archivo; después se llenaran diferentes datos de usuario, de manera que todo quede al acomodo del mismo y finalmente se da clic iniciando la instalación.
· MEMORIA USB: Las memorias flash o memoria USB, son accesorios y  periféricos que se utilizan de una manera breve, rápida y fácil; esta se utiliza en el momento en el cual el usuario necesite guardar en un lugar aparte del computador, documentos, archivos, imágenes videos… en fin lo que desee, estas existen memorias para gran cantidad de almacenamiento y otras para mas pequeña información. Básicamente la forma de utilizarla es saber introducir la memoria flash en alguno de los puertos que esté ubicado en la CPU o en el monitor; unos segundos después vamos a escritorio, MI PC, y allí podremos encontrar nuestro hardware y podremos ingresar o sacar la información que necesitemos.

· TELÉFONO: Bueno la forma en la cual trabaja el teléfono no es tan compleja como parece, ya que esta conlleva diferentes pasos importantísimos; el teléfono tiene una cámara llena de gránulos ubicados detrás del diafragma, a través de este recorre la corriente eléctrica, la voz de las personas hace que el diafragma realice ondas de sonido y hace que los gránulos de carbón queden ligados entre si y promueven intensidad en la corriente, para que llegue a donde el receptor, ya que el teléfono del receptor existe una especie de imán que las atrae; para que el diafragma a la hora a la hora de sentir vibración, hace que el aire vibre y transmita ondas.; esta manera es cómo funciona este aparato que utilizamos en todo momento.

· CALCULADORA: Básicamente la calculadora es un instrumento que desde hace mucho tiempo está funcionando en el universo; este funciona con un sistema llamamos decimal y este es el que maneja la calculadora; claro que a la hora de realizar cálculos matemáticos; es uno de los instrumentos que maneja gran cantidad de datos aritméticos como lo son las unidades, las decenas, las centenas, milésimas… en fin; puede realizar operaciones grandísimas en solo fracciones de segundo. En esta se puede ver que están ubicadas teclas para realizar sumas, resta, división y multiplicación.

· FAX: La transmisión de datos se hace por medio de ruido. Cuando se quiere mandar un fax damos tono esto es un "ruido" que parece molesto al escuchar pero resulta que cuando nosotros mandamos el mensaje y la hoja que metemos empieza a "pasar" lo que está haciendo el aparato es "leer" la información (ya sean letras o imágenes) y haciendo una traducción a código. Ese código pasará al otro fax a través de un ruido igual al que escuchamos al darnos tono. Cada sonido tiene información codificada la cual viaja a través de la línea de teléfono así como viaja la voz pero en lugar de que nosotros entendamos, en este caso la maquina lo hace por nosotros, todo esto hace referencia la decodificación de información, ya que esta lo que hace es que la información enviada, al momento de llegar se imprima; y al final de la transmisión y el fax termina la llamada y así mismo nos demuestra que la transmisión a concluido.
4. 
TÉCNICAS DE REDACCIÓN

Plasmar las palabras en un libro, en una tesis, en un documento o en cualquier otro escrito, es dar nuestro sello personal en la comunicación de las ideas, conceptos y conocimientos. 

Precisión: Se dice que una situación es precisa, solo cuando expresa con exactitud el asunto; sin rebuscamiento inútiles ni información de más, pero también sin omitir conceptos importantes ni abusar de la cortedad de los datos, únicamente se expresa lo necesario.

Propiedad: La característica de propiedad en la redacción es la utilización correcta de las palabras, construyendo las frases conforme a las reglas gramaticales; usando solo los vocablos adecuados, de acuerdo al significado, la escritura y la pronunciación que se les quiere dar a las palabras.  

