
                                                                                                                                

 

Guía n°8 noviembre– sistema mixto 

Asignatura/Módulo Atención al cliente 

Docente Pilar Beltran 

Nombre estudiante  

Curso 3°A Contabilidad 

Fecha de entrega                               26 de noviembre 2021   

 

 
OA  

Atiende a clientes externos, según sus demandas, preferencias y expectativas, 
utilizando herramientas de relaciones públicas y aplicando los protocolos definidos 
por la empresa sobre la materia. 

 
 

DISPOSICIÓN Y ELEMENTOS DE CARTA COMERCIAL 

Las cartas comerciales son redactadas y dispuestas de acuerdo con las necesidades de la empresa, 

sin embargo, todas presentan elementos comunes que nos permiten identificarlos. 

1- MEMBRETE: es la identificación de la empresa (nombre, dirección comercial, giro, etc) 

2- LUGAR Y FECHA: es la anotación geográfica y cronológica de la correspondencia. (cuidad, 
día, mes y año). 

3- REFERENCIA: es la síntesis que permite orientar al receptor sobre el asunto que trata la 
misiva, se escribe debajo de la fecha.  

4- DIRECCIÓN INTERIOR O DESTINATARIO: es la identificación del receptor (nombre, cargo y 
empresa del destinatario). 

5- VOCATIVO: es la palabra o frase de saludo que sirve para llamar la atención del receptor, se ha 
generalizado el uso de los “dos puntos” después del vocativo. 

6- : MENSAJE: texto de la carta que permita al receptor entender solo una interpretación. 

7- DESPEDIDA: es la expresión breve del saludo de despedida. 

8- ANTE FIRMA: es el nombre o razón social de la empresa emisora. 

9- FIRMA: es el nombre, cargo y firma de la persona emisora. Cuando el remitente no puede  
firmar, autoriza a otra  persona en su reemplazo, en este caso se antepone las letras “PP” (Por 
Poder). 
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ACTIVIDAD: 

1.- ¿Qué es una carta comercial y cuál es su finalidad? 

2.- Escriba dos cartas comerciales y señale cada una de las partes del documento (las puede 

buscar en google). 

El trabajo se puede realizar en su cuaderno o computador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMBRETE 

Dirección 
interior 

 Fecha 

Vocativo 

Texto 

Despedida 

Nombre y firma 



                                                                                                              
 

ESCALA DE APRECIACIÓN: AUTOEVALUACIÓN 3°TRIMESTRE 

Nombre: _____________________________________________________ Curso: __3°A____ 

Asignatura: ____Atención al cliente__________________________ Fecha: _______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dimensión Indicadores 4 3 2 1 0 

Actitud y 
compromiso 

Realicé las 
actividades 

con 
compromiso 

hacia mi 
aprendizaje   

          

 

 

 

 

 

 

Cumplí con 
la entrega 

de guías en 
los plazos 

establecidos 

          

 

 

 

 

 

 

 

Mantuve 
contacto con 

mi 
profesor/a 
las veces 

que necesité 
ayuda 

          

 

 

 

 

 

 

 

Desempeño 

Desarrollé 
cada guía 
cuidando 

que el 
trabajo 

fuera bien 
desarrollado 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

Comprendí 
los 

conceptos 
abordados 
en las guías 
que realicé 

          

 

 

 

 

 

 

 

Puntaje total 20 puntos Puntaje obtenido    

4: Logrado completamente/ 3: Logrado mayoritariamente/ 2: Parcialmente 
logrado/        1: Escasamente logrado/ 0: No demostrado 

 

 

 

¿Qué desafíos se me presentan para el segundo trimestre en 
esta asignatura o módulo? 

 

 

 

 

 


