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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo describir la
comprension lectora en el analisis de los documentos de uso interno en el idioma
inglés. Su contenido se enfoca en el tratamiento de temas relacionados con esta
tematica para contribuir en el proceso de interpretacion y analisis de los
contenidos de los documentos que reciben en inglés en el Ministerio de

Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.

La elaboracion del marco teérico ha sido un trabajo importante para determinar
la problematica estudiada y fundamentar desde la teoria las variables que se
detectaron en el tema planteado en base al analisis de informacion de libros,

revistas y paginas web.

El estudio se realizé en el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana ZONA 4, donde se aplico encuestas de manera intencional a todos los
funcionarios por tratarse de un numero pequeno de poblacién. Los resultados
obtenidos revelan la existencia del problema de investigacion acerca del
insuficiente conocimiento del idioma inglés, lo que ha dado origen a la
presentacion de una propuesta de capacitacion dirigida a los funcionarios de este
Ministerio para mejorar las destrezas, estrategias, habilidades para el desarrollo

de la comprension lectora en el idioma inglés.



ABSTRACT

The aim of this research project is to describe reading comprehension in the
analysis of documents for internal use in the English language. Its content
focuses on the treatment of topics related to this subject to contribute to the
process of interpretation and analysis of the contents of the documents received

in English in Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.

The elaboration of the theoretical framework has been an important work to
determine the problematic one studied and to base from the theory the variables
that were detected in the raised subject based on the analysis of information of

books, magazines and web pages.

The study was conducted in the Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana ZONA 4 where surveys were intentionally applied to all officials because
it was a small population. The results obtained reveal the existence of a research
problem about the insufficient knowledge of the English language, which has
given rise to the presentation of a training proposal addressed to the officials of
this Ministry to improve the skills, strategies, abilities for the development of

Reading comprehension in the English language.
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INTRODUCCION

En la medida que las interacciones van creciendo en distintos paises, se
entiende que el aprendizaje de otros idiomas es un factor importante para poder
comprender y mantener distintos tipos de comunicaciones. El aprendizaje de un
nuevo idioma traera nuevas oportunidades ya sea en el ambito de la educacion,

lo laboral y social.

Se entiende que el idioma inglés es reconocido como el idioma universal en los
negocios, el cual es ensenado en la mayoria de los paises, esta lengua
considerada universal debe ser estudiada minuciosamente debido a las reglas
que conlleva tanto en su escritura como en su pronunciacion. El dominio de este
idioma permite la interaccidon con paises extranjeros fortaleciendo lazos que
permiten desarrollar acuerdos que logren beneficiar y mejorar de manera cultural

y econémica a un pais.

En este contexto, muchas compainiias internacionales plantean como exigencia
que este sea el idioma que a nivel corporativo prevalezca, con lo cual quedaria
demostrado que el mismo se ha establecido como la lengua franca que domina
el mundo de los negocios. La comunicacion entre personas sirve para llegar a
diferentes acuerdos, entre los que se puede mencionar los negocios. Para ello
existe una lengua universal que es el inglés, el cual sirve como un puente de

comunicacion.

La comprension lectora del idioma inglés es un aprendizaje significativo, que en
sucesivas etapas le permitird acceder a informaciones, de manera rapida y
eficaz, en lengua extranjera, logrando un dominio independiente de sus
capacidades, conocimientos y habilidades. El desarrollo del proceso lector en
lengua extranjera implica una construccion de significados. Ademas, este

proceso supone una reconstruccion de la experiencia y de la cultura del individuo



conducente al desarrollo personal. Corpas, M. (2010) citado por Corpas M.
(2014).

Es importante saber interpretar un texto en inglés a través de la lectura y poder
realizar las conexiones entre cada palabra, porque al momento cuando un texto
es traducido en los traductores convencionales encontrados en la web la
informacion suele distorsionarse o en casos extremos cambiar absolutamente la
idea principal del contenido, y por ello se mal interpretaria la informacion y no se

llegaria a un acuerdo mutuo con el ente de quien se ha recibido la informacion.

Una vez comprendido la importancia del inglés es de entender que, este idioma
ayuda en los distintos ambitos sociales y laborales, sobre todo a las secretarias,
debido a que estas son las principales captadoras de documentos o contratos
que son de suma importancia para las empresas para que tengan las facilidades
de dominar este idioma de tal manera que puedan interpretar la informacion y

concretar la misma.

Ademas, tener las facilidades del dominio del idioma inglés permite que un
profesional, como una secretaria pueda ser intermediaria para que se pueda
llegar a un acuerdo en los negocios, ademas de comunicarse con personas
extranjeras y dar informacion, debido que es la primera persona quien atendera
al momento de entrar a una oficina y recibir cualquier tipo de informacién que se

solicite.

Este proyecto orienta a las secretarias en el sentido de como saber interpretar
una lectura en el idioma inglés en una oficina de trabajo, ademas, dominar una
lengua extranjera hara que una secretaria tenga mejores oportunidades

laborales y un mejor ingreso econémico.



El trabajo de investigacion fue factible porque tuvo la disposicion del Ministerio
de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4, en donde se realiz6 el
proyecto. Ademas, se contd con los recursos bibliograficos que aportaron los
sustentos tedricos necesarios para fundamentar la investigacion, un docente
tutor que orientd la ejecucion del trabajo y los recursos materiales para su

desarrollo.

Las Secretarias Ejecutivas Bilingles y su importante funcién en las empresas les
permite conectarse con el resto del mundo, principalmente con las empresas
internacionales donde se usa el idioma inglés. La Secretaria Ejecutiva Bilingue
necesita aplicar los niveles mas altos de inglés, si en muchas de sus funciones
poseen un vinculo muy cercano con este idioma, pero se trata de un aspecto que

hay que mejorar a nivel pais, empresa, académico y personal. Moreira, N (2017)

En la actualidad no todas las secretarias pueden interpretar de manera clara y
concisa la informacion que contiene los documentos en el idioma inglés y esto
acarrea problemas, debido a que, al momento de realizar negocios con
empresas internacionales, cuyo personal utiliza este idioma, no se puede llegar
a un comun acuerdo de manera inmediata, de manera que retrasa los negocios
0 acuerdos con dicha entidad y esto requiere de una persona que sea
intermediaria, en este caso una secretaria que sepa dominar el inglés o en ciertos
casos el uso de entidades traductoras, que generaria un gasto mas para la

empresa y seria pérdida para la misma.

En los paises latinoamericanos, el dominio del idioma inglés se ubica en una de
las dos categorias mas bajas que son: nivel principiante y nivel basico, y la
mayoria de ellos se encuentra en la categoria mas baja. Los principiantes son
incapaces de comunicarse y entender informacién en un contexto de negocios,

aunque pueden leer y comunicarse con frases sencillas.



Los usuarios del nivel basico son capaces de entender y expresar problemas y
soluciones, pero no logran asumir un papel importante en discusiones y tareas
complejas. En general, estos resultados sugieren que mientras los trabajadores
de estos paises pueden ser capaces de comunicarse en inglés por medio de
frases sencillas, no logran participar de manera activa en el lugar de trabajo

empleando el inglés. Cronquist & Fiszbein (2017)

Ecuador se encuentra entre los paises que presenta bajos niveles en el dominio
del idioma inglés en los negocios, problema que posiblemente se ha generado
debido a que las instituciones educativas no cuentan con docentes que tengan

un buen manejo del mismo.

Este problema ha trascendido durante décadas y ha afectado el proceso de
formacion de los profesionales, entre los que se encontrarian las secretarias
bilingUes, situacion que también podria perjudicar su ejercicio profesional, de
manera especifica en la comprension lectora en los documentos internos que se
elaboran en el idioma inglés, lo que de manera concomitante genera
insuficiencias en su desenvolvimiento en el mundo empresarial, lo que ha
provocado que las plazas de trabajo sean ocupadas por otros profesionales. En
tal sentido se formulé el problema de investigacion a través de la siguiente

pregunta:

¢De qué manera el insuficiente dominio del idioma inglés en las secretarias

bilingles, afecta la comprension lectora de los documentos en el ambito laboral?

De la misma manera, se determind como objeto de investigacion Ia
Comprension lectora en el trabajo secretarial y como campo de investigacion
Analisis de los documentos internos, asimismo se establecieron las tareas

cientificas en el siguiente orden:



» Analizar la comprension lectora en los documentos de uso interno en el
idioma inglés.

» ldentificar los factores de la comprension lectora que inciden en el analisis
de documentos de uso interno en el idioma inglés.

> Determinar las estrategias de la comprension lectora que se aplican en el

analisis de los documentos de uso interno en el idioma inglés.

