CURSO: TALLER - COMUNICACION ESCRITA -
Dictante: Prof. Elsa Beatriz GRILLO

1. CONTENIDOS y ACTIVIDADES:

Oralidad y escritura. Caracteristicas de la conaoiimn escrita. La escritureomo habilidad
comunicativa en el dmbito laboral. Reconocimiedéolas caracteristicas de los textos escritoseskds
composicién de un texto escrito.

Actividades de la Unidad 1

Diagnostico: se solicitara la escritura de textos varios. d@mfia, puntuacion, coherencia y cohesion).

UNIDAD 2. Principales tramas textuales: Narrar, describir, exponer y argumentar. Narracion y
Descripcién. Narracion y descripcién objetiva yjstila.

Actividades de la Unidad 2

Lectura de un Cuento.

Redaccioén de un texto descriptivo dehto Negro

Redaccioén de un texto narrativo explicativo.

. El texto expositivo: como textnformativo , como text@xplicativo, como textalescriptivoy como
textodirectivo. Estructura. Caracteristicas de los textos expositPropdésitos: Porqué y para qué se escribe en
el ambito laboral. Tipos de textos administrativdemorando. Circular. Disposicion, Carta de Shilidi
Actividades de la Unidad 3

Lectura de textos expositivos (informativo, expliica, descriptivo, directivo).

Redaccién de un texto administrativo (elegido piba egente).

La carta de presentacion. Estructura de la caat@orreccion lingtistica: Reconocimiento de los
errores gramaticales mas frecuentes.

Actividades de la Unidad 4

Lectura de una carta de presentacion.

Redaccioén de una carta de presentacion.

Los signos de puntuacion: uso del punto, coraatgs suspensivos, punto y coma, dos puntos.
Acentuacion. Signos de interrogacion y exclamacion.

Actividades de la Unidad 5

Ejercicios de Aplicacién de las reglas de ortdgrgfpuntuacion en textos administrativos.

Resolucioén de ejercicios.

(Los contenidos de esta unidad se aplicaran a la¢m de todo el curso)




UNIDAD 1:

- PREPARARSE PARA REDACTAR.! -
¢Preparada/o para empezar?
Vamos a leer estos textos y a intentar contesgaidmientes preguntas:

¢, Quién creés que escribié cada uno de estos textos?
¢ Para qué creés que los escribié

¢,Dbénde creés que podriamos encontrarlos?

¢, Sobre qué escribi6é cada autor?

¢, Cudl creés que es su intencion al escribir esxbsst?

~ooooTw

Entre los seis (6) textos hay uno bastante diferemt el que parece que el autor

no tiene las ideas claras y parece mas un fragnuentma conversacion, que

un texto escrito. ¢ Cual creés que es?

Texto 1

é..?

Super Mario Galaxy

El fontanero méas famoso de todos los tiempos uzdtima frontera, adentrandose en los confinkarieerso
para rescatar a su amada princesa Peach de las darun malévolo Bowser que ha urdido el mas aosbicle
sus planes. Haciendo un uso hasta ahora inéditogtavedad a modo de cuarta dimensién, Super Nealaxy
lleva el género plataformero a un nuevo nivel deiaelad. Recorre junto a Mario decenas de los bedlss y
detallados planetas que jamas hayas visto, afrdatdesafios de toda clase y utilizando el mas amefertorio
de saltos y movimientos de la galaxia.

Texto 2

é..?

Daniel Angelici salié a aclarar sobre su polémigalgupto contra River. Dias atras, con motivo aeistoso
disputado en Espafia ante el Barcelona por el Trddeo Gamper, el presidente de Boca se sum0 &sita@
cantico contra el rival de toda la vida. "Una gelmatar”, alcanzé a decir el dirigente.

Tras el repudio generalizado, y las palabras dedlarGallardo en conferencia de prensa este juéveglici

pidio las disculpas publicas. Sin embargo, el méxiinigente "xeneize" destrozé al entrenador deRitLo que
puedan opinar los empleados de otros clubes nomesponde decir nada”.

Texto 3

é..?

Se calcula que, en el afio 2000, murieron 520008opas en el mundo a consecuencia de la viole
interpersonal, 1o que representa una tasa del &8@0000. Pero las estadisticas oficiales de hdiog no
cuentan toda la historia. Muchas muertes se defrade accidentes o se atribuyen a causas natwd
desconocidas.

En la India, por ejemplo, los funcionarios de sahidlica sospechan que numerosos fallecimientasigeres
registrados como “quemaduras accidentales” fueromealidad asesinatos, en los que los maridos as

ncia

les

ptr

familiares las rociaron deliberadamente con quergdés prendieron fuego.

! Material recuperado y adaptado de: Aula Merifatler de la comunicacion escritaMlinisterio de Educacion
Politica Social y Deporte. Gobierno de Esparfia. Pe@dode: http://www.tomelloso.es/servicios/servicios-a-
comunidad/servicios-educativos/aula-mentor
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Texto 4

é..?

Se recuerda a los sefores usuarios de SECHEEBIlidatoriedad de retirar su factura, si no esirgeresado
titular, de presentar la autorizacion corresportdiesin la cual no sera entregado.

Texto 5

é.?

(...) charl6 a solas con el cantante venezolano quat&radicado hace afios en Espafia

“Sélo el tema de difusion tiene que ver con mi vigaisonal —aclara—; el resto de las cancionesisieb don
historias ‘prestadas’ de amigos que sin darse auesintandome cosas que les pasaron, fueron arntasgo
canciones que componen este CD, y que fueron giesdan una especie de buzén musical que tengaitecpe
Baute.

— ¢ Te gustaria producir a nuevos artistas?

— Claro que si. Tengo varios proyectos de esosspafta, pero por ahora no puedo por falta de tiemDpsde
1998 soy productor de mis propios discos y ya tengmriencia en el tema, pero por el momento egtéep,
mi carrera. El dia que la gente ya no quiera otramgar me dedicaré a producir para otros.

Texto 6
é..?
Informacién es lo que el emisor trata de enviatleeaeptor mediante un mensaje. Lo que pasa edague
informacién a veces no es informacion en si, bueregor dicho hay frases o mensajes que tienenmi@rsriacion
que otras. Por ejemplo en la frase “Resistencia eapital del Chaco” esta frase no nos aportanmégion ya
gue mas o menos, bueno toda la gente sabe quédRegiss la capital de Chaco entonces a mi eseeraporta
informacién porque no me esta diciendo nada nueeoyq no sepa.

Como pudiste comprobar, hay uiferenciaclara entre los Textos 1, 2, 3y 5y los nimeros
4vy6.

¢A qué te parece que se debe?A-dos (2) factores diferentes:

- El texto 4 tiene incorrecciones gramaticales,gsar no queda claro qué quiere decir; y
- El texto 6 nos muestra que quien escribe tienieléss confusas 0 no domina el tema, por lo queiade
expresarse con claridad.

En los otros cuatro (4) textos, sin embargo, Idsras dominan el tema del que hablan,
tienen claro para qué y para quién lo escribempoen perfectamente los aspectos escritos de
la lengua. Todo eso hace que los textos searsgfaromprensibles y que nosotros que somos
sus lectores nos podamos enterar de lo que nas dice

Pues bienescribir es una forma de comunicarse diferente a laatdar. Todos sabemos
hablar y escribir desde nifios; pero redactar umta Gdministrativa, escribir un correo
electronico, elaborar un informe, rellenar unacgtald, muchas veces como emisores (cuando

somos los que escribimos) nos hacen sentir insEglyrporque no tenemos claro qué palabras



o qué frases utilizar, como enfocar lo que queretieos 0 coOmo dirigirnos al destinatario de

nuestro texto.

