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RESUMEN

El propdsito de esta investigacion es analizar la comprension lectora en la redaccion
secretarial de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo en el manejo de documentos internos
y externos, afio 2019.

Actualmente la comprension lectora es un pilar fundamental para la redaccion de
documentos, puestos que estos ayudan a la accion de establecer relaciones laborales que
ayuden a la empresa o institucion a crecer a nivel profesional adecuado.

La investigacion fue de tipo descriptiva y cualitativa porque se trabajé con datos
textuales, asi mismo se utilizo una muestra constituida por el personal administrativo de
la institucidén conformado por 20 personas para las encuestas y una secretaria del
departamento para realizar la entrevista con el fin de obtener informacién valiosa para la
investigacion de acuerdo al tema tratado.

Se recogid informacion mediante los instrumentos de encuesta y entrevista, mismos
que ayudaron para la obtencidén de informacion sobre las variables de comprension
lectora y redaccidn secretarial.

Los resultados obtenidos de la investigacion concluyeron que el personal
administrativo de la institucion elegida para el estudio tiene un nivel de comprension
lectora que puede ser visto de forma regular, mismos que pueden afectar la redaccion de
los documentos que maneje la institucion, y a su vez afectar las relaciones laborales que
la institucién mantenga.

De acuerdo a esto se recomend¢ talleres para fortalecer el nivel de comprension
lectora y redaccion secretarial que ayudaran a la institucion con el buen manejo de estas
variables, asimismo se recomend6 mantener un nivel de comprension lectora adecuado

que facilite la redaccion de documentos.
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INTRODUCCION

Actualmente, la secretaria es un pilar fundamental dentro de una institucién o
empresa. Es la persona encargada de organizar, seleccionar y archivar documentos
internos y externos. Las secretarias son las personas que atienden al publico, colaboran
como auxiliares en el desarrollo de una empresa, ayudan a los ejecutivos en su trabajo
diario, actian como recepcionistas, hacen cartas, concretan citas, desempefan funciones
de archivo, ente otras actividades.

La comprension lectora es la capacidad de entender lo que se lee, tanto en referencia
al significado de las palabras que forman un texto como con respecto a la comprension
global de un escrito, es el proceso de elaborar un significado al aprender las ideas
relevantes de un texto y la decodificacidon del mismo.

La percepcion de la lectura constituye un acceso principal para la asimilacion de la
experiencia acumulada por la humanidad. Su ensefianza coopera al desarrollo intelectual
y afectivo, especialmente en el campo de la redaccion secretarial porque facilita la
accion de dar una buena informacion.

La redaccion hace referencia a la accion y efecto de redactar. La redaccion requiere
de coherencia y cohesion textual. En la redaccion de una empresa es importante mejorar
la calidad del texto. Actualmente, la mayor parte de la comunicacion en las empresas se
realiza por escrito. Escribir forma parte de las actividades que la secretaria debe realizar.
Gracias a las nuevas tecnologias, muchas relaciones comerciales se establecen casi
exclusivamente a través de la comunicacion escrita.

Por tanto, la comprension tal y como se concibe actualmente es un proceso a través
del cual el lector elabora un significado en su interaccion con el texto, el lector relaciona
la informacion que el autor le presenta con la informacion almacenada en su mente. La
comprension lectora es un proceso mas complejo que identificar palabras y significados;
esta es la diferencia entre lectura y comprension. Es una habilidad bésica sobre la cual
se despliega una serie de capacidades conexas: manejo de la oralidad, gusto por la
lectura y pensamiento critico.

Antes de ahondar en las habilidades que intervienen en el proceso de comprension
lectora, es necesario precisar que la lectura puede valorarse desde dos perspectivas:
como medio y como fin. El primero, es la utilizacién de esta actividad verbal como

método o técnica en la ensenanza de la lengua u en otros fines; mientras que como el



segundo no es mas que la habilidad generalizada leer, en la presente investigacion sélo
se aludira una de sus operaciones generalizadas: la comprension.

Las interacciones sociales permiten la construccion de representaciones humanas
apoyadas del lenguaje, que se constituye como la herramienta fundamental que
posibilita hablar, leer, comprender, interpretar y expresar ideas y significaciones del
mundo.

La concepcion de lectura comienza a sufrir modificaciones considerandola como un
medio para interpretar textos escritos redaccion; asi, la lectura es vista desde diferentes
dimensiones: proceso ascendente que consiste en la decodificacion de la informacién y
transformacién de una respuesta siendo el lector el eje central de este proceso y que
involucra los conocimientos previos que sirven como base para la interpretacion,
comprension, redaccion y expresion.

Las unidades de informacion se establecen para brindar servicios de calidad de la
informacion en determinadas areas del conocimiento. Para poder ofrecerlos, deben
incluso realizar andlisis de la informacion y a la vez tener la facultad de extraer
resumenes de lo expresado en los documentos, con la finalidad de facilitar la redaccion
de los mismos, la caracteristica fundamental de la redaccion es la claridad.

En la presente investigacion se pretende demostrar la importancia de la necesidad de
adquirir un buen nivel de comprension lectora para redactar un documento
administrativo interno o externo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo de la ciudad de
Portoviejo.

Leer no se reduce tan solo a decodificar las palabras, sino que también significa
comprender el mensaje escrito de un texto. Algunas de las causas del bajo nivel de
comprension de la lectura son: el déficit de codificacion del mensaje, la pobreza de
vocabulario, escaso conocimiento previo a cualquier tema, problemas de memoria,
escaso interés en la lectura, la baja autoestima, falta de control de comprension entre
otras.

Desde la perspectiva de las personas que poseen un déficit en la decodificacion fluida
de la lectura suelen decodificar de manera automatica y tienen una lectura fluida, sin
embargo, no comprenden lo que leen. Aquellas personas tienen una tarea mas compleja
para generar una respuesta que sea entendible para terceros.

Por eso es necesario inculcar el habito de la lectura desde una edad en la cual una
persona tenga un criterio formado para entender un texto sin ayuda alterna. Existe una

gran diferencia entre la lectura de textos cientificos, y la lectura de una novela, de un



informe o de un periddico. Cada uno de estos tipos de textos reviste su importancia
dentro de sus respectivos géneros, pero el propodsito es distinto en cada caso.

