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Resumen

El presente trabajo de investigacion se ha realizado con el objetivo de indagar
sobre la redaccién comercial en la funcion secretarial, en el Departamento de
Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, teniendo en
consideracion que la redaccion juega un rol importante dentro de la elaboracion de

documentos comerciales.

La correspondencia es un medio de comunicacion utilizado en el diario vivir, pero
no solo se usa entre organizaciones o instituciones, sino que también forma parte
de personas ajenas a las mismas; cuando se redacta el contenido de un escrito
debe ser inevitable y esencial tener en cuenta que el mensaje que se quiere
brindar este claro y preciso, ayudando de esa manera al lector a que comprenda
rapidamente lo que se quiere hacer entender; el texto debe acomodarse de
acuerdo a la situacion, dependiendo del tipo de informacion que se quiere
describir, por ello el redactor debe optar por mantener sus ideas claras antes de

comenzar a emitir el mensaje.

La correcta redaccion no solo ayuda con el adecuado entendimiento de texto
mostrado al lector, sino que también colabora en la imagen personal y profesional,
debido a que una buena escritura manifiesta que aquella persona que elabora el
texto es capaz de aportar conocimientos correctos referentes al tema vy
proporciona un desempefio favorable dentro de la institucion, contribuyendo a que

la funcién administrativa y secretarial sea eficiente.

Para lograr el éxito del trabajo fue preciso e importante utilizar métodos como:
investigativo, participativo, bibliografico y estadistico los cuales permitieron

establecer la veracidad del mismo.



Abstract

This research work has been carried out with the objective of investigating the
commercial writing in the secretarial function, in the Departamento de Compras
Pulblicas of the Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, taking into consideration
that the writing plays An important role in the elaboration of commercial

documents.

Correspondence is a means of communication used in the daily life, but not only
used between organizations or institutions, but also part of people outside the
same; When writing the contents of a paper it must be inevitable and essential to
take into account that the message that is to be given this clear and precise, thus
helping the reader to understand more quickly what is meant to be understood,
The text should be arranged according to the situation, depending on the type of
information you want to describe, so the editor must choose to keep his ideas clear

before he starts issuing the message.

The correct wording not only helps with the proper understanding of the text shown
to the reader, but also collaborates in the personal and professional image,
because a good writing shows that the person who produces the text is able to
contribute Correct knowledge concerning the subject and provides a favorable
performance within the institution, contributing to the administrative and secretarial
function is efficient.

To achieve the success of the work was necessary and important to use methods
such as: investigative, participatory, bibliographic and statistical which allowed to

establish the veracity of it.

Xi



CUERPO DE LA INFORMACION CIENTIFICA.

Introduccion.

Jaramillo. (1998) manifiesta que: “La redaccion es la expresion escrita de lo
sucedido, acordado o pensado anteriormente, redactar bien es expresarse por

escrito con exactitud, claridad, concisién y originalidad”

La redaccion comercial es la habilidad para redactar comunicaciones comerciales,
respetando las normas basicas para la elaboracién de documentos de manera
clara y precisa que favorezca el proceso de comunicacion. Es un conjunto de
documentos que se cruzan entre si, los profesionales y administradores de las

empresas, para tratar asuntos referentes a su trabajo o actividad comercial.

La redaccion comercial en las actividades que desarrollan las empresas o
instituciones en la actualidad es muy importante debido a que el objetivo de la
redaccion es informar o comunicar y convencer o persuadir. A nivel general las
personas deben apostar al buen cuidado de la redaccion comercial, propiciando
que se logre dominar una apropiada ortografia por considerarse esencial al

momento de redactar algun escrito.

Uno de los factores que intervienen dentro de ésta problematica, es el
desconocimiento del correcto uso de algunas palabras, lo que dificulta la redaccion
comercial; ademads, el desinterés por aplicar las normas de ortografia que

permitan una correcta elaboracion de textos.



Para actualizar conocimientos en cuanto a la redaccion comercial se debe
implementar la realizacibn de seminarios y capacitaciones, que permitan
incrementar el nivel de ortografia para poder contar con excelentes redacciones;
del mismo modo, lograr que genere interés por parte de las personas, que permita
forjar el beneficio y esmero de éstas capacitaciones y sus ventajas hacia la

redaccion.

En la actualidad el estudio y dominio de la redaccion en cualquier individuo es
necesario, puesto que es relevante en la correcta escritura como medio de
comunicacion; ayuda no solo a que se desenvuelvan al momento de redactar, sino

también para dar una presentacion de profesionalidad, calidad y de conocimiento.

La importancia de vincular el dominio de la redaccién al momento de escribir debe
ser tomada con mucha atencidn, puesto que cualquier persona debe tener en
consideracién el principio de la redaccién comercial como unidad integral,
pensando en los aspectos favorecedores, como el otorgar caracter profesional al
texto que se escribe. La redaccién basica y comercial es el enfoque del
aprendizaje y de la comunicacion, vélida en el transcurso de la formacion
profesional en cualquier area del saber cientifico, tecnolégico o humanistico, pero
es necesario enfatizar su pertinencia y su atencion imprescindible en el proceso

formativo de todos en general.