Concisión: Esta característica de la redacción consiste en expresar con el menor número de palabras los pensamientos, ideas y conceptos referentes al tema, sin que por ello se le reste claridad ni precisión respecto a su contenido. 
Sencillez: Esta cualidad de la redacción estriba en redactar las ideas, los conceptos, hechos y aportaciones con naturalidad; es decir, con sencillez en el uso del lenguaje, utilizando frases y palabras simples sin rebuscamientos ni tecnicismos inútiles, ni con frases o palabras presuntuosamente elevadas que suponen mayor cultura 

ACERTIVIDAD: Se dice que alguien es asertivo cuando dice o hace lo adecuado en el momento oportuno y con ello acierta a lo que se está tratando, pero además con esto se benefician tanto el que lo escucha como al que lo expresa. Lo mismo se dice para quien así actúa en el trabajo, en la escuela, en el hogar o en cualquier otro lado. 

Tono y fuerza: Es decir, la forma y la fuerza que se le dan a las palabras para expresar lo que se desea, es el tono que se le quiere dar a lo que se escribe. 

NORMAS DE ORTOGRAFÍA

Uso de las mayúsculas. 

Se escribe con letra mayúscula inicial: 

· La primera palabra de un escrito y la que va detrás de punto. 

· Los nombres propios. 

· Los nombres y adjetivos que integran el nombre de una institución o corporación. 

· Se escribe con mayúscula sólo la primera letra de los títulos de obras literarias, películas.

uso de la B. 

Se escribe con b toda palabra en que el sonido b preceda a otra consonante. 

· Se escriben con b los verbos acabados en –bir, excepto hervir, servir y vivir. 

· Se escriben con b las terminaciones –ba, -bas, -bais, -ban. 

· Se escriben con b las palabras que empiezan por los sonidos bibl-,  y por las sílabas bu-, bur- y bus-. 

· Se escriben con b las palabras que empiezan con los prefijos: bi, bis (dos veces); bene (bien) y bio (vida). 

· Se escriben con b todos los compuestos y derivados de las palabras que llevan esta letra. 

Uso de V.

· Se escribe v después de la sílaba –ad. 

· Se escriben con v  los adjetivos llanos terminados en –ava, -avo, -eva, -evo, -ivo, -iva, -ave. 

· Se escriben con v  las formas verbales de los verbos que no tienen en el infinitivo ni b ni v, a excepción del pretérito imperfecto de indicativo. 

· Se escriben con v las palabras compuestas que comienzan con los prefijos vice- y villa-. 

· Se escriben con v  las palabras que terminan en –ívoro, -ívora, a excepción de víbora. 

· Se escriben con  v  los compuestos y derivados de palabras que llevan esta letra. 

Uso de la H. 

· Se escriben con h las palabras que empiezan por los sonidos hidr-, hiper- e hipo-. 

· Se escriben con h las palabras que empiezan por los prefijos hetero-, hecto-, hemi-, hepta- y hexa. 

· Se escriben con h las palabras que empiezan por el diptongo ue. 

· Se escriben con h los compuestos y derivados de las palabras que tienen h, excepto los derivados de hueso, huevo, hueco y huérfano que no empiezan por el diptongo ue. 

Uso de la G. 

· En los grupos gue, gui se emplea la diéresis (¨) cuando queremos que suenen todos los sonidos. 

· Se escriban con g las palabras que empiezan por geo- 

· Se escriben con g todos los verbos acabados en –ger, -gir, menos tejer y crujir. 

· Se escriben con g casi todas las palabras que comienzan y acaban en gen. 

· Se escriben con g los compuestos y derivados de palabras que llevan esta letra. 

Uso de la J. 

· Se escriben con j las palabras que terminan en –aje, -eje y –jería. Se exceptúa ambages, que significa “sin rodeos”.

· Se escriben con j las formas verbales de los verbos que no tienen en el infinitivo ni g ni j. 

· Se escriben con j los compuestos y derivados de palabras que tienen la letra j. 

  Uso de la X. 

· Se escriben con x las palabras que tienen los prefijos ex y extra. 

Uso de la Y y la LL. 

· Se escribe y al final de palabra que acaba en diptongo o triptongo y es inacentuada. Si está acentuada se escribe con í. 