Por eso el proposito de este curso es ofrecer aria de herramientas basicas para
enfrentarse a la tarea de escribir, que en defnids aprender a comunicarnos por escrito.
Hay algunos elementos que son Utiles para cualygige pretenda sentarse a escribir:
Un diccionario y una graméatica de la lengua castallque pueden resolver las dudas
ortogréficas y gramaticales y nos ayudaran a ampliastro vocabulario,

El gusto por la lectura. Leer a otros nos ensedi@scribir.

Caracteristicas de la escritura.

Escribir es comunicarse. La escritura es un actoogeunicacion donde intervienen los
mismos elementos que en una conversacion telefénmica charla entre amigos o una
conferenciapero esos elementos poseen caracteristicas difeesnen la lengua oral que en

la escrita

Leamos los siguientes ejemplos y pensemos espaiesta a estas preguntas:

a) ¢, Cudl crees que pertenece a la lengua oral y dadagua escrita?
b) ¢,Cudl de los dos te parece mas claro?
C) ¢,Crees que el primero esta pensado para que deleiempo o se produce en un momento

determinado para luego desaparecer?

Ejemplo 1

¢, Cuél es el género literario preferido por los naticas? ¢ Quién se acuerda? ¢ Cudl es la.... edolypeincipal
del escritor romantico? ... Plasmar sentimientosehr en su interior.... ¢no? entonces.... ¢ saavida, el contal
historias, un buen vehiculo de sentimientos? uégensan?....A ver, si yo quiero hablar de esnsmientos,
piensen, los méas intimos, los individuales de cada de nosotros, por ejemplo.....Si, eso, el arzor,
desesperacion, por ejemplo, ¢necesitaré contahistwia? ¢O serd mejor una poesia? Si quiereanerd la
persona que les gusta, sus sentimientos, ¢, qué’hgtercuentan un cuento? ¢ Le escriben un poema?

Ejemplo 2
El escritor romantico escoge la poesia como géfierario por excelencia para la expresion de| la
individualidad y la manifestacion de sentimientos.

Como vimos los dos textos transmiten el mismo njengero el primero que es mas
extenso, estd lleno de repeticiones y frases lrazs, pausas que parecen invitar al

interlocutor a intervenir y construcciones inteatigas.



Esto ocurre porque en el ejemplo 1 estamos antmsible fragmento de una clase de

literatura (oral), mientras que el ejemplo 2, p@dstar incluido en un libro de texto (escrito).

Sintetizando: La comunicacion escrita tiene algyresiliaridades que la diferencias de

la comunicacion oral;

a) El que escribe tiene mas tiempo para pensar y labo mensaje.

b) El mensaje permanece durante mas tiempo en susdpaisea fisico, como el papel, o digital,
como en un correo electrénico).

C) Los errores, interrupciones y demoras son mas mddesn el mensaje escrito que en el oral.

d) La persona que recibe el mensaje escrito es mgeragi con la correccion ortografica y
gramatical.

e) Se puede acceder repetidamente al mensaje porysu pegmanencia

f) Quien escribe y quien lee no se intercambian Igzlpa inmediatamente, como en una
conversacion oral, hasta que el lector no decideertirse en escritor realizando otro mensaje
escrito.

Estas diferencias son las que hacen que el actargoativo por escrito sea distinto vy,
gue en ocasiones, provoque inseguridad. Perdo&sesi una tarea que se aprende, igual que
aprendemos a hablar y sabemos qué cosas podeniog gle€ otras cosas, no son adecuadas

segun nuestro interlocutor, o segun el contextel gue se produce nuestra comunicacion.

Etapas de composicion de un texto.

La necesidad de escribir en el ambito laboraljed®e a que es preciso comunicarnos
efectivamente debido a la exigencia que requierestno trabajo. Escribimos para formular un
reclamo, para solicitar un cambio de lugar de fmhbaara elaborar nuestro curriculo, para
explicar que hemos entendido sobre algin temag entrichas otras razones, en sintesis
escribimos para relacionarnos con personas qustan eon nosotros al momento de escribir,

por muchas cuestiones diferentes.

Esa diferencia de necesidades que se nos presgntaamento de escribir, es lo que
nos obliga a pensar, como paso previo a cualgtrigraqué queremos escribir, a quién y por

z

qué.

Una vez que tenemos eso en claro, podemos plsatlas fases basicas de composicion
de un texto escrito:

1) Generar ideas y organizarlas, y



2) Escribir.

Para escribir, elaboraremos primero un borraddcbag después lo corregiremos para

lograr el texto definitivo que entregaremos a maedéstinatario.

Podriamos comparar la labor de la escritura corvigfe: cuando vamos a viajar
realizamos una planificacion previa: trazamos uma, rseleccionamos los lugares donde

pararemos, buscamos alojamientos, restaurantes,...

Antes de escribir hemos de trazar también un plevigpque nos ayudara a clarificar qué

gueremos escribir y como lo vamos a hacer.

Por ello, el primer paso que daremos sera defihitexo que vamos a elaborar

planteandonos algunas preguntas:

Propdésito del texto.

¢Para qué escribo? ¢Para cumplir con una tanedbad? ¢ Para convencer a alguien
sobre determinadas ideas? ¢ Para responder a alge fa leido? ¢ Para dar una opiniéon? ¢ Para

expresar ideas personales?

Estas son algunas de las razones por las queisgisia veces tenemos varias razones
a la vez. Debemos preguntarnoslas, reconocerlaserlas en cuenta durante el proceso de

escritura.

Para no olvidarnos tomaremos nota de nuestros asotNuestra razén para escribir es

lo que llamamosl propdsito comunicativa

Actividad:

Leé el siguiente texte intenta averiguar:
- ¢ Qué se escribié?
- ¢ Para qué se escribio?
- ¢ Quién lo escribe?
- ¢Aquiénes esta dirigido en el texto?

2 Extraido y adaptado de:http://www.nbch.com.ar/@eas/Tarjetas-de-Credito/Tarjeta-Tuya/Caractesstic
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TARJETAS DE CREDITO:

Tarjeta Tuya
Caracteristicas
Requisitos

Solicitud de Tarjeta Tuya
Obtené tu Resumen
Comercios Adheridos
Adheri tu Comercio
Tarjeta Tuya Joven
Requeteconvenientes
Solicitud Adhesiéon Resumen
Digital

Cuidados de Seguridad
Nameros Utiles

TODO LO QUE NECESITAS HACER.
RAPIDO Y SEGURO.

La tarjeta de crédito Tuya es la
nueva Tarjeta del Nuevo Banco
del Chaco.

Caracteristicas Generales:

- No tiene costo de emision.

- Tarjetas adicionales sin cargo de
por vida para familiares a partir de
los 16 anos.

- Bajos costos de mantenimiento y
renovacion.

- Cobertura por robo, hurto o
extravio./ Seguro contra robo o
extravio.

- Més cuotas y promociones, donde
VOS compras.

- La podés usar en una gran
cantidad de comercios de la
provincia.

- Tenés promociones con
descuento y planes en cuotas sin
interés.

- Compras requeteconvenientes en
planes de cuotas fijas hasta 36
meses.

- Tasa de financiacion mas baja del
mercado.




UNIDAD 2:

Narrar, describir, explicar y argumentar son lastramasprincipales de los textos.

- Narrar es contar, comunicar hechos o acontecimientos ¥ez, estas acciones o
hechos son realizados por sujetos (individuosg Igsi realizan o sufren sus efectos.