Es transcendental el manejo de la redaccion, por la necesidad de que asi se
aprecie el conocimiento y la intelectualidad. En la redaccion comercial todo va por
escrito y por ese motivo todo deberia ser impecable, en lo que a ortografia se
refiere. Se estima a nivel mundial, que unacorrecta escritura amplia las
oportunidades, tanto en lo laboral como en lo académico, logrando Yy

contribuyendo a la formacién de una buena imagen profesional.



Es factible porque cuenta con el aval de la universidad, debido a que se tiene el
interés de mejorar en cuanto a elaboracién de textos se trata, contribuyendo a que

exista una correcta redaccion de documentos dentro de la institucion.

Segun Hernandez, B. (2008), “redactar es el acto humano de escribir ideas,
sucesos, descubrimientos y sentimientos, que otorga la oportunidad de
inmortalizar los pensamientos literarios, histéricos, cientificos y cotidianos que

ocurren en el mundo.”

Redactar, es lograr poner en orden nuestras ideas por escrito, para ello se
requiere seguir una secuencia légica, coherente y cohesionada; implica desarrollar
las frases y oraciones con precisién y concision, consiguiendo de esa manera
poner en practica las cualidades estilisticas que un texto debe tener. Contribuye a
desarrollar el pensamiento, por tanto, propicia la correcta funcion de las
secretarias, desarrolla la capacidad de expresar las ideas en forma completa,
respetando los limites de espacio y ajustdndose a las normas de acentuacion,
puntuacion y cohesion, relevantes en la formulacion de textos, que permitan la

correcta comprension.

Segun Rodriguez, M. “la redaccién comercial es aquella que tiene por objeto la
comunicacion en el mundo de los negocios y de la empresa”.

Los escenarios laborales actuales las secretarias juegan un rol importante en la
elaboracion de documentos, es por ello que deben tener la mistica de redactar con
profesionalismo, aplicando palabras apropiadas para que a través de ellas el texto
sea interpretado de forma correcta y brindando asi ideas claras y armoniosas,

evitando posibles confusiones al deducir el escrito.



A nivel nacional y en los diferentes contextos se observan problemas a la hora de
redactar algun escrito, las personas no apuestan por conseguir una correcta
escritura; se asume que una de las causas principales que originan esto es el
desinterés por la lectura, generando malos resultados y consecuencias negativas,
porque se forman mensajes confusos al no dar ideas claras, esto afecta de

manera negativa en la imagen personal de la secretaria.

En el contexto social las culturas juegan un papel importante, porque cada zona
tienen diferentes formas de expresarse, atendiendo al lenguaje en el cual
interactian con los individuos, lo que no es propicio en los ambientes laborales
donde la secretaria debe tener un léxico fluido que le permita comunicarse de

manera eficiente con cada uno de los departamentos de la empresa.

En Manabi de igual manera se identifican inconvenientes en cuanto a ortografia se
trata, la carencia de esta muestra el escaso conocimiento sobre elaboracion de
textos o redaccion de documentos, llegando a ser preocupante en cierto modo, se
debe tener en consideracion la necesidad de adoptar medidas para que se mejore
la adecuada expresion escrita desde el proceso educativo y la formacion
profesional.

En el departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi se ha podido constatar que existe cierto grado de confusion al momento
de redactar documentos comerciales, lo cual perjudica en cierto modo las

funciones que se realizan dentro del mismo.

El presente trabajo investigativo tiene como punto importante proponer y destacar

conocimientos referentes a la redaccion comercial, para obtener una funcion



secretarial mucho mas adecuada, siendo esta mas efectiva y asertiva, en el
Departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi, centrdndose en el mejoramiento del profesional de secretariado.

La estructuracion del trabajo investigativo, se realiza con fundamentos cualitativos
bibliograficos extraidos de libros con informacion referente a las variables
emergentes; se obtuvo también informacion considerable de internet, investigacion
que permite fundamentar tedricamente las variables del estudio de caracter

descriptivo y explicativo.

Por tal motivo, resulta importante realizar esta investigacion, donde se formule la
problemética de la siguiente forma: ¢(De qué manera incurre la redaccion
comercial en la funcion secretarial en el personal del Departamento de Compras

Pulblicas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi?

Con la formulacion del problema, se determina que la funcién secretarial es el
objeto de estudio y como campo la redaccion comercial. Esta investigacion tiene

su sentido de ser, una vez que se logra explicar una serie de incognitas como:

* ¢ Qué conocimientos poseen las secretarias del Departamento de Compras

Publicas sobre redaccion comercial?

* ¢Qué falencias presentan las secretarias al redactar documentos en el
Departamento de Compras Publicas que permita fortalecer la funcion

secretarial?



» ¢ Cudl es la importancia de la redaccion comercial en la funcion secretarial,

en el personal del Departamento de Compras Publicas?

* ¢Como mejorar la funcion secretarial dentro del Departamento de Compras

Publicas?

De las mencionadas tareas cientificas surge como objetivo general: Elaborar un
plan de capacitacion en redaccién comercial como medio que fortalece la funcion
secretarial del Departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi.

Este objetivo pudo ser posible al cumplir con los objetivos especificos que se

marcan a continuacion:

« Determinar qué conocimientos poseen las secretarias del Departamento de

Compras Publicas sobre redaccion comercial.

» Establecer qué falencias presentan las secretarias al redactar documentos
en el Departamento de Compras Publicas que permita fortalecer la funcion

secretarial.

