
Profesor Rubén Delgado
OBLÍGATE A UTILIZAR LOS DIFERENTES TIEMPOS DEL PASADO
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A: 

(Jefe de la sección)
DE:

(Empleado/Empleada)
FECHA:

(Fecha respectiva)
ASUNTO:
Actividades llevadas a cabo durante su ausencia por misión
1. Tal como nos lo _______________ usted antes de viajar de misión, le informo mediante este memorando sobre las actividades que yo _______________ durante su ausencia.  Empiezo asegurándole que _______________ a trabajar todos los días y que no _______________ ninguna falta.  No obstante, debo decirle que el viernes de la semana pasada, _______________ a trabajar con una hora de retraso ya que uno de mis hijos _______________ mal y mi esposa y yo _______________ llevarlo al médico.
2. _______________ en contacto con nuestra oficina en México para que me informaran del progreso de nuestros proyectos allí. _______________ con el Sr. Medina y me _______________ que nos enviaría un informe por escrito. Le adelanto que en su opinión, se _______________ todos los plazos establecidos hasta la fecha y que no ______________ ningún cambio debido a imprevistos.
3. Le _______________ a la oficina ejecutiva que nos enviara el documento sobre las nuevas disposiciones para la contratación de nuestros consultores.  Me _______________ el documento hace pocos días.  Lo _______________ hace poco con mucho detenimiento.  No creo que (nosotros) _______________ ninguna disposición en la contratación de nuestros consultores más recientes.

4. _______________ terminar el informe sobre nuevas políticas de desarrollo en América Latina, pero lamentablemente _______________ bastante ocupado con otras tareas.  Pese a ello,  la semana pasada _______________ completar los cuadros de información estadística que el informe necesita.

5. _______________ usted una llamada de su homólogo en Chile dos días después de su partida.  Le _______________ que usted _______________ de misión y me _______________ que lo llamaría a fines de mes.  Le _______________ si se trataba de algo urgente y me _______________ que no, ya que era un asunto que _______________ esperar hasta que usted volviera.

6. _______________ a los dos candidatos que quedaron finalistas para el puesto de asistente administrativo.  Los dos me ​_______________ una muy buena impresión, pero les _______________ que usted les haría la entrevista final.  Uno de ellos _______________ ayer para saber cuándo volvería usted.  Le _______________ que usted ya _______________ pero que _______________ bastante ocupado y que probablemente lo  llamaríamos la semana siguiente.

7. La Sra. Ortega me _______________ permiso por medio día para ir al dentista porque le _______________ mucho una muela.  Obviamente le _______________ el permiso solicitado, pero le _______________ que trajera un justificante del médico.  Me lo _______________ ayer y ya lo _______________ a la oficina respectiva.

8. Creo _______________ con todos sus pedidos.  En general, _______________ una experiencia bastante grata prestarle mi colaboración con algunas de sus tareas.  Mi trabajo no se _______________ afectado para nada, pero debo decir que en unas cuatro ocasiones _______________ que quedarme tres horas más de mi horario normal de salida.


