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DEDICATORIA
Esta obra estd dedicada con profundo
reconocimiento al ambito administrativo, un
espacio donde la redaccion documental es la piedra
angular de la eficiencia y la legalidad. Entendiendo
las dificultades recurrentes y los innumerables
obstaculos que se presentan al momento de
formalizar cualquier procedimiento, este libro ha
sido concebido con el firme proposito de trascender
la mera teoria, sirviendo como una guia practica y
metodoldgica esencial que profesionalice vy

optimice la gestion integral de la documentacion.
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RESUMEN
El presente libro constituye un compendio normativo, tedrico y practico orientado a
optimizar los procesos de comunicacion escrita en el ambito empresarial e institucional,
con un enfoque metodoldgico riguroso y adaptado a las exigencias corporativas
contemporaneas. A través de sus secciones, la obra examina los fundamentos de la
redaccion comercial como un registro estratégico indispensable para facilitar,
formalizar y garantizar la trazabilidad de los actos organizacionales. Se abordan
detalladamente las caracteristicas estructurales, los estilos de presentacion (bloque
extremo, bloque y semibloque) y los contenidos habituales de las cartas comerciales.
Asimismo, el texto analiza y proporciona directrices metodoldgicas especificas para la
elaboracion de documentos esenciales tales como cartas de renuncia, cartas de
disculpas institucionales (tanto internas como orientadas al cliente) y cartas de opinion,
fundamentando estas Ultimas como herramientas clave para el debate publico y
profesional. Finalmente, se destaca el valor pedagdgico y organizacional de la carta de
felicitaciones dentro de la cultura del reconocimiento. Con el respaldo de un marco
bibliografico actualizado, este libro se erige como una guia didactica fundamental para
estudiantes de educacion superior tecnoldgica y profesionales que buscan consolidar

una expresion escrita caracterizada por la claridad, la concision y la precision legal.

Palabras claves: Redaccion comercial, Correspondencia corporativa, Estructura

documental, Comunicacion asertiva, Educacion tecnoldgica, Gestion administrativa.



ABSTRACT
This book constitutes a normative, theoretical, and practical compendium aimed at
optimizing written communication processes within the business and institutional
fields, utilizing a rigorous methodological approach adapted to contemporary
corporate demands. Throughout its sections, the work examines the fundamentals of
commercial writing as an indispensable strategic record to facilitate, formalize, and
guarantee the traceability of organizational acts. It addresses in detail the structural
characteristics, presentation styles (full block, block, and semi-block), and common
contents of business letters. Furthermore, the text analyzes and provides specific
methodological guidelines for drafting essential documents such as resignation letters,
institutional letters of apology (both internal and client-oriented), and opinion letters,
establishing the latter as key tools for public and professional debate. Finally, the
pedagogical and organizational value of letters of congratulations within a culture of
recognition is highlighted. Backed by an updated bibliographic framework, this book
stands as a fundamental didactic guide for higher technological education students and
professionals seeking to consolidate a written expression characterized by clarity,

conciseness, and legal precision.

Keywords: Commercial writing, Corporate correspondence, Document structure,

Assertive communication, Technological education, Administrative management.



INTRODUCCION

En el escenario laboral y corporativo global, la comunicacion escrita representa
uno de los pilares mas criticos para la sostenibilidad, la reputacion y la legalidad de
cualquier organizacion. Lejos de ser un mero tramite procedimental, el ejercicio de
plasmar ideas, acuerdos, disculpas o propuestas por escrito constituye un acto
estratégico que define las relaciones interpersonales y comerciales. En este contexto,
la redaccion comercial y administrativa no solo exige un dominio dptimo de las reglas
gramaticales y ortograficas, sino también una comprension profunda del impacto

psicologico, legal y corporativo que posee cada documento emitido.

Este libro nace con el propdsito de ofrecer a los estudiantes de educacion
superior tecnologica, asistentes administrativos y profesionales en actividad, una
herramienta metodoldgica integral y de consulta directa para enfrentar los desafios de
la correspondencia moderna. A través de un enfoque que equilibra la rigurosidad
cientifica con la aplicabilidad practica, la obra desglosa de manera analitica las
estructuras organizativas de los documentos mas requeridos en la cotidianidad
institucional, enfatizando el uso del lenguaje claro, la concision y la oportunidad
cronoldgica como principios rectores para atenuar ruidos comunicativos y optimizar la

toma de decisiones.

La estructura del texto ha sido disefiada de forma lineal y progresiva. En el
primer bloque, se profundiza en la naturaleza de la redaccion comercial, analizando las
extensiones recomendadas, las tipografias idoneas y los tres estilos de presentacion
convencionales: bloque extremo, bloque y semibloque. Posteriormente, se examinan
tipologias documentales especificas que demandan un tratamiento ético y técnico
sumamente cuidado. Se analiza la carta de renuncia desde una perspectiva que
resqguarda el profesionalismo y el preaviso laboral; asimismo, se aborda la carta de
disculpas corporativa como un puente estratégico capaz de mitigar dafios
reputacionales, asumiendo la responsabilidad institucional a través de planes de accidn

concretos y compensaciones justas.

En los capitulos finales, el texto expande su horizonte hacia documentos de

caracter argumentativo y motivacional. Se introduce la carta de opinion como un

9



vehiculo formal para que el profesional técnico y el gestor institucional participen
activamente en el debate publico, sustentando sus posturas con evidencias empiricas,
datos verificables y rigor metodoldgico. Por Ultimo, se analiza el impacto
psicopedagogico de la carta de felicitaciones, entendiéndola como un recurso
estratégico insustituible para consolidar un clima laboral dptimo y fomentar una cultura
de reconocimiento al esfuerzo y al crecimiento académico. Respaldada por una sélida
revision de la literatura especializada, esta obra aspira a convertirse en una guia
indispensable para transformar las aulas de nivel superior en verdaderos laboratorios

de innovacion y excelencia administrativa.
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REDACCION COMERCIAL

La redaccion comercial es la practica de elaborar documentos escritos cuyo
proposito es facilitar, formalizar y registrar actos y relaciones de naturaleza comercial
dentro y fuera de una organizacion. Incluye comunicaciones dirigidas a clientes,
proveedores, distribuidores, bancos, autoridades y personal interno. Su funcién es
transmitir informacion con claridad y precision para apoyar la toma de decisiones,
gestionar operaciones, cerrar negocios, solicitar o confirmar servicios y proteger

intereses legales y comerciales (Revollar Fuentes, 2025).