» Determinar la importancia de la redaccion comercial en la funcién

secretarial, en el personal del Departamento de Compras Publicas.

» Identificar cdmo mejorar la funcion secretarial dentro del Departamento de

Compras Publicas.

La hipotesis de este trabajo investigativo se determiné como: ¢ La aplicacion de un

plan de capacitacion en redaccion comercial fortalecera la funcién secretarial en el



Departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi?

En este estudio una vez establecida la hipotesis, se defini6 como variable
dependiente funcion secretarial y como variable independiente la redaccion

comercial.

Para el desarrollo de la presente investigacion se utilizaron las siguiente
metodologias: segun su finalidad se hizo uso de la investigacion aplicada, debido
a que ésta se centra en un problema del cual se buscara una solucion; segun el
caracter de la medida fueron cuantitativos y cualitativos, puesto que se hizo uso de
las encuestas y entrevistas, las cuales permitieron formular preguntas cerradas

con el objetivo de obtener respuestas cortas y asi poder analizarlas.

Segun la dimension temporal se aplicO el método descriptivo, puesto que se
estudio el problema tal y como se presentd; se empled el método explicativo;
debido a que se buscé dar respuestas al problema mediante la descripcion de los
hechos observados. Se manejé el método l6gico deductivo, se parti6 de casos
particulares lo que permitio la elaboracion de la hipotesis; dentro del trabajo se
planteé también la investigacion documental, razon por la cual se recurrié al uso

de los documentos bibliogréficos.

La presente investigacion tuvo como universo el Departamento de Compras
Pulblicas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, la poblacion se determino
de acuerdo al personal que labora en este lugar. La muestra con la que se efectuo
el proyecto fue probabilistica simple y consté de 7 personas, mismos que tuvieron

la posibilidad de ser seleccionados por ser finita la poblacion.



Se considerd que esta investigacion fue factible; debido a que se pudo constatar
que si es rescatable el conocimiento que tienen los funcionarios en cuanto a
redaccion comercial se trata, o que contribuyé con la realizacién eficiente del
trabajo, mediante el apoyo y aprobacion del mismo para poder realizarlo en dicho

lugar.

MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

Antecedentes Investigativos

Luego de revisar estudios relacionados a la redaccion comercial en el repositorio
de tesis de la Universidad Técnica de Manabi, se encontré que en la Facultad de
Ciencias Humanisticas y Sociales carrera de Secretariado Ejecutivo se realizé un

trabajo en el que se indica lo siguiente:

Cedefio, S y Jurado, S. (2015), mencionaron lo siguiente:

La redaccion basica y comercial en la formacién profesional es la vision del
aprendizaje y de la comunicacion, valida en el proceso de formacion profesional
en cualquier area del saber cientifico, tecnolégico o humanistico, pero es
necesario enfatizar su pertinencia y su atencion imprescindible en el proceso
formativo de los futuros profesionales.

No saber redactar documentos basicos y comerciales tiene consecuencias
negativas porque genera mensajes confusos, pérdida de tiempo y malos
resultados, ademas, porque influye negativamente en la imagen de la persona,

mucho mas en los estudiantes que estdn en el proceso de aprendizaje o de



formacion profesional, de alli que resulta importante redactar o escribir
transmitiendo las ideas con claridad; utilizando las técnicas y procedimientos que
permite lograr una redaccién basica y comercial eficiente, poniendo énfasis en la

gramética y la ortografia referentes claves de la buena redaccion.

En el repositorio de la Universidad Técnica del Norte, después de revisar los

trabajos investigativos relacionados a funcion secretarial, se encontro lo siguiente:
Bracho, G.A & Castro, T.L. (2009), plantean lo siguiente:

Se puede observar que existe una carencia de conocimientos en todo lo
relacionado a actividades secretariales, dentro de los diferentes departamentos de
la PUCE-SI, se requiere tener todas las competencias y responsabilidades que
necesita una secretaria, ya que en los ultimos afios el papel de secretaria se ha
incrementado, hasta llegar a convertirse en personas imprescindibles en las

instituciones o empresas.

El mayor problema que existe es que en la mayoria de departamentos muchos de
los puestos de secretaria son ocupados por profesionales en otras especialidades,

gue no tienen la formacién en secretariado.

Fundamentacion Legal

La presente investigacion estd fundamentada en la Constitucion Politica de la
Republica del Ecuador (2008).

Titulo 1.

Derechos.



Capitulo Primero.

Principios de aplicacion de los derechos.

Seccion Tercera.

Comunicacion e informacion.

Art. 16.- Todas las personas, en forma individual o colectiva tienen derecho a:

1.

Una comunicacion, libre, intercultural, incluyente, diversa y participativa, en
todos los ambitos de la interaccion social, por cualquier medio y forma, en

su propia lengua y con sus propios simbolos.

El acceso universal a las tecnologias de la informacion y comunicacion.

Art. 18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

1.

Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacion veraz,
verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de
los hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y con

responsabilidad ulterior.

Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en
las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas.
No existira reserva de informacion excepto en los casos expresamente
establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos,

ninguna entidad publica negara la informacion.
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Capitulo Séptimo.

Administracién Publica.

Seccion Segunda.

Administracion Publica.

Art. 227. La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion,

trasparencia y evaluacion.

