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Presentación

La redacción administrativa hoy en día es muy importante en la sociedad ya que con esta nos desenvolveremos en el ámbito laboral, ya sea en empresas privadas o públicas. Es por ello que en el presente trabajo, producto del esfuerzo realizado, me he centrado en tres de los documentos más usados, el memorándum, el acta y la resolución. Al terminar esta lectura  sabrá como redactar estos documentos administrativos.
El memorandum
Este término de origen latino designa al tipo de mensaje escrito más común en nuestros días dentro de la administración de instituciones o empresas oficiales y privadas. De hecho responde al consejo No lo diga, escríbalo. 

El memorándum es una ayuda de memoria para uso interno que se cursa a una autoridad determinada, comunicándole una situación especial o exponiendo elementos de juicio referentes a un asunto en trámite, que le servirán de ayuda memoria para encarar la solución del caso.

Características:

· Es informativo respecto de datos de interés para el personal perteneciente a una misma órbita administrativa.
· Se utiliza internamente, no sale de los límites de la entidad que lo emite.

· Se cursa de persona a persona cualquiera sea el nivel del cargo que cada uno ocupa.

· Puede adquirir el carácter de: Detalle de tarea, resumen de labor, aviso a determinado destinatario, minuta de lo acordado oralmente, acta de lo tratado o concluido en una reunión.

Estructura del memorándum.

Los componentes esenciales son dos: 

Encabezamiento: los datos correspondientes a esta parte del memorándum siempre se encuentran impresos y están referidos a : 

· Tipo de mensaje.

· Número de producción de dependencia (N°…)
· Tiempo de emisión (fecha:…)

· Procedencia de la emisión (Producido por:..)

· Destinatario de la información (para información de…)

Texto o cuerpo: la introducción del texto obvia las fórmulas de cortesía y está representada por la palabra OBJETO, seguida de dos puntos, impreso debajo y a la izquierda del encabezamiento.

La exposición del asunto se inicia con un infinitivo verbal: hacer presente; Detallar; Elevar; Resumir; Etc. 

El lenguaje y el estilo del memorándum responden al nivel informativo o referencial de los escritos administrativos y al rubro al que pertenece la entidad dentro de la cual se cursa.

      El acta
La palabra acta deriva del latín y significa los hechos o sucesos, lo sucedido.
El acta es un documento administrativo de valor testimonial público respecto de lo acontecido en una reunión o acto, que se acredita con la firma de las personas intervinientes y de los testigos presentes en su desarrollo.

Estructura de las actas.
El valor testimonial de las actas es resultado de la objetividad y precisión con que se consignan los datos y hechos en forma escrita.
El plan de producción de las actas contiene tres partes :

Encabezamiento: consiste en la correcta situación del hecho por referir a través de los siguientes datos:

Localidad, fecha, hora, sitio o sede, nómina de personas intervinientes, nómina de testigos, motivo de la reunión, carácter de la misma.

Cuerpo o texto: es el resumen o reseña fiel y ordenada de lo acontecido.

Cierre: cuando el tratamiento de un asunto o el hecho en si ha llegado a su conclusión, se deja constancia de ello, así como de la producción de la escritura, de la conformidad de los presentes con el contenido del acta, la nómina de firmantes y la hora de finalización de la reunión.
Observaciones sobre las actas.
· Se escriben sin dejar sangrías, interlineas o espacios en blanco al fin del renglón.
· No se utiliza el punto y a parte.

· Si al finalizar el acta no se completase el último renglón, se traza una línea a los fines de evitar agregados que adulteren lo escrito previamente.

· Las firmas de los intervinientes en el acto van a partir de del renglón siguiente al del cierre del acta, sin dejar interlíneas. 
· Los números de cantidades y fechas se escriben con letras.

La resolución
Es un documento administrativo de carácter regulativo.

Es la  medida que dictan los ministros, secretarios de los Ministerios o de la Presidencia de la Nación u otras autoridades facultadas para ello, ya sea en uso de atribuciones propias o de aquellas que les hubieran sido delegadas, y que, según el tema, puede tener vigor y curso dentro de la jurisdicción respectiva o también fuera de ella.  