Las cartas comerciales se emplean en una diversidad de situaciones segun su
contenido: presentacion de productos, material publicitario, captacion de clientes,
oferta de bienes o servicios, operaciones de compra y venta, entre otros. Al tratarse de
documentos con caracter oficial y profesional, requieren una redaccion cuidada y un
lenguaje formal, ademas de una estructura determinada. Por eso existen distintos tipos
de cartas comerciales, aunque todas siguen un esquema similar y comparten ese
registro formal; por ejemplo, las dirigidas a clientes o las destinadas a presentar un

producto o servicio (Portocarrero & Gironella, 2009).

Hoy en dia muchas cartas comerciales se remiten por correo electrénico (Gmail,
por ejemplo, filtra muchas en la pestana “"Promociones”), ya sea escritas directamente
en el cuerpo del mensaje o adjuntadas en formato PDF. En sintesis, cada carta
comercial persigue un proposito concreto es vender, comprar, agradecer, reclamar,
promocionar, etc. y ese proposito sirve para clasificar los distintos modelos que existen

(Garrido, 2021).
:Como redactar una carta comercial?

Como se sefald, las cartas comerciales demandan un tratamiento mas formal y
cuidadoso y cuentan con elementos que no siempre aparecen en otro tipo de cartas,
como el membrete. Es recomendable redactarlas con un procesador de texto (por
ejemplo, Word o una alternativa de software libre), porque estos programas facilitan la

impresion multiple y la exportacion a PDF (Torpoco & Sanabria, 2024).
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Extension de una carta comercial

La extension dependera deltemay del tipo de carta, pero en términos generales

se pueden clasificar asi:
e Cortas: hasta 100 palabras.
e Medianas: entre 100y 200 palabras.

e Largas: entre 200 y 300 palabras (una pagina). Si superan las 300 palabras, se

consideran cartas de varias paginas.
Estilos de presentacion

La carta debe mantener el estilo elegido desde el inicio y conservarlo de forma

uniforme. Los estilos mas comunes son:

o Bloque extremo: todas las lineas comienzan en el margen izquierdo; texto a

espacio sencillo y dos espacios verticales entre parrafos.

e Bloque: similar al anterior, pero la fecha, la despedida, la antefirmay la firma se

situan desde el centro hacia la derecha.

e Semibloque: igual que el estilo bloque, pero con sangria de 5 a 10 espacios al

inicio de cada parrafo.

Respecto a la tipografia, no hay una regla estricta, aunque se recomiendan
fuentes legibles y habituales como Times New Roman, Arial, Helvetica o Verdana, en

tamafo 11 0 12 puntos segun la longitud del texto.
Contenidos habituales
Los contenidos mas frecuentes en las cartas comerciales son:
e Informacioén sobre productos o servicios.
e Comunicaciones de promociones.
e Confirmacion de pedidos y respuestas a consultas.
e Envio de facturas y comprobantes.

e Presentacion de presupuestos.

12



e Remision de listas de precios y formularios de pedido.
e Mensajes de agradecimiento y felicitaciones.
o Otorgamiento de poderes.

CARACTERISTICAS

1. Finalidad practica

e Orientada a un objetivo concreto (vender, negociar, informar, reclamar,

solicitar, confirmar).
2. Claridad y concision

e Evita ambigUedades; transmite el mensaje en el menor tiempo posible

sin perder informacion esencial.
3. Formalidad y tono adecuado

e Varia segun destinatario (mas formal con autoridades y clientes

importantes; mas directo con proveedores habituales).
4. Precision legal y documental

e Incluye datos numeéricos, fechas, condiciones y referencias que puedan

verificarse.
5. Coherenciay orden ldgico

e Estructura el contenido para facilitar la lectura y la accion (problema,

propuesta, condiciones, solicitud).
6. Registroy trazabilidad
¢ Sirve como evidencia en procesos administrativos y legales.
7. Persuasion cuando procede

e Utiliza recursos de argumentacion para promover una decision

comercial (ofertas, propuestas, argumentos de valor).

13



Principales tipos de documentos de redaccion comercial

1. Cartas comerciales: oferta, cotizacidn, confirmacion de pedido, reclamacion,

agradecimiento, presentacion de empresa.

2. Correos electronicos comerciales: version digital de las cartas, con finalidad

similar pero adaptada a rapidez.
3. Propuestas comerciales y propuestas técnicas-comerciales.
4. Contratosy acuerdos marco (documentos juridicos formales).
5. Ordenes de compray érdenes de servicio.
6. Facturas, notas de crédito y débito, recibos.
7. Avisosy circulares internas.
8. Minutas, actas y documentos de sequimiento de reuniones.
9. Informes comerciales, estudios de mercado y presentaciones ejecutivas.

ESTRUCTURA

1. Membrete:

e Nombre, direccion y otros datos de identificacidon pertinentes de una
empresa o entidad, asi como el logo. Suele ir en la parte superior
izquierda del documentoyy, si se envia por correo postal, también puede

aparecer en el sobre.

Logo de la Nombre y datos de la empresa
empresa Eslogan

14



2. Localidady fecha:

e Se debe indicar el lugar y la fecha de redaccion de la carta. Puede
aparecer en la parte superior derecha del documento (bajo el

destinatario) o al pie de la carta, cerrando la misma.

Logo de la Nombre y datos de la empresa
empresa Eslogan

[Lugar y fechal)

3. Destinatario:

e Datos identificativos de la persona o entidad a quién se dirige la carta.

Suele colocarse en la parte superior derecha del documento.

Logo de la Nombre y datos de la empresa
empresa Eslogan

[Lugar y fechal]

[Nombre y apellido de la persona a quien se dirige la cartal]

[Cargo de la persona a quien se dirige la carta]

4. Asunto:

e Untexto de una mas de una linea en el que se escribe el asunto principal

que motiva el envio de la carta.

15
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: Logo de la Nombre y datos de la empresa
\ empresa / Eslogan

[Lugar y fechal]

[Nombre y apellido de la persona a quien se dirige la carta]
[Cargo de la persona a quien se dirige la carta]

Solicito: [breve y entendible]

5. Saludo o vocativo:

e Un mensaje breve de cortesia que se escribe antes del texto de la carta.

/ \

Logo de la \ Nombre y datos de la empresa
\ empresa / Eslogan

[Lugar y fechal)

[Nombre y apellido de la persona a quien se dirige la carta]
[Cargo de Ia persona a quien se dirige la cartal]

Solicito: [breve y entendible]

Estimado (a) Sr. (a):

6. Texto:

e Es el contenido principal de la carta; en tantos parrafos como sea
necesario se explica el asunto o motivo de la carta. Los parrafos deben

ser cortos, concisos y con lenguaje cuidado, pero natural.