La falta de comprension lectora genera pobreza de conocimiento. Entender lo que se
lee es un requisito para el personal administrativo de la institucion elegida para el objeto
de estudio porque mediante este proceso genera una respuesta que debe ser clara,
concisa y precisa para la elaboracion de los documentos que manejan.

Lo cierto es que no todo el personal administrativo maneja un buen nivel de
comprension lectora para la accidon de redactar una respuesta a los documentos
administrativos que la institucion manipula para la gestion de sus actividades laborales,
la falta del proceso de comprender y redactar un texto genera falta de eficiencia y
eficacia en las actividades laborales.

De acuerdo con las actividades que la instituciéon maneja, los documentos deben
redactarse de forma oficial por ello es importante detectar las ideas principales y
secundarias, captar el sentido del texto, prestar atencion a las palabras claves y asimilar
lo que el remitente desea expresar.

Salazar Alfredo, (2019) afirma:

Redactar es una actividad comunicativa de primer orden, que implica un estado
cultural avanzado de quien la ejercita. Como no se trata de un acto cuyo dominio se
practica de manera mecanica, sino de un proceso de construccion de productos escritos,
su aprendizaje y su practica demandan un cuidadoso proceso de elaboracion de su
materia prima y de su forma de expresion o presentacion por medio de textos escritos
(p1).

En la Unidad Educativa Fiscal Olmedo de la ciudad de Portoviejo, una de las
diversas actividades que maneja esta institucion publica es la redaccion de documentos
que ingresan y emergen. En este sentido se considera que la redaccion secretarial es
suma importancia para el desarrollo de las actividades laborales.

Las instituciones educativas, sean estas publicas o privadas presentan situaciones en
las cuales se ven obligadas a utilizar la comunicacion escrita como un medio para llegar
a un fin o una resolucion para las diferentes situaciones laborales que se puedan
presentar en el desarrollo diario de sus funciones.

Gonzaélez S. (1998) afirma:

La comprensién de texto es relativa a cada lector, porque cada persona posee

diferentes experiencias de la vida y otorga a lo leido distintos significados (p12).



Cada persona tiene una perspectiva diferente al momento de leer y adaptar la
informacion de cualquier tipo de texto, por decir, lo que es blanco para una persona para
otra puede ser negro. Por eso es necesario que al momento de leer se deba tener una
gran capacidad de aceptacion de significados para que el mensaje sea transmitido sin
confusion.

Mediante esta investigacion se analizara los factores que inciden al bajo nivel de la
comprension lectora en la accidon de redactar una respuesta a través de un documento
interno o externo que se ejecuten en la institucion.

Asi mismo, se pretende cumplir con los siguientes objetivos especificos tales como:
Identificar el nivel profesional del personal administrativo de la institucion,
conceptualizar la comprension lectora y la redaccion secretarial, establecer el nivel de
conocimientos que posee las secretarias para comprender y redactar un documento,
determinar la influencia de comprension lectora en la redaccion de documentos internos
y externos de la institucion.

La metodologia en este estudio es descriptiva porque permite observar el objeto de
estudio, la realidad de los hechos y catalogar la informacién de las variables del tema
con el fin de plantear una solucion. Asi mismo es cualitativa porque se describi6 las
cualidades y caracteristicas de las variables del objeto de estudio con datos textuales y
analisis de investigacion, ademas, el método estadistico para seialar mediante la
tabulacion y los graficos los resultados de las variables planteadas, y el método
bibliografico, puesto que indica la informacidn necesaria para el tema de estudio.

La muestra de esta investigacion sera el personal administrativo de la Unidad Educativa
Fiscal Olmedo de la ciudad de Portoviejo.



MARCO TEORICO.

El siguiente apartado detalla todos los componentes tedricos y conceptuales que
favorezcan en el estudio de este trabajo investigativo.
1.1 Antecedentes Investigativos.

Existen algunas investigaciones relacionadas con el tema, mismas que sirvieron de
apoyo al desarrollo del presente trabajo investigativo, a continuacion, se expone los
resultados mas importantes relacionados con las variables que son objeto de estudio:

En el &mbito nacional en la Universidad Estatal de Bolivar encontramos el trabajo
mas reciente es de Pos-grado de la autora Licenciada. Maria Esther Llumitaxi de la
Ciudad de Guaranda se refiere “Estrategias innovadoras en la comprension lectora para
el desarrollo de ensefianza aprendizaje de los estudiantes de cuarto a séptimo afio de
educacion del cantén Guaranda, periodo 2012 -2013”.

La autora propone mejorar la comprension lectora en los estudiantes, influyendo en
el nivel de aprendizaje de los educandos. Y la capacitacion a todos los docentes como
una estrategia para desarrollar la comprension lectora, en sus niveles: Literal,
Inferencial y critico.

En la Universidad Técnica de Ambato, la autora Lcda. Gloria Inés Espin Medina con
el tema “Las Estrategias Metodoldgicas y su incidencia en la Comprension Lectora de
los estudiantes de octavo afio del Instituto Superior Tecnologico Experimental Luis
Arboleda Martinez durante el afio lectivo 2009 —2010”.

Es necesario ensenar estrategias de comprension para formar lectores autonomos,
capaz de enfrentarse de manera efectiva a textos de diferente indole. Esto significa que
sean capaces de aprender de todos los textos. Para ello, quien lee debe interrogarse
acerca de su propia comprension, establecer relaciones entre lo que lee y lo que forma
parte de su acervo personal, cuestionar su conocimiento y modificarlo, establecer
generalizaciones que permitan transferir lo aprendido a otros contextos distintos. (Ibid.
p. 52.)

En este proposito la autora se centra en forma exclusiva en el lector, bajo la premisa
de que el que ensefia es quien debe desarrollar en ellos estrategia de comprension
lectora, para que estos sean capaces de comprenden todo tipo de textos y aprendiendo a
ser criticos de sus propios aprendizajes haciendo retroalimentaciones de como aprende.

En referencia a la variable de la redaccion secretarial se encontr6 las siguientes

investigaciones:



Morales (2005) en su trabajo especial de grado denominado “Disefios para la
Produccién de Textos Escritos,” el estudio fue de tipo descriptivo. A través de los
cuales logro demostrar la existencia de una tendencia en los educandos a producir textos
de manera libre y espontanea, logrando involucrar al docente como figura central del
entorno lingtistico alfabetizador y por lo tanto facilitar variedad de materiales escritos
que estén al alcance de los aprendices. Por lo que concluyo que el docente debe ser
creativo y aplicar en su praxis pedagogica, estrategias que tengan como propdsito
involucrar el arte de escribir con creatividad, que manipulen de manera democratica
diversos textos que le incentive al educando a explorar, crear y construir.