Estructura de la resolución. 

Visto: es la fórmula inicial con que se anuncia la razón del pronunciamiento de una decisión por parte de la autoridad competente. Cuando el visto no tiene contenido, se une a los Considerandos con la fórmula VISTO y CONSIDERANDO.

Considerando o expositiva: contiene las razones esenciales y circunstancias que se han de considerar en apoyo de la resolución. El último CONSIDERANDO encuadra la norma vigente que autoriza la medida.

Dispositiva: contiene lo resuelto o dispuesto, por autoridad competente; Se subdivide en artículos. Cada artículo de la resolución tratará un solo tema o aspecto.

La firma: consiste en la suscripción de lo resuelto por parte de la autoridad.

Observaciones:

· Se escriben con mayúsculas las formulas distributivas VISTO, CONSIDERANDO y RESUELVE y el nombre del cargo de quien dicta la resolución.
· La palabra ARTÍCULO se escribe con mayúsculas en la línea del margen que encuadra la escritura y no se subraya. 
· Cada CONSIDERANDO se inicia con letra mayúscula y concluye con punto final.
· El ARTÍCULO es eminentemente dispositivo.
· El encabezamiento de la parte DISPOSITIVA se centra en el espacio dispuesto para la escritura.
Anexos
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MEMORANDUM No. IEE/DA/0316/09
ASUNTO: SE INFORMA SOBRE
DOCUMENTACION SOLICITADA.

LIC. NOE JULIAN CORONA CABANAS
SECRETARIO GENERAL DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 106 del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, y en
seguimiento a su memorandum IEE/SG-445/09 remitido el dia ocho de

mayo del afio en curso informo lo siguiente:

“ Es importante hacer de su conocimiento que la documentacion
solicitada no se encuentra en poder de la Direccién

Administrativa por lo que no es posible la entrega de la misma.

Sin ofro particular, quedo de usted para cualquier aclaracién.

Vg ATENTAMENTE
| H. PUEBLA DE Z. A 11 DE MAYO DE 2009.
1, | ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA

\ i DIRECCIO) TRATIVA
W)
Aal

L.C. VERONICA PAOL UZ CASTILLO

c.c.p. Lic. Jorge Sanchez Morales. Consejero Presidente. Presente
c.c.p. Miro. José Antonio Bretn Betanzos. Director General. Presente
c.c.p. Archivo.

L.C.VPCC/ SFG.
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Universidad Autonoma de Entre Rios
Facultad de Humanidades Artes y Ciencias Sociales

JUNTA ELECTORAL

En la ciudad de Parana, Provincia de Entre Rios a los 11 dias del mes de abril del afio 2013
en la Sede de la Facultad de Humanidades, Artes y Sociales UADER, siendo las 13,00 horas

. se retnen los integrantes de la Junta Electoral conformada por Resolucion N° 0056/2013,

estando presente:

Como representante del Estamento Docente Titulares, el Profesor Mario Sebastian Roman,
DNI 21.912.395; Lic. Martin Siebenhar DNI 30.730.985. Como Suplente la Profesora Laura
Wagner DNIN°20.189.811.

Como representante del Estamento Graduados Titulares, Prof. Rubén Alegre DNI
31.168.233.

Como representante del Estamento Alumnos Titular: la Sta. Virginia Rodriguez DNI
33.184.000 y la Sta. Camila Zapata DNI 36.170.096.

Representante del Estamento Alumnos, Suplente la Sta. Heis, Carolina. DNI 28.257.750.
Como Apoyo Administrativo, la Sefiora Mariana Fumaneri DNI 11.950.016.