16



f/
[ Logodela
empresa
7. Despedida:

\ Nombre y datos de la empresa
Eslogan

[Lugar y fechal)

[Nombre y apeilido de la persona a quien se dirige la carta]
[Cargo de Ia persona a quien se dirige la carta)

Solicito: [breve y entendible]

Estimado (a) Sr. (a):

Me dirijo a usted respetuosamente con la finalidad de solicitar su autorizacion
para [especificar el asunto que se desea framitar], evento a realizarse el
[fecha del asunto que se desea tramitar] en [ubicacién del evento que se
desea tramitar].

Cabe destacar que la mencionada actividad forma parte del cronograma
organizado por [identificar a la persona o dependencia responsable del
asunto que se desea tramitar] para conmemorar [mencionar el contexto
general al ﬁ:ua.‘ pertenece el asunto que se desea framitar] (Ver anexos).

Por todo lo expuesto, le reitero mi solicitud de autorizacion, agradeciendo
de antemano toda la cooperacion que pueda prestar al respecto.

e C(Cierrael texto de la carta. Como el saludo, es un texto corto de cortesia,

que debe mantener el mismo tono que el resto del texto.

17
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Logo de la
empresa

8. Antefirma:

Nombre y datos de la empresa
Eslogan

[Lugar y fecha)

[Nombre y apeliido de la persona a quien se dirige la carta]
[Cargo de la persona a quien se dirige la carta)

Solicito: [breve y entendible]

Estimado (a) Sr. (a):

Me dirijo a usted respetuosamente con la finalidad de solicitar su autorizacion
para [especificar el asunfo que se desea tramitar], evento a realizarse el
[fecha del asunto que se desea tramitar] en [ubicacién del evento que se
desea tramitar].

Cabe destacar que la mencionada actividad forma parte del cronograma
organizado por [identificar a la persona o dependencia responsable del
asunto que se desea framitar] para conmemorar [mencionar el contexto
general al cual pertenece el asunfo que se desea framitar] (Ver anexos).

Por todo lo expuesto, le reitero mi solicitud de autorizacion, agradeciendo de
antemano toda la cooperacion que pueda prestar al respecto.

Sin mas a qué referirme y en espera de una pronta y favorable respuesta a
esta solicitud, me despido.

e Se emplea cuando quien remite la carta lo hace en nombre y

representacion de otra persona o entidad.

18



9. Firma:

Logo de la
empresa

\ Nombre y datos de la empresa
Eslogan

[Lugar y fecha)

[Nombre y apellido de la persona a quien se dirige la carta]
[Cargo de la persona a quien se dirige la carta)

Solicito: [breve y entendible]

Estimado (a) Sr. (a):

Me dirijo a usted respetuosamente con la finalidad de solicitar su autorizacion
para [especificar el asunfo que se desea framitar], evento a realizarse el
[fecha del asunto que se desea tramitar] en [ubicacién del evento que se
desea tramitar].

Cabe destacar que la mencionada actividad forma parte del cronograma
organizado por [identificar a la persona o dependencia responsable del
asunto que se desea framitar] para conmemorar [mencionar el contexto
general al cual pertenece el asunfo que se desea tramitar] (Ver anexos).

Por todo lo expuesto, le reitero mi solicitud de autorizacion, agradeciendo de
antemano toda la cooperacion que pueda prestar al respecto.

Sin mas a qué referirme y en espera de una pronta y favorable respuesta a
esta solicitud, me despido.

Atentamente,

Nombre de la persona que se responsabiliza de lo redactado en la carta.

19



Logo de la

Nombre y datos de la empresa
Eslogan

[Lugar y fecha]

[Nombre y apellido de la persona a quien se dirige la carta)
[Cargo de la persona a quien se dirige la carta)

Solicito: [breve y entendible]

Estimado (a) Sr. (a):

Me dirijo a usted respetuosamente con la finalidad de solicitar su autorizacion
para [especificar el asunfo que se desea framitar], evento a realizarse el
[fecha del asunfo que se desea tramitar] en [ubicacion del evento que se
desea tramitar].

Cabe destacar que la mencionada actividad forma parte del cronograma
organizado por [identificar a la persona o dependencia responsable del
asunfo que se desea tramitar] para conmemorar [mencionar el contexto
general al cual pertenece el asunto que se desea tramitar] (Ver anexos).

Por todo lo expuesto, le reitero mi solicitud de autorizacion, agradeciendo de
antemano toda la cooperacion que pueda prestar al respecto.

Sin mas a qué referirme y en espera de una pronta y favorable respuesta a
esta solicitud, me despido.

Atentamente,

[Firma autdgrafa de la persona que remite la carta)
[Nombre y apellido de la persona que remite la carta]

[N.?de ID de la persona que remite la carta)

10. Sello:

e Siquien manda la carta es una empresa.

20




Nombre y datos de la empresa
Eslogan

Logo de la
empresa

[Lugar y fechal

[Nombre y apellido de la persona a quien se dirige la carta)
[Cargo de la persona a quien se dirige la carta]

Solicito: [breve y entendible]

Estimado (a) Sr. (a):

Me dirijo a usted respetuosamente con la finalidad de solicitar su autorizacion
para |especificar el asunto que se desea framitar], evento a realizarse el
[fecha del _asunto que se desea tramitar] en [ubicacion del evento gue se
desea tramitar.

Cabe destacar que la mencionada actividad forma parte del cronograma
organizado por [identificar a la persona o dependencia responsable del
asunfo que se desea framitar] para conmemorar [mencionar el contexto
general al cual pertenece el asunto que se desea tramitar] (Ver anexos).

Por todo lo expuesto, le reitero mi solicitud de autorizacion, agradeciendo de
antemano toda la cooperacion que pueda prestar al respecto.

Sin mas a qué referirme y en espera de una pronta y favorable respuesta a
esta solicitud, me despido.

Atentamente,

A

| \ [Firma autégrafa de la persona que remite la carta]

Sello [Nombre y apellido de la persona que remite la carta]
[N.°de ID de la persona que remite la carta]

11. Anexos:

e Encasode que lacartacomercial se acompafe de documentos adjuntos,

se mencionaran en una nota de anexos.
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Logo dela

MNombre y datos de la empresa
Eslogan

[Lugar y fecha]

[Nombre y apellido de la persona a quien se dirige la carfa)
[Cargo de la persona a quien se dirige a carta]

Solicito: [breve y entendible]

Estimado (a) Sr. (a):

Me dirijo a usted respetuosamente con la finalidad de selicitar su autorizacion
para [especificar el asunto gque se desea framifar], evento a realizarse el
[fecha del_asunfo que se desea tramitar] en [ubicacion del evento que se
desea framitar].

