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RESUMEN

En el marco de las actividades de Proyeccion Social y Extension Cultural
Universitaria, el grupo de proyeccion social “Yachaykuna Churay” ejecutd el proyecto
denominado “Fortalecimiento de competencias en redaccion de documentos administrativos
en estudiantes de la I.E. Secundaria Santa Monica de Juliaca — 2025”, desarrollado mediante
charlas y talleres formativos. El objetivo fue fortalecer las competencias de redaccion
administrativa a través de talleres tedrico-practicos. La metodologia cont6é con un enfoque
cuantitativo, un disefio no experimental y de corte transversal, aplicando pretest, postest,
listas de observacion y rubricas para evaluar el progreso estudiantil. Se desarrollaron siete
actividades principales, incluidas sesiones presenciales, actividades asincronicas y una
jornada de plantacion de 200 ceticios como accion complementaria de responsabilidad
ambiental. Los resultados evidenciaron un avance significativo: en el pretest, el 71.6 % de
los estudiantes se ubicaba en niveles neutro, negativo y muy negativo, mientras que en el
postest el 75.5 % alcanzd niveles positivo y muy positivo. Asimismo, las encuestas de
satisfaccion reflejaron valoraciones mayoritariamente excelentes respecto al contenido (72.2
%), la metodologia (69.5 %), la claridad del lenguaje (64.2 %) y el dominio de los
facilitadores (64.2 %), confirmando la efectividad del proceso formativo. En conclusion, el
proyecto fortalecié de manera sustancial las competencias de redaccion administrativa,
mejorando la comunicacion formal, el desempefio académico y la formacion ciudadana de

los estudiantes beneficiarios.

Palabras clave: Redaccién, competencias, educacion, talleres, fortalecimiento.
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INTRODUCCION

La intervencion social desarrollada en la Institucion Educativa Secundaria Santa
Monica de Juliaca responde a la necesidad de fortalecer la competencia de redaccion de
documentos administrativos habilidad esencial para su formacion académica y futura
trayectoria laboral en los estudiantes de 4.° y 5.° grado de secundaria. Esta accion se enmarca
en el area de Gerencia Social y Modernizacion del Estado, dentro de la linea de intervencion
de Proyeccion Social de la Universidad Nacional de Juliaca. El proyecto abordo
especificamente la elaboracidn de documentos como solicitudes, oficios, memorandos, actas
y cartas, con el proposito de mejorar su comprensién y uso adecuado en contextos
institucionales. Para ello, se aplicé una metodologia de enfoque cuantitativo y disefio no
experimental, mediante talleres tedrico-practicos, sesiones presenciales y asincronicas,
evaluaciones diagnosticas y finales, asi como instrumentos como rubricas y listas de

observacion que permitieron medir los avances logrados durante la ejecucion.

El presente informe se estructura en cuatro capitulos. El primer capitulo desarrolla la revision
de literatura, incluyendo el marco teodrico y los antecedentes relacionados con los
documentos administrativos. El segundo capitulo describe los materiales y métodos
aplicados durante la intervencion. El tercer capitulo presenta los objetivos logrados, el
desarrollo cronoldgico de las actividades y el diagnostico del impacto obtenido. Finalmente,
el cuarto capitulo expone el cronograma de actividades y el informe econémico, seguido de
las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos que evidencian todo el proceso

realizado.
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CAPITULO I
REVISION DE LITERATURA

1.1. MARCO TEORICO

La redaccion de documentos administrativos es una competencia indispensable para
la comunicacién formal en instituciones educativas y organizaciones publicas, ya que
garantiza claridad, registro adecuado y validez normativa. Segun Torres (2022) “el dominio
de los documentos administrativos fortalece la interaccion formal en contextos
institucionales y mejora la eficiencia comunicativa” (p. 41). Del mismo modo Rivas (2022),
sostienen que la produccién escrita con fines administrativos contribuye a desarrollar
habilidades de precision, coherencia y sistematicidad, fundamentales para la participacién

responsable de los estudiantes en entornos académicos y ciudadanos.

1.1.1. Historia de los documentos administrativos

Cruz (2020), la historia de los documentos administrativos se remonta hace méas de
cinco mil afios en Mesopotamia, donde se usaban tablillas de arcilla para registrar impuestos
y transacciones comerciales, respondiendo a la necesidad de controlar la actividad del
Estado. Con el tiempo, estos documentos evolucionaron en soporte y funcién, pasando por
el papiro y el pergamino, y fueron fundamentales para la administracion y el poder en
civilizaciones como la romana y la medieval. Durante el Antiguo Régimen, especialmente
en Espafia, se consolidaron los archivos estatales modernos, con la creacion del Archivo de
Simancas en el siglo XVI, que marcd un avance en la organizacion y conservacion
documental. Asi, los documentos administrativos han sido clave para la gestion publica, la
transparencia y la historia, adaptandose desde registros manuscritos hasta la era digital

actual.

1.1.2. Documentos administrativos

Rojas (2020), sefiala que un documento administrativo se define como toda forma de
comunicacion escrita, de caracter formal, utilizada dentro de los &mbitos de la
administracion publica y privada. Su proposito principal es facilitar el cumplimiento de
obligaciones legales, normativas o institucionales, asi como garantizar el ejercicio y respeto
de los derechos reconocidos por la Constitucion y el marco legal vigente. Estos documentos
son esenciales para el funcionamiento organizado de las instituciones, ya que permiten

registrar, formalizar y dar seguimiento a procesos administrativos, decisiones, acuerdos,
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solicitudes, autorizaciones, entre otros actos propios de la gestion institucional. Ademas,
constituyen evidencia documental que respalda la transparencia, legalidad y trazabilidad de

las acciones realizadas por las entidades.

Segln la Escuela Superior de Gestién (ESG, 2024), se considera documento
administrativo Unicamente aquel que ha sido producido o emitido por un 6rgano de la
Administracion Publica en el ejercicio de sus funciones. Por tanto, no pueden ser clasificados
como documentos administrativos aquellos escritos elaborados por particulares, aun cuando
estos sean incorporados a expedientes oficiales. Ejemplos de estos son las instancias,
recursos, solicitudes u otros escritos presentados por ciudadanos ante entidades publicas.
Aunque formen parte del procedimiento administrativo, estos documentos no tienen la
misma naturaleza juridica, ya que no provienen de la propia Administracion, sino que son
expresiones de voluntad o peticiones externas que deben ser evaluadas y procesadas por la
entidad competente. Esta distincion es clave para garantizar la correcta clasificacion,

tratamiento y archivo de la documentacién en el &mbito administrativo.

Por documento administrativo se entiende toda comunicacion oficial escrita utilizada
en la administracién publica o privada para cumplir y gozar de los derechos reconocidos por
la constitucion politica, las leyes y los reglamentos de cualquier comunidad o institucion, los
documentos administrativos representan la comunicacion entre entidades publicas, privadas,
entre estas y personas naturales. La Escuela Superior de Gestion (ESG, 2024), menciona que
todo documento debe estar muy bien escrito, ordenado y claro que resulte facilmente
entendible, sin causar esfuerzo ni duda al lector. En este aspecto debemos cuidar que ningun
parrafo resulte oscuro o ambiguo. Para ello es necesario utilizar un lenguaje sencillo, sin
extranjerismos, lo cual es adecuado con un debido planteamiento, conseguiremos que el

motivo o la idea principal del documento resalte.

1.1.3. Solicitud

Es un documento escrito en el cual se realiza un pedido a una persona con la que se
mantiene una relacién asimétrica, en dicho documento en el que se pide o requiere algo de
la Administracion de alguna entidad tanto publica como privada. EI documento tiene como
objetivo solicitar o gestionar beneficios personales, sustentados en razones y argumentos.

Aplica para todas las oficinas y dependencias publicas o privadas, permitiendo solicitudes
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de certificados, cambios, becas, inscripciones, justificaciones, entre otros, y se utiliza en casi
todas las oficinas y dependencias publicas o privadas.

Rojas (2020), nos menciona que es un documento escrito que va dirigido a un
organismo publico o a una autoridad a los que se pide algo o ante los que se plantea un
reclamo con base en las razones por las que se presenta. A veces las solicitudes van
acompariadas de requisitos que exigen las instituciones, las cuales
dichos requisitos pueden ser: certificados, constancias, recibos, declaracion jurada,

fotografia, curriculum vitae, etc.

1.1.4. Acta

Es un documento que se utiliza en reuniones formales como en juntas de socios,
juntas de vecinos, asambleas de profesores o estudiantes, etc. La redaccion del acta corre a
cargo de una persona gue actia como secretario de la reunion y la firma su presidente, para

que tenga validez debe ir firmada por las personas que se retnen.

Rojas (2020), sefiala que es un documento que contiene el testimonio de las acciones
mas importantes que han acontecido en la realizacién formal de determinados actos
administrativos, como, por ejemplo, de lo que ha pasado en una sesion o una vista de
inspeccion. El acta es un documento probatorio de hechos que han sucedido en la realidad
y que sirven de base o0 sustento para nuevas acciones, como puede ser la expedicion de

resoluciones, envio de circulares, oficios, etc.

Se redactan por propia iniciativa o en cumplimiento de disposiciones establecidas.
Se usan tanto en la administracion publica y privada.

1.1.5. Oficio

Es un documento de caracter oficial que emite un organismo oficial del sector publico
y por extension en algunas instituciones educativas, culturales, sociales y deportivas que no
dependen del estado, cabe indicar que no puede ser utilizado a titulo personal. El oficio es el
documento mas comun dentro de la correspondencia administrativa, por ende, esencial en la
comunicacion escrita interpersonal. Asi mismo es un documento protocolar que se enlaza
principalmente con las autoridades de mas alta jerarquia o en mérito a un cargo directivo que
se ocupa, por ejemplo, lo usan los directores de los ministerios, los rectores, vicerrectores,
decanos, jefes de departamento de las universidades; los directores de los centros educativos,

etc.; mas no los trabajadores administrativos ni los profesores de aula o de asignatura que no
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desempefian algin cargo directivo. El oficio segun su destinatario o destinataria puede ser
de dos tipos: externo, cuando esta dirigido a una persona fisica o juridica; interno, cuando
esta dirigido a otro organismo o unidades administrativas sin dependencia jerarquica, por lo
que debe diferenciarse de la "nota interior"”, utilizada para la comunicacion entre 6rganos o

unidades dependientes de un mismo 6rgano superior (Rojas, 2020).