Se plantea como objetivo general: Describir la comprension lectora en el
analisis de los documentos de uso interno, en el idioma inglés en el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4. EI cual tiene como

objetivos especificos:

» Analizar la comprensién lectora en los documentos de uso interno en el
idioma inglés.

» ldentificar los factores de la comprension lectora que inciden en el analisis
de documentos de uso interno en el idioma inglés.

» Determinar las estrategias de la comprension lectora que se aplican en el

analisis de los documentos de uso interno en el idioma inglés.

Se formulé como hipétesis la siguiente: Un buen nivel de comprension lectora
favorecera el analisis de los documentos de uso interno en el idioma inglés, en

el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.

El presente trabajo de investigacion tiene como variable independiente la
comprension lectora y como variable dependiente el analisis de los documentos
de uso interno, en el idioma inglés, los cuales han sido identificados para realizar

el proyecto y que permitiran el direccionamiento de este.

CAPITULO |



1. MARCO TEORICO

1.1. Antecedentes investigativos

Durante los afos 60, empezaron a cobrar auge las investigaciones relacionadas
en el proceso de aprendizaje de lenguas extranjeras. A partir de ese momento,
comenzaron a despertar interés en adquirir conocimientos de otro idioma,
incrementando de manera notoria su importancia y relacionandolas directamente

con el éxito de las personas en el proceso de aprendizaje.

De acuerdo con el tema de investigacion se han encontrado trabajos similares,
entre los que se ha considerado la siguiente investigacion realizada por la autora
Mayra Chacha, quien en el afio 2012 trabajo el tema “La influencia de la destreza
lectora (reading) en el aprendizaje del idioma inglés de las alumnas de los
novenos anos de educacion basica del Instituto Superior Tecnologico Hispano

América del cantén Ambato provincia de Tungurahua”.

Este trabajo tuvo como objetivo general: Establecer la relacion entre el desarrollo
de la destreza lectora y la capacidad de aprendizaje del idioma inglés en las
alumnas de los novenos afos de educacion basica del Instituto Superior

Tecnoldgico Hispano América.

En esta investigacion se plantea como conclusion que el contenido inapropiado
en lecturas dentro del texto de inglés genera confusion y un desarrollo limitado
de la destreza lectora en la mayoria de las estudiantes, considerando que las
estudiantes en este nivel no poseen los suficientes conocimientos para distinguir

las diferentes estructuras gramaticales y tiempos del idioma inglés.

Asi mismo, se encontro otro trabajo de investigacion que hace referencia a las
variables de este proyecto, cuyo tema es Clubes de lectura para desarrollar la

comprension lectora del idioma inglés en los estudiantes 10mo ano de la Unidad



Educativa Augusto Solorzano Hoyos, realizada por las autoras Janeth Verduga

y Mariza Villavicencio, en el afio 2017.

Este trabajo de investigacion tiene como objetivo general implementar un club
de lectura para estimular el desarrollo de la lectura comprensiva del idioma inglés

en los estudiantes y elevar su nivel de comprension.

La conclusién de esta investigacion se orienta a plantear una propuesta didactica
para desarrollar la comprension lectora basada la utilizacion de una lectura
dinamica, que capta la atencién de los estudiantes, con procesos pedagogicos
que faciliten al docente el proceso de ensefianza-aprendizaje para mejorar la
comprension lectora del idioma ingles y los estudiantes puedan alcanzar los

niveles de aprendizaje requeridos para continuar con un desarrollo educativo.

Por otra parte, se encontré una tesis cuyo tema es la utilizacion de técnicas
activas para fortalecer la lectura comprensiva en el idioma inglés de los nifios de
quinto afno de educacion general basica del Centro Educativo Ecuatoriano
Holandés de la ciudad de Ambato, provincia de Tungurahua, de la autora

Jeannette Tirado, realizada en el afno 2011.

El objetivo general de este trabajo estuvo dirigido a indagar las técnicas activas
que permitan mejorar la lectura comprensiva en el idioma inglés para

implementar la propuesta de solucién que permita disminuir el problema.

La conclusion de la misma expresa que los estudiantes estan conscientes de la
importancia que tiene el saber comprender lecturas en inglés lo que demuestra

Su preocupacion acerca del tema”.



Otra investigacion que se encontrd respecto a las variables de este proyecto fue
la investigacion realizada por la autora Nataly |za, realizada en el aflo 2011 cuyo
tema del proyecto es “El método socratico y la comprensién lectora del idioma
inglés en los estudiantes del segundo afo de bachillerato general unificado de la

Unidad Educativa Rumifiahui’.

Este proyecto tiene como objetivo general determinar la influencia del método
socratico en la comprensién lectora del idioma inglés en los estudiantes del
segundo ano de Bachillerato General Unificado de la Unidad Educativa

“‘Ruminahui”.

La conclusiéon de este proyecto se orienta a los estudiantes y profesores que
consideran importante la lectura en proceso de inter-aprendizaje. Sin embargo,
la comprension lectora no se desarrolla adecuadamente en los estudiantes del
segundo ano de Bachillerato General Unificado de la Unidad Educativa
“‘Rumifahui.” Debido a que no se pone énfasis en actividades que despierten el

interés de los estudiantes por la lectura”.

1.2. Fundamentacioén legal

Esta investigacion esta sustentada la Ley Organica de Educacion Superior y el

Reglamento de Régimen Académico de la LOES vy el de la Uleam.

De la Ley Organica de Educacion Superior

El Art. 350 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador senala que el Sistema
de Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional
con visién cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la

innovacion, promocioén, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la



construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion con los

objetivos del régimen de desarrollo.

El Art. 351 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que el
Sistema de Educacion Superior estara articulado al sistema nacional de
educacion y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos
de coordinacion del Sistema de Educacién Superior con la Funciéon Ejecutiva.
Este sistema se regira por los principios de autonomia responsable, cogobierno,
igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion
para la produccion del pensamiento y conocimiento, en el marco del dialogo de

saberes, pensamiento universal y produccion cientifica tecnoldgica global.

El Art. 352 de la Carta Suprema del Estado determina que el Sistema de
Educacion Superior estara integrado por universidades y escuelas politécnicas;
institutos superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagdgicos; y conservatorios
superiores de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados. Estas

instituciones, sean publicas o particulares, no tendran fines de lucro.

El Art. 353 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que el
Sistema de Educacion Superior se regira por un organismo publico de
planificacion, regulacion y coordinacion interna del sistema y de la relacion entre
sus distintos actores con la Funcion Ejecutiva; y por un organismo publico técnico
de acreditacion y aseguramiento de la calidad de instituciones, carreras y
programas, que no podra conformarse por representantes de las instituciones

objeto de regulacion.

El Art. 354 establece que las universidades y escuelas politécnicas, publicas y
particulares se crearan por ley, previo informe favorable vinculante del organismo
encargado de la planificacion, regulacion y coordinacion del sistema, que tendra

como base los informes previos favorables y obligatorios de la institucidon



responsable del aseguramiento de la calidad y del organismo nacional de

planificacion.

Los institutos superiores tecnoldgicos, técnicos y pedagodgicos, y los
conservatorios superiores, se crearan por resoluciéon del organismo encargado
de la planificacidén, regulacion y coordinacién del sistema, previo informe
favorable de la institucion de aseguramiento de la calidad del sistema y del

organismo nacional de planificacién.

La creaciéon y financiamiento de nuevas casas de estudio y nuevas carreras
universitarias publicas se supeditaran a los requerimientos del desarrollo

nacional.

El organismo encargado de la planificacion, regulacién y coordinacion del
sistema y el organismo encargado para la acreditacion y aseguramiento de la
calidad podran suspender, de acuerdo con la ley, a las universidades, escuelas
politécnicas, institutos superiores tecnoldgicos, técnicos y pedagogicos, y

conservatorios, asi como solicitar la derogatoria de aquellas que se creen por

ley.

El Art. 355 de la Carta Suprema, entre otros principios, establece que el Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de

desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la
autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha
autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la
busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestién de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos

politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte.
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La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la
responsabilidad social, rendicion de cuentas y participacion en la planificacion

nacional.

El Art. 356 de la Constitucion de la Republica, entre otros principios establece
que sera gratuita la educacion superior publica de tercer nivel, y que esta
gratuidad esta vinculada con la responsabilidad académica de las estudiantes y

los estudiantes.

El Art. 357 establece que el Estado garantizard el financiamiento de las
instituciones publicas de educacidon superior, y que la distribucion de estos
recursos debera basarse fundamentalmente en la calidad y otros criterios

definidos en la ley.