Cabe destacar que la mencionada actividad forma parte del cronograma
organizado por [identificar a la persona o dependencia responsable del
asunio que se desea tramifar] para conmemorar [mencionar el confexto
general al cual pertenece el asunto que se desea tramitar] (Ver anexos).

Por todo lo expuesto, le reitero mi solicitud de autorizacidn, agradeciendo de
antemano toda la cooperacion que pueda prestar al respecto.

Sin mds a gqué referirme y en espera de una pronta y favorable respuesta a
esta solicitud, me despido.

Atentamente,

[Firma autégrafa de la persona que remite la carta]
[Nombre y apellido de la persona que remite la carta]
[N.® de ID de Ia persona gue remite la carta]

Anexos: [Documento adicional 1] Ej. Cronograma general de
actividades [Documento adicional 2] Ej. Credencial que acredita a la
persona que remite la carta.
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Ejemplos de frases Utiles

1. Inicio:

14 "

e "“Me dirijo a usted para...”, “Con referencia a...”, “En seguimiento a

nuestra conversacion...”
2. Propuesta:

4

e "“Le presentamos la siguiente oferta...”, “Ofrecemos una cotizacion

"

por...
3. Condiciones:

e “El precio incluye/excluye...”, “Los plazos de entrega son...”, “La forma

de pago sera...”
4. Cierre:

7

o "“Agradecemos su pronta respuesta antes del..”, “Quedamos a su

disposicion para cualquier consulta.”

RECOMENDACIONES

1. Piensa primero en la accion que buscas del receptor y escribe con esa meta.
2. Usa frases cortas y parrafos de 2—4 lineas; evita jerga innecesaria.
3. Prioriza la informacidn importante al inicio (principio de la piramide invertida).

4. Evita ambigUedades numéricas: escribe cifras y condiciones claras (ej.: “S/

1,200.00" y “Pago: 30 dias fecha factura”).
5. Revisa la ortografia y los datos fiscales (RUC, direcciones, numeros de pedido).

6. Usa listas y vifetas para condiciones, especificaciones y precios; facilitan la

lectura.

7. Mantén el tono coherente con la relacion comercial (mas cordial si ya hay

confianza).
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8. Incluye medios de contacto claros y responde con rapidez a las comunicaciones

recibidas.
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CARTA DE RENUNCIA

Tomar la decision de renunciar a un puesto no debe hacerse de forma impulsiva
ni como primera respuesta ante una dificultad menor. Debe apoyarse en una evaluacion
cuidadosa de la situacion actual y de las perspectivas laborales futuras; si ya ha tomado
la determinacion, corresponde redactar una carta de renuncia (L. A. P. Rodriguez,

2024).

La carta de renuncia es un documento formal mediante el cual se comunica a la
empresa la finalizacion de la relacion laboral; refleja su profesionalismo, agradece la
oportunidad recibida y deja la posibilidad abierta para futuras vinculaciones (Guerrero

& Luisa, 2024).

Antes de entregar la carta al area de Recursos Humanos, lo recomendable es
conversar personalmente con su jefe directo para explicarle las razones del cambio,
agradecer la experienciay lo aprendido. Solo después de ese didlogo conviene preparar

y presentar la carta (Solis-Chaverri, 2024).

RECOMENDACIONES
La carta debe ser breve, claray amable, y estructurarse en tres secciones principales:

1. Introduccion
En el encabezado incluya los datos de la empresa y el destinatario. En el primer
parrafo haga constar la renuncia, el cargo que deja y el tiempo que desempeio
esa funcion. Si lo desea puede mencionar los motivos, aunque esto es opcional
(Gurrutxaga Rekondo et al., 2023).

2. Agradecimientos
Tras la notificacion de renuncia, ahada un parrafo breve de gratitud hacia el
empleador, destacando aspectos positivos de su experiencia y como
contribuyeron a su crecimiento profesional (NUfiez, 2023).

3. Despedida
Indique la fecha hasta la cual cumplira sus funciones y muestre su disposicion a
facilitar la transicion para que la salida no afecte a la empresa; evite prometer
acciones que luego no pueda cumplir. Finalice con sus datos de contacto y su

firma. Tenga en cuenta el periodo de preaviso (el intervalo entre la renunciay la
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salida efectiva), que normalmente puede alcanzar hasta 30 dias. Ademas,

realice el inventario de bienes o materiales si corresponde (Portela, 2026).

Finalmente, conserve siempre una copia de la carta con la firma de la persona que la

recibe como comprobante de entrega.

EJEMPLO

Logo dela Nombre y datos de la empresa

Eslogan
empresa

Ica, 11 de mayo de 2026

Seforita .

Lic. HUAMANI PEREZ MARIA
Gerenta General de A & G Solutions”
Av._ Jhon F. Kennedy N°437
PRESENTE

Asunto: comunico renuncia irrevocable
Apreciada licenciada Pamela:

Es grato saludarla cordialmente y a la vez presentarle la Renuncia irrevocable
manifestando que no podre seguir desempefiandome como secretaria de Gerencia de
esta compafiia, a partir del jueves 18 de julio de 2026.

De la misma forma, agradezco la oportunidad que me brindé durante este lapso; lo que

permitio desarrollarme profesionalmente.

Sin mas referencia y en espera de su comprension, aprovecho para expresarle éxito en

la senda profesional que despliega dianiamente.

Amablemente,

Lic. MYKELA MENDOZA MAMANI
Secretaria de Gerencia de A&G
Solutions.

MPH
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CARTA DE DISCULPAS

Una carta de disculpas es un documento formal u oficial mediante el cual una
persona, empresa o institucion reconoce haber cometido un error, omision o falta que
afectd negativamente a otra parte. Su propdsito fundamental no es solo expresar el
lamento por lo sucedido, sino también asumir la responsabilidad directa del impacto
causado, validando los sentimientos o perjuicios del receptor. Lejos de ser una simple
formalidad, se erige como un puente de comunicacion estratégica disefiado para
mitigar dafos reputacionales y demostrar el valor que se le otorga a la relacion afectada

(Gonzalez & Manzanares, 2026).