Fundamentacion Filosoéfica

El campo de la investigacibn se basa en la linea del paradigma critico —
propositivo, destacandose que para redactar es indispensable desarrollar la
capacidad de razonamiento y analisis, que posibilitan la identificacion de ideas

principales y secundarias para que el escrito sea ordenado, claro y coherente.

Segun: Pontdn, A. y Nhasly Johanna. (2012). Articulo “Técnicas de Redacciéon y
Documentos Comerciales Publicos y Privados”, Tema: “Técnicas de Redaccién”,
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”.

La redaccion de documentos administrativos en la sociedad actual requiere de una
comunicacion abierta, flexible, clara, sencilla y precisa que contribuya al

fortalecimiento de las relaciones institucionales, comerciales y laborales, mediante
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un proceso dindmico, en el cual la secretaria aporta fundamentalmente con sus
destrezas y habilidades plasmadas en una redaccién coherente, que evidencia su

imagen profesional.

CITAS TEXTUALES Y REFERENCIALES.

Redaccion Comercial

Concepto e importancia

Segun Cruz, A. (2011), asegura que la redaccion comercial, “es la técnica de
comunicacion linglistica que atiende las relaciones empresariales, econémicas,
laborales, sociales y administrativas que surgen entre distintos individuos,
instituciones y organizaciones.”

El autor menciona que, la redaccion comercial es la destreza que se pone en
practica con el objetivo de poder ejecutar los negocios entre las diferentes
personas o entidades, independientemente del caracter que estos sean; tomando
en consideracion la importancia que tiene el redactar un escrito correctamente, se
debe tener la mistica que el mensaje sea: claro, breve, preciso, conciso y eficaz,
de esa manera el lector pueda decodificar y entender con asertividad. La
redaccion comercial en la actualidad juega un papel importante en las diferentes

actividades en el ambito empresarial.
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La correspondencia comercial sigue siendo uno de los principales medios de
comunicacion entre empresas, 0 entre éstas y el resto de los agentes econémicos
y sociales, aunque no el Unico ni el mas importante, como ocurria hasta hace

relativamente poco tiempo. Canda, F. (2006)

La comunicacion escrita es imprescindible en la vida comercial y, puede afirmarse
gue sin este elemento no existirian ni los negocios ni las empresas. La cantidad de
operaciones que se maneja y resuelven exclusivamente por medio de la
correspondencia, es enorme, y cada dia son muchas las empresas que mantienen

relaciones comerciales, conociéndose sélo a través de ella. Marqueo, (2008)

Los autores expresan, que el manejo de la comunicacién escrita es esencial para
poder mantener lazos empresariales. La correspondencia comercial sigue siendo
una herramienta necesaria en el diario vivir, puesto que juega un rol activo y
predominante en las relaciones comerciales que las diferentes empresas u
organizaciones logren mantener, debido a que sirve como un puente para que
estas se puedan relacionar entre si; es por ello que las compafias deben
considerar la necesidad de preparar adecuadamente a su equipo de trabajo, que
desarrolle las competencias necesarias, que sea capaz de redactar en cualquier

momento el tipo de escrito que se requiera.

Caracteristicas.

Rojas, D. (1992), sostiene que “la necesidad de crear un mensaje eficiente y
eficaz, que motive su lectura y cumpla con el doble propésito de comunicar y
persuadir al lector, hace necesario que reunan ciertos atributos o caracteristicas

bien definidas.”

Estas caracteristicas pueden ser de dos clases:
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* Vitales o fundamentales

* Complementarias.

Caracteristicas vitales o fundamentales:

e Claridad
La claridad permite leer y entender facilmente el mensaje, y darle una sola
interpretacion. La claridad se obtiene como resultado de un ordenamiento
metodico de ideas y un uso correcto de lenguaje. Es también la presentacion de la

idea completa, sin que falten los detalles necesarios para su comprension.

* Integridad
La integridad se logra al incluir todas las ideas y datos importantes vinculados con
el tema del mensaje. Una carta integra o completa es también clara; ambas
cualidades se complementan. Por el contrario, una carta incompleta resulta vaga,

“gaseosa’ y de dificil comprension.

 Brevedad

Breve es un mensaje que usa el menos numero de palabras, pero es claro y
completo. Esto no quiere decir que la concision o brevedad deba confundirse con
el laconismo, util solamente al redactar un telegrama. EI mensaje breve exige

seguir la regla de entrar directamente al tema y evitar los rodeos y los adornos.

« Cordialidad
La cordialidad se relaciona con el tono del lenguaje y debe dejar traslucir nuestras
cualidades humanas: cortesia, amistad, positivismo, espontaneidad, etc. Demos a
nuestro corresponsal el tono justo, la expresion adecuada y la palabra exacta. Las

palabras son el reflejo de los habitos y el caracter de las personas.
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« Coherencia

Es el conjunto de relaciones sintacticas que se establecen entre oraciones de un
parrafo y entre diferentes parrafos. La coherencia es una caracteristica
fundamental del mensaje y se define como la capacidad para manejar la
informacion como un todo, donde cada elemento del mensaje nos remite a la
significacion general del texto. Un factor que contribuye a la coherencia de un

texto son los conectores.

* Veracidad

La veracidad es la maxima cualidad que debe tener la comunicacion comercial.
Una buena relacion crea una buena voluntad y el interés del corresponsal; por lo

tanto, debe escribirse aquello de lo cual se tiene suficiente certeza o evidencia.