Reglamento de Régimen Académico Interno de Uleam

El articulo 65 de El proceso de titulacion de la Uleam estara articulado con las
disposiciones establecidas en la Unidad de Titulacion. Los procesos de
investigacion e intervencion que se conciban dentro de la Unidad de Titulacion

deben ser distribuidos desde el primer al ultimo nivel de cada una de las carreras.

El articulo 67 de Modalidades de Titulacidon: Se consideran trabajos de titulacion

en las carreras de la Uleam a la modalidad de proyecto de investigacion.

El articulo 68 de las Modalidades de titulacion por carrera: Cada carrera debera
considerar en su planificacion e implementacién curricular, al menos dos
opciones para la titulacion, de las cuales una correspondera al examen de grado

de caracter complexivo.
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El articulo 69 de Titulacion Estudiantil: Los estudiantes pueden titularse al
culminar el ultimo nivel de estudios, una vez que avale que ha aprobado todas
las asignaturas de la malla curricular y que haya cumplido con los requerimientos

del proceso de titulacion.

El articulo 73 de Eleccion de Modalidad del Trabajo de Titulacion: Los
estudiantes podran seleccionar la modalidad de titulacion a partir del séptimo u
octavo nivel de acuerdo a lo establecido en las mallas curriculares, entre las
escogidas en la carrera a la que pertenece. El estudiante tendra la opcion de
seleccionar otra modalidad de titulacién, ademas de la propuesta por la carrera,

siempre y cuando sea aprobada por la Comision Académica de dicha carrera.

1.3. Fundamentacion filosoéfica

Esta investigacion se basa en teorias de acuerdo con las variables presentadas,
el autor Rosemblatt (1978) en su teoria sobre la lectura como Proceso
Transaccional, asegura que en ella se produce un proceso doble y reciproco
entre el lector y el texto. Este proceso analiza la relacion entre el lector y el texto,
en donde el lector realiza el acto de la lectura y de esta manera la persona le va
dando un significado a lo leido, por lo que interpretaria la informaciéon dandole un

nuevo sentido al texto.

La presente investigacion esta sustentada en el paradigma critico- descriptivo;
dentro del ambito critico se consideran las ambigliedades acerca del aprendizaje
de un idioma diferente y el déficit de ciertas técnicas que facilitan el aprendizaje
y comprension del idioma extranjero, es descriptiva porque esta sostenida en
base a diferentes fuentes bibliograficas para poder fundamentar la investigacion

con los aportes de los diferentes autores sobre el tema investigado.
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1.4. La comprension lectora en el idioma inglés

1.4.1.Definicion

Leer comprensivamente es mas que un acto mecanico de descifrado de
mensajes es un proceso de razonamiento. La comprension conlleva a realizar
una gama de actividades del pensamiento como la creatividad, reflexion, toma
de decisiones y resolucion de problemas. El punto de partida es la informacion
que proporciona el mensaje escrito y los conocimientos previos que aporta el
lector. Ortiz, D. (s.f.)

De acuerdo con Esquivel, V. (2011) citado por Iza, N. (2015) la lectura se define
como “un proceso psicolinglistico en el sentido de que se inicia con una
representacion linguistica codificada por un escritor y termina con un significado

que el lector construye”.

Segun Esquivel, V. (2011) citado por Iza, N. (2015) la comprension lectora es
dominada “como la construccién y reconstruccion del significado de la lectura
con la que se trabaja esto requiere de comprender una informacién previa y
reconstruirla, explorar, comparar, opinar, argumentar, construir nuevos

significados.”

Entonces, la comprension lectora es un proceso en donde el lector, en base a lo
leido, logra interpretar y crear un mapa mental en su cerebro que lo ayuda a
conectar cada palabra e idea de lo que ha interiorizado para integrarlas en un
conjunto de frases las cuales conforman un significado claro y conciso, haciendo
asi que el lector tenga la capacidad de reproducir la informacion, ampliarla o

crear un nuevo conjunto de palabras que expresen la misma idea.
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1.4.2.Importancia de la lectura en inglés

La comprensidn lectora es un proceso mas complejo que identificar palabras
y significados, esta es la diferencia entre lectura y comprension. La comprension
lectora en inglés tiene mayor peso dentro del contexto de los ejercicios del
razonamiento y tiene como objetivo desarrollar la habilidad para leer en forma

analitica. Pinza & Astudillo (s.f.) citado por Hernandez, L (2014)

El inglés se ha considerado como el idioma universal, tanto en el ambito social,
como en el laboral y educativo, debido a que se ha vuelto necesaria la practica
y dominio de este, y a la vez obligatorio para mantener interacciones entre las
personas, cabe recalcar que el dominio del idioma inglés, actualmente, puede
convertirse en una magnifica oportunidad para generar mayores fuentes de

ingresos y de trabajo.

Para aprender inglés existen recursos de apoyo como: la musica, peliculas,
series, videos en la red, entre otras, por tanto, la lectura es la forma mas
econdmica de acceder a un idioma extranjero brindandonos un beneficio
adicional, por lo que permite al lector de una forma objetiva y efectiva ampliar su
vocabulario. La lectura en inglés tiene gran importancia social, educativa y
practica, pero muchas veces por falta de motivacion, estrategias y técnicas, ésta

se convierte en aburrida.

Para comprender una lectura en el idioma inglés se debe tener en cuenta los

siguientes aspectos:

1.4.2.1. Vocabulario

Leer en inglés incrementara el vocabulario, debido a que esto ayudara a explorar
palabras desconocidas para luego buscarlas en un diccionario (inglés-inglés) y

asi poder interpretar su significado. Por tanto, tener un poco de conocimiento de
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lecturas en inglés aumentara nuestro aprendizaje y Iéxico para saber interpretar

textos de este mismo idioma.

1.4.2.2. Gramatica

De acuerdo con Buritica, S. (s.f.) la gramatica se refiere al manejo y / o dominio
del codigo linguistico por parte del usuario, que se evidencia en el conocimiento
de:

Vocabulario.

Reglas de pronunciacion y deletreo.
Formacion y funcién de palabras.
Estructuras de la oracion.

Reconocimiento de significados.

YV V. V VYV V V

Entonacion.

Al momento de leer no solo se logra identificar la estructura del contexto si no
que se logra entender mensajes a través del texto. Es importante saber la
gramatica porque cuando se hace una lectura se debe saber lo que se esta

diciendo, debido a que en los textos siempre se conjugan los tiempos verbales.

1.4.2.3. Redaccion

La lectura ayuda mucho en la redaccion ya que al leer diversas frases el cerebro
los toma como modelos a reproducir en un futuro. Si lees de forma seguida reglas
ortograficas o gramaticales, resultara facil de recordar como se escribe en inglés

para plasmarlo en nuestro escrito. Atunez, (2008) citado por Gutiérrez, S. (2013)

Para lograr una buena redaccion se debe tener el manejo de un buen
vocabulario, el uso de los tiempos verbales, y tener en cuenta la gramatica para

realizar un escrito que sea entendible y no confuso.
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1.4.3.Habilidades linglisticas

Cuando se aprende a hablar un nuevo idioma hay cuatro cualidades esenciales
gue son necesarias para poder comunicarse de forma clara, concisa y completa.
Por ejemplo, en el caso de los nifos al momento en que escucha sonidos y
palabras este las capta y luego intenta vocalizarlas, después de un tiempo
reconoce ciertas letras y aprende a leer por lo consiguiente procede a escribir.
Al aprender el inglés o cualquier otro idioma es necesario desarrollar esas cuatro

habilidades que son importantes para recibir, dar y procesar alguna informacion.

1.4.3.1. Escuchar

La expresion auditiva es la mas importante porque primero se aprende
escuchando y luego se habla, dado que para esta habilidad se necesita
demasiada concentracion y atencion para que asi se pueda dar un significado a
las palabras o frases escuchadas y asi poder tener una conversacion agradable

con otra persona.

Segun Lépez & Pinto (2009) mencionan que “las destrezas de escucha también
tienen una funcién determinante como herramienta motivadora, ya que cualquier
estudiante de segunda lengua tiende a valorar mas positivamente la

comunicacioén oral por encima de las destrezas de caracter escrito”.

Hablar

El hablante es tan importante como el oyente en la comunicacion oral, y, por
tanto, es evidente la enorme trascendencia que esta destreza tiene en la
ensefanza de una lengua. En cuanto al momento de empezar a ejercitar esta
destreza, parece obvio que la practica oral en las clases de inglés debe realizarse

a partir del mismo comienzo de este proceso de aprendizaje. Sanchez, A. (s.f.)
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La habilidad de hablar es importante en el proceso de ensefianza del aprendizaje
en el idioma inglés, debido a que es la parte dificil para que una persona pueda
desarrollar una fluidez en la expresion oral, puesto que esto implica muchas
reglas gramaticales al momento de hablar, porque el hablante debe pensar que
es lo que va a decir y como lo va a decir, para que asi la persona receptora pueda

entender el mensaje que quiere dar.