Por consiguiente, este estudio posee relacion con la investigacion por cuanto la
redaccion, requiere de buena escritura, creatividad en revestir las ideas, y asi promover a
los docentes y estudiantes a la construccion de textos coherentes.

1.2 Fundamentacion Legal.

La presente investigacion se fundamenta en base a la Constitucion de la Republica
del Ecuador (2008) y a la Ley Organica de Servicio Publico LOSEP (2018) en el que
describe en su Capitulo I Principios, Ambitos y Disponibilidades Fundamentales, lo
siguiente:

Art. 2.- Objetivo. - El servicio publico y la carrera administrativa tienen por objetivo
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos,
para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
Estado y de sus instituciones, mediante la conformacidn, el funcionamiento y desarrollo
de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion.

Por otra parte, la Constitucion de la Republica del Ecuador establece en el Articulo
347 de la Constitucidon de la Republica, numeral 7. “Erradicar el analfabetismo puro,
funcional y digital, y apoyar los procesos de post-alfabetizacion y educacion
permanente para personas adultas, y la superacion del rezago educativo.” La
Constitucidn, de esta forma, ordena que, en el Ecuador, los ciudadanos deban saber leer
y escribir, como parte de la formacidn integral de las personas; como forma del proceso
de que los ciudadanos obtengan una conciencia critica de los acontecimientos locales,

regionales y mundiales, a través de la lectura y la escritura.



1.3 Fundamentacion Filosoéfica.

Gomez, (2000) destaca que: La lectura es una conducta inteligente y el cerebro es el
centro de la actividad intelectual humana y del procesamiento de informacion. El
cerebro controla al ojo y lo dirige para que busque aquello que espera encontrar (p23).

Segun: Aroca Pontdn, Nhasly Johanna. (2012). Articulo “Técnicas de Redaccién y
Documentos Comerciales Publicos y Privados”, afirma que “La redaccion es el acto de
poner por escrito algo sucedido, acordado o pensado, requiere de coherencia ya que el
orden de las palabras puede modificar la intencion del autor, siendo prioritario organizar

nuestras ideas antes de transcribirlas”.

1.4 Fundamentacion Teorica.

1.4.1 La Comprension Lectora.

La Comprension Lectora es la primera variable, conceptualizarla permitira
comprender su significado y todos los aspectos relevantes.

1.4.1.1 Definicion de comprension.

Se entiende por comprension al acto de construir significado a partir de un texto oral
o escrito. Quien lee o escucha ajusta su representacion mental segun el significado del
texto (Duke & Carlisle, 2011).

Siendo un proceso complejo en el cual se interrelacionan una serie de factores, que
tienen una estrecha relacidon con el pensamiento. En €1, el oyente debe relacionar lo
escuchado con sus experiencias previas, para interpretarlo, inferir y comprender.

De acuerdo a Borrero (2008), quien escucha tiene diversas experiencias de vida que
constituyen el lente personal a través del cual interpretara lo escuchado. Entre mas
conexiones establezca quien escucha con el texto, mayor serd la comprension.

“La comprension lectora requiere de conocimiento de vocabulario y de conocimiento
del mundo” (Hirsch, 2007), es importante que la persona maneje un amplio vocabulario
y conozca acerca de muchos temas, pues ello favorecera sus niveles de comprension.

1.4.1.2 Definicion de lectura.

La Real Academia Espafiola (2012) define lectura como la “accién de leer”. El
vocablo leer es un verbo transitivo cuyo significado comprende “entender o interpretar
un texto de determinado modo”.

Si se analiza detenidamente esta definicion se podran retener tres elementos claves

para el presente trabajo. Por un lado, esta la accidén expresada por el verbo y ejercida por



un sujeto: entender e interpretar; por otro lado, esta identificado el objeto sobre el cual
recae la accion: un texto; finalmente, se observa una instancia de modo con la cual se
ejerce dicha accion: de determinado modo.

Segun Isabel Sol¢ (1992):

Es el proceso mediante el cual se comprende el lenguaje escrito. En esta
comprension intervienen tanto el texto, su forma y su contenido, como el lector, sus
expectativas y sus conocimientos previos. Para leer necesitamos, simultineamente,
manejar con soltura las habilidades de decodificacion y aportar al texto nuestros
objetivos, ideas y experiencias previas; necesitamos implicarnos en un proceso de
prediccion e inferencia continua, que se apoya en la informacion que aporta el texto y en
nuestro propio bagaje, y en un proceso que permita encontrar evidencia o rechazar las
predicciones o inferencias de que se hablaba (p. 18).

En este sentido se dice que, leer es codificar, pero abarca el comprender y actuar
socialmente. La lectura es una competencia fundamental que no solo implica procesar el
contenido de un texto sino saber usar el texto leido y su significado para formar una
interpretacion propia. Asi mismo leer es el proceso mediante el cual se comprende el
lenguaje escrito, el cual implica la presencia de un lector activo que procesa y
examina el texto con el proposito de lograr un objetivo.

1.4.1.3 Definicion de comprension lectora.

Cooper David (1990) afirma:

La comprension lectora es “la interaccion entre el lector y el texto es el fundamento
de la comprension, pues a través de ella el lector relaciona la informacion que el autor le
presenta con la informacién almacenada en su mente” (p.28).

La comprension es el proceso de elaborar un nuevo significado acerca de lo leido,
por la via de aprehender las ideas relevantes del texto y relacionarlas con los
conocimientos previos del lector, o también, es el proceso de relacionar la informacion
nueva con la antigua.

La comprension lectora, también puede ser entendida como un proceso a través del
cual el lector elabora un significado de su interaccion con el texto; en el cual pone en

practica habilidades decodificadoras de andlisis y organizacion de lo leido.



1.4.1.4 Caracteristicas de la comprension lectora.

Segin Carvajal Lizardo (2013). La comprension lectora como resultado de la
inteligencia de un individuo en el proceso de trasferencia de informacion implica,
supone o conlleva variables como las siguientes:

e Interpretacion del texto o hipertexto: Se debe entender que el lector, el sujeto
de la comprension lectora, debe ir en busca del sentido que tiene el texto o el
hipertexto.