· Se escriben con ll las terminaciones illo, illa, illos, illas. 

· Se escriben con y las formas verbales cuyo infinitivo no tiene ll ni y. 

Uso de la R y RR. 

· El sonido fuerte erre se escribe rr cuando va en el interior de palabra entre vocales. 

· El sonido r cuando va al principio de palabras o en interior tras l, n, s  y no entre vocales. 

Uso de la M. 

· Se escribe m antes de b y p. 

Uso de la D y Z finales. 

· Se escriben con d las palabras que hacen el plural en –des. 

· Se escriben con z las palabras que hacen el plural en –ces. 

Uso de C, Z y Q. 

· Se escriben con doble c las palabras que al formar la familia léxica se transforman en ct. 

LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN Y OTROS SIGNOS.

El uso del punto. 

· Se emplea el punto: para señalar el final de una oración; y detrás de abreviaturas: Sr. (señor)... 

Uso de los dos puntos. 

· En los saludos de las cartas y después de las palabras expone, suplica, declara...  de los escritos oficiales. 

· Antes de una enumeración. 

· Antes de una cita en la que se reproducen palabras textuales. 

· Se escriben también dos puntos en los diálogos, detrás de las palabras dijo, preguntó, explicó, contestó y sus sinónimos. 

Uso de la coma. 

· Se emplea la coma para separar palabras o frases que forman una enumeración o serie cuando no van unidas con las conjunciones y, o, ni. 

· Se escriben entre comas las expresiones esto es, es decir, en fin, por último, por consiguiente, sin embargo, no obstante y otras parecidas. 

· Se usa coma cuando se invierte el orden habitual de una oración y se antepone la expresión que expresa circunstancias de lugar, tiempo, causa, finalidad, condición... 

El uso del punto y coma. 

· Se utiliza el punto y coma para separar los distintos miembros de una oración cuando alguno de ellos lleva ya una coma. 

· Se emplea el punto y coma delante de las conjunciones o locuciones conjuntivas  pero, aunque, sin embargo, no obstante... cuando las oraciones son extensas. 

El uso de la interrogación y la admiración. 

· Se escriben signos de interrogación al principio y al final de oraciones o frases en las que se formula de modo directo una pregunta. 

· Se escriben signos de admiración al principio y al final de oraciones o frases exclamativas. 

· Nunca se escribe punto después de los signos de interrogación y exclamación. 

· Cuando se formula la pregunta indirectamente no se escriben signos de interrogación. 

El uso de la raya. 

· Se emplea la raya para señalar cada una de las intervenciones de los personajes en un diálogo. 

· Se emplea la raya para limitar las aclaraciones que el narrador intercala en los diálogos. 

El uso del paréntesis. 

· Se emplea para encerrar oraciones o frases aclaratorias y éstas están desligadas del sentido de la oración en la que se insertan. 

· Para encerrar datos aclaratorios como fechas, lugares, explicaciones de abreviaturas.

Las comillas. 

· Se emplean al principio y final en las frases que reproducen exactamente lo que ha dicho un personaje. 

· Se usan cuando queremos resaltar alguna palabra o usamos palabras extranjeras. 

El guión. 

· Se emplea para separar los miembros de una palabra compuesta en la que cada uno de los miembros conserva su acento: teórico-práctico.

· Para dividir una palabra al final del renglón.

TIPOS DE GRAMÁTICA

Entre los principales tipos de gramática o enfoques en el estudio de la gramática se encuentran:
· La gramática descriptiva: Intenta describir el uso actual de una lengua, evitando juzgar en forma prescriptiva. Se vincula a una determinada comunidad hablante y pretende proveer reglas de uso para cualquier palabra considerada gramáticamente correcta en esa comunidad. 

· La gramática tradicional: La gramática prescriptiva es formulada usualmente en términos de los conceptos descriptivos heredados de la gramática tradicional. La gramática descriptiva moderna apunta a corregir los errores de la gramática tradicional, y generaliza su normativa restrictiva para evitar circunscribir los lenguajes al modelo del latín. 