1.1.6. Memorandum

El Memorandum es un escrito, nota o recado de caracter oficial. Memorandum
significa "lo que se debe recordar o tener en mente". Se destina su uso en la correspondencia
a consignar las ideas que han de estar presentes en nuestra memoria cuando, regularmente
los superiores, dan 6rdenes o indicaciones por escrito, por lo cual es de caracter netamente
interno de la empresa u oficina que lo envia. La extensién del memorandum es de media
carta (hay que recordar que es un recado y no una carta) y su estilo es sobrio en razén del
proposito a que se destina. La mayor parte de oficinas o empresas de importancia usan papel
impreso, exclusivo para esta comunicacion con el membrete y la palabra memorandum
(Rojas, 2020).

Se considera una manera muy Util de comunicarse dentro de una institucion para
transmitir de manera breve asuntos importantes que conciernen en dicha institucion. Debido
a que es un documento de caracter interno por naturaleza que se utiliza para transmitir entre
los departamentos de una misma empresa o entre los trabajadores de la misma. Se utiliza por
cualquiera sin importar la jerarquia. Se considera una de las maneras mas eficaces de
suministrar informacion, por lo que en muchos sectores como en los servidores publicos, ha

logrado sustituir otros documentos como las notas.

Se encuentran instituciones que se delimitan al usar el oficio para su comunicacion
externa y el memorando para la interna. Este Gltimo por ser un documento de vasta
utilizacion, algunas instituciones mandan a imprimir formatos de memorandos para facilitar

su redaccion (Rojas, 2020).

1.1.7. Carta

Rojas (2020) en su libro “Redaccion empresarial - documentos comerciales y
administrativos” la carta es un documento utilizado por las instituciones con prioridad. Una
carta es un medio de comunicacion escrito, ya sea en formato fisico o digital, que una persona

dirige a otra con el proposito de establecer contacto. Las cartas de tipo informal estan
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destinadas a familiares 0 amigos y no siguen una estructura especifica. En cambio, las cartas
formales se caracterizan por emplear un lenguaje serio, abordar temas concretos y seguir
ciertas convenciones, como incluir la fecha y el lugar en el encabezado, mencionar el

nombre, el cargo y la institucion del destinatario, ademas de iniciar con un saludo apropiado

1.2. ANTECEDENTES

1.2.1. Internacionales

El Manual de normalizacion de documentos administrativos de la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (UEMC, 2022), surge precisamente como respuesta a la
demanda de garantizar la eficacia, la transparencia y la seguridad juridica en los procesos
administrativos, proporcionando lineamientos claros y homogéneos para la elaboracion y
uso de documentos administrativos, es con la ayuda de este manual y de otros documentos
que podremos explicar de mejor manera en los talleres el tema de los documentos

administrativos.

El manual clasifica los documentos administrativos segin su funcion, destacando
entre ellos la carta, el oficio, la solicitud, el memorando y el acta. Cada uno cumple un papel

especifico en la comunicacion y gestion interna y externa de la universidad:

La normalizacion de estos documentos, tanto en su estructura como en sus elementos
formales (encabezamiento, cuerpo y pie), facilita su identificacién, comprensién y archivo,
ademas de fortalecer la imagen institucional y el control legal de los actos administrativos.
El manual también sefiala la importancia de adaptar los documentos a los soportes
electronicos, incorporando la firma digital y garantizando la autenticidad y validez juridica

en entornos digitales, Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC, 2022).

Ademas de ayudarnos teniendo un enfoque claro de los documentos administrativos,
nos servird como guia para la ejecucion de nuestro proyecto y ayudara también con el

correcto aprendizaje de los estudiantes.

1.2.2. Nacionales

La correcta elaboracion y gestion de documentos administrativos es un factor clave
para la transparencia, la eficiencia y la memoria institucional en las entidades publicas y
privadas. Segun Ramos (2022), los documentos administrativos como (el oficio,
memorando, solicitud, carta y acta), no solo cumplen la funcion de testimoniar decisiones y

acciones institucionales, sino que también representan, a mediano y largo plazo, el sustento

16



de la gestion y la historia organizacional. Esta normalizacion es fundamental para que los
documentos cumplan su propdsito probatorio y de comunicacion, tanto en soporte fisico
como digital, incluyendo la validez de la firma electrénica y la gestién en sistemas

informaticos especializados.

A nivel nacional este antecedente es de gran importancia ya que seré de utilidad para
tener una guia de elaboracion de documentos clara y nos servird también para incorporar
temas como el soporte fisico y digital de los documentos administrativos e incluso la validez
de la firma electronica y sistemas informaticos especializados, esto sera de gran ayuda para
los estudiantes ya que podran notar que los documentos administrativos no son solamente

en papel.

Segun Puas (2022) es fundamental investigar este tipo de tematicas, ya que en la
actualidad es frecuente que, especialmente en el sector publico, las secretarias y asistentes
administrativas contratadas no cuenten con formacion profesional especializada en
asistencia ejecutiva. Esta situacion conlleva una notoria falta de competencias bésicas
necesarias para el adecuado desempefio de sus funciones, incluyendo aspectos tan esenciales

como la redaccion de documentos administrativos simples.

El desarrollo de este tema de documentos administrativos ayudara a que los
estudiantes tengan una mejor formacién en cuanto a temas administrativos, ayudando asi a

su insercion al mundo laboral y social.

1.2.3. Locales

Mediante el informe proporcionado por la Municipalidad Provincial de San Roméan
(MPSR, 2023) detalla diversas intervenciones sociales realizadas en Juliaca, enfocadas en
fortalecer capacidades en gestion publica y documentacién administrativa en la poblacion

estudiantil y comunitaria.

El informe resalta la importancia de elaborar documentos administrativos claros y
oportunos, tales como informes técnicos, memorandos, actas y solicitudes, que permitan una
comunicacion formal efectiva entre las areas municipales y la comunidad. Esto contribuye a
la mejora continua de los servicios publicos y a la participacion ciudadana en la toma de

decisiones, fortaleciendo el control social y la rendicion de cuentas.
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Este informe no solo resalta las necesidades que existen sino también nos ayuda a
nosotros para poder tener en claro cual es nuestra linea de intervencion, es decir, aquellos

ambitos en los que se necesita la intervencion de este proyecto.
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CAPITULO 11
MATERIALES Y METODOS

2.1. ENFOQUE

El enfoque de la investigacion es cuantitativo, ya que se pretende medir el nivel de
competencias en redaccion de los estudiantes antes y después de una intervencién educativa,
utilizando para ello datos numéricos y analisis estadistico. Hernandez & Mendoza (2018),
destacan que el enfoque cuantitativo se caracteriza por la recoleccion de datos medibles y el
uso de procedimientos estadisticos para probar hipotesis y analizar relaciones entre
variables.

El alcance de la investigacion es explicativo-causal, pues busca identificar y
demostrar la relacion de causa-efecto entre la intervencion (talleres de redaccion) y el nivel
de competencias en la elaboracion de documentos administrativos. Segin Hernandez &
Mendoza (2018), el alcance explicativo permite comprender las razones por las cuales
ocurren los fendmenos y establecer relaciones de causalidad.

El disefio adoptado es no experimental y de corte transversal. Es no experimental
porque no se manipulan deliberadamente las variables independientes, sino que se observa
la relacion entre la intervencion y el nivel de competencias tal como ocurren en el entorno
natural de los estudiantes. Es transversal porque la recoleccion de datos se realiza en un solo
momento o periodo especifico, permitiendo la comparacion antes y después de la
intervencion. Hernandez & Mendoza (2018), explican que, en los estudios no
experimentales, el investigador observa los fendmenos tal como se dan en su contexto

natural, y en los disefios transversales la medicion se efectta en un solo punto en el tiempo.

2.2. TECNICAS

Las técnicas que se usaron fueron las siguientes:
o Talleres participativos.
o Sesiones de formacion y capacitacion.
« Dinamicas de reconocimiento de estructura.
2.3. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se utilizaron los siguientes instrumentos:
o Evaluaciones de entrada y salida
o Lista de observaciones durante las actividades
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o Rubrica de evaluacién sesiones practicas
2.4. LUGAR DONDE SE HA DESARROLLADO LA INTERVENCION

El proyecto se realiz6 en la Institucion Educativa Secundaria Santa Monica, ubicada
en la ciudad de Juliaca, provincia de San Roman, regién Puno, Perd.
o Nombre de la institucion: Institucion Educativa Secundaria Santa Mdnica
o Tipo de institucion: Estatal
« Direccion exacta: Avenida Los Geranios, Mz. A, Lote 1 — Juliaca
» Referencia: Margen derecho, salida Arequipa (cercano a via principal)
o Vias de acceso: Lineas de transporte urbano: Lineas 2 y 18 (accesibles desde el
Parque EI Musico — Juliaca)
o Mapa: https://maps.app.0o0.gl/FZucdrXXZ16Gz6NH7
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o Mapa interno de la institucion
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2.5. NUMERO DE BENEFICIARIOS

Tabla 1:

Beneficiarios directos - 4.°y 5.° grado

Grado Seccion Género Total
Hombres 19
Cuarto grado “A” ]
Mujeres 13
Hombres 21
Cuarto grado “B” _
Mujeres 7
Hombres 18
Cuarto grado “C” )
Mujeres 9
] Hombres 14
Quinto grado “A” _
Mujeres 15
_ Hombres 14
Quinto grado “B” )
Mujeres 16
_ Hombres 13
Quinto grado “C» )
Mujeres 20
Total 179

Notas: de los 179 matriculados en némina, 28 de ellos no estuvieron presentes por
diversos motivos (retirados, con permiso por motivos de salud y algunos trasladados),
teniendo asi un promedio 151 estudiantes con los que se desarrollo el proyecto.
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CAPITULO 111
OBJETIVOS LOGRADOS

3.1. LINEAS DE INTERVENCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

De acuerdo a lo establecido en la resolucion de consejo de comision organizadora N°
399-2024-CCO-UNAJ, de la escuela profesional de Gestion Publica y Desarrollo Social, nos
enfocaremos en la elaboracion de documentos administrativos e instrumentos de gestion
institucional, tales como solicitudes, memoriales y otros documentos que faciliten la
organizacion y el funcionamiento eficiente de la gestion publica, es por ello que la linea de
intervencion es de Gerencia Social y Modernizacion del Estado, la cual se uso en la ejecucién

del proyecto.