Es decir, debe reconocer su significacion, su significado o, mejor, su alcance en la
exposicion de la idea que contiene o comporta. El hallazgo del significado esta asociado
al reconocimiento de la acepcion, del concepto, de la importancia y de la trascendencia
de la idea expuesta.

Asi, el sujeto lector serd como el musico frente a la partitura. El la lee y traslada el
sonido a su instrumento, €ste lo recibe y sale con el estilo que el intérprete ha
concienciado. El intérprete le pone el “sabor”, hace el hallazgo de la idea musical.

El lector como intérprete en la comprension lectora lee el texto y colocandole su
estilo, hace el hallazgo de la idea del autor. No la violenta, no la compele, no la infringe;
la observa, la cumple, la acata y la respeta.

e Comprension del texto o hipertexto: La comprension lectora es el proceso

transferencia de informacion o conocimiento es esencial a la comprension
que el sujeto lector logre. Cuando se habla comprension se refiere al
entendimiento, a la inteligencia que el lector comprensivo le coloque a

la idea expuesta por el autor.

Es decir, la persona que lee el texto debera ser capaz de descifrar y entender el
mensaje que el autor o emisor desea dar a conocer, utilizando sus conocimientos y
buscando relacionarlos con la informacidén nueva que aporta el texto y construir una
adecuada representacion de lo que lee.

e Explicacion del texto o hipertexto: La comprension lectora le permite al
sujeto lector la explicacion de un tema o de un problema de investigacion.

Leer es, de esa manera, un proceso que proporciona y otorga la demostracion de

algo, la justificacion, el razonamiento, la definicion de un concepto.
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1.4.1.5 Propdosito e importancia de la comprension lectora.

“La comprension lectora es el principal propdsito de la lectura y es el resultado de la
aplicacion de estrategias para entender, recordad y encontrar el significado de lo que se
ha leido” (Camargo y otros, 2013. p.91)

Se lee para estar informado y para aprender sobre multiples temas; también para
conocer las opiniones de otros y compartirlas o rechazarlas. Otro de los propositos de la
comprension lectora es disfrutar de la lectura por entretenimiento, de esta manera se
viaja sin salir de casa, conocer lugares y personas reales o fantasticas y experimentar
sensaciones y emociones. Todos estos propositos solo son posibles si se comprende lo
que se lee.

1.4.1.6 Elementos claves de la comprension.

La comprension lectora es el producto de la interaccion entre el lector, el texto y el
contexto. A continuacion, se explica cada uno de ellos.

e FEllector: El lector es el elemento central y un sujeto activo en el proceso de
comprension. El proposito de la ensefianza de la comprension lectora es
llegar a ser un buen lector y sea autdbnomo su comprension.

e El texto: El texto es un elemento esencial en la comprension. Para seleccionar
los textos, se debe considerar el tipo y el nivel de legibilidad.

e FEl contexto: se refiere a todo aquello que rodea, ya sea fisica o
simbolicamente, a un acontecimiento. A partir del contexto, por lo tanto, se
puede interpretar o entender un hecho.

1.4.1.7 Niveles de Comprension Lectora.

Los niveles de comprension lectora, segiin Martin & Lopez (2014) se pueden

clasificar en:
e Nivel Literal: Este se divide en dos partes que son: Lectura literal en un nivel
primario y lectura literal en profundidad.

Lectura literal en un nivel primario, este se centra en las ideas e informacion que
estan expuestas en un texto por reconocimiento o evocacion de hechos.

Por otro lado, con la lectura literal en profundidad, se efectiia una lectura mas
profunda ahondando en la comprension del texto, reconociendo las ideas que se suceden

y el tema principal
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e Nivel Critico: Este nivel es uno de los mas importantes puesto que aqui se
emiten juicios sobre textos leidos que permiten aceptarlo o rechazarlo, pero
con fundamento. La lectura critica tiene en este nivel un cardcter evaluativo
donde intervienen ademas de la formacion del lector sus criterios y
conocimientos de lo leido.

e Nivel Creador: Aqui es donde se aprecia la capacidad creativa del lector, a
partir de la lectura del texto; bien sea: para transformar un texto dramatico en
humoristico, agregar un parrafo descriptivo, autobiografia o diario de un
personaje.

e Nivel interpretativo: En este nivel se reconstruyen los significados extraidos
del texto, relacionandolos con las experiencias personales y el conocimiento
previo. (Anamecer, 2012)

1.4.2 Redaccion Secretarial.
La Redaccion Secretarial es la variable secundaria, conceptualizarla permitira
comprender su significado y todos los aspectos relevantes.

1.4.2.1 Definicion de redaccion.

Segun Basurto Hilda, (1998), “Redactar es una actividad comunicativa de primer
orden, que implica un estado cultural avanzado de quien la ejercita” (p.180).

Como no se trata de un acto cuyo dominio se practica de manera mecanica, sino de
un proceso de construccidon de productos escritos, su aprendizaje y su practica
demandan un cuidadoso proceso de elaboracion de su materia prima (el pensamiento) y
de su forma de expresion o presentacion por medio de textos escritos. De esta
concepcidn dialéctica de la escritura (que vincula el pensar con el escribir) deriva la
necesaria y estrecha relacion entre contenido y forma, que todo redactor debe valorar
como prioritaria y como eje de cualquier ejercicio que se proponga realizar.

1.4.2.2 Definicion de secretaria.

Ortiz Rosa (2011) concuerda en que:

“La secretaria es una de las colaboradoras mas cercanas a los directivos, en la
actualidad la secretaria debe ser una asistente ejecutiva capaz de colaborar de manera
amplia con su jefe; ejecutando y transmitiendo drdenes, clasificando y registrando
documentos diversos, atendiendo y resolviendo asuntos en representacion de su jefe,

recordando a tiempo compromisos y sugiriendo detalles” (p.36)
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Las secretarias es la responsable del funcionamiento diario de una oficina. Una
secretaria puede hacer todo el trabajo, o puede haber varias trabajando juntas con
responsabilidades especificas bajo el mando de un jefe o supervisor, durante el dia, la
secretaria puede realizar diversas tareas.