El autor indica que las caracteristicas de la redaccion comercial son de mucha
relevancia, debido a que haciendo uso de ellas se puede llegar de mejor manera
al lector, respetando asi los diferentes requisitos definidos que un escrito debe

tener.

Dentro de estas caracteristicas se encuentran las fundamentales o vitales, las
cuales se constituyen en un factor esencial, propiciando que la redaccién sea
coherente y que el receptor pueda decodificar el mensaje: claridad, el mensaje se
debe comprender y leer con facilidad, y debe tener una sola interpretacion, siendo

esta clara para lograr una adecuada comprension.

Integridad, adjuntar las ideas relevantes y lograr que estas se relacionen con el
tema que se esté tratando; brevedad, presentar el escrito de manera directa, sin
rodeos para evitar confusiones; cordialidad; ser cortés en las palabras, expresarse

de manera positiva, exacta y correcta, mostrando asi los valores con los que se
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cuenta; coherencia, sentido légico de las ideas que se plantean; veracidad; debe
existir seguridad, franqueza, autenticidad y evidencia de lo que se esta redactando

en el escrito.

Caracteristicas complementarias:

Asi como las caracteristicas vitales representan el soporte basico, el fundamento

de una carta, ay otras que igualmente complementan su efectividad.

* Correccion

Una carta debe redactarse evitando errores que pueden destruir esa primera

impresion favorable que es indispensable ubicar en la mente del lector.

* Motivacion
La fuerza motivadora de un mensaje lo hace realmente eficaz. Una carta clara,
breve, completa, coherente y cordial puede no motivar al lector a la accion porque
no atrae su interés hacia la satisfaccion de una necesidad.

Aungque complementaria, la motivacion es una caracteristica que hace que se
encienda esta chispa en la mente del lector y despierte su decision favorable,
porque encuentra el tema de interés para satisfacer una necesidad interna de
salud, orgullo, comodidad, conveniencia, ventaja econdémica, seguridad categoria,

etc.

¢ Positivismo

Es la actitud y el lenguaje lo que asegura una reaccion favorable en el receptor. El

lenguaje positivo se caracteriza por los siguientes rasgos:

a) Descarta expresiones de reproche como: olvidd, dejo de, su reclamo, su queja,

etc.

b) Omite frases de estructura negativa y recurre a sus equivalentes positivas,

como: “no Nos oponemos” por “aceptamos”, etc.
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* Modernismo

Una comunicacion pierde el objetivo de persuadir cuando estd escrita con
expresiones que corresponden a habitos y pensamientos del pasado, tales como:
me suscribo, acuso recibo, agradeciéndole la atencion, sin mas por el momento, el
suscrito, su segundo servidor, su obsecuente servidor y amigo, atto. S.S.,

aprovecho la oportunidad, de los corrientes, proximo pasado, en curso, etc.

* Naturalidad y sencillez

El mensaje debe ser vivo y natural, siempre directo y sin rebuscamientos literarios.
Para que sea facilmente comprendido evite la ambigiiedad, la oscuridad, el uso de
la voz pasiva, las palabras de significado poco conocido, los paréntesis, las

abreviaturas, etc.

¢ Creatividad

Redacte en forma reflexiva, después de un cuidadoso andlisis, para que exprese

sus ideas en forma original.

» Discrecion
Exprese siempre lo que debe y puede, en forma discreta y diplomética, en relacion

directa con el rol del interlocutor.

Las caracteristicas complementarias, no son mas que las que perfeccionan la
efectividad de una redaccién: correccion, un escrito debe redactarse con mucho
cuidado y sin el minimo error, aplicando el adecuado uso de las normas
ortogréficas, de las mayusculas, signos de puntuacion, acentuacion, sinbnimos,
antonimos, entre otros, de esa manera se logra obtener una buena impresion del
texto ante el lector; motivacion, presentar un mensaje claro, que logre persuadir al
lector, obteniendo de esa forma el animo del mismo y atrayendo su interés;
positivismo, actitud que resulta favorable al momento en el que se trata de llegar,

convencer y llamar la atencion del lector.
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Modernismo, hacer uso de palabras o frases actuales, substituyendo las
redundantes y anticuadas; naturalidad y sencillez, el mensaje que se quiere
trasmitir debe ser directo y claro, sin ambigtiedades, sin palabras poco usadas y
natural; creatividad, ser reflexivo y analizar el texto, se debe ser original al
momento de redactar; discrecion, la prudencia siempre formara parte importante al
instante en que se va a expresar una idea. Hay que redactar solamente lo
necesario, incluso cuando se quiere hacer una reclamacion, a pesar de que esta

sera energética, debe ser sobre todo cortés.

Organizacion del plan de redaccion.

Segun Espin, B. (2011) “Uno de los distintos esquemas de Plan de redaccion,
quizd el mas rapido en la elaboracion, no por eso menos eficaz, es aquel que

sefala tres aspectos: la Introduccion, el Cuerpo o Texto y la Conclusion”

* La introduccion .- Es el principio de la redaccién y por lo mismo debe ser
esmeradamente elaborada; si es posible a través de la busqueda de
caminos, que conduzcan necesariamente al tema. La introduccion debe
seguir los pasos de la mente del posible lector, a quien se debe intentar
conquistarlo despertando su interés, concentrando su atencion, provocando

el deseo de leer lo que esté escrito.

e El cuerpo o texto .- Consiste en el desarrollo de algunos aspectos y
topicos, los que se consideraron lo mas importantes en el plan, alrededor
del tema; estos deben tener secuencia légica, con condiciones especificas,
mas las que dependen del tipo de redaccion, del género, del punto de vista

de quien escribe.
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* Conclusion .- Significa haber llegado al final, al que hay que darle un buen

cierre.