3.1.1. De acuerdo al objetivo general

El objetivo general del proyecto fue fortalecer las competencias en redaccion de
documentos administrativos en los estudiantes de 4.° y 5.° grado de la IES Santa Monica.
Los resultados evidencian un avance significativo tras los talleres implementados, en
evaluacion de entrada, el nivel de conocimiento se concentro en las categorias neutro (57 %)
y positivo (23,2 %), con porcentajes menores en negativo y muy negativo. Después de la
intervencion, los niveles positivos (57 %) y muy positivo (18,5 %) aumentaron
considerablemente, mientras que neutro, negativo y muy negativo disminuyeron de forma
notable. Este comportamiento confirma que los talleres contribuyeron de manera efectiva al
desarrollo de habilidades relacionadas con el uso del lenguaje formal, la comprension de la
estructura de documentos administrativos y la aplicacion correcta de formatos

institucionales.

4.1.1. De acuerdo a los objetivos especificos

Resultados del objetivo especifico 1: “Realizar capacitaciones sobre la correcta
redaccion y estructura de documentos administrativos”.
Las capacitaciones generaron un incremento significativo en el nivel de conocimiento de los
estudiantes respecto a la estructura y funcion de solicitudes, oficios, memorandos e informes.
En la evaluacion de entrada, el 57,0 % se ubico en un nivel neutro y solo el 28,5 % entre
positivo y muy positivo. Tras las capacitaciones, los niveles positivos aumentaron

considerablemente: el 57,0 % alcanzo el nivel positivo y el 18,5 % el nivel muy positivo,
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mientras que los niveles negativo y muy negativo descendieron de 14,6 % a solo 7,9 %.
Estos resultados muestran que los estudiantes lograron identificar de forma mas clara la
organizacion formal de los documentos administrativos, consolidando un conocimiento mas
preciso sobre su estructura.

Resultados del objetivo especifico 2: “Brindar talleres practicos para promover la
elaboraciéon  coherente, clara 'y precisa de documentos administrativos”.
La efectividad de los talleres practicos se refleja en los altos niveles de satisfaccion
reportados por los participantes. El 72,2 % calific6 como excelente la claridad y pertinencia
del contenido, mientras que el 27,8 % lo valor6 como bueno. Respecto a la aplicabilidad de
los temas, el 65,6 % indic6 que su utilidad en actividades cotidianas fue excelente y el 34,4
% la califico como buena. Asimismo, el 69,5 % valoré la metodologia aplicada como
excelente, evidenciando que las dinamicas practicas y los ejercicios guiados favorecieron
una redaccion mas coherente y precisa. En conjunto, estos datos revelan una mejora
sustantiva en la calidad de los documentos producidos por los estudiantes y en su capacidad
para aplicar normas formales de comunicacion escrita.

Resultados del objetivo especifico 3: “Fomentar espacios de reflexion e intercambio
de ideas sobre la importancia de los documentos administrativos”.
La participacion estudiantil en los espacios de didlogo y reflexion fue altamente positiva. El
70,2 % calific6 como excelente el estimulo a la participacion y el intercambio de ideas,
mientras que el 28,5 % lo evalu6 como bueno. De igual manera, el 73,5 % considerd
excelente la claridad de los objetivos del taller, lo que permitié comprender con mayor
profundidad el rol de los documentos administrativos en la comunicacion institucional. Estos
resultados indican que los estudiantes no solo mejoraron sus competencias técnicas, sino
también su comprension critica y reflexiva sobre la importancia de estos documentos en

contextos académicos, organizacionales y ciudadanos.

7.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CRONOLOGICAMENTE

El proyecto “Fortalecimiento de competencias en redaccion de documentos
administrativos en estudiantes de la I.E. Secundaria Santa Monica de Juliaca — 20257,
aprobado mediante la Resolucion N.°660-2025-CCO-UNAJ, se ejecutd del 08 de
septiembre al 30 de octubre de 2025, con un costo aproximado de S/ 1,144.66. La
intervencion incluyad talleres presenciales y virtuales, uso de plataformas interactivas como

Kahoot, y actividades de proyeccion social, logrando que los estudiantes de 4.° y 5.° grado
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mejoraran significativamente sus competencias en la redaccion de solicitudes, memorandos,

oficios, cartas y actas, integrando habilidades comunicativas y ciudadanas.

7.1.1. Actividad 1: Taller - memorandum y solicitud

La primera actividad del proyecto se desarroll6 el 15 de septiembre de 2025 e incluy6
la apertura oficial y el taller introductorio sobre la redaccion de solicitudes y memoriales,
con la participacion de autoridades, asesores, el equipo de proyeccion social y estudiantes
de 4.° y 5.° grado. El objetivo fue presentar formalmente el proyecto y brindar a los
estudiantes una primera aproximacion a la estructura, caracteristicas y utilidad de los
documentos administrativos. Como principal resultado, se identificé que la mayoria de los
estudiantes solo poseia nociones generales sobre estos documentos, pero al finalizar la sesion
lograron reconocer adecuadamente su estructura y comprender su importancia en la
comunicacion institucional. Se concluy6 que la actividad cumplié su proposito, ya que
permitio sensibilizar a los estudiantes sobre la relevancia de la redaccion administrativa y

motivarlos para participar activamente en las siguientes etapas del proyecto (Ver Anexo 6).

7.1.2. Actividad 2: Taller asincroénico — solicitud y memorial

La segunda actividad se desarrollo el 15 de septiembre de 2025, de 7:00 p. m. a 9:00
p. m., mediante la plataforma de Google Meet, con la participacién de estudiantes de 4.y
5.°grado y la ponencia de Adai Alexandra Coaquira Pacori y Yony Germéan Vilca Sucasaca,
integrantes del grupo Yachaykuna Churay. El objetivo fue brindar pautas practicas para la
correcta redaccion de solicitudes y memorandos, reforzandolas mediante una dindmica
interactiva en Kahoot que permitio evaluar conocimientos y promover la participacion.
Como resultado, los estudiantes aclararon dudas, reforzaron conceptos clave y demostraron
mayor comprension sobre la estructura y uso de estos documentos. Se concluyé que la
actividad result6 efectiva, ya que combind explicacion tedrica, interaccién vy
retroalimentacion inmediata, favoreciendo un aprendizaje mas dinamico y significativo (Ver
Anexo 7).

7.1.3. Actividad 3: Taller — oficio y carta
La tercera actividad se desarrollo el 21 de octubre de 2025 en el Saloén de Usos
Multiples de la institucion educativa, organizada en dos turnos con estudiantes de 5.0y 4.°

grado y dirigida por los integrantes del grupo Yachaykuna Churay, Eber Luis Apaza Choque

y Eyner Shande Fuentes Choque. El objetivo fue explicar la estructura, caracteristicas y
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relevancia del oficio y la carta, documentos ampliamente utilizados en la comunicacion
institucional. Los resultados mostraron que, si bien los estudiantes tenian nociones previas
sobre la carta, requerian orientacion especifica respecto al oficio, logrando al finalizar la
sesion identificar correctamente sus partes y diferenciar su uso. Se concluyo que la actividad
cumplio su proposito, fortaleciendo la comprension de ambos documentos y reafirmando su

importancia en contextos educativos y administrativos (Ver Anexo 8).

7.1.4. Actividad 4: Taller asincronico — oficio y carta

La cuarta actividad se llevo a cabo el 24 de septiembre de 2025, de 7:00 p. m. a 9:00
p. m., mediante la plataforma Google Meet, bajo la conduccion de Eber Luis Apaza Choque
y Eyner Shande Fuentes Choque, integrantes del grupo Yachaykuna Churay, con la
participacion de estudiantes de 4.° y 5.° grado. El objetivo fue brindar pautas claras para la
redaccion del oficio y la carta, fortaleciendo la comprension de su estructura y uso
institucional. Durante la sesion, los estudiantes plantearon dudas e inquietudes que fueron
atendidas oportunamente, y se emple6 la plataforma Kahoot como herramienta interactiva
para reforzar los contenidos abordados. De manera grupal, se concluyd que la actividad
cumplio su propdsito, ya que los estudiantes lograron comprender mejor las caracteristicas
de ambos documentos y desarrollaron mayor seguridad para aplicarlos en contextos
educativos y administrativos (Ver Anexo 9).