El trabajo especifico depende de la naturaleza del trabajo que ésta realice. En la
actualidad las secretarias se consideran un elemento humano de gran importancia en la
vida institucional, por lo que siempre es necesario que estén debidamente capacitadas y
actualizadas en cuanto a dominio de la tecnologia.

Las diversas empresas o instituciones constituyen necesario el perfil de las
secretarias ejecutivas o secretarios ya que se exige que sean expertos en el area que se
van a desempenar, por lo general constituir un conjunto de cualidades, o valores capaces
de realizar varias tareas al mismo tiempo, ademas, de poseer excelentes habilidades de
comunicacion y etiqueta telefonica.

Por lo tanto, el perfil profesional conlleva al conjunto de capacidades y
competencias que posee la persona. Para Mussi, (2014) “el perfil de las secretarias
evoluciond cualitativamente en estos ultimos afios donde no es necesario contar con
buena redaccion, o conocimientos del inglés, sino también, las maneras de presentarse
los gestos pueden reflejar la autenticidad de lo que expresa”. Posteriormente la
secretaria o la asistente ejecutiva es la imagen de lo que se desea proyectar, por lo tanto,
debera ser cuidadosa al momento de realizar una accion, pues al estar en permanente
contacto con otras personas y asi mismo con otras empresas, debera asumir
responsabilidades propias de su profesion como la presentacion a la hora de hablar o la
atencion ante el usuario.

1.4.2.3 La importancia de una buena redaccion en el ambito empresarial.

Actualmente, las relaciones comerciales se construyen basadas en la comunicacion
escrita. Informes, mails, cartas y oficios; la informacién circula a mayor velocidad y en
distintas plataformas, lo que exige que cada mensaje sea claro y funcione de manera
eficaz.

La creatividad en el mensaje es uno de los factores que influyen para atraer a un
mercado en potencia, sin embargo, otros elementos como la pobreza en el lenguaje o la
falta de claridad puede estropearlo todo. Cuando un mensaje es repetitivo y limitado en
su vocabulario, provoca la pérdida de interés en su contenido. Por otro lado, si el

mensaje no es claro o presenta imprecisiones, es muy probable que el consumidor se
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incline por otras opciones, empresas que se preocupen por generar informacion leible,
atractiva y facil de asimilar.

Una redaccidn organizada y bien estructurada en cuanto a contenido brinda confianza
al cliente, proyecta una imagen positiva y facilita la interaccion en las relaciones de
trabajo, hecho que invariablemente tendrd un impacto positivo en los resultados de la
empresa.

A la hora de redactar un texto, lo primero que es necesario comprender es que este
constituye un discurso que debe reflejar una unidad y esto implica que tenga conexiones
entre si. Asi, por ejemplo, una técnica harto difundida es el hecho de dar un panorama
global de lo que se quiere decir o de lo que se quiere desarrollar y luego proceder en
esta tarea punto por punto, separando as ideas principales en parrafos y expandiendo a
partir de alli ideas secundarias. Finalmente, los ultimos parrafos se esperan a modo
de conclusion que haga un redondeo de las ideas vertidas.

1.4.2.4 Fases de la redaccion.

e Planeacion o pre-escritura: Esta primera etapa consiste en analizar
cuidadosamente el tema y en aclarar las ideas que se desea comunicar. Solo
se puede escribir acerca de lo que se sabe, pero hay que tener muy claro el
contenido del mensaje que se piensa transmitir. No basta tener una idea vaga
de lo que se quiere decir; se debe aclarar al detalle el contenido de lo que
pensamos escribir. Es necesario contar con suficiente informacion; tener a la
mano cifras, datos, fechas, citas y poner en claro mediante una guia o un
esquema el orden en que deberdn aparecer en el escrito. [gualmente, nadie
podria redactar un texto serio sin haber planificado su contenido y haber
preparado una guia o esquema, es decir una lista ordenada de los puntos que
debe tratar.

e [Escritura o redaccion del escrito: La segunda etapa consiste en expresar por
escrito las ideas o conceptos bosquejados en la guia ya preparada. La
redaccion es la codificacion de las ideas: el ponerlas en el codigo idioma
escrito. En esta etapa no debe ser necesario pensar en que decir sino en cdmo
decirlo. Si se ha bosquejado los temas o conceptos en orden mas
convenientes, la etapa de redaccidon consiste solamente en ampliar estas ideas

y exponerlas en oraciones completas.
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Durante la etapa de redaccion se deberia escribir lo mas rapidamente posible, sin
preocuparse de la correccidn ni del estilo. Lo que se esta escribiendo es simplemente un
borrador. Mientras mas rapido escriba mas natural y espontaneo resultara el escrito; sera
mas agradable y “fresco”. No debe preocuparse por la palabra exacta; si duda de la
conveniencia de alglin termino y preferiria encontrar un sinénimo subraye la palabra
sospechosa y continu¢ escribiendo. En la etapa de la revision se ocupard de buscar un
sinébnimo de la palabra marcada. El tiempo dedicado a la etapa de la redaccion es muy
valioso; uno suele entrar en un trance y se alcanza un ritmo que no hay que interrumpir
para buscar un sin6nimo.

e Revision o pos-escritura: Escrito el borrador, queda revisarlo y
corregirlo. Es la ultima fase de la escritura.
Con este repaso, aseguramos algunas claves a la hora de redactar para los
demas:
» Cumplir los principios basicos de escritura.
» Utilizar el estilo y tono adecuados
» Gramatica y sintaxis.

1.4.2.5 Caracteristicas de una buena redaccion.

La redaccion de un texto debe cumplir con algunas condiciones para que logre captar
la atencion del lector y que este pueda sumergirse en la lectura. Algunas de las
caracteristicas mas importantes son:

e C(laridad: Es una de las mas importantes. La forma de redaccion del texto debe
entenderse sin dificultad por el publico al que se dirige. Si el publico objetivo
abarca diferentes ramas del conocimiento, es importante ser claro y transparente
en la redaccidn; si el lector tiene la necesidad de releer el texto una o varias
veces, evidencia oscuridad o rareza en la transmision del mensaje. Si el escrito
es para un grupo selecto o trata alguna materia mas especifica, es importante el
uso de términos técnicos propios del tema o ciencia, evitando usar palabras
rebuscadas.

e Coherencia: La redaccion del texto debe estar estructurada de forma que tenga
sentido, en funcidn de lo que se estd desarrollando y de los objetivos que se
desea lograr. Requiere la colaboracion de elementos que son el hilo que enlaza

las partes de lo que se escribe, como el ambiente, tema, etc.