1.4.3.2. Leer

Es un proceso cognitivo de decodificar simbolos por la intencién de construir u
obtener el significado del texto leido. La lectura ha sido considerada como una
destreza que utilizamos para adquirir informacion y registrarla en los mas
diversos formatos. El acto de leer es un proceso que abarca multiples aspectos,
el registro de los simbolos graficos, su decodificacion, clasificacion y

almacenajes para la clasificacion de ideas. Chacha, M. (2012)

Cuando una persona no comprende lo que lee, naturalmente se desmotiva y se
llega a perder el gusto por la lectura. El desarrollo de la competencia lectora es
una de las claves para un buen aprendizaje en todas las areas del conocimiento,
ademas, la practica de la lectura desarrolla la capacidad de observacion,
atencion, concentracion y analisis. El lector se puede divertir a través de la
lectura, asimismo podra reflexionar, estimular y satisfacer la curiosidad sobre los

temas de interés.

1.4.3.3. Escribir

Esta habilidad va en conjunto con la de escuchar porque hay que saber qué es
lo que se esta escuchando para después plasmarlo en una hoja de papel,

ademas se debe escribir con rapidez, utilizar un vocabulario adecuado y también
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emplear las correctas reglas gramaticales para que el lector logre captar la idea

principal de lo que se quiere decir en lo escrito.

1.4.4.Tiempos o momentos de la lectura

Las actividades principales durante los tiempos de la lectura tienen como
objetivo, ubicar y orientar al lector en la comprension del texto y de esta forma

lograr que su acceso sea mas eficiente y significativo.

A este respecto, Solé, I. (1998) menciona que el proceso de la comprensidon
lectora debe desarrollarse en tres tiempos que son: antes, durante y después de

la lectura.

1.4.4.1. Antes de la lectura

Esta etapa consiste en que el lector debe familiarizarse con el tema, antes de
iniciar con la lectura debe hacerse preguntas como: ;Qué es lo que voy a leer?
¢ Para qué lo voy a leer?, estas interrogantes se dan para que el lector ponga

cierto interés en lo que va a leer.

1.4.4.2. Durante la lectura

Una vez que ya se haya iniciado la lectura el lector debe saber identificar las
ideas principales que se encuentra en el texto, para que asi vaya realizando un
mapa mental de los mas importante dentro del texto, también el lector va a ir

formulando hipotesis y va imaginando sobre que trata la lectura.

1.4.4.3. Después de la lectura

Finalmente, esta parte se refiere a la conclusion de la lectura, en donde el lector

debe realizar un resumen de lo que mas resalté acerca de lo leido y distinguir
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todas las ideas principales en el texto para que lo pueda plasmar en una hoja, y

asi saber si el lector ha comprendido sobre el tema leido.

1.4.5.Estrategias de la lectura en el idioma inglés

Una estrategia puede ser concebida como un proceso mental y comunicativo
que las personas usan para aprender y usar el idioma. De tal manera, las
estrategias son herramientas basicas para conseguir un aprendizaje activo y
autodirigido, lo cual es esencial para el desarrollo de la competencia
comunicativa. Oxford (1990) citado por Moncada, B. (2014)

1.4.5.1. Objetivos de la lectura
Estos objetivos deberan plantearse antes de empezar la lectura, debera
realizarse preguntas en la mente como ;para qué voy a leer? si es para
aprender, para obtener informacién, para elaborar un resumen o leer para

practicar la lectura en inglés.
1.4.5.2. Prediccién

La prediccion o anticipacion tiene como finalidad predecir el contenido de un
texto. Esta estrategia, consiste en establecer hipétesis ajustadas y razonables
sobre lo que va a encontrarse en el texto, apoyandose en la interpretacion, los

conocimientos previos y la experiencia del lector. Del Toro, Z. (2013)

Para predecir el texto el lector debe fijarse en el titulo, subtitulos, en las
imagenes, en las palabras conocidas, en el primer parrafo, entre otros, lo cual

conllevara a que el lector va poniendo su interés en el texto que ira a leer.
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1.4.5.3. Uso del diccionario

Con el uso de esta estrategia lo que se busca principalmente es ampliar y lograr
el mejoramiento en el uso del vocabulario del lector, ademas esto también
permite que las personas no utilicen siempre los traductores de internet porque
al momento de traducir el texto esto traera como consecuencia que se
distorsione el contenido, debido a que no traducira bien el contenido que se

quiere leer en espanol.

1.4.5.4. Identificacion de las ideas generales (skimming)

El skimming es una de las mas utilizadas, de acuerdo con el autor Del Toro,
quien establece, que esta estrategia es también conocida como barrida del texto,
debido a que constituye un analisis superficial del texto, con el fin de obtener una
idea general del contenido. Esto es posible mediante el analisis de ilustraciones,
identificacion de cognados, el titulo y subtitulo, la estructura del texto y todo

aquello que pueda proporcionar una idea global.

Esta estrategia se trata de realizar una lectura muy rapida, debido a que los ojos
del lector se fijaran en los titulos, subtitulos, ilustraciones, ademas debera leer el
primer y ultimo parrafo o la primera oracion, por lo que esto servira para encontrar

la idea principal del texto.

1.4.5.5. ldentificacién de la informaciéon especifica (scanning)

La autora Ortiz, D. (s.f.) menciona que el scanning “es lo que llaman lectura
atenta de aquella parte del texto donde se ha localizado la informacién-objetivo.

Es para tener informacion especifica. Es de lectura mas lenta y con detalle”.

Para el autor Del Toro el scanning, consiste en una la lectura muy rapida para

encontrar partes de informacién en el texto leido, en donde el lector se enfocara
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en identificar la informacidon que es importante para el propésito especifico de la
lectura, tales como ideas especificas, definiciones de palabras o frases,
identificacion del contexto del relato o encontrar la oracion que enuncia el tema

o la idea principal.

De acuerdo con los dos autores mencionados, en opinidn de esta autora el
scanning, consiste en que se debe leer de una manera mas pausada para asi
encontrar la informacion especifica, este tipo de estrategia se la utiliza cuando el
lector sabe lo que esta leyendo y solo necesita encontrar una informacion

especifica dentro del texto.

1.4.5.6. Tomar notas

Esta estrategia consiste en que el lector debe ir apuntando las palabras que
desconoce para luego buscarlas en un diccionario y saber el significado e ir
dandole sentido al texto que se encuentra leyendo, ademas también debe ir
anotando las partes que le ha parecido necesarias para luego al final realizar el

resumen.

Tomar notas de una explicacion o de una lectura no es una actividad facil. Exige,
no soélo concentracién, a veces tan inhabitual en el alumnado por diversas
razones, en algunos casos por causas neurofisiolégicas, sino que implica el
desarrollo de ciertas estrategias que conviene tener en cuenta y practicar.
Moreno, V. (2003)

1.4.5.7. Marcar o subrayar

Moreno, V. (2003) menciona que “las actividades de marcar o de subrayar
pueden ser tan diversas como el objetivo concreto que se busque y el texto
requiera: desde marcar nombres abstractos, adjetivos, verbos o conectores,

palabras desconocidas, expresiones ambiguas, antecedentes”.
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El uso de esta estrategia es muy importante, debido a que permitira conocer lo
mas relevante de un texto, se podra resaltar con diferentes colores para saber
identificar las diversas ideas principales que existen dentro de los parrafos. Esta
estrategia también sirve para poder eliminar las palabras innecesarias y poder

tachar el exceso de palabras que se repiten en un texto.

1.4.5.8. Resumen

Las actividades de hacer resumenes al margen o reducir fragmentos mas o
menos extensos a una linea o a una frase es el nivel ideal al que debe aspirarse,
pues tal situacion comprensiva reductora es signo de estar en posesion de una
mirada intelectual capaz de registrar lo esencial, dejando de lado lo irrelevante.

El mejor método consiste en empezar con fragmentos breves. Moreno, V. (2003)

Es aquel en donde se realiza un breve resumen de lo que se haya leido, se lo
elabora a partir de las ideas relevantes que hayan sido subrayadas por el lector
y también por las notas que haya tomado, en esta parte no es necesario poner

las partes irrelevantes.

1.4.6.Niveles de la comprensién lectora

La comprensidn lectora es la capacidad que se tiene para entender un texto en
donde el lector forma ideas e interpreta lo leido para dar una informacién amplia
o corta. Es por esto que la comprension lectora tiene niveles de lectura los cuales

son: literal, inferencial y critico.