- Describir es comunicar las caracteristicas de los obje&rsppas o procesos.

- Argumentar es defender, apoyar o refutar ideas, creencidsrega opiniones,
conocimientos de alguien o de otros. Lo que se owales la defensa o apoyo de unos y la
impugnacion de otros.

- Exponer es dar a conocer, hacer comprender y acliyaple (se presupone) que es
un conocimiento que, en principio, no se ponewstidn sino que se toma como punto de
partida.

El contexto de la explicacion supone un agentetigme un conocimiento (saber) y un
interlocutor o un publico que esta en disposiciénirderpretarlo, a partir de su conocimiento
previo, pero que necesita aclaracion.

Hay personas a las que socialmente se les rectanantoridad para facilitar a los demas
la comprension de los temas y que estan legitimadas aportar la explicacion fiable y
adecuada (profesores, técnicos, expertos). Sin rgmb#das las personas que escriban
correctamente, son capaces de elaborar criteriogarags textos explicativos.

La secuencia expositivano suele presentarse de forma homogénea en un diext
estrechamente relacionada con otras. En textopapleganos explicativos se combinan también
secuencias descriptivas y argumentativas. En teiktode predomina la secuencia dialogal sera
posible hallar una secuencia explicativa cada vezhgya una interrupcidén por incomprension
y una demanda de aclaracién al respecto. En uo tngumentativo podemos encontrar
secuencias explicativas usadas como apoyo parguenantacion.

Pero, en general, el discurso explicativo al supdameyosesion de un conocimiento,
otorga prestigio, autoridad y poder a quien lo epytconsecuentemente, genera el poder de
convencer y obtener adhesion.

Actividad: Ahora, vamos a disfrutar de la lectura de esenttudel autorEdgar Allan
Poe que se titul&l gato negro

No espero ni pido que alguien crea en el extrafigae simple relato que me dispongo a escribir. lestaria si
lo esperara, cuando mis sentidos rechazan su pejgiancia. Pero no estoy loco y sé muy bien gtereses un
suefio. Mafiana voy a morir y quisiera aliviar hoyaima. Mi propésito inmediato consiste en ponandeifiesto,
simple, sucintamente y sin comentarios, una seriepisodios domésticos. Las consecuencias de psoslies
me han aterrorizado, me han torturado y, por fi@,ran destruido. Pero no intentaré explicarlopa® mi ha

sido horribles, para otros resultaran menos espasitgue barrocos. Mas adelante, tal vez, aparalgri&n cuya

3 Recuperado de: Simoni, M.J. (2018). Taller de Comprensidn y Produccién de Textos Material de trabajo. Facultad
de Humanidades UNNE.



inteligencia reduzca mis fantasmas a lugares cospwme inteligencia mas serena, mas logica y muowmos
excitable que la mia, capaz de ver en las circnosta que temerosamente describiré, una vulgasgucee
causas Yy efectos naturales.

Desde la infancia me destaqué por la docilidadndbad de mi caracter. La ternura que abrigaba naizéor era
tan grande que llegaba a convertirme en objetoudia ppara mis compafieros. Me gustaban especialnen
animales, y mis padres me permitian tener unagraedad. Pasaba a su lado la mayor parte del tigynjpamas
me sentia mas feliz que cuando les daba de cohosracariciaba. Este rasgo de mi caracter crecingo v,
cuando llegué a la virilidad, se convirtié en ueands principales fuentes de placer. Aquellos dgera vez han
experimentado carifio hacia un perro fiel y saganeuesitan que me moleste en explicarles la nazaab la
intensidad de la retribucién que recibia. Hay agoel generoso y abnegado amor de un animal gqge
directamente al corazén de aquel que con frecudiacpaobado la falsa amistad y la fragil fidelidked hombre.

Me casé joven y tuve la alegria de que mi esposgadiera mis preferencias. Al observar mi gusto lps
animales domeésticos, no perdia oportunidad de prone los mas agradables de entre ellos. Tenia&jasop,
peces de colores, un hermoso perro, conejos, uitanoan gato.

Este dltimo era un animal de notable tamafio y heun@o completamente negro y de una sagacidad assa
Al referirse a su inteligencia, mi mujer, que efoeldo era no poco supersticiosa, aludia con freziae la antigug
creencia popular de que todos los gatos negrodbrgas metamorfoseadas. No quiero decir que loecee
seriamente, y so6lo menciono la cosa porque acabecdedarla.

Pluton -tal era el nombre del gato- se habia cditkeen mi favorito y mi camarada. Sélo yo le ddbacomer vy
€l me seguia por todas partes en casa. Me costatf@ormpedir que anduviera tras de mi en la calle.

Nuestra amistad duré asi varios afios, en el ciedosdcuales (enrojezco al confesarlo) mi tempendong mi

caracter se alteraron radicalmente por culpa delodé. Intemperancia. Dia a dia me fui volviendosr
melancdlico, irritable e indiferente hacia los #mrentos ajenos. Llegué, incluso, a hablar descisaetente &
mi mujer y terminé por infligirle violencias persdas. Mis favoritos, claro esta, sintieron igualteesl cambio
de mi caracter. No so6lo los descuidaba, sino qagué a hacerles dafio. Hacia Pluton, sin embargsecee
suficiente consideracion como para abstenerme teataalo, cosa que hacia con los conejos, el nydmasta el
perro cuando, por casualidad o movidos por el afesgt cruzaban en mi camino. Mi enfermedad, empser
agravaba -pues, ¢qué enfermedad es comparabt®holl-, y finalmente el mismo Pluton, que ya estabjo

y, por tanto, algo enojadizo, empez0 a sufrir assecuencias de mi mal humor.

Una noche en que volvia a casa completamente egabdoadespués de una de mis correrias por la Ginga
parecio que el gato evitaba mi presencia. Lo ald#azos, pero, asustado por mi violencia, me mdigiramente
en la mano. Al punto se apoder6 de mi una furiactéaca y ya no supe lo que hacia. Fue como sidaleami
alma se separara de golpe de mi cuerpo; una maldadjue diabdlica, alimentada por la ginebra, @sic& cada
fibra de mi ser. Sacando del bolsillo del chales@ortaplumas, lo abri mientras sujetaba al pobimal por el
pescuezo y, deliberadamente, le hice saltar urEmjmjezco, me abraso, tiemblo mientras escribctadenable
atrocidad.

Cuando la razén retorné con la mafiana, cuando dislpado en el suefio los vapores de la orgia nuatgenti
que el horror se mezclaba con el remordimiento@ntemen cometido; pero mi sentimiento era dglaimbiguo,
no alcanzaba a interesar al alma. Una vez mas ntH bo los excesos y muy pronto ahogué en vincelmgerdos
de lo sucedido.