15

e Correccion: Esta caracteristica consiste en el uso correcto del idioma,
respetando las normas para su adecuada escritura. Si no se logra, se cometen
errores ortograficos y gramaticales, ocasionando que el documento pierda
formalidad.

1.4.2.6 Generalidades sobre la redaccion.

En su documento caracteristicas de la redaccion, la Licda. Marta Lidia Marroquin,
expone las seis técnicas basicas de redaccion.

e Descripcion: Consiste en pintar con palabras, en caracterizar, en decir como
es algo o alguien. Debe ser fiel, completa y concisa.

e Narracion: Consiste en decir como sucedid algo, en contar, en relatar. Sus
caracteristicas principales: debe ser dindmica, atractiva, concreta.

e Exposicion: Consiste en desarrollar una idea o un conjunto de ideas, con el
objetivo basico de informar, opinar, criticar, comentar, definir, explicar,
interpretar. Debe ser objetiva y exacta.

e Argumentacion: Se distingue de la exposicidon porque tiene, como objetivo
basico, demostrar, comprobar y convencer. Ademas de ser objetiva y exacta,
debe aportar pruebas convincentes de lo que afirma o niega

e Dialogo: Consiste en reproducir por escrito la conversacion, la entrevista, el
interrogatorio. Debe ser natural, agil, significativo.

e Resumen: Consiste en reducir a lo esencial el contenido de un texto, una
conferencia, etcétera, utilizando el minimo de palabras. Debe ser coherente,
muy breve, preciso

1.4.2.7 Tipos de redaccion.

La redaccién es considerada como el arte de escribir hechos, procesos, sucesos e
incluso o sentimientos que hayan sido observados, pensados o indagados. Sin embargo,
no se limita a la escritura si no que la forma en que esta hecho es elemental, debe ser
escrito con precision, consistencia, respetando las reglas de forma entre otras
caracteristicas. (Enciclopedia de Clasificaciones, 2017)

Existen distintos tipos de redaccion que pueden ser clasificados en:

e Redaccion académica: Este tipo de redaccion es principalmente utilizada por
investigadores y cientificos, pero también por estudiantes en sus distintos

niveles académicos. Algunos ejemplos pueden ser monografias, tesis, entre
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otros. Este tipo de escritura se caracteriza por ser mucho mas estructurados
que otros.
Redaccion de cartas: Ciertas cartas deben ser escritas de forma muy
estructurada dependiendo del motivo de la misma. Las cartas pueden tener
fines laborales o profesionales, comerciales o incluso familiares y amistosas.
Redaccion comercial: Su funcion queda adherida al &mbito de los negocios.
Es utilizado en las empresas; ha ido adaptandose en los tltimos afios,
incluyéndose en los conceptos de marketing y técnicas de ventas.
Redaccion administrativa: Su funcién también queda limitada al mundo
empresarial. En ésta son analizados y aplicados conceptos en relacion a los
bienes destinados a ser administrados.
Redaccion digital: La que se lleva a término mediante los modernos sistemas
de comunicacidn digital, ya sean paginas web, teléfonos moviles,

plataformas de redes sociales, entre otros.
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METODOS

Esta investigacion es de enfoque cualitativa porque se describi6 las cualidades y
caracteristicas de las variables del objeto de estudio con datos textuales y analisis de
investigacion, ademas, se apoya en describir de forma minuciosa, eventos, hechos,
personas, situaciones, entre otros para obtener informacidn sobre las experiencias del
personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo de la ciudad de
Portoviejo.

Descriptivo porque permite observar el objeto de estudio, la realidad de los hechos y
catalogar la informacion de las variables del tema con el fin de plantear una solucion al
personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo de la ciudad de
Portoviejo.

Técnicas e instrumentos.

Meétodo Analitico- Sintético: Se utiliz6 con la finalidad de hacer un andlisis sobre el
problema de estudio presentado, asi mismo permitié descomponer y sintetizar cada una
de las variables que se presentd en la investigacion.

Meétodo Descriptivo: Se permitid realizar una descripcion de ambas variables y su
influencia para las actividades laborales de la institucion elegida del problema de
estudio.

Método Inductivo- Deductivo: Se utilizé en la aplicacion y analisis de las encuestas y
entrevistas para determinar la problematica del objeto de estudio con el fin de formular
conclusiones y recomendaciones.

M¢étodos Estadistico: Se utilizo para tabular y graficar los resultados obtenidos de las
variables de estudio.

Meétodo Bibliografico: Se utiliz para analizar las fuentes consultadas
(documentacion cientifica en libros, tesis de grado, internet, reportes académicos, libros,
fotos, entre otros), que sirvieron para la fundamentacion del objeto de estudio.

Las técnicas a utilizar en esta investigacion son:

La observacion: que consiste en observar atentamente el fenomeno, hecho o caso,
tomar informacion y registrarla para su posterior andlisis de la comprension lectora y
redaccidn secretarial del personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo

de la ciudad de Portoviejo.
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La entrevista: es una técnica para obtener datos que consisten en un didlogo entre dos
personas. El entrevistador o en este caso el investigador y el entrevistado, se realizara
con el fin de obtener informacién sobre el tema investigativo al personal administrativo

de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo de la ciudad de Portoviejo.

La encuesta: es una técnica destinada a obtener datos del nivel de conocimiento de la
comprension lectora en la redaccion secretarial del personal administrativo de la Unidad

Educativa Fiscal Olmedo de la ciudad de Portoviejo.



RESULTADOS

Encuesta dirigida al personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal
Olmedo.

Tabla 1. ;Ha escuchado usted lo que es la comprension lectora?

SI 13 65%
NO 7 35%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 1.

1. ¢ Ha escuchado usted lo que es la
comprension lectora?

uS|
mNO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo con lo reflejado en la tabla numero uno, el 65% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo ha escuchado lo que es la
comprension lectora, por otro lado, un 35% respondi6 que no.

Dado a estos resultados es de gran importancia para el personal administrativo de
cualquier entidad publica o privada saber lo que es la comprensidn lectora, para qué

sirve y en qué ayuda a las tareas administrativas de la entidad.



Tabla 2. ;Conoce usted el término “comprension lectora”?

SI 12 60%
NO 8 40%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 2.