1- Atento al pedido cursado por los representantes de la agrupacion “La Nueva
Corriente” Sr. Urbani Julian DNI 35.222.777 y la Sefiorita Romero Camila DNI
37.290.311 esta Junta Electoral rechaza el mismo teniendo en cuenta que el articulo
9 del anexo lll de la Resolucion N° 1521 establece que es el Consejo Directivo quien
define el cronograma electoral no teniendo en atribuciones este cuerpo colegiado
para modificar el mismo.
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Enrique Guzman y Yalle
“Alma Mater del Mag:st=rio Macional”

EACULTAD DE CIENCIAS
DECANATO

“Afio de las Cumbres Munrdiales en el Perd”

RESOLUCION N° 1278-2008-D-FAC

La Cantuta, 24 de octubre del 2008.

Visto ef expediente presentado por la alumna = : -, con codigo de matricula N° 20060955, del
Prograrr# de Complementacion Académica y Segunda Especialidad, mocatidad: Complementacion Universitaria, especialidad Matemética
e Inform#tica, quien solicita convalidacion de asignaturas. «

CONSIDERANDO:

Que con Resolucion N° 1610-2004-R-UNE, de fecha 07 de octubre del 234, sa aprueba la Directiva N° 003-2004-VR-ACAD denominada
Normas para la Convalidacion de Asignaturas de los Estudiantes de ias Modaiidades de Complementacuon Pedagégica (Bachilleres
. Titulados Universitarios) y de Complementacion Pedagégica y Umversztaﬂa .

'\ﬂ/\

Que meriante Resolucion N° 392- 2005 R-UNE vy su modlfcatorla N° 1138-2005-R-UNE, incluye en el Articulo 5° el numeral 5.11, el
nlmero raéaximo de créditos a convalidar de la Institucion de origen;

‘Que, cort Resolucion N° 3243-2005-R-UNE del 27 de diciembre del 2007 3= 20mueba las precisiones a los alcances de la Directiva N°
009-2004-VR-ACAD, en el que se indica que todas las asignaturas del Pian de *‘\TUdIOS de PROCASE, deberan ser convalidadas con el
Pian de Estudios 2001 y 2004 segn corresponda el caso;

Que mwiante Resolucién N° 311-2005-D-FAC se aprueba el Dictamen 01 7005 D FAC, donde se establecen los requisitos para

Ciencias;

Que, en virtud a la Resolucion N° 3052-2007-R-UNE del 26 de cciore Get 2007, se aprueba la convalidacion de asignaturas
extracurriculares a los alumnos de PROCASE de la UNE, con las que ssrasponden a las areas curriculares de Formacion General,
Formacion Pedagogica y de Especialidad;

Que, la Presidenta de la Comision Academ|ca mediante Informe N° 152-2008-CAA-FAC, del 17 de octubre del 2008, pone a
cons;derqqon del COHSG]O de Facultad dar pase a la convalidacion de 34 créditos por equivalencia, de las asignaturas llevadas por la

alumna - en el Instituto Superior Pedagogico Privado “MARIA REICHE” de Chincha, por reunir
los requisitos establecidos en las normas vigentes;

Que, con la finalidad de continuar con el tramite solicitado por la interesada, es necesario emitir la respectiva resolucion, con cargo a dar -

.cuenta 4l Consejo de Facultad; y,

En uso de las atribuciones que confiere el Reglamento General de la UNE v 2 lo dispuesto por la Resolucién N° 2091-2008-R-UNE de
fecha 22 de octubre del 2008 y la Resolucion N° 3244-2007-R-UNE del 05 de noviembre del 2007.

' SE RESUELVE:

ART!CULO 1" AUTORIZAR LA CONVALIDACION Y EQUIVALENCIAS de asignaturas a favor de la alumne =
~ , con codigo de ‘matricula _ ‘el Programa de Complementacion Académica y Segunda Especxahdad
modahdad Complementacmn Universitaria, especialidad Matematrca e Informética, los mismos que en tres (03) folios forman parte de la

presenta.

ARTICULO 2°.- REMITIR |a presente a la Oficina Central de Registro y Sesvicios Académicos, para su atencion.

Registrese, comuniquese, ciimplase y archivese.

Av. Enrique Guzman y Valle S/N° La Cantuta ~ Chosica
Teldfono 3133700 anexo 303
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