El gato, entretanto, mejoraba poco a poco. Ciareolg 6rbita donde faltaba el ojo presentaba unthemspecto,
pero el animal no parecia sufrir ya. Se pasealmpate costumbre, por la casa, aunque, como esatgnar,

huia aterrorizado al verme. Me quedaba aln bastientei antigua manera de ser para sentirme agpiadia
evidente antipatia de un animal que alguna vez abéahquerido tanto. Pero ese sentimiento no tamddeder
paso a la irritacion. Y entonces, para mi caidal fanirrevocable, se presenté el espiritu deelaersidad La

filosofia no tiene en cuenta a este espiritu;ryesibargo, tan seguro estoy de que mi alma exast® e que I
perversidad es uno de los impulsos primordialesaiglzén humano, una de las facultades primarihgisibles,

uno de esos sentimientos que dirigen el caractdraebre. ¢ Quién no se ha sorprendido a si miseroweces
en momentos en que cometia una accion tonta o dapar la simple razén de que no debia cometeNahgy
en nosotros una tendencia permanente, que enftestaradamente al buen sentido, una tendenciasgitealir
lo que constituye la Ley por el solo hecho de £eHste espiritu de perversidad se presentd, cordiche, en mi
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caida final. Y el insondable anhelo que tenia misatle vejarse a si misma, de violentar su propiaalaza, de
hacer mal por el mal mismo, me incité a continudinalmente, a consumar el suplicio que habiagidb a la
inocente bestia. Una mafiana, obrando a sangréefppasé un lazo por el pescuezo y lo ahorqué sma de un
arbol; lo ahorqué mientras las lagrimas manabamideojos y el mas amargo remordimiento me apregh
corazoén; lo ahorqué porque recordaba que me haigiddq y porque estaba seguro de que no me habtia
motivo para matarlo; lo ahorqué porque sabia quéiaeerlo, cometia un pecado, un pecado mortal
comprometeria mi alma hasta llevarla -si ello fuspaible- mas alla del alcance de la infinita nmc@dia del
Dios mas misericordioso y mas terrible.

La noche de aquel mismo dia en que cometi tan anegbn me despertaron gritos de: “jIncendio!” taginas
de mi cama eran una llama viva y toda la casa @saafliendo. Con gran dificultad pudimos escapalad
conflagracién mi mujer, un sirviente y yo. Todo ddedestruido. Mis bienes terrenales se perdierdesgle ese
momento tuve que resignarme a la desesperanza.

No incurriré en la debilidad de establecer unaciéfade causa y efecto entre el desastre y mi oahgccion.
Pero estoy detallando una cadena de hechos y eroogigjar ningin eslabon incompleto. Al dia sigtgedel
incendio acudi a visitar las ruinas. Salvo unapa®des se habian desplomado. La que quedaba enapiin
tabique divisorio de poco espesor, situado enrdtaele la casa, y contra el cual se apoyaba &ntehecera dg
mi lecho. El enlucido habia quedado a salvo ded@a del fuego, cosa que atribui a su recienteapbn. Una
densa muchedumbre habiase reunido frente a la paaatihs personas parecian examinar parte deslaanton
gran atencion y detalle. Las palabras “jextrafiouripso!” y otras similares excitaron mi curiosidadl

aproximarme vi que en la blanca superficie, gralzamtao un bajorrelieve, aparecia la imagen de uangggco
gato. El contorno tenia una nitidez verdaderammiat@villosa. Habia una soga alrededor del pesaledzmimal.

Al descubrir esta aparicion -ya que no podia camaith otra cosa- me senti dominado por el asombtderror.
Pero la reflexion vino luego en mi ayuda. Recordé lgabia ahorcado al gato en un jardin contigaocasa. Al
producirse la alarma del incendio, la multitud kabivadido inmediatamente el jardin: alguien del@c@ortar laj
soga Y tirar al gato en mi habitacion por la veatabierta. Sin duda, habian tratado de despertmresa forma
Probablemente la caida de las paredes comprinsi&/iztima de mi crueldad contra el enlucido reaplicado,
cuya cal, junto con la accidn de las llamas y eb@ieco del cadaver, produjo la imagen que acabalead

Si bien en esta forma qued6 satisfecha mi razégugano mi conciencia, sobre el extrafio episodi@currido
impresiono profundamente mi imaginacion. Durantemos meses no pude librarme del fantasma del g&to,
todo ese tiempo domin6 mi espiritu un sentimienforme que se parecia, sin serlo, al remordimidregué al
punto de lamentar la pérdida del animal y buscalo® viles antros que habitualmente frecuentadbénaotro de
la misma especie y apariencia que pudiera ocupagau.

Una noche en que, borracho a medias, me hallabagtaberna més que infame, reclamé mi atenci@nredgro
posado sobre uno de los enormes toneles de gigebreonstituian el principal moblaje del lugar. &nie algunos
minutos habia estado mirando dicho tonel y me sayé no haber advertido antes la presencia dealecha
negra en lo alto. Me aproximeé y la toqué con la on&ra un gato negro muy grande, tan grande contoriPy
absolutamente igual a éste, salvo un detalle. Rlnddenia el menor pelo blanco en el cuerpo, masrgste gat(
mostraba una vasta aunque indefinida mancha btarete cubria casi todo el pecho.

Al sentirse acariciado se enderez6 prontamentepmeando con fuerza, se froté6 contra mi mano yqgar

encantado de mis atenciones. Acababa, pues, detearcel animal que precisamente andaba buscanelg.

inmediato, propuse su compra al tabernero, peroantesté que el animal no era suyo y que jaméaab@hvisto
antes ni sabia nada de él.

Continué acariciando al gato y, cuando me dispanalver a casa, el animal pareci6 dispuesto a pafiarme.
Le permiti que lo hiciera, deteniéndome una y w&a para inclinarme y acariciarlo. Cuando estuveasa, s€
acostumbro a ella de inmediato y se convirtio egrah favorito de mi mujer.

Por mi parte, pronto senti nacer en mi una anéigactia aquel animal. Era exactamente lo contd®itm que
habia anticipado, pero -sin que pueda decir commoniqué- su marcado carifio por mi me disgustabze
fatigaba. Gradualmente, el sentimiento de disgudtdiga crecié hasta alcanzar la amargura del. deiitaba
encontrarme con el animal; un resto de verglergtagcuerdo de mi crueldad de antafio me vedabéarataalo.
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Durante algunas semanas me abstuve de pegarlbazeéo victima de cualquier violencia; pero gréducheate -



muy gradualmente- llegué a mirarlo con inexpresatle y a huir en silencio de su detestable préeagoomo si
fuera una emanacion de la peste.

Lo que, sin duda, contribuy6 a aumentar mi odiodescubrir, a la mafiana siguiente de haberlo tadsa, que
aquel gato, igual que Plutdn, era tuerto. Estainstancia fue precisamente la que o hizo mas grato mujer,
quien, como ya dije, poseia en alto grado esosnsentos humanitarios que alguna vez habian sidcasgo
distintivo y la fuente de mis placeres mas simpglesas puros.

El carifio del gato por mi parecia aumentar en shmoigrado que mi aversion. Seguia mis pasos con
pertinencia que me costaria hacer entender arlddtmdequiera que me sentara venia a ovillarserbagilla o
saltaba a mis rodillas, prodigandome sus odiosésas Si echaba a caminar, se metia entre nss @ienazand
con hacerme caer, o bien clavaba sus largas ylagilafias en mis ropas, para poder trepar hastaanopEn
esos momentos, aunque ansiaba aniquilarlo de orgstpe, me sentia paralizado por el recuerdo dprimier
crimen, pero sobre todo -quiero confesarlo ahosaoi por un espantoso temor al animal.

Aquel temor no era precisamente miedo de un miabfig sin embargo, me seria imposible definirlootie

manera. Me siento casi avergonzado de reconocersen esta celda de criminales me siento casganzado
de reconocer que el terror, el espanto que aqimbame inspiraba, era intensificado por una derlas insensata
quimeras que seria dado concebir. Mas de una vezujeir me habia llamado la atencion sobre la falméa
mancha blanca de la cual ya he hablado, y queitdada Unica diferencia entre el extrafio animal gue yo
habia matado. El lector recordara que esta marehamue grande, me habia parecido al principio dmadd
indefinida; pero gradualmente, de manera tan ingpdifle que mi razon luché durante largo tiempo

rechazarla como fantastica, la mancha fue asumiena@ontorno de rigurosa precision. Representabeaatigo
que me estremezco al nombrar, y por ello odialaiatey hubiera querido librarme del monstruo si babisido
capaz de atreverme; representaba, digo, la imagama cosa atroz, siniestra...,jla imagenpagibuld jOh

lagubre y terrible maquina del horror y del crimea,la agonia y de la muerte!