En referencia a lo expuesto por el autor, existen tres partes en la redaccion,
mismos que resultan factibles y eficaces a la hora de elaborar un escrito. La
introduccion, presenta la idea principal, el problema a tratar, es la que introduce al
texto y la que atrae el interés del lector; el cuerpo o texto, explica las ideas
principales con la que cuenta el mensaje, mediante la presentacion de argumentos
claros y de ser necesarios ejemplificados. Se debe hacer uso de los conectores
precisos para enlazar una idea con otra; conclusion, parrafo final del mensaje,

aqui se puede ofrecer una opinion o una reflexion sobre el tema abordado.

Estructura.

Toapanta, T., & Angela Lucia. (2010) “Esta seccion toma en consideracion la
forma fisica o estructura de cada uno de los documentos que se redactan dentro
de la empresa, se presentan ejemplos para determinar y ubicar cada una de las

partes de los documentos.”

» Margenes

Los mérgenes pre establecidos son: a la izquierda 4cm, para los margenes
superior, inferior y derecha es recomendable 3cm. Sin embargo se considera que

estos son modificables de acuerdo a la extension y distribucion del texto.

» Espacios interlineales

Los espacios interlineales sugeridos son de 1 a 1.5cm, pero para presentar un

aspecto uniforme y segun la extension del documento también seran flexibles.
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« Tamafo de fuente

Es de vital importancia manejar el mismo estilo y tamafio de letra para todo el
documento, de esta manera se exhibira una imagen uniforme y elegante del

contenido mismo.

Los autores sostienen que se debe tener en cuenta la presentacion de los
documentos a redactar: prestar atencion a la distribucion, al orden de cada escrito,
para ello se mencionan tres puntos importantes a tener en cuenta; margenes,
ofrecen una vision mas estética, mas armoniosa de la carta y ayuda a proyectar
una buena impresion; espacios interlineales, hace alusion al espacio o distancia

que existe entre una linea con otra, de esa manera el texto sera homogéneo.

Tamafo de fuente, es un aspecto verdaderamente relevante al momento de
redactar un texto, este debe poseer el mismo namero de letra, consiguiendo asi
gue se muestre un mensaje claro y conciso, donde el fondo y la forma propicien la

estilistica que debe ser propio de un documento administrativo.

Estilos de la carta.

Toapanta, T., Angela Lucia. (2010) “Esta parte se refiere a los estilos con los que
se pueden escribir las cartas, dejando a consideracion del personal administrativo

de la empresa los que se detallan a continuacién:”
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» Estilo Bloque Extremo
Es el estilo mas facil y comodo por cuanto todas las lineas comienzan en el

margen izquierdo del papel. Con este estilo siempre se escribe a espacio sencillo;

entre cada parrafo se dejan dos espacios verticales.

» Estilo Semibloque
Es el estilo mas elegante y uno de los mas usados en el Comercio. Este estilo

mantiene las mismas caracteristicas del estilo bloque y se distingue porque cada

parrafo comienza dejando una sangria de cinco a diez espacios.

» Estilo bloque modificado
Existe poca diferencia entre el estilo bloque extremo y el bloque modificado. En el

estilo bloque modificado la linea de referencia (nimero consecutivo de la carta), la

fecha, el nombre del remitente y el cargo comienzan desde el centro de la pagina.

Las autoras indican que generalmente existen 3 estilos y que depende del
individuo el elegir el que mas se adapte a él, teniendo en consideracién que hay
maneras de presentar una carta, optando que de esa forma se logre brindar una
buena imagen de ella al lector. Bloque extremo; se menciona que es el mas
sencillo, debido a que todos los elementos que contiene la carta se muestran en el
lado izquierdo; semibloque, es mas estiloso y similar al estilo bloque, con la
diferencia de que en este se comienza a redactar el parrafo dejando una breve
sangria; modificado, las partes de la carta se ubican desde el margen izquierdo,
con excepcion de la fecha, firma, despedida y nombre del remitente, que

comienzan a redactarse del centro a la derecha.

Cada empresa o institucion utilizan el estilo que ellos consideran pertinente, tienen
un formato establecido que no les permite innovar los nuevos modelos que se
presentan para elaborar la correspondencia, tomando en consideracion que se
debe ir a la par con las nuevas tendencias que la redaccién comercial demanda en

los nuevos escenarios laborales.
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Estilos de redaccion.

En redaccion comercial el estilo consiste en usar la técnica adecuada para exponer
las ideas con claridad y precision; es el orden y la forma como se presentan las
ideas, el giro de las frases, el uso apropiado de las palabras. En resumen, estilo es

el dominio de la técnica de la redaccién comercial. Rojas, D. (2005)

Reafirmando lo expresado por el autor, el estilo de la redaccion es poner en
practica aquella esencia con la que cuenta una persona al momento de redactar,
es esa forma caracteristica que posee una persona al expresarse mediante un
escrito, manifestando sus ideas y conectandolas de una manera clara, correcta y
mostrando la creatividad que tiene. El estilo de un escrito depende de la
informacion que se quiera dar, de los conocimientos que la persona tenga

respecto al tema.