2. ; Conoce usted el término
“comprension lectora”?

S|
mNO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

Los resultados que refleja la tabla numero dos, es del 60% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo conoce el término de

“comprension lectora” y el 40% restante no tiene conocimiento de este término.

Es de gran importancia que el personal conozca el termino de comprension lectora,

dado a que laboran en un departamento administrativo en el cual deben analizar,
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redactar y archivar los documentos internos y externos de la institucion, si no conocen y

ponen en practica la comprension lectora puede ocasionar dificultades al realizar las

tareas administrativas laborales.
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Tabla 3. ;Cree usted que la comprension lectora es fundamental para realizar tareas
administrativas correctamente?

SI 19 95%
NO 1 5%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 3.
3. ¢Cree usted que la comprension

lectora es fundamental para realizar
tareas administrativas correctamente?

mS|
= NO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo a los resultados en la tabla numero tres el 95% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo, cree que la comprension lectora
es fundamental para realizar las tareas administrativas, mientras que, el 5% asevera que
no es fundamental o necesario la comprension lectora.

En efecto con el personal administrativo encuestado afirma que es necesario la
comprension lectora para realizar tareas administrativas de una forma més ordenada,
eficiente y eficaz, de esta manera el trabajo se realiza de una forma mas llevadera para

el personal.
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Tabla 4. ;Es importante para usted y su trabajo la comprension de textos?

SI 15 75%
NO 5 25%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 4

4. ;Es importante para usted y su
trabajo la comprension de textos?

25%

uS|
B NO

75%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo a los resultados en la tabla nimero cuatro el 75% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo, afirma que es importante para su
trabajo de la comprension de texto, mientras que, el 25% dice lo contrario.

El personal administrativo de la unidad Educativa Fiscal Olmedo afirma que la
comprension de textos es de suma importancia para sus labores diarias, dado a que cada
dia que laboran reciben cantidades consideradas de diferentes tipos de oficios, los cuales
necesitan una respuesta instantanea por lo cual deben tener un nivel de comprension

considerable dado a su abundancia de comunicacion.



Tabla 5. ;Cree usted que comprende inmediatamente un mensaje escrito?

SI 15 75%
NO 5 25%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 5.

5. ¢ Cree usted que comprende
inmediatamente un mensaje escrito?

S|
mNO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo con los resultados de la tabla nimero cinco, el 75% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo, comprende un mensaje escrito,
por el contrario, un 25% afirma que no.

De acuerdo con el trabajo y actividades que realizan, es importante que todo el
personal comprenda una comunicacion escrita, dado a que es el medio mas utilizado

para poder comunicarse oficialmente.
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Tabla 6. ;Maneja usted la redaccion de documentos?

SI 9 45%
NO 11 55%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 6

6. ¢Maneja usted la redaccion de
documentos?

u S|
mNO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo con los resultados de la tabla numero seis, el 45% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo, maneja la redaccion de
documentos, a diferencia, del 55% que no maneja o utiliza la redaccion en sus
actividades laborales.

Es necesario que para ejecutar una tarea administrativa se maneje una buena

redaccion, dado al resultado obtenido en esta pregunta, se observa que gran parte del
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personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo no maneja la redaccion,

puesto a que se encargan de ejecutar otras tareas que son necesarias para el buen
funcionamiento del area, tales como; la estadistica de los estudiantes, atencion al

usuario, recoleccion de informacion de los estudiantes entre otros.
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Tabla 7. ;Se considera usted apto para la redaccion de documentos administrativos?

SI 8 40%
NO 12 60%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 7

7. ¢Se considera usted apto para la
redaccion de documentos
administrativos?

S|
B NO

Autora: Andrea Carolina Orozco Veldsquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

La tabla niamero siete, tiene como resultado que un 40 % del personal administrativo
de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo se consideran aptos para la redaccion de los
documentos administrativos, por otro lado, el 60% evidencia que no.

De acuerdo con las personas que laboran en el departamento administrativo, es
necesario que todos aquellos integrantes de esta area sean aptos para la redaccion de
documentos, que sean proactivos en todas las tareas que se realicen y asi ayudar a la

eficiencia de la comunicacion e institucion.
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Tabla 8. ; Tiene dificultad en la aplicacion de técnicas de redaccion documental?

SI 14 70%
NO 6 30%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 8.

8. ¢ Tiene dificultad en la aplicacion de
técnicas de redaccion documental?

uS|
B NO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

La tabla numero ocho, tiene como resultado que un 70% del personal administrativo
de la Unidad Educativa Fiscal Olmedo afirman que tienen dificultades en la aplicacion
de técnicas de redaccion documental, mientras que, el 30% dice que no.

Es necesario que, si un gran porcentaje tiene dificultades en la aplicacion de técnicas
de redaccion, se deba tomar medidas necesarias para dar una solucién al problema que
presenta el personal administrativo, dado a que esto puede ocasionar problemas con el
funcionamiento del departamento y a su vez afecte la imagen y desarrollo de la

institucion.
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Tabla 9. ;Cree usted que es significativa la aplicacion de reglas ortograficas para
redactar un documento?

ST 17 85%
NO 3 15%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 9

9. ¢Cree usted que es significativa la
aplicacion de reglas ortograficas para
redactar un documento?

u S|
mNO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo con la tabla numero nueve, el 85% del personal administrativo de la
Unidad Educativa Fiscal Olmedo cree que es significativa la aplicacion de reglas
ortograficas para redactar un documento, mientras que, el 15% afirma que no.

Para que la comunicacion sea entendible y no haya mal entendidos, es necesario que
se aplique las reglas ortograficas para redactar un documento oficial interno o externo,
puesto que la escritura es una forma de representacion e imagen de la persona quien

redacta o escribe tanto como de la institucion.
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Tabla 10. ;Los escritos son redactados con claridad, propiedad, sencillez, precision,
fortaleciendo el respeto, amabilidad y confiabilidad?

ST 18 90%
NO 2 10%
TOTAL 20 100%

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Imagen 10

10. ¢Los escritos son redactados con
claridad, propiedad, sencillez, precision,
fortaleciendo el respeto, amabilidad y
confiabilidad?

u S|
B NO

Autora: Andrea Carolina Orozco Velasquez.
Fuente: Personal Administrativo de la UEFO.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo con la tabla numero diez, el 90% del personal administrativo de la
Unidad Educativa Fiscal Olmedo afirma que los escritos son redactados con claridad,
propiedad, sencillez, precision, fortaleciendo el respeto, amabilidad y confiabilidad, por
el contrario, el 10% dice que no.