Me senti entonces mas miserable que todas lasiasisermanas. jPensar que una bestia, cuyo sembfite
yo destruido desdefiosamente, una bestia era capgamducir tan insoportable angustia en un homigado a
imagen y semejanza de Dios! jAy, ni de dia ni dehegude ya gozar de la bendicién del reposo! Beadjuellal
criatura no me dejaba un instante solo; de nodspattaba hora a hora de los mas horrorosos sysiassentir
el ardiente aliento de la cosa en mi rostro y stibte peso -pesadilla encarnada de la que no meesible
desprenderme- apoyado eternamente sobre mi corazoén.

Bajo el agobio de tormentos semejantes, sucumbidielo poco que me quedaba de bueno. Sdlo los n
pensamientos disfrutaban ya de mi intimidad; los tedebrosos, los més perversos pensamientos.laacoka
habitual de mi humor crecié hasta convertirse eorrabimiento de todo lo que me rodeaba y de larer
humanidad; y mi pobre mujer, que de nada se quejabéa a ser la habitual y paciente victima derégentinos|
y frecuentes arrebatos de ciega célera a que nmelababa.

Cierto dia, para cumplir una tarea domeéstica, noenpafié al sétano de la vieja casa donde nuestrazmhbos
obligaba a vivir. El gato me siguié mientras bajEbampinada escalera y estuvo a punto de tiraaieza abajo
lo cual me exaspero hasta la locura. Alzando uhdgcolvidando en mi rabia los pueriles temores lupsta
entonces habian detenido mi mano, descargué ue gophubiera matado instantaneamente al aninfredlokrlo
alcanzado. Pero la mano de mi mujer detuvo sudtagia. Entonces, llevado por su intervencion arahé mas
gue demoniaca, me zafé de su abrazo y le hundtkaren la cabeza. Sin un solo quejido, cayd maertis pies.

Cumplido este espantoso asesinato, me entreguéntd p con toda sangre fria a la tarea de oculteadaver.
Sabia que era imposible sacarlo de casa, tantadmoho de noche, sin correr el riesgo de que algaimo me
observara. Diversos proyectos cruzaron mi menteuRonomento pensé en descuartizar el cuerpo y aues
pedazos. Luego se me ocurrié cavar una tumba pis@ldel s6tano. Pensé también si no conveniaaarebj
cuerpo al pozo del patio o meterlo en un cajon,a@ense tratara de una mercaderia comun, y llamarraozo
de cordel para que lo retirara de casa. Pera,alifcon lo que me parecid el mejor expedientegidl empareda
el cadaver en el sétano, tal como se dice que toges de la Edad Media emparedaban a sus victimas.

El s6tano se adaptaba bien a este proposito. Susan de material poco resistente y estaba@éreevocados
con un mortero ordinario, que la humedad de la sfené@ no habia dejado endurecer. Ademas, en uihes
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paredes se veia la saliencia de una falsa chimkneaal habia sido rellenada y tratada de marereejsinte al



resto del s6tano. Sin lugar a dudas, seria mulydacar los ladrillos en esa parte, introduciraglaver y tapar €|
agujero como antes, de manera que ninguna miratlageudescubrir algo sospechoso.

No me equivocaba en mis calculos. Facilmente shxgukadrillos con ayuda de una palanca y, luegoafecar
cuidadosamente el cuerpo contra la pared intemadntuve en esa posicion mientras aplicaba deonlze
mamposteria en su forma original. Después de paomier argamasa, arena y cerda, preparé un enlugaoa
se distinguia del anterior y revoqué cuidadosamelmeevo enladrillado. Concluida la tarea, meisssguro de
que todo estaba bien. La pared no mostraba la nsafial de haber sido tocada. Habia barrido hasteebr
fragmento de material suelto. Miré en torno, tranté, y me dije: “Aqui, por lo menos, no he trablajan vano”.

Mi paso siguiente consistio en buscar a la bestisante de tanta desgracia, pues al final me higloidido a
matarla. Si en aquel momento el gato hubiera sorgite mi, su destino habria quedado sellado, perdo
visto, el astuto animal, alarmado por la violerdgami primer acceso de cdlera, se cuidaba de apareentras
no cambiara mi humor. Imposible describir o imagielbprofundo, el maravilloso alivio que la ausende la
detestada criatura trajo a mi pecho. No se presenélla noche, y asi, por primera vez desde gadiz a la cass
pude dormir profunda y tranquilamente; si, puderdigraun con el peso del crimen sobre mi alma.

Pasaron el segundo y el tercer dia y mi atormentadovolvia. Una vez méas respiré como un hombne i
jAterrado, el monstruo habia huido de casa pamagsi jYa no volveria a contemplarlo! Gozaba de surema
felicidad, y la culpa de mi negra accién me preata@muy poco. Se practicaron algunas averiguagienes
que no me costé mucho responder. Incluso hubo erquisicion en la casa; pero, naturalmente, naseubrié
nada. Mi tranquilidad futura me parecia asegurada.

Al cuarto dia del asesinato, un grupo de policéapresentd inesperadamente y procedié a una nuegargsa
inspeccién. Convencido de que mi escondrijo eraemefrable, no senti la méas leve inquietud. Losaléis me
pidieron que los acompafiara en su examen. No deffar@co ni rincon sin revisar. Al final, por terger cuarta
vez, bajaron al s6tano. Los segui sin que me temblasolo mdsculo. Mi corazén latia tranquilamgeateno el
de aquel que duerme en la inocencia. Me paseé telaral otro del so6tano. Habia cruzado los brapbse el
pecho y andaba tranquilamente de aqui para alfpéblicias estaban completamente satisfechos iggerdan a
marcharse. La alegria de mi corazon era demasiachalg para reprimirla. Ardia en deseos de deciples]o
menos, una palabra como prueba de triunfo y coafidpblemente mi inocencia.

-Caballeros -dije, por fin, cuando el grupo subiadcalera-, me alegro mucho de haber disipadsospechas
Les deseo felicidad y un poco mas de cortesia.d¥eh de paso, caballeros, esta casa esta mugobigtnuida...
(En mi frenético deseo de decir alguna cosa caralédad, casi no me daba cuenta de mis palabRagjto que
es una casa de excelente construccion. Estas paregga se marchan ustedes, caballeros?... tienegrang
solidez.

Y entonces, arrastrado por mis propias bravatdgegduertemente con el baston que llevaba en teorsabre la|
pared del enladrillado tras de la cual se halldlbagdéver de la esposa de mi corazon.
iQue Dios me proteja y me libre de las garras dglidemonio! Apenas habia cesado el eco de miggapandg
una voz respondié desde dentro de la tumba. Undguejordo y entrecortado al comienzo, semejanselidzar
de un nifio, que luego creci6 rapidamente hastaertirse en un largo, agudo y continuo alarido, avay como
inhumano, un aullido, un clamor de lamentacionachde horror, mitad de triunfo, como sélo puedeshdbotado
en el infierno de la garganta de los condenadasiergonia y de los demonios exultantes en la cawitEm

Hablar de lo que pensé en ese momento seria Idewgsa de vértigo, fui tambaleandome hasta la pgreesta.
Por un instante el grupo de hombres en la escalerdd paralizado por el terror. Luego, una docenesdustos|
brazos atacaron la pared, que cay6 de una piezadgVer, ya muy corrompido y manchado de sanggutada,
aparecio de pie ante los ojos de los espectaddoése su cabeza, con la roja boca abierta y eblojeccomo de
fuego, estaba agazapada la horrible bestia cuyaiashe habia inducido al asesinato y cuya vozatidaa me
entregaba al verdugo. jHabia emparedado al monstrie tumbal!