1.4.6.1. Nivel literal

Este nivel permite catalogar palabras y oraciones de tal manera en que se puede

recopilar la informacion de una forma mas concreta y facil de entender para el
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entendimiento de un texto. Ortiz, D. (s.f.) sefala que este nivel codifica palabras
y oraciones con la posibilidad de reconstruir la informacién explicita o superficial
del texto, ejecutando diversos procedimientos: comprende el significado de un
parrafo o una oracion: identifica los sujetos, evento u objetos, hechos, fechas
mencionados en el texto, maneja eficientemente el lenguaje de la imagen,

reconoce los signos de puntuacion.

Es necesario comprender que los procedimientos que se efectuan en este tipo
de nivel deben ser entendibles para la persona que lo lee y ser captado de una
manera clara, se deben reconocer los complementos que contiene una oracion
o un parrafo incluyendo asi puntos importantes como el lenguaje que se habla 'y

ciertas expresiones usadas.

1.4.6.2. Nivel inferencial

Iza, N. (2015) define que este nivel es la interpretacion implicita de la informacién
realizada por el lector, es decir, se agrega informacién explicando el texto mas
ampliamente de acuerdo a nuestras experiencias previas que vayan mas alla de
lo leido. De tal manera que en este nivel se toman en cuenta oraciones
compuestas de manera logica, tratando asi de dividir tanto las ideas principales
de las secundarias para poder canalizar la informacion y expandir esta de

manera ordenada.

1.4.6.3. Nivel critico

El nivel critico es aquel en el cual se incluye la opinién del lector basandose en
la experiencia de este y en la capacidad que tiene de realizar la captacion,
ideacion y entendimiento de un texto. Ortiz, D. (s.f.) sefala que el nivel critico
implica un ejercicio de elaboracion de interpretaciones de juicios y ademas es el

mas alto y depende en gran manera del desarrollo del nivel inferencial.

23



1.4.7.Factores que inciden en el aprendizaje del idioma
inglés

Para el proceso de un buen aprendizaje de una lengua extranjera es necesario
que existan factores que influyan en el conocimiento para tener el dominio de un
nuevo idioma, por lo que Mena, T. (2013) menciona que “el conjunto de factores
personales que influyen en el aprendizaje de una lengua se ha clasificado

tradicionalmente en dos variables: la cognitiva y la afectiva”.

La facilidad o dificultad que se tiene para aprender una segunda lengua depende
de estos dos factores, debido a que son los necesarios para que la persona
demuestre el interés en aprender un nuevo idioma y pueda tener la habilidad de

hablarlo fluidamente y escribir rapidamente.
1.4.7.1. Factores cognitivos

Los factores cognitivos hacen referencia a la inteligencia de la persona, en donde
se hace el uso de estrategias para entender un idioma extranjero, en el cual
también ponen en practica las aptitudes que han sido adquiridas para tener una

mejor comprension en el proceso de aprendizaje del idioma.

1.4.7.2. Factores afectivos

Los factores afectivos son aquellos que involucran la autoestima, ansiedad,
actitudes, motivacién, entre otros. Teniendo estas caracteristicas como
principales cualidades de la persona que desea aprender un nuevo idioma.
Siendo asi un factor importante, la autoestima y la motivacién, que implica el
aprecio y apoyo que se da la persona a si misma, sin olvidar la actitud que implica
el conjunto de caracteres que hace que la persona pueda dominar ciertos tipos
de barreras luego de aprender algo, no obstante, se puede mencionar como un
punto débil la ansiedad que impide a la persona poder concentrarse en el
aprendizaje creando barreras de bloqueo que dificultan la captacion de
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informacion e impide nuevos aprendizajes. Por ello si mantenemos controlado

este tipo de factores se podra aprender de una manera mas rapida y eficiente.

1.5. Analisis documental

1.5.1.Definicion

El analisis documental es una operacion intelectual que da lugar a un
subproducto o documento secundario que actua como intermediario o
instrumento de busqueda obligado entre el documento original y el usuario que
solicita informacion. El calificativo de intelectual se debe a que el documentalista
debe realizar un proceso de interpretacion y analisis de la informacion de los

documentos y luego sintetizarlo. Castillo, L (2004-2005).

Por otro lado, Gavilan, C. (2009) afade que el analisis documental se puede
definir como el conjunto de operaciones (unas técnicas y otras intelectuales) que
se realizan para representar tanto la forma como el contenido de documentos
primarios, generando de esta forma otros documentos secundarios cuyo objetivo
no es otro que facilitar al usuario la identificacion precisa y recuperacion posterior

de los documentos primarios representados.

Por tanto, el analisis documental es una herramienta eficiente e importante que
ayuda a crear documentos secundarios que muestran el contenido o la
informacion principal de manera clara y concisa, facilitando dicha informacion.
Entonces es claro definir que el analisis documental es considerado un
intermediario que conecta un documento original hacia la persona o lector final

de una manera sintetizada y breve.

Los servicios que presta el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana estan relacionados con los asuntos donde los ciudadanos pueden
realizar tramites de matrimonios, divorcios, defunciones, testamentos,

naturalizacién y obtener la visa y el pasaporte.
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Ademas, brinda servicios relacionados con los asuntos legales que permiten la
realizacion de tramites como: Exequatur, Asistencia Penal Internacional,
Apostillamiento y Legalizaciones, Exhorto o Carta Rogatoria y la Repatriacién de

personas privadas de la libertad.

Los documentos arriba mencionados presentan una serie de informacion de
indole personal y confidencial, con caracter ordinario, civil y legal, la que debe
ser leida cuidadosamente, analizada e interpretada para comprenderla en su
sentido general mas amplio y posibilitar una asesoria acertada sobre la

tramitologia a seguir por el usuario.

Esta tarea demanda que quienes se desempenen en esta tarea en este
Ministerio, no sélo deban tener un dominio general del idioma inglés necesario,
pues la informacién generalmente se presenta en este idioma, sino que se
encuentren capacitados para realizar su trabajo de manera eficiente y segura
para favorecer el interés ciudadano de encontrar solucién oportuna a su

requerimiento.

Ademas de los documentos anotados se encuentran aquellos que son de uso
interno de tramite administrativo como oficios, memorandos, certificados, actas,

circulares, entre los mas utilizados.

1.5.2.Niveles del analisis documental

Para realizar un analisis de documentos de manera correcta es necesario
conocer los niveles que este tiene. Pinto, M. (1991) menciona que el analisis

documental se divide en dos niveles de procesos:
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1.5.2.1. Analisis formal o externo

La utilizacion de los documentos cientificos plantea el problema inicial de su
precisa identificacion para una mas facil localizacién posterior. A salvar esta
primera dificultad vienen las operaciones de analisis formal, efectuadas sobre el
continente y desarrolladas preferentemente en el contexto bibliotecario. Pinto, M.
(1991)

Por otro lado, Gavilan, C. (2009) menciona que el analisis documental “Tiene
como objetivo solucionar el problema de la identificacion de los documentos

primarios para facilitar su localizacion o acceso posterior”.

El analisis formal o externo consiste en realizar una busqueda y una
identificacion de localizacidon del documento, el cual tiene como objetivo
fundamental solucionar los problemas de documentos primarios y elaborar un
secundario de una manera breve. El campo de analisis formal se divide en dos

operaciones:

1.5.2.2. Descripcién bibliografica

Entendemos por descripcion bibliografica la operacion encargada de escoger
todos aquellos elementos aparentes y convencionales que posibiliten la
identificacion precisa y formal de cada documento en una coleccion determinada.
De ahi que nos indique la naturaleza, numero y orden de los signos externos que

distinguen a cada documento. Pinto, M. (1991)

La descripcion bibliografica es la interaccién y acoplamiento de dos o mas
conceptos o teorias que tienen cierta similitud, haciendo que estas interactuen
entre si y explicando de una forma mas clara el contenido para facilitar la lectura

sin divagar demasiado concepto.
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1.5.2.3. Catalogacién

La catalogaciéon es el proceso por el que son transferidos conforme a
determinadas reglas ciertos datos técnicos de un documento a un soporte
documental. Esta operacion completa los datos obtenidos en la primera, dotando
al asiento de encabezamiento, puntos de acceso secundarios, etc. Pinto, M.
(1991)

La catalogacion se refiere a la ubicacidon de manera jerarquica de ciertos
documentos, logrando asi un orden estratégico en los documentos para que asi
al momento de necesitar estos se logre encontrarlos de manera facil y factible,

ahorrando asi tiempo y trabajo para luego poder analizar estos.