Es importante que los textos estén redactados con todas las caracteristicas antes
mencionadas, puesto que, de esta manera la comunicacion es mas eficiente, eficaz y hay

menos posibilidad de confusion al transmitir un mensaje.
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Entrevista realizada a la Licenciada Patricia Castro secretaria general de la
Unidad Educativa Fiscal Olmedo.

1. (Cuales son las principales funciones que realiza en sus actividades

laborables diarias?

Una de las principales tareas al llegar a la institucién es; revisar el correo,
posteriormente con las comunicaciones que llegan a la institucion se las lee para luego
redactar de acuerdo a lo que se facilite, caso contrario se espera a la sefiora rectora quien
es la maxima autoridad dentro de la entidad y asi ella disponga que tratamiento procede
dependiendo del asunto.

2. ;Comprende usted los textos que recibe?

Si, por lo general los textos que la institucion percibe no son de gran dificultad, por
lo que se trabaja con articulos, pero si es necesario que quien este en el desempeio de
secretaria debe tener un conocimiento extenso, no basico.

3. (Ha tenido dificultades de comprension lectora que afecten la imagen de la

comunicacion interna y externa de la institucion?

Si, por tanto, como secretarias se debe estar al tanto a quien se dirige las
comunicaciones porque en ocasiones se suele confundir al jefe de ese departamento y
por ese motivo devuelven las comunicaciones.

4. ;Considera usted que la redaccion es su fuerte para su desempeiio laboral?

Si, como secretaria general encargada del departamento administrativo se maneja con
el 90% con la redaccion de documentos. A diferencia de mis compafieras en lo que es
estadisticas, tener al dia los expedientes.

5. ¢Considera usted que la comprension lectora y la redaccion secretarial son
una herramienta importante para el buen desempefio laboral dentro de
cualquier trabajo?

Si, pero en la actualidad la tecnologia ayuda en gran escala en lo que son ejemplos de
los diferentes tipos de documentos, es decir, copian y pegan un ejemplo de oficio y se
estacan en solo copiar y pegar, por eso es necesario tener una buena comprension de
textos para realizar una buena redaccion.

Analisis e Interpretacion.

De acuerdo a las respuestas dadas se puede decir, que la secretaria entrevistada es
apta para la ejecucion de las tareas administrativas del departamento, dado a que
presenta un nivel de comprension lectora y redaccion secretarial eficiente para el

desarrollo de las actividades laborales de la institucion en la cual ejerce su profesion.



DISCUSION.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la encuesta y entrevista, se observa que
Unidad Educativa Fiscal Olmedo tiene un nivel literal-medio de comprension lectora
para la ejecucion o accidon de redactar documentos necesarios en las actividades
laborales de la institucion.

Segun Basurto Hilda, (1998), Redactar es una actividad comunicativa de primer
orden, que implica un estado cultural avanzado de quien la ejercita (p.180).

La informacion obtenida difiere considerablemente, puesto que, el personal
administrativo puede comprender el mensaje que llegue a las oficinas, pero aquello no
indica que emitan una respuesta favorable a lo que en redaccién concierne.

Dado a los hallazgos obtenidos se puede observar que presentan una gran debilidad
por la redaccion de textos, tanto en las técnicas de redaccion, los estilos de oficios y
ortografia.

Lo cual se puede observar como una amenaza o debilidad para el buen
funcionamiento de la comunicacion escrita en los documentos internos y externos que
institucién maneja.

Tras lo expuesto, queda evidenciado que el personal administrativo de la Unidad
Educativo Fiscal Olmedo de la ciudad de Portoviejo, poseen un nivel de comprension
lectora aceptable pero poco manejo de redaccion, esto incide en la calidad del servicio
que la entidad otorga, pues presenta un nivel regular y se puede percibir de forma

deficiente.
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CONCLUSION.

La investigacion realizada concluye en que el personal administrativo de la Unidad
Educativa Fiscal Olmedo de la ciudad de Portoviejo, posee un determinado nivel de
comprension lectora que facilita la redaccién de documentos administrativos internos y

externos que maneja la institucion.

Sin embargo, queda evidenciado que son pocos los integrantes de este departamento
que tienen una buena comprension de textos lo cual influye a la comunicacion escrita
que tiene la entidad, dado a que se puede percibir que adquiere un nivel de comprension

y redaccion regular o habitual.

Esta investigacion sustenta la relacion que mantiene la comprension lectora en la
redaccion secretarial, dado a que es necesario leer y comprender los textos para una
mejor redaccion secretarial del personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal

Olmedo.

Dentro de una entidad publica o privada es fundamental la comunicacién escrita,
dado a que es uno de las acciones fuertes que debe tener una secretaria, debido a esta se
mantiene o concreta muchas relaciones laborales de una institucion a otra, por eso es
necesario que la redaccion en una empresa sea vista como una de las actividades con

mas relevancia.

No obstante, la Unidad Educativa Fiscal Olmedo mantiene un personal
administrativo con dificultades para la redaccion y comprension de textos, lo cual no

llena las expectativas de un buen manejo o funcionamiento dentro del departamento.

Debido a que esto puede ocasionar problemas a la institucidon en cuanto a
comunicacion y relaciones laborales se refiere. Por eso es necesario que se apliquen
medidas necesarias para que el personal administrativo tenga una mejor comprension
lectora de los textos internos y externos, mismos que ayudaran y facilitaran la redaccion

secretarial.
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RECOMENDACIONES.

Los profesionales de secretariado ejecutivo deben mantener un buen nivel de
comprension lectora para decodificar el mensaje de un documento cualquiera
y asi realizar una buena respuesta escrita para fortalecer futuras relaciones

laborales.

Realizar talleres sobre la comprension lectora y la redaccion secretarial para
un buen manejo de ambas y asi llevar un buen funcionamiento del

departamento administrativo de la institucion.

Mantener niveles de comprension lectoras adecuadas, puesto que estos
facilitaran la redaccion de los documentos internos y externos de la

institucion.

Se recomienda dar una gran importancia a la comprension lectora, puesto que

influye de gran manera para la accion de redactar documentos importantes.
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