¢ Terminaste de leer el cuento? jVamesaibir entonces!



Actividad 1. Escribir una interpretacidn personal del cuentoaya escribir, tener en cuenta:
- ¢Quién cuenta este cuento?
- ¢Qué cuenta?
- ¢Doénde transcurre la accion?
- ¢Por qué ocurre eso?
- ¢Cémo termina?

Actividad 2. Escribir una descripcion d&ato negro y para escribir hay que tener en cuenta:
- ¢Como era el Gato negro?
- ¢Cudles son sus caracteristicas principales

iEXITOS CON EL TRABAJO!



UNIDAD 3:

Resolver el Test que se transcribe en el cuadrgCémo lo hacés? - Sefiala una respuesta a cada
una de las siguientes preguntas, segun como te actimphabitualmente cuando redact&dlq
funciona si se es honesto/a...).

TEST DE AUTOEVALUACION DEL PROCESO DE REDACCION *

1) Buscar modelos

a. Antes de empezar a redactar, siempre buscotgiess parecidos a los que tendré que escribir.

b. Algunas veces busco modelos, cuando tengo guibieslgin tipo de texto que no conozco mucho.
¢. Nunca busco ni leo textos que pueda usar delmode

2) Pensar en mis lectores:

a. Pienso en los lectores de mi texto durante ébgooceso de redaccion.
b. Sélo pienso en los lectores antes de comenzalaatar.

c. Pienso més en las ideas que quiero comunicagmua@s lectores.

3) Buscar ideas al principio:

a. Apunto las ideas tal como se me ocurren.

b. Apunto las ideas primero para mi, con mis palby después busco la mejor forma de explicarlas &ectores, con sug
palabras.

c. Apunto las ideas con las palabras y las expresique puedan entender los lectores.

4) Hacer borradores:

a. No hago borradores; escribo directamente eaj&fimal y corrijo en ella con corrector liquido.
b. Hago un solo borrador del texto, que corrijearnte pasarlo en limpio.

c¢. Hago varios borradores que corrijo varias veseg(n la dificultad del texto.

5) Hacer planes y esquemas y modificarlos:

a. Nunca hago esquemas o planes del texto; medmastana idea mental para empezar a redactar.
b. Escribo un esquema inicial que algunas vecebicaznando redacto.

c. Siempre hago varios esquemas y planes del yeatmstumbro a modificarlos mientras escribo, persg me ocurren ideag
nuevas.

6) Leer mientras se escribe:

a. Siempre hago muchas pausas mientras escriladlgeaivarias veces cada fragmento escrito.
b. Hago algunas pausas para leer una o dos vdoesgdnos fragmentos.

¢. No hago pausas mientras escribo y pocas vezds éscrito.

7) Revisar la forma y el contenido:

a. Reviso sobre todo la forma (estilo, gramaticagoafia, puntuacion, etc.) en palabras y frases.

b. Reviso sobre todo el contenido (estructurasideentido global, etc.) en oraciones, parrafsagniientos extensos.
c. Reviso tanto la forma como el contenido.

8) Escribir una idea:

a. Frecuentemente reescribo una idea de maneeasrdés, cambiando palabras, punto de vista, &oo,
b. Algunas veces reescribo una oracion, cuandoengusta la primera version.

c¢. Casi nunca modifico la primera version de uea ig, si lo hago, es para corregir sélo alguna.falt

9) Escribir en circunstancias diferentes:

a. Siempre sigo los mismos pasos en el procesordpasicion: generar y ordenar ideas, redactanasigarlas.

b. No siempre sigo todos los pasos, pero mantéagpse una misma forma de trabajar.

c. Mi forma de redactar cambia siempre porque sptada las circunstancias que varian en cada tessa; audiencia, tiempd
disponible, etc.

10) Consultar manuales:

a. Nunca consulto diccionarios, libros de graméaticaanuales, tampoco utilizo verificadores granade

b. Consulto varias veces estos manuales y sienepifecu la correccion con los programas de la caiagpora.
c. S6lo en escritos dificiles utilizo manuales dfieadores gramaticales.

RESULTADO Para saber la puntuacién que has obtenido, sumao% puntos por cada pregunta, segun la
siguiente valoracion:

RESPUESTAS A B C
2 4 6

4 La fuente de este ejercicio es http://parles.dpf@/casacd/visortcs.htm.



PUNTAJE OBTENIDO: REFLEXIONES PARA DESPUES DEL TEST.

La maxima puntuacién es60, que corresponde a un redactor experto, mildma 20 puntos que se

refiere a un redactor aprendiz. (Atencién: no hedactor “bueno” o “malo”, si no mas o menos dedlado)

Segun si su puntuacion, puede concluir gue su foemwadactar es mas o menos experta. La pruelzsae b
en investigaciones realizadas sobre las destremastijzan redactores profesionales cuando estribe

Redactor experto:En general, se entiende por experta la personparagedactar desarrolla un complgjo
proceso de trabajo, en el que analiza a sus lsctpl@nifica su texto, busca ideas, hace borradtwes
revisa, etc. Escribiendo de ese modo, esa persmségoe producir escritos coherentes, claros yectrs,
gue el lector entiende sin dificultad.

Redactor aprendiz: Al contrario que el anterior, acostumbra a prodastcritos con problemas variadps
(incorrecciones linguisticas, ambigliedades, inet®@as) porque escribe de una forma mucho mas
'simple’, apuntando sus pensamientos en el pdpeite se le ocurren, sin corregir, sin planifisartexto;
el aprendiz suele creer que escribir es una aativiespontanea' parecida a hablar.

El Texto Expositivo.
Ya hemos visto, que el texto expositivo se caraetgror desarrollar un tema en forma

clara y objetiva. Su principal funcién es informBambién se lo conoce como texto explicativo.

Estructura del texto expositivo.
Las partes de este texto son urieoduccion, undesarrollo y unaconclusion:
- En la primera partel objetivo es presentar el tema del cual se hablara a lod&igexto.
- Enel desarrollo, es donde se profundiza el contenido, aportandodaidlles, mas datos.
- Y enla conclusion que no debe ser muy extensa, se realiza un resigrias principales

ideas que se quiere transmitir al lector.

Caracteristicas del texto expositivo:
- La principal intencion emformar acerca del tema desarrollado.
- El uso de la tercera persona.

- Se evita escribir subjetivamente, las ideas.

Un texto expositivo puede, al mismo tiempezclar caracteristicas de otros tipos de escritos
como por ejemplo, pude presentar pasajes narratiegsriptivos, argumentativos, etc.
- Entre los tipos de escritos que integran este grapoontramos a logextos

administrativos.



Ahora bien, la comunicacién que se realiza entre las dependencias e

instituciones publicas y los ciudadanos reciben el nombre de Textos

Administrativos.