1.5.2.4. Analisis de contenido o interno

Se trata de una operacion mas intelectual que técnica y, por tanto, mas compleja,
gue pasa necesariamente por la identificacion del contenido de los documentos,
producto de la cual se crean puntos de acceso semanticos o resumenes, que no
sblo son unos eficaces intermediarios entre los documentos primarios y sus
posibles usuarios, sino que a veces desempenan misiones de anticipo o incluso

sustitutos de los documentos que representan. Gavilan, C. (2009)

Consiste en la identificacion del contenido de los documentos y la sintesis de
estos, sirviendo como herramienta para poder anticipar de una manera
especifica la informacidén que sera dirigida hacia el lector final, se podria decir
que con ello también se podria clasificar la informacién y prepararla para que

esta sea entendida.
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1.5.2.5. Indizacion

Gavilan, C. (2009) menciona que la indizacién es una “operacion de analisis que
trata de retener las ideas mas representativas para vincularlas a unos términos

de indizacién adecuados, bien procedentes del lenguaje natural o documental”.

Se puede decir, entonces, que es la creacidon de un indice en donde se indican
los temas, también conocidos como ideas, que daran a conocer el contenido que
se va a encontrar en el documento con el fin de sefalar el lugar especifico en

donde se encontrara dicha informacion.
La indizacion tiene dos modalidades que son:

e Palabras claves: Son términos elegidos por el indizador para designar
los diferentes aspectos tematicos. No suele existir control estricto del
vocabulario empleado. Los sindnimos suelen ser palabras clave.

e Descriptor: Son términos empleados para representar sin ambigledad
los conceptos tratados en los documentos. Normalmente son palabras
simples, pero pueden ser también términos compuestos. Los descriptores

son los términos preferentes de un lenguaje controlado.

1.5.2.6. El Resumen

Segun Castillo, L (2004-2005) “Se refiere al analisis de los contenidos de los
documentos. Es la representacion abreviada del contenido de un documento sin

interpretacion ni critica”.

Consiste en la elaboraciéon de un nuevo contenido de una manera breve en
donde se utiliza las propias palabras del lector, manteniendo concordancia y sin
desviarse de la idea principal, esto ayuda al lector a crear una idea constructiva

del documento leido.
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Un resumen es una representacion abreviada de un documento, en la medida
de lo posible utilizando el propio lenguaje del autor, en que los puntos de los
contenidos se exponen en el mismo orden que en el original, sin agregar alguna
interpretacion o critica, y sin identificacion de quien escribio el resumen. Existen

dos tipos de resumenes que son los siguientes:

1.5.2.6.1. Resumen indicativo o descriptivo

Segun Castillo, L (2004-2005) se refiere que el “resumen indica el tipo de
documento, los principales temas tratados y codmo se tratan. Se utilizan para

resumir estudios generales, revisiones y monografias completas”.

Por tanto, el resumen es aquel en donde se realiza un resumen breve del
contenido extenso, especificando cada tema considerado como principal, por

tanto, sirve como referencia para documentos con contenidos abundantes.

1.5.2.6.2. Resumen informativo o analitico

El resumen informativo incluye informacién sobre proposito del trabajo, hechos
claves, datos, observaciones, metodologias, hallazgos, conclusiones. Los
resumenes informativos deben ser preparados por personas especialistas en el
tema, o por el autor, siempre que hayan recibido entrenamiento en la

metodologia de preparacion de resumenes. Gavilan, C. (2009)

En otras palabras, el resumen informativo consiste en definir y sintetizar la
informacion mas importante o especifica del trabajo como por ejemplo hechos
claves, metodologias y conclusiones, lo que debe ser preparado por personas

especializadas o entrenadas para este fin.
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1.5.3.Analisis de texto

La lectura comprensiva del texto permite captar el sentido general del texto y
cada una de las ideas que lo componen. Urbina, R. (s.f.) al respecto menciona
que “el texto es una unidad de caracter linguistico, intencionalmente emitida por
un hablante, en una situacidon comunicativa concreta y con una finalidad

determinada’.

Para poder analizar y comprender un texto es indispensable leer una, dos veces
0 cuantas veces sean necesarias para entender las ideas que el autor escribio,
ademas para comprender la lectura es conveniente conocer los significados de
las palabras, subrayar el texto para distinguir las ideas principales de las
secundarias. Para realizar un analisis de contenido se debe tener en cuenta los

siguientes pasos:
1.5.3.1. Resumen

Mide el grado de comprension del texto y su objetivo es reformular el contenido
de una manera breve, la seleccion (prescindiendo de la informacion secundaria)
y la ordenacion (ajustandose a la organizacién del texto y a la jerarquia de sus
ideas), ademas el resumen se elabora con las partes que se haya subrayado en

la lectura.

1.5.3.2. Esquema

El esquema consiste en una jerarquizacion tanto de las ideas principales como
de las secundarias, en el cual se elaborara de manera ordenada la informacion
leida, agrupando las ideas encontradas en el texto y dar un contenido breve y

claro.
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1.5.3.3. Comentario critico

El comentario critico es el argumento propio del lector, basandose en la igualdad
de las ideas de los diferentes textos leidos, esto se refiere a que para ello el
lector debe comprender, entender y aceptar las ideas que leyd del texto, forjando

asi un nuevo argumento que permite la compresion del texto.
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CAPITULO Il

2. Diagnéstico o estudio de campo

2.1. Tipo de investigacion

El presente trabajo de investigacidn es de tipo descriptivo, debido a que se basa
en la revision bibliografica de los aportes que sobre esta tematica han realizado
otros autores, lo que permitié sustentar la informacién teédrica del trabajo, en
donde se obtuvo informacion de textos, articulos y de paginas web que sirvieron

de aporte para esta investigacion.

2.2. Métodos

2.2.1.Analisis - Sintesis

Este método permitio analizar de manera individual cada uno de los temas del
proyecto elaborado, para luego realizar una sintesis y de esta manera estudiar

las tematicas relacionadas con el tema principal en su totalidad.

2.2.2.Revisién bibliografica

Se utilizé este método, para la busqueda y analisis de la literatura pertinente al
tema de investigacion, debido a la necesidad de incorporar variedad tematica en
fuentes consultadas para culminar el proyecto. De tal manera se contrasté la

informacion establecida de los diferentes autores en relacion con el tema.

2.2.3.Induccién — deduccién
Este método fue util para el razonamiento e interpretacion de la literatura
consultada sobre los temas y subtemas que se abordaron en este proyecto de
investigacion y obtener ideas generales partiendo desde lo especifico y

viceversa.
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2.3. Técnica

Para la recoleccion de datos se utilizé la técnica de encuesta, la cual consistid
en la elaboracion de un listado de preguntas con opciones multiples, esta técnica
recogera la informacion necesaria para hacer el analisis estadistico, desde una

perspectiva cuantitativa.
2.4. Analisis e interpretacién de los resultados

Encuesta dirigida al personal del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana ZONA 4.

34



1. Como parte de su trabajo, ;con qué frecuencia usted necesita leer

documentos en inglés y los analiza para comprender su contenido?

TABLA 1
Alternativas Frecuencia |Porcentaje
Diariamente 1 12.5%
Semanalmente 1 12.5%
Mensualmente 5 62.5%
Nunca 1 12.5%
Total 8 100%
GRAFICO 1
M Diariamente M Semanalmente Mensualmente Nunca

12.5%

62.5%

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.
Autora: Yoselin Vera Rivera

Los funcionarios de este Ministerio, por los resultados obtenidos en el estudio
aplicado, expresaron que diariamente lee documentos en inglés (12.5%) y, otros
(12.5%) respondié que semanalmente los lee y los analiza. Un significativo
porcentaje de los encuestados (62.5%) contesté que lo hace mensualmente, lo
que evidencia la necesidad de que estos funcionarios tengan conocimiento de

otro idioma y desarrollen las habilidades para la comprension lectora.

El personal que labora en esta institucion maneja documentacion en el idioma
inglés como parte de su trabajo y cuando llega este tipo de documentacion
necesitan analizarlos e interpretarlos ellos mismos, sin la necesidad de utilizar

un traductor por lo que esto a veces suele distorsionar informacién importante.
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2. ;Considera usted que la aplicacion adecuada del idioma inglés es

necesario en el desarrollo de las tareas diarias de su trabajo?