· La gramática funcional: Es una visión general sobre la organización del lenguaje natural, que contempla tres normas básicas de adecuación: La tipológica, que implica la aplicación de reglas a cualquier lengua, la pragmática, que promueve la aplicación de los enunciados a la interacción en la comunicación, y la psicológica, por la que trata de ser compatible con los mecanismos psicológicos involucrados en el procesamiento de un lenguaje natural.[]
5.

· Membrete 

La apariencia de los membretes varía mucho; cada empresa tiene el suyo. A menudo contiene tópicos de referencia y otros complementos. 

Ejemplo: 

ELECTRÓNICA, S. A.
Fabricación de componentes electrónicos
para aparatos de alta tecnología
Mesón de Paredes, 80
28888-Madrid (España)
Teléfono 12 34 56

 
· Lugar Y Fecha 


    La forma de poner las fechas varía de país a país. Así, p. ej. Para especificar el 14 de enero de 1996, se escribe: 

 
· Destinatario 


    Es la persona a quién se envía la carta. Las señas del mismo se ponen de forma diversa según de qué país se trate. Así, en España resulta: 

 

· Asunto O Referencia (Ref.) 


Ejemplo: 

Asunto: respuesta a su comunicación del día 11 de mayo de 2008 

La referencia suele a veces ir inmediatamente después del membrete o, en su defecto, al pie de la hoja. En esos casos se trata de referencias que pueden presentar el siguiente aspecto: 

S/Ref. Su carta Nuestra carta N/Ref.
CG/mb 17-2-93 25-293 DM/bt 

CG y DM son las iniciales de quienes firman las cartas, mientras que mb y bt son de quienes las han escrito. En otras ocasiones el asunto va antepuesto al saludo inicial. 

 

· Tratamiento inicial o saludo 

Ejemplos de algunas frases usuales recomendables: 

Estimado señor García: 
Muy apreciable señor García: 
Señor: 
Señores:
Señor Gerente: 
Respetable Doctor:
Apreciable cliente y amigo: 
Distinguido señor:

    

· Introducción.
En general, hoy en día no se pone ninguna introducción. Se va directamente al grano, o sea, al tema principal de la carta. No obstante, una agradable introducción facilita el contacto con el destinatario y, por eso, es en cierta medida recomendable. He aquí unos ejemplos de cómo hacer la introducción de una carta:
· Muchas gracias por su atenta carta del 5 del corriente
· Con mucho gusto respondemos su atenta carta del 5 del corriente.
· Con mucho gusto respondemos a su atenta carta del 5 del corriente.
· Con la presente contestamos su carta del 5 del corriente.
· Con la presente contestamos a su carta del 5 del corriente. 

 

· Texto o cuerpo de la carta 
 El cuerpo de la carta constituye el mensaje mismo que se quiere comunicar al destinatario. Es, por lo tanto, la parte fundamental de una carta comercial y estará estéticamente acomodada según lo siguiente:

- Centrar la carta en el papel disponible.
- Dejar un margen apreciable (unos 10 espacios).
- Después de punto y aparte: dejar renglones extras al comenzar a escribir.
- Al comenzar un párrafo, se puede comenzar a escribir directamente (estilo bloque), o dejando de 5 a 10 espacios (estilo sangrado).

 

· Tratamiento final o despedida 

Debe ser breve, procurando siempre usar un tratamiento sencillo, original y diferente en cada carta. Ejemplos:

Les saludamos cordialmente, 
Atentamente les saluda,
Atentos saludos. 
Esperando sus gratas noticias,
Les saludamos atentamente, 
(Muy) Atentamente. 

NB. No es recomendable usar abreviaturas del tipo affmo. , s.s.s., etc. 