En el dmbito corporativo e institucional, este tipo de misiva se caracteriza por
un tono estrictamente profesional, respetuoso y, sobre todo, empatico. No se busca
justificar la falla con pretextos corporativos, sino visibilizar que detras de la
organizacidn hay un equipo humano consciente de sus limitaciones y comprometido
con la excelencia. La estructura habitual suele ser directa y clara, evitando rodeos
innecesarios que puedan interpretarse como una falta de seriedad o un intento de

evasion frente al problema suscitado (Reyna Segura, 2024).

Otra caracteristica crucial de una carta de disculpas efectiva es la inclusion de un
plan de accidon inmediato o una propuesta de compensacion. Una disculpa vacia pierde
credibilidad si no va acompafada de una explicacion sobre cdmo se solucionara el
inconveniente actual o qué medidas se tomaran para evitar que se repita en el futuro.
Esto transforma el documento de una mera expresion de pena a un compromiso
tangible de mejora continua, lo cual es altamente valorado por clientes, socios y

colaboradores (Arsuaga, 2025).

Finalmente, este documento destaca por su oportunidad y personalizacion, lo
que significa que debe emitirse en el menor tiempo posible tras ocurrir el incidente y
estar dirigida especificamente a los afectados. Las plantillas genéricas o las respuestas
automatizadas suelen contraatacar el objetivo de la carta, haciendo que el receptor se
sienta un nUmero mas. Una redaccion impecable, con un lenguaje claro y un cierre que
reitere la disposicion al didlogo, son los elementos que consolidan la autenticidad del

mensaje (Leonardo Salazar, 2025).
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RECOMENDACIONES

La primera recomendacion para redactar una carta de disculpas impecable es
asumir laresponsabilidad de manera directay sin ambigiUedades. Evita a toda costa
el uso de la voz pasiva o frases evasivas como "lamentamos si se sintio ofendido" o
"si se generaron inconvenientes", ya que esto traslada la culpa implicitamente al
receptor; en su lugar, utiliza afirmaciones claras como "lamentamos
profundamente el error en nuestro sistema" o "pedimos disculpas por el retraso en
la entrega". Reconocer el fallo de frente demuestra madurez organizacional y
valentia comercial (Bayés, 2024).

En segundo lugar, es vital mantener un tono equilibrado que sea empatico, pero
estrictamente profesional, cuidando de no caer en el drama excesivo ni en la
frialdad corporativa. El lenguaje debe ser natural y sincero, transmitiendo que la
empresa comprende perfectamente el impacto negativo (pérdida de tiempo,
dinero o confianza) que el error causo en el cliente o aliado. Un exceso de
tecnicismos o una explicacion demasiado detallada de los procesos internos de la
empresa puede sonar a una lista de excusas, lo que deteriora la percepcion de
sinceridad del documento (Pistola et al., 2024).

Como tercera pauta, resulta indispensable detallar las acciones correctivas y
preventivas que la organizacidn esta implementando a raiz del suceso. El receptor
de la carta necesita saber que su queja o el incidente sirvid para activar un cambio
real dentro de la estructura de la empresa, ya sea mediante la capacitacion del
personal, la actualizacion de softwares o el redisefio de protocolos. Explicar
brevemente estas medidas tangibles devuelve la sensacion de control y sequridad
a la parte afectada, demostrando que el negocio se toma en serio la mejora de sus
servicios (Alvarado Ostos, 2023).

Por ultimo, se aconseja ofrecer una compensacion justa cuando sea aplicable y
cerrar con una invitacion abierta a la comunicacion. Ya sea un reembolso, un
descuento para futuros servicios, o la prioridad en una atencion, este gesto refuerza
el valor de la relacion por encima de la transaccion econdmica inmediata. El cierre
debe reiterar el agradecimiento por la paciencia y dejar canales directos (como un

teléfono o correo especifico de un directivo) para que el afectado pueda dar
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seguimiento si lo considera necesario, asegurando una resolucién completa

(Torres-Barreto et al., 2025).

EJEMPLOS
Ejemplo 1: Disculpa de una empresa a un cliente por retraso en el servicio

Estimado(a) Sr./Sra. [Apellido del Cliente],

Nos dirigimos a usted con el proposito de ofrecerle nuestras mas sinceras disculpas por
el considerable retraso en la entrega del proyecto final asignado a nuestro equipo de
consultoria. En CIM Centro de Investigacion Metodoldgica, tenemos el firme
compromiso de cumplir rigurosamente con los plazos establecidos, y somos
plenamente conscientes de que en esta ocasion no hemos estado a la altura de sus
expectativas ni de nuestros propios estandares de calidad.

Entendemos perfectamente que este desfase temporal ha generado inconvenientes en
su cronograma interno y lamentamos profundamente cualquier impacto negativo que
esto haya podido causar en sus operaciones. El retraso se debid a una reestructuracion
imprevista en nuestro departamento técnico; sin embargo, reconocemos que debimos
prever dicha contingencia y habérsela comunicado con la debida anticipacion,
asumiendo la total responsabilidad por esta falta de prevision.

Para subsanar esta situacion, queremos informarle que hemos asignado un equipo de
contingencia dedicado exclusivamente a la finalizacion y revision prioritaria de su caso,
garantizando que el entregable definitivo estara en sus manos este viernes por la
manana. Asimismo, hemos reconfigurado nuestros protocolos de asignacion de tareas
para asegurar que ningun otro proyecto sufra contratiempos similares debido a
variables internas de nuestra organizacion en el futuro.

Como muestra de nuestro agradecimiento por su paciencia y en compensacion por las
molestias ocasionadas, aplicaremos un descuento automatico del 15% en los
honorarios correspondientes a esta fase del servicio. Agradecemos enormemente su
confianza y quedamos a su entera disposicion a través de esta via o en nuestro canal
telefdnico directo para atender cualquier duda o requerimiento adicional que le surja.

Atentamente,

Direccion de Operaciones

CIM Centro de Investigacion Metodoldgica
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Ejemplo 2: Disculpa institucional interna (de la gerencia hacia los empleados)
Estimado equipo de CIM Centro de Investigacion Metodoldgica,

A través de la presente comunicacion, la Direccion General desea expresar una sincera
disculpa a todo el personal debido al error administrativo que provocé el retraso en el
procesamiento y abono de las bonificaciones correspondientes al mes anterior.
Reconocemos que el capital humano es el pilar fundamental de nuestra institucion y
que este tipo de fallas administrativas vulnera la certidumbre y el bienestar financiero
que cada uno de ustedes merece por su valioso desempefio.