7.1.5. Actividad 5: Taller — acta

La quinta actividad se desarrolld el 22 de octubre de 2025 en el Sal6n de Usos
Mudltiples de la institucion educativa, organizada en dos turnos con estudiantes de 5.2y 4.°
grado, y estuvo dirigida por Roberto Carlos Mamani Paucar y Cristhian Arnold Luque
Escalante, integrantes del grupo Yachaykuna Churay. El objetivo fue dar a conocer la
estructura, caracteristicas e importancia del acta como documento formal de registro
institucional. Durante la sesion, los estudiantes participaron activamente realizando
preguntas y aclarando dudas, y antes de concluir se aplicé una dindmica mediante la
plataforma Kahoot para verificar la comprension de los contenidos. De manera grupal, se
concluyd que la actividad cumplié satisfactoriamente su propdsito, ya que los estudiantes
lograron identificar con claridad el uso, la estructura y la relevancia del acta, lo cual fue

corroborado por los resultados obtenidos en la dinamica interactiva (Ver Anexo 10).
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7.1.6. Actividad 6: Taller asincronico — solicitud y memorial

La sexta actividad se desarroll6 el 29 de octubre de 2025 en la institucion educativa,
con la participacion de estudiantes de todos los grados y docentes del area de CyT. Teniendo
como objetivo la plantacion y concientizacion sobre el cuidado de los ceticios. Para ello, el
grupo Yachaykuna Churay gestioné previamente la donacion de 200 plantas ante la
Direccion Regional Agraria de Puno, coordinando con el Ing. Dario Suero Beltrame y
formalizando el acta de entrega el 28 de octubre en el Vivero San Juan de Potojani. Durante
la jornada, se asignaron areas de trabajo y se distribuyeron 11 plantas por seccion,
organizando la actividad en dos turnos; posteriormente, los estudiantes prepararon el terreno
y realizaron la plantacion con el acompafiamiento de los docentes y del equipo de proyeccién
social. Como resultado, los participantes mostraron disposicion, compromiso Yy
responsabilidad ambiental, evidenciando aprendizajes significativos sobre el cuidado de
plantas nativas. Se concluyé que la actividad cumplié satisfactoriamente su proposito,
desarrollandose de forma organizada gracias a la coordinacion con la DRAP y al apoyo del
area de CyT, fortaleciendo ademas la conciencia ambiental en la comunidad estudiantil (\Ver
Anexo 11).

7.1.7. Actividad 7: Jornada de limpieza y cierre.

La séptima actividad se desarrollé el 30 de octubre de 2025 y comprendié la jornada
de limpieza realizada en el patio de la institucion durante el turno mafiana y el acto de cierre
efectuado en el Salon de Usos Multiples. El objetivo fue ejecutar la limpieza de los espacios
educativos y formalizar el cierre del proyecto. Como resultado, los estudiantes clasificaron
correctamente los residuos reciclables y no reciclables, demostrando organizacion vy
responsabilidad; posteriormente, alrededor de la 1:00 p. m., se recibi6é al director Lic.
Mamani Ali Pio, a la alcaldesa del municipio escolar, a los asesores del proyecto y a los
estudiantes participantes, desarrollandose un programa que incluy6é el Himno Nacional,
mensajes institucionales y una presentacion artistica del grupo de Sikuris. Finalmente, la
presidenta del grupo entrego distintivos a las autoridades y asesores. Se concluy6 que la
actividad cumpli6 exitosamente su propdsito, permitiendo el cierre ordenado del proyecto y
fortaleciendo el compromiso ambiental y participativo de la comunidad estudiantil (Ver
Anexo 12).
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7.2.  DIAGNOSTICO DE IMPACTO DE LAS ACTIVIDADES

Se realiz6 una evaluacion de entrada antes de comenzar con los talleres de redaccion
administrativa, de igual manera se realizé la evaluacion de salida a la culminacion de las
actividades, esto a fin de realizar una comparacion en el nivel de conocimiento de los

estudiantes antes y después de los talleres brindados
Tabla 2:

Comparacion de nivel de conocimiento de los estudiantes

Pretest Postest
Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Muy negativo 3 2,0% 2 1,3%
Negativo 19 12,6% 10 6,6%
Neutro 86 57,0% 25 16,6%
Positivo 35 23,2% 86 57,0%
Muy positivo 8 5,3% 28 18,5%
Total 151 100% 151 100%

Descripcion: La tabla 1 evidencia un cambio significativo en el nivel de
conocimiento de los estudiantes antes y después de la intervencion educativa. En el pretest,
los porcentajes se concentraron principalmente en el nivel neutro (57,0%), seguido del
positivo (23,2%), negativo (12,6%), muy positivo (5,3%) y muy negativo (2,0%), lo que
refleja un conocimiento limitado y una comprension inicial insuficiente sobre la redaccion
de documentos administrativos. Tras la aplicacion de los talleres (postest), se observa una
mejora notable: el nivel positivo paso a 57,0%, el muy positivo a 18,5%, mientras que el
neutro disminuy6 a 16,6%, y los niveles negativos (6,6%) y muy negativo (1,3%) se
redujeron significativamente. Estos resultados confirman la efectividad de la intervencion,
evidenciando un fortalecimiento claro de las competencias comunicativas y del dominio del

lenguaje administrativo por parte de los estudiantes.
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Figural

Comparacion de nivel de conocimiento de los estudiantes
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Descripcion: La Figura 1 evidencia de forma visual la comparacion de los resultados
obtenidos en el pretest y el postest, mostrando claramente la evolucion del nivel de
conocimiento de los estudiantes luego de la intervencion educativa. En el gréafico se observa
una disminucién considerable en las categorias muy negativo, negativo y neutro, mientras
que las categorias positivo y muy positivo registran un aumento notorio y sostenido en el

postest.

Este comportamiento ascendente demuestra que los estudiantes lograron mejorar
significativamente sus conocimientos, comprension y habilidades en la redaccion de
documentos administrativos tras participar en los talleres. La tendencia del gréafico revela un
desplazamiento hacia niveles de aprendizaje mas altos, lo que confirma que las estrategias
aplicadas como el uso de dindmicas interactivas, ejercicios practicos y recursos digitales

resultaron efectivas para fortalecer sus competencias comunicativas y administrativas.
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7.3. RESULTADO DE ENCUESTA DE SATISFACCION

Tabla 3:

El contenido de los talleres cumplio satisfactoriamente con sus expectativas

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado

Vélido Bueno 42 27,8 27,8 27,8
Excelente 109 72,2 72,2 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: Los datos muestran que el 72,2 % de los participantes indicé que el
contenido de los talleres cumplié excelentemente con sus expectativas, mientras que el
27,8 % lo calificd como bueno. Estos resultados evidencian que la mayoria de los
asistentes considerd que los temas abordados fueron pertinentes, claros y acordes a sus
necesidades laborales. El alto porcentaje de satisfaccion demuestra que la programacion de
contenidos logré alinearse con los objetivos de la capacitacion y con los intereses del
grupo. En general, los participantes percibieron que el contenido proporcionado fue

adecuado y de utilidad para su desempefio.
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Figura 2

El contenido de los talleres cumplid satisfactoriamente con sus expectativas
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Descripcion: Los datos muestran que el 72,19 % de los participantes indico que el
contenido de los talleres cumplié excelentemente con sus expectativas, mientras que el
27,81% lo calificé como bueno. Estos resultados evidencian que la mayoria de los asistentes
consider6 que los temas abordados fueron pertinentes, claros y acordes a sus necesidades
laborales. El alto porcentaje de satisfaccion demuestra que la programacion de contenidos
logré alinearse con los objetivos de la capacitacion y con los intereses del grupo. En general,
los participantes percibieron que el contenido proporcionado fue adecuado y de utilidad para

su desempefio.
Tabla 4:

Aplicacion de los temas en su actividad diaria.

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado

Valido Bueno 52 34,4 34,4 34,4
Excelente 99 65,6 65,6 100,0
Total 151 100,0 100,0
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Descripcion: Los datos muestran que el 65,6 % de los encuestados considera
excelente la aplicabilidad de los temas en su actividad diaria, mientras que el 34,4 % la
califica como buena. Esto refleja que los conocimientos impartidos poseen un caracter
practico y pueden ser incorporados de forma directa en sus funciones habituales. EI hecho
de que no existan valoraciones negativas indica que los participantes encontraron valor real
en los contenidos, reconociendo su utilidad para mejorar procedimientos, tomar decisiones
o fortalecer competencias. En general, los participantes destacan que la capacitacion tiene

un impacto positivo y concreto en su actividad cotidiana.

Figura 3

Aplicacion de los temas en su actividad diaria.

Porcentaje

Bueno Excelente

Descripcion: Los datos muestran que el 65,56% de los encuestados considera
excelente la aplicabilidad de los temas en su actividad diaria, mientras que el 34,44% la
califica como buena. Esto refleja que los conocimientos impartidos poseen un caracter
practico y pueden ser incorporados de forma directa en sus funciones habituales. EI hecho
de que no existan valoraciones negativas indica que los participantes encontraron valor real
en los contenidos, reconociendo su utilidad para mejorar procedimientos, tomar decisiones
o fortalecer competencias. En general, los participantes destacan que la capacitacion tiene

un impacto positivo y concreto en su actividad cotidiana.
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Tabla 5:

Adecuada duracion de la capacitacion.

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido Bueno 46 30,5 30,5 30,5
Excelente 105 69,5 69,5 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: Los datos evidencian que el 69, 5 % considera la duracion como
excelente, mientras que el 30.5 % la califica como buena. Esto sugiere que los tiempos
destinados para cada sesion fueron suficientes para el desarrollo de los contenidos y
actividades propuestas. Los participantes percibieron un equilibrio adecuado entre el tiempo
disponible y la amplitud de los temas, lo que favorecié la comprension y el aprovechamiento
de la capacitacion. En general, se concluye que la duracion establecida permitié un trabajo

formativo eficiente y sin sobrecargas.

Figura 4

Aplicacién de los temas en su actividad diaria.

Porcentaje

Bueno Excelente

Descripcion: Los datos evidencian que el 69,54% considera la duracion como
excelente, mientras que el 30,46% la califica como buena. Esto sugiere que los tiempos
destinados para cada sesion fueron suficientes para el desarrollo de los contenidos y

actividades propuestas. Los participantes percibieron un equilibrio adecuado entre el tiempo
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disponible y laamplitud de los temas, lo que favorecid la comprension y el aprovechamiento
de la capacitacion. En general, se concluye que la duracion establecida permitié un trabajo

formativo eficiente y sin sobrecargas.
Tabla 6:

Relevancia de los objetivos de la capacitacion.