TABLA 2
Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
Si 7 87.5%
No 0 0%
A veces 1 12.5%
Total 8 100%
GRAFICO 2

mSi mNo mAveces

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.
Autora: Yoselin Vera Rivera

El (87.5%) de las personas encuestadas respondieron que, si es importante el
conocimiento del inglés en el desarrollo de las tareas diarias, en razon de la
especificidad de las tareas que desempenan, lo que implica el analisis e
interpretacion de documentos en este idioma. Un minimo porcentaje (12.5%)
manifestd que solo a veces es necesario utilizar el idioma en el desarrollo de sus

actividades.

Ellos consideran que el idioma inglés se debe utilizar adecuadamente en las
tareas diarias del trabajo, puesto que esto hace mas capaz a la persona de
comprender textos en otro idioma y ademas cada dia va aprendiendo y

mejorando su capacidad de aprendizaje.
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3. ¢Tiene usted interés por aprender el idioma inglés para utilizarlo en

el analisis de documentos?

TABLA 3
Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
Si 3 37.5%
No 0 0%
Ya lo utiliza 5 62.5%
Total 8 100%
GRAFICO 3

mSi mNo mYalo utiliza

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.

Autora: Yoselin Vera Rivera

Por los resultados obtenidos en el estudio aplicado, un significativo porcentaje
expresaron que utilizan el idioma inglés para realizar el analisis de los
documentos en el ministerio (62.5%), mientras que un porcentaje (37.5%)
respondieron que tienen el interés de aprenderlo, puesto que el conocimiento de
un nuevo idioma conllevaria un mejor desempeno. Las personas encuestadas
en esta institucion utilizan el idioma inglés, debido a que reciben documentos de

otros lugares y ellos necesitan realizar un analisis de este.
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4. En su criterio, ¢Cual de las siguientes destrezas es la que mas

influye en la comprension del idioma inglés?

TABLA 4
Alternativas | Frecuencia |Porcentaje
Escuchar 2 18%
Hablar 2 18%
Escribir 1 9%
Leer 6 55%
Total 11 100%
GRAFICO 4

M Escuchar M Hablar ™ Escribir Leer

55%

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.

Autora: Yoselin Vera Rivera

El resultado que sobresale a esta pregunta es que los funcionarios (55%)
manifestaron que la destreza que mas influye en la comprension del idioma
inglés es la lectura, mientras que el (18%) respondieron que tienen una mejor
comprension del idioma cuando lo escuchan, otro (18%) mencionaron que mejor

comprenden cuando lo hablan y un (9%) expresan que es cuando lo escriben.

Esto demuestra que la destreza que mas influye es la lectura, debido a que
deben analizar e interpretar la documentacion que llega y traducirlo al espanol

para que tenga una coherencia al final.
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5. Para comprender un documento en inglés ¢cual de las siguientes

herramientas o estrategias suele utilizar?

TABLA 5

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Uso del diccionario 3 33,3%
Toma apuntes por separado 0 0%
Marcar o subrayar las palabras desconocidas 3 33.3%
Otros 3 33.3%
Total 9 100%

GRAFICO 5

B Uso del diccionario B Toma apuntes por separado

Marcar o subrayar las palabras desconocidas = Otros

33.33%

33.33%

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.
Autora: Yoselin Vera Rivera

Por los resultados obtenidos en el estudio aplicado, los involucrados
mencionaron que utilizan mayormente dos de las tres estrategias mencionadas
en la encuesta (66,66%), es decir, el uso del diccionario y subrayar las palabras
desconocidas. Un considerable porcentaje (33.33%) suelen usar otros tipos de
estrategias. Las estrategias que se utilizan al momento de analizar un documento
son muy utiles, por lo que permitira identificar las palabras que son desconocidas

para luego buscarlas y asi se podra obtener la comprension del mismo.
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6. ¢Cual de los siguientes factores influyen mas en la comprensioén

lectora y en el analisis de los documentos en el idioma inglés?

TABLA 6

Alternativas Frecuencia |Porcentaje
La lectura continua 3 33%
El dominio del idioma 5 56%
El conocimiento del tema 1 11%
Otro 0 0%
Total 9 100%

GRAFICO 6

M La lectura continua M El dominio del idioma M El conocimiento del tema = Otro

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.
Autora: Yoselin Vera Rivera

Las personas encuestadas en el Ministerio respondieron que el factor que mas
influye en la comprension y analisis de documentos es tener el dominio del
idioma (56%). Otros expresaron que la lectura continua es el que influye, por lo
que la lectura es recomendada para tener una mejor comprension de textos
(833%). Tener el dominio del idioma es importante, debido a que esto serviria para
el analisis y la comprension de los documentos que ellos reciben en inglés para

darle una traduccién clara del contenido.
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7. Considera usted que la lectura ayuda a desarrollar la habilidad para

el analisis de los documentos que gestiona diariamente

TABLA7
Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
Total 8 100%
GRAFICO 7
mSi ®No

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.

Autora: Yoselin Vera Rivera

Las personas encuestadas expresaron mayoritariamente que la lectura si ayuda
a desarrollar las habilidades de la comprension lectora en el analisis de los
documentos (100%). Tener el habito de leer es importante por lo cual esto ayuda
mucho a las personas a lograr un entendimiento en el texto y asi el lector podra

tener una mejor comprension sobre lo que esta leyendo.
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8. Durante el tiempo que ejerce esta tarea, usted ha tenido necesidad
de leer e interpretar documentos en inglés, de los visitantes, para

lograr su comprensién

TABLA 8

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Si 3 37.5%
No 0 0%
Frecuentemente 2 25%
Pocas veces 3 37.5%
Total 8 100%

GRAFICO 8

BSi BmNo M Frecuentamente Pocas veces

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.
Autora: Yoselin Vera Rivera

Los resultados obtenidos de esta pregunta fueron (37.5%) de las personas
respondieron que si han tenido la necesidad de leer e interpretar documentos
para lograr su comprension, otro (37.5%) manifestaron que lo hacen pocas

veces, mientras que el (25%) mencionaron que solo lo hacen frecuentemente.
Las personas que laboran en esta institucion han tenido la tarea de leer

documentos para luego interpretarlo y presentar un reporte acerca de su

contenido que tiene este.
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9. Cree usted que un buen nivel de aplicacion del idioma inglés le

facilitara el analisis y comprension del contenido de los documentos

TABLA 9
Alternativas | Frecuencia |Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
Total 8 100%
GRAFICO 9
mSi ®No

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.

Autora: Yoselin Vera Rivera

Los funcionarios del Ministerio respondieron que una buena aplicacion del inglés
si les facilitara el analisis y comprension del contenido de los documentos
(100%). De tal manera que tener un buen nivel del idioma inglés es importante,
debido a que traera nuevas oportunidades laborales hacia las personas, dado
que el aprendizaje de un nuevo idioma permitira tener mejores ingresos

econdmicos.
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10.Durante el tiempo de servicios en esta oficina, usted ha recibido
capacitaciones que contribuyan a mejorar sus habilidades en el

analisis y comprensién de los documentos

TABLA 10
Alternativas | Frecuencia |Porcentaje
Si 4 50%
No 4 50%
Pocas veces 0 0%
Total 8 100%
GRAFICO 10

mSi mNo mPocas veces

Fuente: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4.
Autora: Yoselin Vera Rivera

El (50%) manifestaron que si han tenido capacitaciones con el fin de mejorar las
habilidades en el analisis y comprension de los documentos y el otro (50%)

respondieron que no han recibido capacitaciones.

Realizar las capacitaciones es un punto importante porque esto permite que las
personas cada dia mejoren lo que realizan en el trabajo, especialmente las
personas que laboran con documentos en otro idioma y asi ellos puedan
capacitarse para lograr una mejor comprension en la informacion que contiene

dicha documentacion.
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CAPITULO 1l
3. Diseno de la propuesta

3.1. Tema

Capacitacion sobre la comprension lectora para el analisis de los documentos en
el idioma inglés en los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana ZONA 4.

3.2. Introduccion
Esta investigacion se realiz6 con la finalidad de identificar la falta de
conocimiento que tiene los funcionarios a la hora de hacer una lectura e
interpretar un documento en inglés, debido a que las personas que realizan esta
labor necesitan saber el idioma con el fin de analizar y comprender un documento
sin la necesidad de utilizar el traductor del internet. Los funcionarios de este
Ministerio deben conocer las herramientas o estrategias que puedan ser
utilizadas cuando no entiendan palabras, oraciones o parrafos del documento

que se encuentra leyendo, para comprenderlo en su contexto general.

Los resultados obtenidos mediante la aplicacion de encuestas revelaron la
necesidad de que los funcionarios del Ministerio no han recibido capacitaciones
para el uso y aplicacién del idioma inglés en el analisis y comprension de
documentos y con ello una insuficiente ejecucidén de sus tareas diarias, lo que
hizo necesario presentar una propuesta de capacitacion en esta tematica
relacionada con el aprendizaje del idioma inglés que les sera de utilidad para el

analisis de la informacion que contiene un documento.