El inconveniente técnico que origind este incidente se produjo durante la migracion de
nuestra nueva plataforma de ndminas, una transicion tecnoldgica que,
lamentablemente, no contempld adecuadamente los tiempos de validacion bancaria
externa. Entendemos perfectamente la frustracion y laincomodidad que esta situacion
ha generado en sus planificaciones familiares, y asumimos por completo la
responsabilidad de no haber gestionado una alternativa de pago inmediata ante la
primera alerta del sistema.

Queremos informarles que la incidencia ha sido resuelta en su totalidad y los fondos
han sido liberados de manera prioritaria, por lo que veran reflejado el depdsito en sus
respectivas cuentas en el transcurso de las proximas dos horas. Adicionalmente, el
departamento de Finanzasy el de Tl han establecido un comité de supervision dual que
operara de forma permanente durante los proximos tres meses para auditar cada
proceso de pago antes de su fecha de emision, erradicando la posibilidad de que este
evento se repita.

Agradecemos profundamente la madurez, el profesionalismo y el compromiso que han
demostrado al mantener la excelencia en sus labores cotidianas a pesar de este
contratiempo. Las puertas de la Gerencia de Talento Humano permanecen abiertas
para atender de forma personalizada cualquier caso particular que requiera un soporte
institucional extraordinario derivado de este retraso.

Atentamente,

Gerencia General

CIM Centro de Investigacion Metodoldgica
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EJEMPLO PRACTICO:

MNombre y datos de la empresa
Logo de la

empresa Eslogan

Lima, 14 de junio de 2026

Estimado cliente:

Por medio de la presente queremos expresarle que lamentamos cualquier molestia que haya
podido causar nuestra empresa con respecto a los productos que ain no ha recibido.
Queremos enviarle nuestras mas sinceras disculpas por la espera en la entrega, somos
conscientes que hay han pasado dos demandas v no habia recibido repuesta de nuestra parte.
Por ello, hemos decidido que st usted lo desea reembolsarle el dinero o en su defecto le
brindaremos un descuento del 50% de los productos que adquirié mas un bono del 30% de
descuento en la proxima compra.

Esperamos pueda recibir nuestras sinceras disculpas, quedando a su disposicién para llegar
a un acuerdo sobre lo planteado.

Un cordial saludo.

Atentamente,
Maria Rodriguez

Gerente de ventas

(Firma)
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CARTA DE OPINION

¢Qué es una carta de opinion?

La carta de opinidn es un texto de caracter argumentativo y formal que un
ciudadano, profesional o representante institucional dirige a un medio de
comunicacion, una autoridad o una comunidad con el fin de expresar su postura ante
un hecho de actualidad. Su propdsito principal no es solo informar, sino influir en la
percepcion del lector, generar debate y proponer una reflexion critica sobre un
problema especifico. Aunque nace de una perspectiva individual o corporativa, el tema
abordado siempre posee relevancia publica o colectiva, lo que justifica su difusion en

espacios abiertos (Zurita Campos & Martinez Lopez, 2024).

Una de las caracteristicas mas notorias de este documento es la combinacion
equilibrada entre la subjetividad del autor y la objetividad de sus argumentos. A pesar
de que refleja un punto de vista personal, una carta de opinion solida no se basa en
meros caprichos o ataques emocionales, sino que se sostiene sobre datos, hechos
verificables o razonamientos Idgicos. El tono debe ser enérgico y firme para defender
la postura adoptada, pero siempre manteniéndose dentro de los limites del respeto, la

propiedad idiomatica y la madurez intelectual (Ramirez Ramos, 2024).

En cuanto a su estructura, este tipo de misiva destaca por ser breve, directay de
gran densidad informativa debido a las restricciones de espacio que suelen imponer los
medios impresos y digitales. Comienza con una presentacion clara del tema y la tesis
que se va a defender; posteriormente, se despliega el cuerpo argumentativo donde se
exponen las razones que sustentan dicha postura; y concluye con una sintesis o un
llamado a la accion. Esta organizacion lineal garantiza que el mensaje sea captado de
inmediato por el receptor, maximizando el impacto de la argumentacion (Soldrzano

Gaibor & Granizo Castillo, 2025).

Por uUltimo, la carta de opinidn se caracteriza por su oportunidad y su firma
responsable, lo que significa que debe redactarse al calor de los acontecimientos para
no perder vigencia ni interés social. Asimismo, a diferencia de los textos anénimos que

abundan en las redes sociales, este documento exige la identificacion plena del
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remitente, incluyendo su nombre, profesion, cargo o institucion a la que representa.
Esta transparencia no solo otorga validez legal y ética al escrito, sino que afade un peso

de autoridad profesional al argumento presentado (Mufioz Marin, 2025).

RECOMENDACIONES

La primera recomendacion para redactar una carta de opinion eficaz es definir
una sola tesis central y mantener la coherencia a lo largo de todo el texto. Antes de
escribir, resulta fundamental tener claridad absoluta sobre qué se quiere defender o
criticar, evitando dispersarse en multiples problemas secundarios que terminen
debilitando el mensaje principal. Cada frase y cada parrafo del documento deben
trabajar en funcion de robustecer esa postura inicial, logrando que el lector avance de

manera fluida y ldgica hacia la conclusidn propuesta (Carias, 2023).

En segundo lugar, es indispensable sustentar la opinion con evidencias solidas y
evitar las falacias o los ataques personales. Para que un punto de vista sea tomado en
serio en el debate publico o profesional, debe respaldarse con estadisticas confiables,
ejemplos concretos de la realidad, referencias legales o criterios de expertos en la
materia. Utilizar descalificaciones hacia quienes piensan diferente o basarse en
suposiciones sin fundamento resta credibilidad inmediata al autor y desvia la atencién

del verdadero foco de la discusion (Saavedra Rojas, 2024).

Como tercera pauta, se aconseja adaptar el lenguaje y el estilo al perfil del
publico objetivo y del medio donde se publicara. Si la carta va dirigida a un diario de
circulacion nacional, el vocabulario debe ser accesible, claro y libre de tecnicismos
excesivos para que cualquier ciudadano pueda comprender el planteamiento. Por el
contrario, si el documento se enviara a una revista cientifica 0 a un entorno institucional
cerrado, se requerird un lenguaje mas especializado y formal, pero sin perder nunca la

capacidad de persuasion y la fluidez en la lectura (Tornero Cortez, 2022).