Los textos administrativos tienen una estructura muy definida y para
redactarlos se utiliza un lenguaje que debe de ser claro para la institucion a la cual
se refiere, lo que obliga a utilizar lenguajes especializados de acuerdo al tipo de

institucion a la cual se refiera, en estos textos que son documentos.

El lenguaje utilizado en los textos administrativos depende mucho de a quién
va dirigido el mensaje, si va de la Institucion o dependencia hacia otra institucion,

dependencia o personas en general, se utiliza un lenguaje culto.

Cuando el texto va de un ciudadano hacia la institucion o dependencia, el
lenguaje trata de ser muy objetivo, de manera que el receptor pueda entender lo que

ahi se pretende decir.

A continuacion vamos a leer ejemplosedt#os (expositivos), que son propios de

la Administracion Publica:

Texto 1.

Encabezamiento del texto: XXXXXX

XXXXXX N®...... - XXXXXXXX

Lugar y fecha.....

....... Se lleva a conocimiento de las Autoridades XXX — que teniendo en cuenta los lineamien
impartidos sobre Procedimientos Administrativosad€XXXXX, la nueva denominacion de Mesa de Entsag
y Salidas de la Direccion General de Recursos Hosas Departamento Gestion Documental de pers
siendo su UNIDAD DE TRABAJO el Cédigo N°....

....... En consecuencia, se comunica que todas las dotagiones administrativas que deban ser remitid
esta Direccion General deberan ser enviadas abGadipara su recepcion y prosecucion del mismo.

Atentamente.

Sello y firma
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Texto 2.

Encabezamiento del texto: XXXXXX

Lugar y fecha.

Se le recuerda a todo el personal dependiente @iedctora de Capacitaciéon, que de acuerdo cArtel
22 de la Ley Provincial ..... t.v, no se puede abaad@! lugar de trabajo sin previa autorizacion siglerior
jerarquico. De existir salidas de interés persaradicial sin la debida autorizacion, seran pasilde las sanciones
correspondientes.

Las salidas deberan solicitarse con 24hs de aaticip o al iniciar la jornada laboral de modo pness
o telefénico, y de ser posible autorizados de n@wmerbal o escrita, registrar la salida y regrestaeplanilla
dispuesta para tal fin, en la oficina de Direca@nCapacitacion.

Téngase el presente como aviso formal.
Notifiquese a todo el personal encuadrado.
Atentamente.

Firma y sello

Texto 3.

Encabezamiento del texto: XXXXXX
Lugar y fecha.

VSTO:
La L. 645 — A — Régimen de Licencias - ; y

CONSIDERANDO:
Que se registré el parte Médico de la agente........... I.DN..personal de esta Direccion, enviado &
Direccion de Salud Ocupacional de la ProvinciaQledco;
Que dicha Direccion justifica a la agente, el usetis de un (1) dia de Licencia por Enfermedad Com
el ....de .... de 2018, encuadrandose la misma ertieldo 15 — L. 645 — A-. Que a tal efecto se pdacal dictado
del presente instrumento legal.
Por ello;

EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO PROVINCIA DE ADMINISTRA CION PUBLICA IPAP Chaco
DSPONE:

Articulo 1°; Justifiqguese a la agente...... DNI ....... el usufructaid€l) dia de Licencia por Enfermedad o Lesi
Comdn, el dia .... de ....de ....

Articulo 2°; Encuédrese la misma en el Articulo 15 — L. 645 — A-
Articulo 3°, Comuniquese, dese al registro de esta Secrgtarthivese.

Firma y sello

un




Actividades: después de realizada la lectura de los texto®sa responder a las siguientes
preguntas:

- ¢ Pensas que son textos expositivos? ¢ Por quédBen® sus caracteristicas...
- ¢ Qué dice cada uno de los textos?

- ¢ Cudl pensas que es el proposito con el que sbiésrada uno de ellos?

- ¢Quién los escribe?

- ¢Aquiénes estan dirigidos?

Y para concluir con estdnidad 3: - Redacta un texto administrativo (el que elijas) y
recorda, todo lo que fuimos viendo hasta aqui.

iEXITOS CON EL TRABAJO!



UNIDAD 4:

Leé el siguiente texter

Carta de

presentacion

Lugar y fecha

Nombre de la organizacion
Direccién
Localidad, pais

Estimados Sres/as de Recursos Humanos

Tengo el agrado de dirigirme a Ud/s con el objetivo de participar en
blusquedas acordes a mi perfil en su empresa. Adjunto mi Curriculum Vitae
buscando ser incluido en su base de datos por si se produjera alguna
vacante.

En relacidn a esto, cuento con la experiencia y los conocimientos
técnicos necesarios para desarrollar actividades en el rubro de su empresa.
Ademas, tengo un nivel de inglés avanzado y manejo de herramientas
informaticas.

Considero que podria integrarme adecuadamente a la organizacidn ya
que soy una persona proactiva y con capacidad para formar parte de un
equipo de trabajo en el que se busque permanentemente alcanzar los
valores sostenidos en la responsabilidad social empresaria.

Agradezco la gentileza de su atencion y quedo a la espera de sus
comentarios. Asimismo, aprovecho esta oportunidad para saludarlo
cordialmente.

Muchas veces, cuando se nos pide presentar n@étqeensamos que el presentarlo ya
habla por nosotros y no tenemos presente, gegria de presentacion que lo acompafia, debe
establecer motivos claros por los cuales una ureshib y/o un empleador deberia contratarnos

y qué podemos mostrar sobre como somos y qué tengana ofrecerle a la institucion.

5 Material recuperado y adaptado déittp://noticias.universia.com.ar/practicas-empletifin/2016/10/31/1144995/como-hacer-carta-
presentacion-con-ejemplo.html




Hay datos que no pueden faltar en una carta deemiecion, por eso veremos ahora

cdémo se debe redactar y qué informacién debe mselui

iSegui leyendo!
La carta de presentacion se sigue utilizando ypeasite resumir nuestra experiencia
laboral, destacando logros y principales respofidalies, rubros en lo que uno ha actuado,
entre otros aspectos.

El objetivo principal de la carta de presentaciércaptar la atencion del entrevistador,
darle motivos claros por los cuales deberia cartmas, mostrar como somos y qué teneos para

ofrecer a la organizacion.

La carta de presentacion debe ser lo primero guegamos (incluso antes del CV), por
lo tanto, se recomienda que si se va a mandaepuoalil, alli se redacte la carta (personalizada
para el puesto al cual uno se postula) y despugdjgiete el CV. Muchas veces todavia, se la

suele entregar en mano.

Una carta de presentacion debe ser breve, claomgisa. Es importante que también
sea real, creativa y personal; ya que es un medivepermite hacer hincapié en algunos rasgos
de tu personalidad y postularte dando énfasis eaiigcimientos y habilidades.

Una buena carta de presentacion puede ser ladaaeceso a una primera entrevista. Es una
herramienta que tenemos para convencer al emple@@osomos el candidato perfecto para
ese puesto laboral.

Por mas que se presente una carta de recomend&ciarta de presentacion también
tiene un papel importante; ya que la primera safleja la vision que tiene otra persona sobre

uno y la segunda determina la vision personal quegse sobre uno mismo.

Datos que no pueden faltar en una carta de preserti@n:

- Saludo "Estimados Sres..."



Por qué envias la cartaaqui se explica cual es el motivo particular paudl envias

tu carta de presentacion.

Resumen de tu perfil profesional Es importante no transcribir el CV. Lo més puhtua
gue debes poner es tu nombre, en qué estas emaatnagl tu experiencia relevante para

el puesto en cuestion. Algunos logros siempre ayudero sé breve!