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Bueno 38 25,2 25,2 25,2
Excelente 111 73,5 73,5 98,7
Regular 2 1,3 1,3 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: Los datos muestran que el 73,5 % de los participantes califico6 como
excelente la claridad de los objetivos, el 25,2 % como buena y solo el 1,3 % como regular.
Esto indica que los objetivos fueron comunicados con precision desde el inicio, facilitando
que los asistentes comprendieran el propoésito del taller y lo que se esperaba lograr con su
participacion. La baja proporcion que identificé alguna dificultad se mantiene dentro de
rangos esperables y no altera la tendencia general. En resumen, los participantes

reconocieron que la capacitacion estuvo bien orientada y con metas claramente definidas.
Figura 5

Aplicacion de los temas en su actividad diaria.

Porcentaje

Bueno Excelente Reqular
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Descripcion: Los datos muestran que el 73,51% de los participantes calificé como
excelente la claridad de los objetivos, el 25,17% como buena y solo el 1,32% como regular.
Esto indica que los objetivos fueron comunicados con precision desde el inicio, facilitando
que los asistentes comprendieran el proposito del taller y lo que se esperaba lograr con su
participacion. La baja proporcion que identificd alguna dificultad se mantiene dentro de
rangos esperables y no altera la tendencia general. En resumen, los participantes

reconocieron que la capacitacion estuvo bien orientada y con metas claramente definidas.
Tabla 7:

Pertinencia y efectividad de la metodologia aplicada.

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Bueno 46 30,5 30,5 30,5
Excelente 105 69,5 69,5 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: En la tabla 7 se observa que el 69,5 % de los participantes califico la
metodologia como excelente, el 30,5 % como buena. Esto evidencia que las estrategias
didacticas empleadas, ya sean dinamicas participativas, exposiciones o ejercicios practicos,
facilitaron el aprendizaje y mantuvieron el interés del grupo. En sintesis, la metodologia

utilizada fue la adecuada.
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Figura 6

Pertinencia y efectividad de la metodologia aplicada

Porcentaje

Bueno Excelente

Descripcion: En la figura 7 se observa que el 69,54 % de los participantes calificé la
metodologia como excelente, el 30,46 % como buena. Esto evidencia que las estrategias
didacticas empleadas, ya sean dinamicas participativas, exposiciones o ejercicios practicos,
facilitaron el aprendizaje y mantuvieron el interés del grupo. En sintesis, la metodologia

utilizada fue la adecuada.

Tabla 8:

Contenidos adecuados

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido Bueno 42 27,8 27,8 27,8
Excelente 106 70,2 70,2 98,0
Regular 3 2,0 2,0 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: En la tabla 8 se muestra que el 70,20% de los participantes calificd
como excelente la suficiencia de los contenidos, el 27,81% como buena y el 1,99% como
regular. Si bien la mayoria considera que los contenidos fueron adecuados para alcanzar los
objetivos, un porcentaje minoritario percibe la necesidad de ampliar o profundizar algunos

temas. Este resultado puede interpretarse como una oportunidad de mejora para incluir
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ejemplos adicionales, casos précticos o informacién complementaria. En general, los
participantes valoran que la capacitacion brindé los elementos esenciales para comprender

los temas trabajados.
Figura 7

Contenidos adecuados

Porcentaje

Bueno Excelente Reqular

Descripcion: En la figura 8 se muestra que el 70,20% de los participantes calificd
como excelente la suficiencia de los contenidos, el 27,81% como buena y el 1,99% como
regular. Si bien la mayoria considera que los contenidos fueron adecuados para alcanzar los
objetivos, un porcentaje minoritario percibe la necesidad de ampliar o profundizar algunos
temas. Este resultado puede interpretarse como una oportunidad de mejora para incluir
ejemplos adicionales, casos practicos o informacién complementaria. En general, los
participantes valoran que la capacitacion brindé los elementos esenciales para comprender
los temas trabajados.
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Tabla 9:

Suficiencia de materiales de apoyo

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido Bueno 55 36,4 36,4 36,4
Excelente 85 56,3 56,3 92,7
Regular 11 7,3 7,3 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: En la tabla 9 se observa que el 56,29% califico los materiales como

excelentes, el 36,42% como buenos y el 7,28% como regulares. Esto demuestra que, para la

mayoria, los recursos entregados como guias, presentaciones o documentos resultaron Gtiles

y suficientes para reforzar los contenidos. EI pequefio porcentaje que no quedé totalmente

satisfecho podria asociarse a la calidad del material, su disponibilidad o su extension. En

general, los participantes consideran que los materiales contribuyeron adecuadamente al

proceso de aprendizaje.

Figura 8

Suficiencia de materiales de apoyo

Porcentaje

Bueno

Excelente

Reqgular
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Descripcion: En la figura 9 se observa que el 56,29% calificd los materiales como
excelentes, el 36,42% como buenos y el 7,28% como regulares. Esto demuestra que, para la
mayoria, los recursos entregados como guias, presentaciones o documentos resultaron utiles
y suficientes para reforzar los contenidos. El pequefio porcentaje que no quedd totalmente
satisfecho podria asociarse a la calidad del material, su disponibilidad o su extension. En
general, los participantes consideran que los materiales contribuyeron adecuadamente al

proceso de aprendizaje.
Tabla 10:

Dominio temético del equipo

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Bueno 49 32,5 32,5 32,5
Excelente 97 64,2 64,2 96,7
Regular 5 3,3 3,3 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: En la tabla 10 se muestra que el 64,2% de los participantes calificé el
dominio de los temas como excelente, el 32,5% como bueno y el 3,3% como regular. Esto
revela que los facilitadores demostraron conocimiento solido, seguridad en sus exposiciones
y capacidad para atender dudas del grupo. La baja cantidad de evaluaciones regulares indica
que solo una minoria percibi6 limitaciones puntuales en el manejo de la informacién. En
general, los participantes califican positivamente la competencia profesional del equipo

capacitador.
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Figura 9

Dominio temético del equipo

Porcentaje

Bueno Excelente Regular

Descripcion: En la figura 9 se muestra que el 64,24% de los participantes califico el
dominio de los temas como excelente, el 32,45% como bueno y el 3,31% como regular. Esto
revela que los facilitadores demostraron conocimiento solido, seguridad en sus exposiciones
y capacidad para atender dudas del grupo. La baja cantidad de evaluaciones regulares indica
que solo una minoria percibi6 limitaciones puntuales en el manejo de la informacién. En
general, los participantes califican positivamente la competencia profesional del equipo

capacitador.
Tabla 11:

Lenguaje claro y apropiado

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido Bueno 50 33,1 33,1 33,1
Excelente 97 64,2 64,2 97,4
Regular 4 2,6 2,6 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: En la tabla 10 se evidencia que el 64,2% de los participantes calificd

el lenguaje utilizado como excelente, el 33,1% como bueno y el 2,6% como regular. Esto
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indica que la comunicacién fue clara, directa y adaptada al nivel de los participantes, lo cual
facilito la comprension de los contenidos. La minima proporcion de valoraciones regulares
confirma que no hubo dificultades significativas en la transmision del mensaje. En general,

el lenguaje empleado contribuy6 al aprendizaje y al entendimiento de los temas.

Figura 10

Lenguaje claro y apropiado

Porcentaje

Bueno Excelente Regular

Descripcion: En la figura 11 se evidencia que el 64,24% de los participantes calificd
el lenguaje utilizado como excelente, el 33,11% como bueno y el 2,65% como regular. Esto
indica que la comunicacién fue clara, directa y adaptada al nivel de los participantes, lo cual
facilito la comprensién de los contenidos. La minima proporcion de valoraciones regulares
confirma que no hubo dificultades significativas en la transmision del mensaje. En general,

el lenguaje empleado contribuy6 al aprendizaje y al entendimiento de los temas.
Tabla 12:

Colaboracidn entre participantes

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Véalido Bueno 43 28,5 28,5 28,5
Excelente 106 70,2 70,2 98,7
Regular 2 1,3 1,3 100,0
Total 151 100,0 100,0
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Descripcion: En la tabla 12 se observa que el 70,2% de los participantes indic6 que
el estimulo a la participacion fue excelente, el 28,5% lo calificé como bueno y el 1,3% como
regular. Estos resultados reflejan que las actividades y dinamicas promovieron la
intervencion activa de los participantes, generando un entorno colaborativo. La participacion
favorecio el intercambio de experiencias y fortalecio el proceso de aprendizaje grupal. En
general, los encuestados consideran que la capacitacion fomentd adecuadamente la

interaccion.
Figura 11

Colaboracidn entre participantes

Porcentaje

Bueno Excelente Reqular

Descripcion: En la figura 12 se observa que el 70,20% de los participantes indicd
que el estimulo a la participacién fue excelente, el 28,48% lo calific6 como buenoy el 1,32%
como regular. Estos resultados reflejan que las actividades y dindmicas promovieron la
intervencion activa de los participantes, generando un entorno colaborativo. La participacion
favorecio el intercambio de experiencias y fortalecio el proceso de aprendizaje grupal. En
general, los encuestados consideran que la capacitacion fomentd adecuadamente la

interaccion.
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Tabla 13:

Efectividad en las respuestas

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido Bueno 51 33,8 33,8 33,8
Excelente 97 64,2 64,2 98,0
Regular 3 2,0 2,0 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: En la tabla 13 se muestra que el 64,24% de los participantes calificé la

efectividad en las respuestas como excelente, el 33,8% como buenay el 2,0% como regular.

Esto evidencia que el facilitador respondié de manera clara, oportuna y pertinente a las

inquietudes del grupo, generando confianza en el proceso formativo. Las pocas valoraciones

regulares pueden estar vinculadas a temas que requerian mayor profundidad o detalle. En

general, los participantes valoran positivamente la resolucion de dudas durante la

capacitacion.
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Figura 12

Efectividad en las respuestas

Porcentaje

Bueno Excelente Reqular

Descripcion: En la figura 13 se muestra que el 64,24% de los participantes calificd
la efectividad en las respuestas como excelente, el 33,77% como buena y el 1,99% como
regular. Esto evidencia que el facilitador respondi6é de manera clara, oportuna y pertinente a
las inquietudes del grupo, generando confianza en el proceso formativo. Las pocas
valoraciones regulares pueden estar vinculadas a temas que requerian mayor profundidad o
detalle. En general, los participantes valoran positivamente la resolucion de dudas durante

la capacitacion.