Finalmente, es vital cuidar meticulosamente la extension y realizar una edicion
rigurosa antes del envio. Dado que los espacios editoriales o los tiempos de las
autoridades son limitados, la capacidad de sintesis es una virtud imprescindible en el
redactor: cada palabra debe ganarse su lugar en la pagina. Eliminar las redundancias,

revisar la puntuacion para evitar frases excesivamente largas y verificar que el cierre de
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la carta deje una impresion duradera o invite a una accion concreta son los pasos finales

que aseguran el éxito del escrito (Aranda, 2022).

EJEMPLO:
Para ilustrar este tipo de documento, se presenta a continuacion un modelo de carta
de opinion enfocado en el ambito de la investigacion y la gestion del conocimiento,

ajustado a la estructura de cuatro parrafos solicitada.

Ejemplo: Carta de opinidn sobre la importancia de la metodologia en la educacion

superior
Serior director del Diario Educacion y Sociedad,

En los Ultimos afios, hemos sido testigos de un notable incremento en la oferta de
programas de posgrado y educacion tecnoldgica en nuestro pais, un fenomeno que
tedricamente deberia traducirse en un impulso sin precedentes para el desarrollo
cientifico. Sin embargo, al analizar de cerca la produccidon académica, salta a la vista
una preocupante realidad: la calidad de los trabajos de titulacion y de las
investigaciones aplicadas suele ser deficiente. Desde la perspectiva de CIM Centro de
Investigacion Metodoldgica, consideramos que este problema no radica en la falta de
talento de los estudiantes, sino en el alarmante descuido de la ensefanza de la

metodologia de la investigacion en las aulas de nivel superior.

La metodologia no debe ser vista como un conjunto de reglas burocraticas o un simple
requisito de formato que los alumnos deben cumplir para obtener un diploma, sino
como el eje estructurador del pensamiento critico y la innovacion profesional. Cuando
una institucion educativa relega la formacion metodoldgica a un plano secundario o la
imparte de forma meramente tedrica, despoja a los futuros profesionales de las
herramientas necesarias para diagnosticar problemas reales, recolectar datos validos y
proponer soluciones efectivas. Esto genera un circulo vicioso de proyectos superficiales
que no aportan valor ni a la administracidon publica ni al sector privado, limitando el

impacto real de la academia en el progreso de la sociedad.

Es un error pensar que la rigurosidad cientifica es exclusividad de quienes buscan
convertirse en cientificos puros o investigadores de laboratorio a tiempo completo. En
el dindmico mercado laboral actual, un administrador, un técnico superior o un gestor
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publico necesitan dominar enfoques metodoldgicos para auditar procesos, optimizar
recursos y tomar decisiones informadas basadas en evidencias empiricas y no en
simples intuiciones. Por lo tanto, fortalecer estas competencias desde los primeros
ciclos académicos es una necesidad estratégica y urgente para elevar la competitividad
de nuestras organizaciones y garantizar que la inversién en educacion técnica y

universitaria rinda frutos concretos.

Ante este panorama, es imperativo que las autoridades educativas y las direcciones
académicas reestructuren los planes de estudio, otorgando a la investigacion
metodoldgica el peso practico y transversal que verdaderamente le corresponde.
Asimismo, se requiere capacitar continuamente a los docentes para que transformen
esta materia en una disciplina atractiva, dinamica y directamente conectada con las
problematicas del entorno social. Solo mediante un compromiso real con la excelencia
metodoldgica lograremos que nuestras aulas dejen de ser fabricas de documentos
archivados y se conviertan en verdaderos centros de innovacion y desarrollo para el

pais.

Atentamente,

Direccion Académica

CIM Centro de Investigacion Metodoldgica
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EJEMPLO PRACTICO:

Lima, 07 de octubre de 2026

Sefiorita

Lic. MARIELA FERNANDEZ ESPINOZA
Gerenta General de Sggret S.A.

Av. Conde de Nieva N° 234

IcA

Asunto : opino sobre trabajadora
Referencia: OFICIO No 122-21-55A/GG de fecha 01 de octubre de 2026

Apreciada Masiel:

De acuerdo al documento de la referencia, doy respuesta a su solicitud; Ia sefiorita
Lic. CARLA MEDINA QUISPE, labora eficazmente en el periodo 2024, 2025, siendo
un pilar importante en el desarrollo de la empresa, aportando en todo momento, con
estrategias y planes de mejora, ante situaciones aparentemente irreversibles. Debo
indicar que, con su carisma y liderazgo dejara en alto el proximo trabajo que

desempefie.

Cordialmente,

Sec. Ejec, MIRIAN MARIA HUAMANI HUMAN
Gerenta General de M&R Asociados

MMHH
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CARTA DE FELICITACIONES

Una carta de felicitaciones es un documento formal o semiformal emitido por
un individuo, empresa o institucion con el proposito expreso de celebrar, elogiar y
reconocer un logro, mérito o acontecimiento significativo alcanzado por el destinatario.
Este tipo de comunicacion puede abarcar desde hitos profesionales como un ascenso,
la culminacion exitosa de un proyecto o la obtencion de un grado académico hasta
eventos personales memorables como un aniversario o una jubilacion. Su valor radica
en que transforma un reconocimiento verbal y efimero en un testimonio escrito
duradero, validando el esfuerzo invertido por el agasajado (D. E. S. Rodriguez et al.,

2018).

La caracteristica principal de este documento es su tono decididamente
optimista, entusiasta y genuino, el cual debe mantenerse sin perder el marco del
respeto y el profesionalismo. Una carta de felicitaciones efectiva evita la frialdad de las
comunicaciones corporativas rutinarias, buscando conectar con el receptor a través de
un lenguaje calido que resalte el valor de sus acciones. Al leerla, el destinatario no solo
debe percibir que se esta cumpliendo con una cortesia social, sino que sus capacidades
y dedicacion estan siendo verdaderamente apreciadas y visibilizadas por la

organizacidn o emisor (Bayés, 2021).

Otra particularidad esencial es la especificidad del reconocimiento, lo que
significa que el texto debe detallar claramente el motivo de la celebracidn y el impacto
de dichologro. Lejos de limitarse a frases genéricas como "felicidades por tu éxito", una
misiva experta menciona las cualidades particulares, el esfuerzo constante o la
habilidad técnica que permitieron alcanzar la meta. Esta personalizacién dota al
documento de una gran carga motivacional, elevando la autoestima profesional del
receptor y reforzando su sentido de pertenencia y compromiso con su entorno

(Pullotasig Pumashunta & Toaquiza Guana, 2015).