 

· Antefirma y firma 


Ejemplo (si se trata de una empresa): 

(Por) ELECTRÓNICA, S. A.
.................. firma....................
Director 

En el caso de ser un comerciante individual no se debe poner antefirma, se concluye con una simple firma.

· Complementos 
Iniciales de control DM (Daniel Marín), iniciales del que escribe la carta ar (Ana Ríos). 
Ejemplo: DM/ar 

Documentos anexos (ingl. enclosures; En.) 
Estos documentos se indican con: 
Incl. (= inclusos) Anex. (= anexos) Anexo(-s)
Anejo(-s) Adj. (= adjuntos) 

Ejemplo: 


Anexos: 1 factura por triplicado
1 manual de uso
c.c.p. 

(Significa "copia de carta para", se usa para indicar que se ha mandado una copia a otro destinatario).

NB. Se debe evitar el uso de posdatas en las cartas comerciales; en el caso de ser indispensable su uso, poner al comenzar la misma (subrayado o no): P.D., P.S. o N.B. 

 

Segunda (tercera, cuarta,...) hoja

En el caso de escribir la carta comercial en más de una hoja, puede procederse como sigue: arriba a la izquierda se pone el nombre del destinatario y el número de la hoja, todo subrayado.


Ejemplo:

Sr. Juan Pedro Sánchez, Nro. 2. En la hoja anterior se pone, al pie y subrayado, A la hoja Nro. 2. 

    Actualmente, la numeración de las hojas de las cartas comerciales se hace a menudo automáticamente, debido al mayor empleo de computadoras en la gestión comercial. 

 

B) Las cartas comerciales deben tener ciertas cualidades que, hasta cierto punto, pueden considerarse como condiciones indispensables para que las cartas estén bien redactadas. Entre dichas cualidades, destacan:  

Precisión: es cualidad del lenguaje comercial por tratarse de un lenguaje técnico y especializado. 

Brevedad: la brevedad en la expresión de las ideas hace que en un menor número de palabras no se pierda la claridad del asunto y se exponga con concisión el asunto sobre el que trata la carta. Excepción: cuando se escribe a clientes descontentos y a quienes solicitan informes suele ser conveniente explayarse un poco en los detalles requeridos. 

Concreción: la concreción hace que una carta comercial se refiera a asuntos específicos. 

Corrección: la corrección libera a la carta comercial de contener errores de ortografía y de sintaxis. 

Cortesía: debe primar en toda carta comercial. 

Diplomacia: esta es una cualidad que suele emplearse para no herir los sentimientos del destinatario cuando, p. ej. Cuando se hacen reclamaciones o cuando se señalan errores o diferencias. 

· En cuanto a la primera de las cualidades con que debe contar una carta, la claridad expresa fielmente los pensamientos ordenados lógicamente para que puedan ser captados por el destinatario. Es necesario un uso correcto de palabras y expresiones. Por ejemplo, sería innecesario poner:

Con la presente adjuntamos lista de precios. 

Tanto Con la presente como adjuntamos significan que la mencionada lista de precios acompaña al actual envío. 

· En general, las formas activas de los verbos da mejor resultado que las formas pasivas. Por lo tanto la siguiente frase sería incorrecta.

Los costes se calculan en 100.000 Ptas.

Conviene redactar: 

Calculamos los costes en 100.000 Ptas. 

· Deben evitarse descripciones innecesarias de la acción verbal por medio de sustantivos, como por ejemplo:

Llevar a cabo reducciones en los precios. Hacer rebajas en los precios. Rebajar los precios.

En su lugar, sería más correcto:

Bajar los precios 

· La ordenación del pensamiento anterior a la escritura de una carta puede hacerse en un borrador, como el expuesto en la estructura siguiente:

Idea general: proyecto de una carta de cobranza (tópicos): 

Cobro de la cantidad de 150.000 Ptas.
vencimiento el día 2 de junio
notificación anterior
deseo de conocer el problema por el cual no se paga
ofrecimiento de ayuda 
CARLOS ANDRES GOMEZ CLAVIJO
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