Es por esto que surge la necesidad de implementar las capacitaciones para que
asi el personal tenga los conocimientos precisos de este idioma y el dominio
necesario para realizar el analisis y la interpretacion correcta de los documentos
que llegan al lugar, ademas los funcionarios podran tener un buen nivel de
comprension lectora de esta informacion en el idioma inglés. Esto mejorara las
habilidades y las técnicas que la persona posea, ademas de enriquecer su léxico,

vocabulario y la redaccion.
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3.3. Objetivos
3.3.1.0bjetivo general

Capacitar a los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana ZONA 4, sobre las estrategias para el manejo del idioma inglés que
contribuya su desarrollo y habilidades para la comprension lectora en el analisis

de los documentos.

3.3.2.0bjetivos especificos

» Realizar y presentar la planificacion a los funcionarios del Ministerio para
la capacitacion que se realizara.

» Contratar a los capacitadores e identificar beneficiarios que participaran
en la capacitacion.

» Exponer las tematicas sobre la comprension lectora en el analisis de los
documentos en el idioma inglés.

» Asignar un presupuesto a la capacitacion que se va a realizar en el

Ministerio.
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3.4. Metodologia del trabajo

Para la ejecucion del programa se utilizara la revision de fuentes bibliograficas
para realizar la respectiva comparacion de los temas que se vayan a tratar
durante el desarrollo de la capacitacion. Esta propuesta busca que los
profesionales mejoren su nivel de comprensién y analisis en los documentos en

el idioma inglés.

Para el desarrollo de la capacitacion se hara el uso de materiales didacticos y
tecnologicos, ademas se hara la entrega de folletos para el personal y también
constara las presentaciones con PowerPoint, garantizando el aprendizaje de los
miembros. Este proceso tendra una duraciéon de 20 horas dividido en 4 horas
diarias por 5 dias laborables, ademas se desarrollaran talleres practicos para
desarrollar el nivel de comprension lectora en el idioma inglés de los

participantes.

Asimismo, se dara a conocer a las personas que vayan a participar en la
capacitacion un cronograma con las actividades que realizaran por semana. Es
por esto que para el cumplimiento de este proceso se utilizara los siguientes

recursos:

3.4.1.Recursos humanos
» Miembro capacitador

» Funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana
ZONA 4.

3.4.2.Recursos materiales
» Computadora

» Proyector

» Control laser
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Impresora
Pizarra
Esferos
Marcadores

Hojas

YV V.V V V V

Carpetas

3.4.3.Recursos de mobiliarios e infraestructura
> Area en donde se desarrollara la capacitacion

> Sillas

» Mesas

» Transporte
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3.5. Desarrol

lo de la propuesta

Capacitacion sobre la comprension lectora para el analisis de los documentos en

el idioma inglés en los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y

Movilidad Humana ZONA 4.

PRIMER DiA DE CAPACITACION

Temas Duracioén Actividades
Importancia de la Trabaio en equino
comprension lectora en 4 horas J quipo'y

el idioma inglés

presentacion de videos

SEGUNDO DIiA DE CAPACITACION

Temas

Duracion

Actividades

Habilidades linglisticas

4 horas

Elaboracion de mapas
conceptuales

TERCER DIA DE CAPACITACION

Temas

Duracion

Actividades

Estrategias de lectura
en el idioma inglés

4 horas

Lecturas para la practica
de las estrategias

49




CUARTO DIiA DE CAPACITACION

Temas Duracion Actividades

Niveles de la

! 4 horas Trabajo en equipo
comprension lectora

QUINTO DIiA DE CAPACITACION

Temas Duracion Actividades
Talleres de analisis 4 horas Elaboracion de
documental organizadores graficos

3.5.1.Presupuesto de la capacitacion

A continuacién, se detallara el presupuesto de la inversion de las capacitaciones
sobre la comprension lectora para el analisis de los documentos en el idioma
inglés en los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana ZONA 4.

PRESUPUESTO
Descripcion Total
Recursos materiales $ 100
Recursos inmobiliarios $ 50
Contratacion de facilitadores $ 1000
Gastos de alimentos $120
Total | $ 1270
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3.5.2.Cronograma de actividades

Mes

Octubre

Cronograma de actividades

Lunes 08

Martes 09

Miércoles 10

Jueves 11

Viernes 12

Aprobacién de la capacitacion

Contratar al exponente

Asignar los dias de
capacitacion

Elegir los temas a tratar

Realizar la compra de
materiales

Elaboracion de folletos
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4. Conclusiones

» La aplicacion de las estrategias para la interpretacion y analisis del
contenido de un documento en el idioma inglés es importante, puesto que
esto ayudara al personal a la comprensién integral de la informacién con
lo que pueden contribuir de manera efectiva a dar atencién de calidad a

los usuarios de este Ministerio.

» Las capacitaciones son muy importantes en lo laboral, porque permitira
mejorar cada dia a las personas que desarrolla este tipo de actividades y

con ello elevar sus niveles de eficiencia en el trabajo.

» El conocimiento del idioma inglés en los funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana ZONA 4 es importante para la

comprension y analisis de los documentos.
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5. Recomendaciones

» Se deben utilizar las estrategias necesarias para la interpretacion y el
analisis de los documentos, por lo que esto permitira encontrar las

palabras desconocidas y luego se obtendra la comprension del mismo.

» Los funcionarios del Ministerio deben recibir oportunidades de capacitarse
para que tengan las actualizaciones de conocimientos sobre la
comprension de documentos en otro idioma y asi puedan enriquecer su

puesto de trabajo cada dia.

» Los funcionarios publicos y en especial de este Ministerio deben tener la
oportunidad de aprender un nuevo idioma, debido a que hay instituciones
que hacen el uso del inglés para realizar una comprension y analisis de

los documentos que manejan interna o externamente de la institucion.
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7. Anexos

Encuestas dirigidas a los funcionarios del Ministerio.
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FACULTAD DE GESTION,

Ul DESARROLLO Y SECRETARIADO
eam EJECUTIVO

UNIVERSIDAD LAl _
ELOY ALFARO DE MANABI

ENCUESTA
Estimados lectores:

Mucho se agradecera a ustedes la gentileza en leer detenidamente el siguiente
cuestionario y contestarlo, lo cual sera de mucha importancia para el trabajo de
investigacidon que me encuentro desarrollando.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO:
Esta encuesta es totalmente andnima y los datos que nos facilite permitiran identificar el nivel
de dominio de la comprensidn lectora y de qué manera esto influye en su desempefio laboral.

Antes de contestar le sugerimos leer atentamente y colocar una x en el casillero
correspondiente en cada alternativa.

1. Como parte de su trabajo, écon qué frecuencia usted necesita leer documentos en
inglés y los analiza para comprender su contenido?
[l Diariamente
Semanalmente
Mensualmente

O OO

Nunca

2. ¢Considera usted que la aplicacion adecuada del idioma inglés es necesario en el
desarrollo de las tareas diarias de su trabajo?
0 Si
[l No

3. ¢(Tiene usted interés por aprender el idioma inglés para utilizarlo en el analisis de

documentos?
0 Si
[l No
[J Yalo utiliza

4. En su criterio, ¢Cudl de las siguientes destrezas es la que mas influye en la
comprension del idioma inglés?
[J Escuchar
J Hablar
[J Escribir
[0 Leer
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10.

Para comprender un documento en inglés ¢cual de las siguientes herramientas o
estrategias suele utilizar?

[]  Uso del diccionario

[J Toma apuntes por separado

[J Marcar o subrayar las palabras desconocidas

[] Otros

éCual de los siguientes factores influyen mas en la comprensidn lectora y en el
analisis de los documentos en el idioma inglés?

[J Lalectura continua

[J El dominio del idioma

[] El conocimiento del tema

[J] Otro

Considera usted que la lectura ayuda a desarrollar la habilidad para el andlisis de los
documentos que gestiona diariamente

[ Si

[l No

Durante el tiempo que ejerce esta tarea, usted ha tenido necesidad de leer e
interpretar documentos en inglés, de los visitantes, para lograr su comprension
0 Si
[l No
[l Frecuentemente
[1 Pocas veces

Cree usted que un buen nivel de aplicacion del idioma inglés le facilitara el analisis y
comprension del contenido de los documentos

0 Si
[ No

Durante el tiempo de servicios en esta oficina, usted ha recibido capacitaciones que
contribuyan a mejorar sus habilidades en el analisis y comprension de los documentos
(] Si
[ No
[l Pocas veces
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