Referencia a la empresaDebés especificar el "porqué te gusta la insttuen
cuestion" o el rubro en el que aspiras trabajar desnostrara que investigaste sobre el

puesto y que tenés motivaciones para crecer eisgion

Despedida: Ser atento y educado en el cierre de tu carta de presentacién. Por
ejemplo: "Los saluda atentamente (tu nombre). Quedo a la espera de sus noticias,

etc."

Datos personales: Si bien ya se encuentran detallados en el CV, es importante
detallarlos en la carta, asi sera mas facil, rapido y practico que se pongan en

contacto contigo.

Y para concluir con esta Unidad 4: iManos a la bbrRedactamos una carta de

presentacion, sin olvidar que debemos tener pieesedo lo que hemos desarrollando hasta

iEXITOS CON EL TRABAJO!



UNIDAD 5:

Actividades:

1. En la columna de la izquierda hay palabras a laslegualta una letra. Escribila correctamente en la
columna derecha. Con o sin acento segun corresponda

front_r
g_rrc
p_rle
poder_(
port_zc
porven_
p_ste
pret_xtc
prote_ni
gr_tc
parad_j
p_rrafc
perf_|
peri_dicc
poblaci_t
port_til
enfermer_
fug_z
fruter_¢
pais_j¢
pa_:

p_r
parabr_se
fugit_vo
g_stc
p_jarc
perjudic_
poller_¢
portav_.:

2. Colocéa un acento en las palabras que considerdtegae tilde.



1) jQue suerte mas grande tuvo en la loteria!

2) Oimos en la estacion que vendrian el sabado.

3) Ire a Saenz Pefia dos o tres dias de este mes.

4) Los heroes y las heroinas de la historia son isd@tes.
5) Su egoismo es todavia mas fuerte.

6) Ya contribui a la campafia con un donativo.

7) El mapa politico-economico de Arentina.

8) Habilmente se introdujo en los circulos financieros
9) Traigame una porcién de papas fritas.

10) No se si se ella ya se entero.

11) Dice: jque calor hace hoy!

12) ¢ Por que no vino nadie?

13) ¢ Cuando me toca a mi?

14) jHui de alli porque tenia panico!

3. El siguiente textdno tiene puntuacion. Por eso, su lectura es cgaple
Es preciso que le pongas la puntuacién correcta:

de acuerdo a los datos proporcionados por el &ddeteorologia del Aeropuerto de Resistencia a NERJs
precipitaciones arribaron a la ciudad a las 7.88sta las 9 de la mafiana el agua caida fue dér@etribs adema
sefialaron que durante las 7 ingreso un frente@riaafagas de vientos de hasta 63 kilometros qrar $e registrd
una temperatura minima de 9° y una maxima de Idoladiciones para esta tarde noche continuaramcaielo
nublado, con precipitaciones de variada intensfgrd sin registros de tormentas el viento ser& naddedel
sector sur y la temperatura ira levemente en descpara mafiana se espera un cielo cubierto, caaspoc
probabilidades de precipitaciones el viento seré elas temperaturas se localizaran entre lo®g $6° entre Ig
minima y la maxima se esperan mejoramientos duerdé@ y disminucion de la nubosidad durante leheoy
madrugada del martes para el martes se esperdiomoapa de sol y frio estable

o

4. El texto que deberas leer, no esta dividido ergfdsry no tiene todas las mayudsculas que
deberia.
¢ Podrias sefalar los parrafos en los que se divdidcar las mayudsculas correspondientes?

En la actualidad hay 1.600.000 personas infectartasel parasito del Mal de Chagas en todo el teriit argentino, de las cuales 300.000

La lucha contra un mal silenciosé
presentan algun grado de avance en la enfermedadsyde 7 millones estan en situacién de riesgdoAsivela un documento que elaboré

6 Recuperado de: http://www.diarionorte.com/artitT&015/la-lucha-contra-un-mal-silencioso.
7 Recuperado dédattp://www.diarionorte.com/article/170015/la-luchantra-un-mal-silencioso




la Auditoria General de la Nacion, en el marco siegjuimiento del informe sobre el Programa NaciaePrevencion y Asistencia Integral
de la enfermedad. Segun este trabajo, cada afionnaiceel pais cerca de 1300 nifios infectados yda te mortalidad es de 1200 casps
anuales.

segun los expertos en la lucha contra este flageelmmbinacion de factores bioldgicos, ambientglesciales,
como la pobreza, facilitan la aparicion del malGdegas, una enfermedad cuyo causante, el Tryparkozmi,
tiene la propiedad de ser mucho mas complejo qus parasitos, lo que dificulta, por un lado, lesade llevar
adelante una correcta inmunoterapia y, por otz pavanzar en el desarrollo de vacunas efecteagse sentidq,
el informe de la auditoria general de la nacién Kh@bserva que la enfermedad de Chagas es lapalreidemia
en la Argentina y se vincula con el ambiente caoiditrbajo condiciones de pobreza. el problemaagegya que
la pobreza ha aumentado en los ultimos afios erelddaritorio nacional, con indices que hablaraldededor de
un 32 por ciento de la poblacion que viven en estidgran vulnerabilidad. segun la agn, las aréesafectada
por el mal de Chagas se encuentran en el nortes pentro del pais, aunque también se ha exteradimtras
regiones debido a las migraciones internas e iatéonales. Cabe recordar que, para prevenir laraefiad, en
el afio 2006 se creod el programa nacional concedagoevencion y asistencia integral a la enfermheléechagas,,
dependiente del ministerio de salud de la naci@e, lgego pasé a denominarse programa nacional atgash
Este programa tiene como objetivo reducir la miatéal por enfermedad a través de la interrupcioriade
transmision de la vinchuca y el control de las fasrhereditarias. esta semana, la auditoria gethedal nacion
publicé un informe sobre el avance del Programarterel periodo 2015-2016 en el que se destacaaesta
reglamentada la ley 26.281 que es la que asig@ateaiprioritario a la prevencion y a la erradiéadile todas la
formas de transmision de la enfermedad, faltarrsesyhay demoras y falta de registros, no hayasa de dato
Unica y de actualizacion permanente para todois| pdemas, se encontraron problemas en los mewaide
transmision de la informacion, asi como debilidasieta deteccion y diagnostico oportuno, en ehimégnto y el
seguimiento y la notificacion de la poblacion ingeta. el informe de la AGN sefiala que si bienregfama
presenta avances en la interrupcién de la trandmasitravés de la vinchuca, todavia se ubica poajdede la
meta, y se destaca que aun asi ha aumentado elamtas mujeres embarazadas. Por otra parti@ceimento
del organismo auditor advierte que no se observajoras en los controles de recién nacidos hijomaddres
chagésicas y de nifios de 6 a 12 afios de edad, yagueatamientos realizados sin notificar. cam®rdar que
por sus caracteristicas, el mal de Chagas es teraetad silenciosa; pero también es una enfern@atiada
porque afecta mayoritariamente a sectores de nuapacidad econdémica y visibilidad. debe remarcquseel
Chagas es casi ciento por ciento curable si s érasus etapas iniciales, por eso la agn recomiegiamental
la Ley 26.281, articular mejor los programas proidltes con los subsectores de obras sociales gdusvde I3
salud, asegurar los recursos humanos y mater@atnuar con las capacitaciones, implementar stersia de|
informacion con una base de datos Unica y con kzdc#n permanente, formular e implementar un par
vivienda saludable y desarrollar campafias en tbtigriorio nacional para generar conciencia ecdaunidad
sobre este grave problema que afecta a la salditaub
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