Recomendaciones basicas para redactar.

Toapanta, T., Angela Lucia. (2010) “Aunque la redaccion parece ser un tema
sencillo, al momento de empezar a redactar, se presentan varios inconvenientes
que hacen dificil esta tarea, sin embargo nada es imposible, se sugiere tomar en

cuenta lo siguiente:”

e Puntuacion.- La idea del texto se pierde por la ausencia o exceso de signos
de puntuacion. El uso de la coma, el punto, los dos puntos, las comillas, los
guiones, etc., a veces resulta complicado, pues no es facil memorizar
tantas reglas. Sin embargo, antes de redactar es recomendable dar un

vistazo a las reglas principales para evitar errores de interpretacion.

22



Ortografia.- Nada hace mas desagradable la lectura de un texto que la
mala ortografia. Desde una tilde mal utilizada, hasta horrores de escritura.
Ante la duda consulte. Tener un diccionario a la mano cuando se redacta
nunca cae mal.

Sencillez.- Recuerde que se escribe para los demas, no para uno mismo.
Por ello, utilizar palabras de dominio comun facilta adn mas la
comprension del texto para el lector y la redaccion para el autor. Sin
embargo, debe tenerse cuidado de no pecar de ignorante o de abusar de

saber.

Coherencia y cohesion. Un texto que no se entiende y no parece tener ir a
ningun lado, es un texto basura. Evite las "plastas"” de texto y las oraciones
interminables. Es importante llevar una ilacion de ideas desde el inicio
hasta el final. Esto se logra escribiendo oraciones sencillas dentro de
parrafos. Cada parrafo es una idea diferente, pero dependiente del parrafo

anterior.

Evitar la redundancia.- No por mucho escribir el texto sera mas atractivo.
Esto hace que el texto pierda interés, sentido y proposito. Uno se pierde y
se pierde al lector. Estos son sélo algunas técnicas que se pueden poner
en practica al momento de redactar. Claro esta, el dominio de una buena
redaccion no se logra de la noche a la mafana. Es preciso empezar con
pequenios relatos para luego ir profundizando tanto en las ideas como en la

extension de los textos. Algo es cierto: la practica hacer al maestro.

El ritmo.- El ritmo de un texto le confiere movimiento, vida, debe ser
motivador y sugerente. Varia mucho segun el tipo de escrito, pero en
principio suele ser muy homogéneo en un mismo texto. De este modo el
lector crea sus propias expectativas sobre lo que va a leer a continuacion y

las confirma o rechaza a medida que avanza en la lectura. Los cambios
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bruscos, si no son intencionados, dificultan la creacion de expectativas y

reducen el interés por la lectura.

e La concordancia.- Es un medio gramatical de relacion interna entre

palabras. En espafiol existen dos clases de concordancia:

1. Concordancia entre el sustantivo y adjetivo que consiste en la igualdad

del género y el nUmero de estas dos categorias gramaticales.

2. Concordancia entre el verbo de una oracion y el sustantivo, nicleo del
sintagma nominal. En este caso la igualdad debe ser de numero y
persona. En resumen; para escribir bien, hay que leer mucho, se debe

cuidar la ortografia.

Las autoras resaltan que para lograr una buena redaccion se deben seguir ciertas
recomendaciones, las que permitiran una mejor presentacion del escrito;
puntuacion y acentuacion, muy relevante al momento de redactar, debido a que un
punto o una coma pueden hacer una gran diferencia en la idea que se quiere
mostrar, dandole o quitdndole sentido a la oracion; ortografia, la adecuada
ortografia vuelve atractivo un texto, por ello se bebe tener consideracion con la

acentuacion y puntuacién y el correcto uso de las palabras.

Sencillez, hacer uso de palabras claras que permitan a los diferentes
interlocutores entender el mensaje, evitando asi la presencia de interpretaciones
erroneas; coherencia y cohesion, son propiedades que convierten un texto, por
tanto, hacer que el contenido sea apropiado ante los ojos de quien lo lee, también
depende de cdmo se expresen las ideas, el mensaje debe ser claro y tener sentido
y las palabras deben estar conectadas unas con otras, generando un buen

parrafo.
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Evitar redundancia, hacer uso de las palabras necesarias, sin repeticiones, para
ello se pueden utilizar sinbnimos y anténimos, la utilizacién de frases innecesarias
hacen que el texto no se vea apropiado y ayuda a que el mensaje pierda vigor,

llama al desinterés y al aburrimiento.

El ritmo, no es mas que la forma en la que la persona adopta el mensaje, influye al
instante en el que se comienza a leer el texto y se siente curiosidad o
incertidumbre por saber qué continla después de lo que ya se ha leido. Un texto
sin ritmo es como un rostro sin expresion; la concordancia, congruencia que puede
existir entre dos elementos, la l6gica que se tiene que mostrar entre las palabras

para que el mensaje se reciba apropiadamente.

Funciéon Secretarial.