Tabla 14:

Presentacion personal adecuada

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido Bueno 39 25,8 25,8 25,8
Excelente 109 72,2 72,2 98,0
Regular 3 2,0 2,0 100,0
Total 151 100,0 100,0
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Descripcion: En la tabla 14 se observa que el 72,2 % de los participantes califico la
presentacion personal del capacitador como excelente, el 25,8 % como buena y el 2,0 %
como regular. Esto destaca una percepcion positiva respecto al profesionalismo, orden y
coherencia visual del equipo responsable. La presentacion adecuada contribuye al respeto,
confianza y seriedad del proceso formativo. En general, los participantes consideran

apropiada la presentacion personal del equipo capacitador.

Figura 13

Presentacion personal adecuada

Porcentaje

Bueno Excelente Regular

Descripcion: En la figura 13 se observa que el 72,19% de los participantes calificd
la presentacion personal del capacitador como excelente, el 25,83% como buenay el 1,99%
como regular. Esto destaca una percepcion positiva respecto al profesionalismo, orden y
coherencia visual del equipo responsable. La presentacion adecuada contribuye al respeto,
confianza y seriedad del proceso formativo. En general, los participantes consideran

apropiada la presentacion personal del equipo capacitador.
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Tabla 15:

Instalaciones adecuadas

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Véalido Bueno 41 27,2 27,2 27,2
Excelente 106 70,2 70,2 97,4
Regular 4 2,6 2,6 100,0
Total 151 100,0 100,0

Descripcion: En la tabla 15 se muestra que el 70,2 % de los participantes considera

el espacio fisico excelente, el 27,2 % lo califica como bueno y el 2,6 % como regular. Esto

indica que el ambiente utilizado fue adecuado en términos de comodidad, ventilacion,

iluminacidn y distribucién, factores claves para un aprendizaje efectivo. La baja proporcion

de valoraciones regulares sefiala que solo un pequefio grupo identificé aspectos mejorables.

En general, el espacio fisico cumplié satisfactoriamente con los requerimientos de la

capacitacion.
Figura 14

Instalaciones adecuadas

Porcentaje

Bueno Excelente

Regular
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Descripcion: En la figura 15 se muestra que el 70,20% de los participantes considera
el espacio fisico excelente, el 27,15% lo califica como bueno y el 2,65% como regular. Esto
indica que el ambiente utilizado fue adecuado en términos de comodidad, ventilacion,
iluminacién y distribucién, factores claves para un aprendizaje efectivo. La baja proporcién
de valoraciones regulares sefiala que solo un pequefio grupo identificé aspectos mejorables.
En general, el espacio fisico cumplio satisfactoriamente con los requerimientos de la

capacitacion.
Tabla 16:

Recursos 6ptimos

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Vélido Bueno 42 27,8 27,8 27,8
Excelente 106 70,2 70,2 98,0
Regular 3 2,0 2,0 100,0

Descripcion: En la tabla 16 se observa que el 70,2 % de los participantes califico la
disponibilidad de recursos como excelente, el 27,8 % como buenay el 2,0 % como regular.
Esto muestra que el ambiente contd con los equipos, mobiliario y materiales necesarios para
el correcto desarrollo de la capacitacion. La valoracion mayoritariamente positiva refleja que
las condiciones técnicas y logisticas permitieron llevar adelante las actividades sin
contratiempos. En general, los participantes perciben que el espacio fisico estuvo bien

equipado.
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Figura 15

Recursos optimos

Porcentaje
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Descripcion: En la figura 15 se observa que el 70,20% de los participantes calificd
la disponibilidad de recursos como excelente, el 27,81% como buena y el 1,99% como
regular. Esto muestra que el ambiente contd con los equipos, mobiliario y materiales
necesarios para el correcto desarrollo de la capacitacion. La valoracién mayoritariamente
positiva refleja que las condiciones técnicas y logisticas permitieron llevar adelante las
actividades sin contratiempos. En general, los participantes perciben que el espacio fisico

estuvo bien equipado.
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CAPITULO IV

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y COSTOS

8.1. CRONOGRAMA
o Meses de 2025
Actividades A M T3 T A S o N
FECHA
Conformacion de 15-04-2025
equipo (10:00 am -
12:00 pm)
02-05-
2025
Elaboracion de plan (8:00
am -
16:00
pm)
15-09-2025
HORA
Actividad 1: Taller (10:00 am -
(memorando - solicitud) 13:00 pmy de
13:00pm - 15:00
pm)
Actividad 2: Taller 15-09-2025
L . HORA
Préctico asincrono .
(memorando - solicitud) (7:00 pm -
9:00 pm)
21-10-2025
HORA
Actividad 3: Taller (11:00 am -
(oficio - Carta) 13:00 pmy de
13:00 pm -
15:00 pm)
Actividad 4: Taller 24-09-2025
L o HORA
Préactico asincronico .
(oficio - Carta) (7:00 pm -
9:00 pm)
10-10-2025
HORA
Avance del 50 % (10:00 am-
15:00 pm)
22-10-2025
HORA
Actividad 5: Taller (11:00 am -
(Acta) 13:00 pmy de
13:00pm -
15:00 pm)
Actividad 6: 29-10-2025
. HORA
Jornada de Plantacion (8:00 am - 3
de Arboles ’
pm)
Actividad 7: 30-10-2025
Jornada de Limpieza - HORA
cierre (9:00 am -
3:00 pm
FECHA
13-11-2025
Informe final HORA
(10:00 am -
16:00 pm)
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8.2.

INFORME ECONOMICO

Nombre del grupo: Yachaykuna Churay

Fecha de inicio: 08/09/2025

Fecha de finalizacion: 30/10/2025

Comprobante Detalle de gasto
N°| Fecha Importe s/
C/pP N°
Boleta de venta | B050-
1 |11/09/2025 electronica 00041075 Compra de galletas 214.96
2 [15/09/2025 ﬁfgc'gac'o” 001 Compra de libro de acta 20.00
3 | 15/09/2025 | Boleta de venta | F8875 Compra de banner 30.00
TOO1- Decoracion del salon de usos
4 |15/09/2025 | Boleta de venta 0050115 maltiples 5.00
T002- Decoracion del salén de usos
5 115/09/2025 | Boleta de venta 0234441 multiples 16.00
6 |15/09/2025 Eﬁgézrac'on 002 Compra de cajas de pulpin 96.00
7 | 15/09/2025 Ei;lgac'on 003 Compra de vasos y champan 8.50
8 |15/09/2025 Bfg('jzrac'on 004 Compra de lapiceros 74.00
9 |15/09/2025 j[?lt?g:jzracmn 005 Impresion de examenes de entrada 32.20
10 1 28/10/2025 !Z)eclaramon 0011 Trans_porte para el traslado de las 200.00
jurada plantitas
11 | 29/10/2025 Bﬁgc'gac'on 006 Adquisicién de jabas de agua 42.00
12 |1 29/10/2025 B(ﬁ;::jzramon 007 Adquisicion de gaseosas sprite 35.00
13 | 29/10/2025 Bﬁgc'gac'on 008 Adquisicién de gaseosa Inka 51.00
14 | 29/10/2025 E‘ﬁ;’jzra"'o” 009 Compra de refrigerio 63.00
15 | 20/10/2025 !Declaracmn 0010 Adquisicion de' conjunto de chalinas 100.00
jurada para el reconocimiento

16 | 10/10/2025 Efg('jzrac'on 0012 Impresion del informe del 50% 20.00
17 | 28/10/2025 Eﬁ;’ga‘“on 0013 Impresién de banner 60.00
18 | 28/10/2025 j[l)J(?;:(Ijzramon 0014 Compra de gaseosas pequefias 15.00
19 | 28/10/2025 Eﬁ;’ga‘“on 0015 Compra de agua mineral de 625 mL 12.00
20 | 28/10/2025 j[l)J(?;:(Ijzramon 0016 Traslado de materiales para la clausura 50.00

TOTAL 1,144.66
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CONCLUSIONES

PRIMERO: La ejecucion del proyecto permitio fortalecer de manera significativa las
competencias en redaccion de documentos administrativos en los estudiantes de 4.°y 5.°
grado, quienes demostraron una mejora progresiva en la identificacion de la estructura,
caracteristicas y utilidad de solicitudes, memorandos, oficios, cartas y actas, cumpliéndose
el objetivo general planteado.
SEGUNDO: Las capacitaciones desarrolladas contribuyeron a que los estudiantes
comprendieran la importancia de emplear un lenguaje formal y coherente en documentos de
uso institucional, evidencidndose una mayor precision en la elaboracion y presentacion de
los formatos trabajados.
TERCERO: Los talleres practicos permitieron que los estudiantes aplicaran lo aprendido
en situaciones reales y simuladas, mostrando un incremento en su capacidad para redactar
documentos con claridad y pertinencia, ademas de promover su participacién activa durante
las actividades presenciales y virtuales.
CUARTO: Las sesiones de reflexion e intercambio de ideas fortalecieron la valoracion del
rol que cumplen los documentos administrativos en la comunicacion institucional,
generando en los estudiantes una actitud mas responsable y consciente respecto a su uso en

contextos educativos y futuros entornos laborales.
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RECOMENDACIONES

PRIMERO: Se recomienda continuar desarrollando capacitaciones periodicas sobre
redaccion de documentos administrativos, con el fin de reforzar los aprendizajes adquiridos
y asegurar que los estudiantes mantengan un dominio adecuado de la estructuray el lenguaje
formal requerido en solicitudes, memorandos, oficios, cartas y actas.
SEGUNDO: Es conveniente implementar mas talleres practicos que permitan a los
estudiantes elaborar documentos en situaciones reales o simuladas, a fin de mejorar su
precision, coherencia y capacidad de aplicacidn en contextos educativos e institucionales.
TERCERO: Se sugiere fortalecer el uso de herramientas tecnoldgicas y dinamicas
interactivas como Kahoot, para optimizar el proceso de aprendizaje y favorecer la
participacion activa de los estudiantes durante las actividades de redaccion.
CUARTO: Se recomienda que la institucion educativa continde promoviendo espacios de
reflexion y didlogo que permitan a los estudiantes comprender la importancia de los
documentos administrativos en la gestion institucional, fomentando asi su responsabilidad,

organizacion y compromiso ciudadano.
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Anexo 1

Constancia de conformidad de asesores.