Finalmente, este documento se distingue por su oportunidad cronoldgica y su
impacto reputacional en las relaciones interpersonales y corporativas. Para que la carta
cumpla su cometido psicopedagdgico y social, debe ser entregada en una fecha muy

cercana al suceso que la origina, demostrando que el emisor esta atento y valora los
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triunfos ajenos en tiempo real. Ademas, en el ambito institucional, se convierte en una
herramienta estratégica de clima laboral que fomenta una cultura del reconocimiento,
estimulando la sana competencia y la busqueda de la excelencia entre todos los

miembros de la organizacion (Castillo Mosquera, 2025).

RECOMENDACIONES
1. Laprimerarecomendacion pararedactar una carta de felicitaciones memorable

es personalizar el mensaje y evitar el uso de plantillas corporativas rigidas. Es
fundamental dirigirse al destinatario por su nombre y mencionar de manera
explicita el logro alcanzado, contextualizando el esfuerzo que supuso llegar a
esa meta. Al evocar detalles particulares de la trayectoria del agasajado o los
desafios especificos que tuvo que superar, el texto adquiere autenticidad,
desmarcandose de las comunicaciones automaticas y demostrando un interés
real y genuino por parte de quien firma la misiva (Arce Rios, 2019).

2. En segundo lugar, se aconseja equilibrar la calidez emocional con el nivel de
formalidad adecuado para la relacion existente. Si bien la carta debe transmitir
alegria y entusiasmo, el lenguaje debe cuidar las normas de la redaccion
profesional, evitando caer en la familiaridad excesiva si el vinculo es
estrictamente laboral o jerarquico. La clave del éxito radica en emplear adjetivos
precisos y constructivos que ensalcen las virtudes del destinatario tales como
constancia, liderazgo, rigor o creatividad, manteniendo siempre una estructura
limpia, elegante y pulcra en cada parrafo (Carabeo Beyer, 2022).

3. Como tercera pauta, resulta sumamente enriquecedor destacar el impacto
positivo que el logro del destinatario tiene para el colectivo o la organizacion.
Explicar brevemente cémo su éxito inspira a sus compaferos, eleva los
estandares del equipo o contribuye al cumplimiento de las metas macro de la
institucion anade un valor trascendental al documento. Esto le demuestra al
receptor que su trabajo individual no pasa desapercibido en la estructura global,
sino que es considerado un eslabon fundamental para el progreso y el prestigio
de toda la comunidad (De la Rocha Valdez & Rodriguez Chuchon, 2016).

4. Por Ultimo, es vital proyectar los mejores deseos hacia el futuro y realizar un
cierre que invite a la continuidad del éxito. Una excelente carta de felicitaciones

no solo celebra el presente, sino que manifiesta la total confianza del emisor en
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los triunfos venideros del agasajado, augurandole una trayectoria llena de
nuevas e importantes metas. Concluir con un saludo afectuoso pero formal, y
asegurar que las puertas o el respaldo de la institucion permanecen firmes para
sus proximos proyectos, sella el documento con un broche de oro que perdurara

en la memoria del colaborador (Fuentes Bolanos, 2003).

EJEMPLO
Para ilustrar de manera aplicada estos conceptos, se presenta a continuacion un

modelo de carta de felicitaciones enfocado en el reconocimiento del crecimiento

profesional y académico dentro del ambito institucional.

Ejemplo: Carta de felicitaciones a una colaboradora por la obtencion de un grado

académico de posgrado
Estimada [Nombre de la Colaboradora / Docente],

Es un verdadero honor y una inmensa alegria dirigirnos a usted en nombre de todo el
equipo de CIM Centro de Investigacion Metodoldgica para expresarle nuestras mas
sinceras y efusivas felicitaciones con motivo de la exitosa sustentacion de su tesis y la
obtencion de su grado de Maestra en Gestion Publica. Sabemos con certeza que
alcanzar esta importante meta académica es el resultado de afos de dedicacion
incansable, noches de estudio riguroso y un compromiso inquebrantable con su propio
crecimiento intelectual, cualidades que siempre han caracterizado su desempefio en

nuestra institucion.

Nos resulta especialmente admirable la solvencia, disciplina y madurez metodoldgica
que demostro a lo largo de todo su proceso formativo, logrando equilibrar con
impecable maestria sus altas responsabilidades laborales y docentes con las exigencias
propias de un programa de posgrado de tal envergadura. Su capacidad para
transformar los desafios tedricos en propuestas de investigacion con un alto valor social
y administrativo no solo corrobora su brillantez profesional, sino que establece un
estandar de excelencia sumamente inspirador para toda nuestra comunidad

académica.

La obtencion de este grado magister no representa Unicamente un triunfo personal

para usted, sino también un motivo de legitimo orgullo para CIM, ya que contar en
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nuestras filas con profesionales de su nivel técnico y humano fortalece directamente el
prestigio y la calidad de los servicios de investigacion que brindamos. Estamos
convencidos de que las nuevas competencias, visiones estratégicas y herramientas de
gestion que ha consolidado durante sus estudios enriqueceran notablemente sus
catedras y los proyectos metodoldgicos que lidera, impactando positivamente en la

formacion de nuestros estudiantes.

Reiteramos nuestras felicitaciones por este merecido éxito y le auguramos una
trayectoria profesional colmada de nuevos e importantes peldafos alcanzados en el
ambito de la administracion y la docencia superior. Deseamos que este logro sea el
preludio de muchos otros triunfos en su vida y le aseguramos que esta Direccion
continuara brindandole todo el respaldo institucional necesario para que siga

desarrollando su maximo potencial cientifico y académico con nosotros.

Atentamente,

Direccion General

CIM Centro de Investigacion Metodoldgica
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EJEMPLO PRACTICO:

Mombre y datos de la empresa

Logo del
L Eslogan

empresa

Ica, 11 de mayo de 2026
Sefiorita .
Lic. HUAMANI PEREZ MARIA
Gerenta General de "A & G Solutions’

Av. Jhon F. Kennedy N°437
PRESENTE

Asunto: expreso felicitacidn por trabajo

Apreciada Maria:

En nombre de A & G, deseo extenderle mi cordial felicitacion y reconocimiento por la
excelente labor, demostrando destreza, responsabilidad y actitud positiva como

capacitadora en asesoramiento de archivos, el cual es beneficioso para la empresa.

Le reitero la felicitacion y la invito a continuar laborando con ahinco.

Amablemente,
Lic. MYKELA MENDOZA MAMANI
Secretaria de Gerencia de A&G
Solutions.
MMM
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