ANEXOS
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Anexo 2

Constancia de conformidad de la institucién
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Anexo 3
Comprobantes de pagos.

Detalle de gasto: Decoracion del salon de usos multiples (globo de bienvenida)
Boleta de venta electrdnica: TO01 - 0050115
Fecha: 15/09/2025

SUPER
OFERTAS

TICKET T0O1 - 0050115

CLIENTE

DOC. 00000000

SR{A} : CLIENTE VARIOS
DIREC. - —

CANT DESCRIPCION i PU> IIVVIP()“RATAE
1 GLOBO BENYVENIDO PD-14 500 5.00

TOTAL : 5.00

SON: SEON CINCO CON Q0100 SOLES
Fecha - Emisién: $15.08-2026 0832
Condicién de \Venta : : CONTADO
Asendido por (RUTH)

“No valido como comprobante de pago. Sirvase canjear por una
Boleta de Venta

GRACIAS FOR SU COMPRA

Detalle de gasto: Decoracion del salon de usos multiples (globos)
Boleta de venta electrdnica: T002 — 0234441
Fecha: 15/09/2025

TICKET
TO02 - 0234441

CLIENTE: VARIOS

MVC'ANT ISESCRIPCION PU. iIMPORTE
1 PRODUCTOS VARIOS 16.00 18.00
Ee—— TOTAL : 16.00

SAO‘_N—S—,_&\I‘D IECISEIS CON 00/100 SOLES

Fecha - Emision: : 16-08-2025 08:38
Condicién de Venta . - CONTADO
Atendido por : (BRIGIDA)

HNO SE ACEPTAN CAMIBIOS NI DEVOLUCIONES
GRACIAS POR SU PREFERENC!IA
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Detalle de gasto: Refrigerio para los estudiantes (galletas)

Boleta de venta electrénica: B050 - 0041075
Fecha: 11/09/2025

ALMA DISTRIBUCIONES E1RL.

ALMA DISTRIBUCIONES E1LRL.
Punc - San Roman - Caracoto

LT 1 OTR UBIC RUR PACOLLO

R.U.C. 20539412907
BOLETA DE VENTA
ELECTRONICA

B050- 00041075

[CODIGO * 0001136859 DOC.IDENTIDAD :  DNI 02410604
CUENTE : OCHOA LARICO DE CASILLA EMILIA
DIRECCION  : AV. AVE AEROPUERTO/MARINEROS N498 NRO. 498 MZA. MANZANAZZ0 URB. SAN JOSE
URS. DISTRITO = Roman-Juliaca COND. PAGO CONTADO — EFECTIVO
Eums@\ EN - AV. AVE AEROPUERTO/MARINEROS N498 NRO. 458 MZA. MAZAA220 URB. SAN JOSE TIPO DE MONEDA : SOL
o
[[=ois | Ouio | wscuto | wWanzans | Ubcacen | Fecha Emwen | Fechs Recans | Veromens | Vendesor | Tro ineme T Vo Pedios [ Fohe Pecics
[ | 211701_pi3iozza) [ | 33653025 | 2oszoas | 1 281307 I S552454 1 So637351 1 11-09-2025 1
mem | coowco pescripcIOn Fanmoas | umwo. | VAR | RS | VASRS [mevestos | ShECD, | eSS
L ] 4504053 [GALLE. RELLENA CHOCO 34GR 8PQT SPCK 400 | CJA 128 0.00 4876 8.78 1438 57.54
2 4502052 [GALLE. RELLENA LIMON 34GR 8PQT SPCK 3.00 | CIA 1218 0.00 36.57 6.s8 1438 43.15]
3 4504051 [GALLE. RELLENA VAINILLA 34GR BPQT SPCK 300 | CaAa 12.18 0.00 3657 658 14.38 43.15
a 4504050 [GALLE. RELLENA FRESA 34GR 8PQT SPCK 400 | caa 1z.18| 0.0 48.76 878 1438 s57.54
5 6420310 [CARAM. SAY CHICHA MOR 374GR 2080L 1.00 | UND 388 0.00 388 o072 “.70 4.70
s 6420309 [CARAM. SAY GAJO LIMON 385GR 1680L 1.00 [ uno 3.77| o.0 3.77 oss 2as 2.5
7 6420311 [CARAM. SAY PERITAS 380GR 2080L 1.00 | UND 3.75 0.00 375 o068 443 4.a3]
SON: DOSCIENTOS CATORCE CON 96/100 SOLES OP. GRATUITAS s 0.00|
OP. EXONERADAS s 0.00|
OP. INAFECTAS ss 0.00
OP. GRAVADAS s 182.18
OTROS CARGOS s 0.00
Lsc. s 0.00
LG.v. s 32.80
PAPORTE TOTAL s 21496
TOTAL DESCUENTO s/ 0.00
JC ¥ RS TRANSPORTE CARGA ¥ LOGISTICA que . en cuanto al buen estado. cantidad, peso caldad
REVT.: U4 Firma
COSTO MIN.MTC 0.00
X2M762 VALE: O-0000176649 Ty
22.75 MARCA: JAC

ISUNAT

Pag 1ce 1
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Detalle de gasto: Impresion de banner en 1m * 1.50 m
Boleta de venta electrénica: F8875
Fecha: 15/09/2025

-~ TICKET PANDA --

L) PUBLICIDAD Y AUTOADHESIVOS

Fecha. 15 Set. 2025  15:20:66 Fa8a75
Obs.:ADAI ' Impresion banner de alta
Empleado: Dennis

Producto: Cant: Total:
PANDA 1 S/30,00
Total : $/30,00

Jr. Aeropuerto #1349 - 946 672763 - San Miguel

e T aR )

1153§§=sz35 \

it =
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Anexo 4

Conformidad de grupo de interés

ENCUESTA DE SATISFACCION SOBRE LOS TALLERES
Agradecemos su participacién en el taller “Fortalecimiento de competencias en redaccién de
documentos administrativos en estudiantes de la |.E. Secundaria Santa Ménica de Juliaca - 2025", le
solicitamos el favor de evaluar los siguientes aspectos de acuerdo a los talleres realizados y con

base en su nivel de satisfaccién.

ASPECTOS DE LOS TALLERES
1. ¢El contenido de los talleres cumplié con
sus expectativas?
a) Excelente
P Bueno
¢) Regular
d) Malo
2. ;Se aplica los temas en su actividad
diaria?
XExoeleme
b) Bueno
c) Regular
d) Malo
3. ¢Hubo cumplimiento de los talleres
programados?
A Excelente
b) Bueno
¢) Regular
d) Malo
4. ¢La duracién de la capacitacion fue
adecuada?
Excelente
) Bueno
¢) Regular
d) Malo
METODOLOGIA
5. ¢ Los objetivos de la capacitacién fueron
claros?
a) Excelente
)ﬂ Bueno
c) Regular
d) Malo
6. ¢ La metodologia utilizada fue adecuada?
x] Excelente
b) Bueno
¢) Regular
d) Malo
7. (Los contenidos de la capacitacién fueron
suficientes para alcanzar los objetivos
propuestos?
a) Excelente
“{Bueno
¢) Regular
d) Malo
8. (Los materiales de apoyo entregados
fueron
suficientes?

Y6)Excelente
b) Bueno
¢) Regular
d) Malo
RESPONSABLE DE LOS TALLERES
9. ¢ Los responsables de los talleres
dominaron los temas?
a) Excelente
b) Bueno
X Regular
d) Malo
10. ¢El lenguaje utilizado fue claro y
adecuado?
b(gxcelenle
b) Bueno
c) Regular
d) Malo
11. ¢Estimula la participacién y el
intercambio de ideas entre los participantes?
“sYExcelente
b) Bueno
¢) Regular
d) Malo
12. ¢ Mostré efectividad en sus respuestas?
Excelente
b) Bueno
¢) Regular
d) Malo
13. ¢La presentacion personal fue
adecuada?
Excelente
) Bueno
c) Regular
d) Malo
ESPACIO Fisico

14. LEl espacio fisico fue el adecuado?
Excelente

b) Bueno
¢) Regular
d) Malo
15. LEl espacio fisico contaba con los
recursos necesarios para el buen desarrollo
dg la capacitacién?
S{Eaxcelente
b)Bueno
c) Regular
d) Malo
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Anexo 5

Pretest — Postest

Examen de Conocimientos sobre Documentos Administrativos

Fecha:_ {S/9 (26

Grado y seccion: H‘:? e

Institucion: 1.E. Secundaria Santa Mdnica de Juliaca
INSTRUCCIONES:

Lee cada situacion plantcada y responde marcando la alternativa correcta.

1. Juan, estudiante de la IES. Santa Ménica de Juliaca, necesita presentar una
solicitud para pedir permiso de salida anticipada del colegio por motivos
médicos. ¢ Qué datos deberia incluir en su solicitud?

A. Nombre completo del solicitante, fecha, motivo de la solicitud y firma del padre o
madre.

B. Nombre completo del solicitante, constancia médica, motivo de solicitud y firma del
studiante.

¥ Nombre completo, fecha, receta médica y firma del padre o madre.

D. Nombre, fecha, motivo de ia soficitud y su firma.

2. La directora necesita invitar al aicalde a una feria escolar. ;Qué documento
es el correcto y qué elementos no pueden faltar?

. Una carta personal con motivos y firma.

B. Un oficio con encabezado, asunto, cuerpo y firma.

C. Un acta con lista de asistentes a la feria escolar, motivos y firmas.
D. Un memorandum breve y datos personales completos..

3. Un estudiante escribe en un oficio lo siguiente: '‘Querido profe, le escribo

para que venga si quiere a la feria. Estaremos felices si se anima.' ;Qué
error comete?

A. Uso de lenguaje demasiado personal e informal
B. Falta de numeracion del oficio.
C. No coloca el asunto ni el lugar.
¥ Todo lo anterior.

.~

4. En un futuro trabajas en una institucién publica y necesitas comunicar una
orden interna, ¢cudl es el documento mas adecuado para hacerlo?

)(. Un memorandum. i
B. Un memorial.
C. Un oficio. I
D. Una carta.

5. En una reunioén escolar se acuerda organizar una colecta solidaria. $Qué
documento se debe elaborar para dejar constancia de los acuerdos?

A. Un memorandum con la fecha, lugar y firma de los participantes.
B. Un cuaderno con apuntes de clase y los acuerdos tomados.
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52( Un acta con la fecha, lugar, agenda y firmas de los participantes.
D. Un acta con las fotos de la reunién, acuerdos y votaciones.

6. Si el secretario de un barrio redacta un acta de reunlién usando frases como
'yo creo que es mejor pintar el parque de azul', ¢ qué esta haciendo mal?

A. Esta escribiendo en primera persona y con opinién personal.

B. Esta usando horario y fecha incorrectos. /
8. Est4 escribiendo en primera persona y sin agenda. y
D. Esté incluyendo conclusiones objetivas. 2

7. Una institucién pide el auditorio a una municipalidad para un concurso de
danzas. ¢ Qué elementos debe contener el oficio que redactan?

A. Introduccién del pedido, firma de todas oficinas y fecha.

B. Datos personales, nimero de resolucion, lenguaje claro y firma. L
& Introduccién del pedido, nimero de documento, membrete y firma.

D. Sumilla “solicito”, cuerpo del pedido, fecha y firma.

8. La profesora de comunicacion revisa una solicitud y encuentra errores de
ortografia y formato. ; Qué capacidad esta practicando al corregir?

A. Correccion de textos documentarios.

B. Correccion de documentos gerenciales.

&. Correccién de documentos administrativos. / "
D. Correccion de citas documentarias. P

9. El director de la IES. Santa Ménica de Juiiaca solicita que se elabore un

informe sobre la participacion de los estudiantes en la campaia ecolégica.
¢ Qué estructura debe tener este informe?

A. Introduccioén, desarrollo de lo realizado, conclusiones y recomendaciones.
B. Numero de informe, solo fotografias con fechas y recomendaciones.

. Introduccién, niamero de expediente, desarrollo y recomendaciones.

D. Un titulo llamativo y una despedida formal con firma de los participantes:

10. ¢ Qué articulo de la constitucién menciona que cualquier ciudadano puede
presentar solicitudes, pedidos o reclamos a las instituciones piiblicas, y
estas tienen la obligacion de responder.

A. Articulo 10

B. Articulo 25 ¥
O¢ Articulo 2 4

D. Articulo 6

60



Examen de Conocimientos sobre Documentos Administrativos

Nombre del estuciante: _

Fecha: _ <L 10 £5

Grado y seccién: o 9 /m\
Institucién: |.E. Secundaria Santa Ménica de Juliaca "\ | \
INSTRUCCIONES: b,

Lee cada situacion planteada y responde marcando la alternativa correcta.

1. Juan, estudiante de la IES. Santa Ménica de Juliaca, necesita presentar una
solicitud para pedir permiso de salida anticipada del colegio por motivos
médicos. ;Qué datos deberia incluir en su solicitud?

/ﬁombre completo del solicitante, fecha, motivo de la solicitud y firma del padre o
madre.

B. Nombre completo del solicitante, constancia médica, motivo de solicitud y firma del
estudiante. > o

C. Nombre completo, fecha, receta médica y firma del padre o madre.

D. Nombre, fecha, motivo de la solicitud y su firma.

2. La directora necesita invitar al alcalde a una feria escolar. 2Qué documento
es el correcto y qué elementos no pueden faltar?

A. Una carta personal con motivos y firma.

“Un oficio con encabezado, asunto, cuerpo y firma. 4
C. Un acta con lista de asistentes a la feria escolar, motivos y firmas. /

D. Un memorandum breve y datos personales completos..

3. Un estudiante escribe en un oficio lo siguiente: 'Querido profe, le escribo
para que venga si quiere a la feria. Estaremos felices si se anima.' ;Qué

error comete? ;
A. Uso de lenguaje demasiado personal e Informal /

B. Falta de numeracion del oficio.
C.No coloca el asunto ni el lugar.

/ Todo lo anterior.
4. En un futuro trabajas en una Instituclén publica y necesitas comunlcfu una
orden interna, (cudl es el documento méas adecuado para hacom}/

/Un memorandum. ’

8. Un memorial.
C. Un oficio.
D. Una carta.
5. En una reunién escolar se acuerda organizar una colecta solldaria, ,Qué
documento se debe elaborar para dejar constancia de los acuerdos?

A. Un memoréndum con la fecha, lugar 'y firma de los participantes.
8. Un cuaderno con apuntes de clase y los acuerdos tomados.
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/ Un acta con la fecha, lugar, agenda y firmas de los participantes.
D. Un acta con las fotos de la reunién, acuerdos y votaciones.

g
16.Si el secretario de un barrlo redacta un acta de reunién uundﬁ frases como
‘yo creo que es mejor pintar el parque de azul', qué esta haciendo mal?

/
A’ Esta escribiendo en primera persona y con opinién personal.
/'B. Esta usando horario y fecha incorrectos. P
C. Estéa escribiendo en primera personay sin agenda. >
D. Esta incluyendo conclusiones objetivas. 4

17.Una institucién pide el auditorio a una municipalidad para un concurso de
danzas.  Qué elementos debe contener el oficio que redactan?

A. Introduccién del pedido, firma de todas oficinas y fecha.
B. Datos personales, numero de resolucién, lenguaje claro y firma. / g
C. Introduccion del pedido, namero de documento, membrete y firma. >

/ Sumilla “solicito”, cuerpo del pedido, fecha y firma.

cacién revisa una solicitud y encuentra errores de

18.La profesora de comuni
est4 practicando al corregir?

ortografia y formato. . Qué capacidad

A. Correccion de textos documentarios.
B. Correccién de documentos gerenciales.

" Correccion de documentos administrativos.
D. Correccion de citas documentarias.
19.El director de la IES. Santa Ménica de Juliaca solicita que se elabore un
informe sobre la panlclpaclén de los estudiantes en la campaia ecolégica.

L Qué estructura debe tener este informe? o

/ Introduccion, desarrollo de lo realizado, conclusiones y recomendaciones. .
B. Numero de informe, solo fotografias con fechas y recomendaciones.

C. Introduccion, numero de expediente, desarrollo y recomendaciones.
D. Un titulo llamativo y una despedida formal con firma de los participantes.

20, ;Qué articulo de la constitucién menciona que cualquler cludadano puede
presentar solicitudes, pedidos 0 reclamos a las Instituclones publicas, y

estas tienen la obligacién de responder.

s

A. Articulo 10

B. Articulo 25
’ Articulo 2
D. Articulo 6
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Anexo 6

Actividad 1: Taller — solicitud y memorandum
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Anexo 7

Actividad 2: Taller asincronico - solicitud y memorandum

\
EJERCICIO
practica solicitud 5 7

Consideracione

e
@&
£
ADAI ALEXANDRA

4#  ADAIALEXANDRA COAQUIRA PACORI (Presentar)

Mensajes de la llamada

LIBROS DE REDACCION

Principales libros para redaccion
e ALBERTO ONOFRE YAURI

administrativa
rackas, ya ingrese al Qrupo 0 anUnCios
Otto Valladares Gonzalo Martin upal?

Rodriguez Vivaldi

Antony Tapara

Eber Luis Apaz...
Va4 eeo0PmY

20:13 | odg-syjf-jmq
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Anexo 8

Actividad 3: Taller - carta y oficio
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Anexo 9

Actividad 4: Taller asincronico - oficio y carta

a m ';" ADAI ALEXANDRA COAQUIRA PACORI (Presentar)

E )

REDACCION ADMINISTRATIVA

O F I c I O ADAI ALEXAND... Eber Luis Apaza ... Antony Tapara

Y

YONY GERMAN ...

20:16 | odg-syjf-jmq
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ADAI ALEXANDRA COAQUIRA PACORI (Presentar)

Mensajes de la llamada

Mar del Plata, 15 de enero de 1995 «- lugar y fecha

encabezamiento 4o Quendo Eugenio

Te escribo desde estas hermosas playas para ||
contarte mus vacaciones.

{Cémo la estés pasando en Buenos Aires? HOQUI
Yo me divierto mucho. Voy a la plays, me bafio en | 0 cuerpo de la carta S L LA =
el mar  disfruto mucho

A pesar de 1o bien que estoy, sinceraments
extrafio mucho & todos mus amigos, sunque dentro
de poco tiempo nos volveremos & ver
despedida 1, Te mando un gran saludo, -

| firma M

Martin abreviaciones con la inicial
E

@ la llamada, no p

Tu

quiero mi premio

Antony Tapara 19:59

unaj

165 més

Envia un mensaje

Eber Luis Apaz...

20:13 | odg-syjf-jmq

@ antonytapara

7074
Mark
Fernando .
Luchito

7064 O e
6981 '
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Anexo 10

Actividad 4: Taller — acta
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Anexo 11

Actividad 6: Jornada de plantacién

72



73



Anexo 12

Actividad 7: Cierre y jornada de limpieza
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