Concepto

El secretariado es una funcidbn esencial en cualquier tiempo de actividad
empresarial, tanto en el mundo de los negocios como en la industria o en las
profesiones liberales. La secretaria contribuye al eficaz funcionamiento de una
empresa mediante su trabajo discreto, ordenado y metddico. Grupo Océano.
(2005)

Una Secretaria es la persona encargada de la administracion de un organismo u
oficina y cuyas funciones, en sentido amplio son mantener las relaciones de la
entidad y tramitar los asuntos de la misma, ademéas de las otras actividades
internas como archivo, correspondencia, recepcion de visitas, etc. Londofio, M. C.
(2012)

En referencia a lo expresado por los autores una secretaria/o es la persona que se
delega para que realice las diferentes actividades o tareas que tiene una empresa,
sea esta del sector privado o publico; es la que se encarga de tener en orden toda
la documentacion que se maneja en la institucion, la que brinda apoyo a todos los

que forman parte de ella y la que también da su punto de vista en la toma de
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decisiones relevantes, para el bienestar de la institucion, mostrando de esa

manera el espiritu de colaboracién y liderazgo con el que cuenta.

Importancia

El secretariado ejerce una actividad de enorme importancia dentro del ambito
comercial, mercantil, administrativo y de ejecucidn; porque es un Secretaria
ejecutivo que posee el dominio completo de las técnicas de la oficina, demuestra
capacidad para asumir la responsabilidad que su jefe le ha delegado, con gran
iniciativa en las labores diarias, aplica el sentido comuin para emitir un juicio
acertado en los asuntos cotidianos y tomando decisiones dentro del margen de
autoridad que se le ha asignado. Bracho, G.A & Castro, T.L. (2009)

En consideracion a lo que sefalan los autores, la secretaria juega un rol
fundamental y significativo, debe tener la capacidad necesaria para manejar con
eficiencia las actividades que se realicen dentro de la empresa, en ellas reinciden
las diligencias diarias y el funcionamiento adecuado del lugar, ofreciendo
productividad y eficacia en las labores. Conoce los movimientos que el director
realizara, puesto que forma parte del equipo Secretaria-Jefe, es la imagen
principal, la columna vertebral de una organizacion y esta en todos los momentos

del proceso empresarial.

Deontologia profesional.

El codigo deontolégico de muchas profesiones es un compendio de principios por
los que se rigen las conductas de los profesionales que forman parte de un
determinado colectivo (normalmente profesiones muy consolidadas en el tiempo),
muchas profesiones poseen cdodigos deontoldgicos como es el caso de los

abogados, médicos, etc. Marueco, R. (2009)
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El profesional del secretariado también dispone de un codigo que marcara la
conducta a seguir y que, por tanto, todo profesional de este gremio debera

conocer.

Principios generales.

Los principios generales estan relacionados con los siguientes aspectos:

» Dignidad . El profesional de secretariado debera realizar su trabajo con
honor y dignidad, no debiendo realizar comportamientos que vayan a

suponer un descrédito para su persona.

* Integridad . El profesional del secretariado debera actuar con honradez,

lealtad y buena fe en todas y cada una de sus acciones.

e Secreto profesional. EIl profesional del secretariado debera seguir de
forma escrupulosa el principio de confidencialidad ante cualquier hecho o
noticia que pueda llegar a conocer en el ejercicio de sus funciones, ya que
ademas de un deber, se considera una obligacion que estad amparada por

leyes que protegen el cumplimiento del secreto profesional.

Sobre este Ultimo aspecto podemos decir que el secreto profesional

comprende los siguientes elementos:

1. Cualquier informacion confidencial que realice un superior o0 a la que

pudiese acceder por su cargo o por su actividad profesional.
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2. Cualquier hecho de caracter confidencial o restringido que adecte a
la organizacion para la que el profesional presta sus servicios o a

algin miembro de dicha organizacion.

3. Cualquier informacion de la indole que sea cuando ésta se

considere confidencial.

4. La documentacion de caracter confidencial deberé ser guardada en
los archivos correspondientes sin que exista duplicidad de la misma
y en el caso de que ésta se duplique, siempre debera ser con el

consentimiento de su superior.

5. El profesional del secretariado debera comunicar a su superior
cualquier informacion que pueda causar perjuicio o beneficio, tanto a
las personas integrantes de una organizacidon como a la empresa
para la que presta sus servicios. La limitacion de aquello que se
puede o no divulgar vendra marcado por el sentido de lealtad, no

debiéndose confundir éste con el secreto profesional.

En referencia a lo manifestado por el autor, la deontologia profesional es la suma
de los valores que presiden en la conducta de las personas que forman parte de
una organizaciéon, debido a que muchas son las profesiones que cuentan con
reglamentos, mismos que hay que ejecutarlos y tenerlos en consideracion, puesto

que son de mucha importancia tanto para la empresa como para ellos.

Al igual que las demas carreras, la secretaria/o también cuenta con un codigo
deontolégico que debe prevalecer; dignidad, realizar las tareas con orgullo y honor
es algo que se tiene que hacer siempre, actuar correctamente y evitando
conductas que puedan desmerecer su persona, el amor propio entra en este

aspecto.

28



Integridad, la rectitud y honradez con la realizacion y cumplimiento de las
actividades debe predominar; secreto profesional, si bien es cierto el profesional
de secretariado por lo general es la mano derecha del jefe, por ello, es quien
maneja toda la documentacion relevante y confidencial de la compafiia, se debe
actuar de modo reservado, personal o intimo, resguardando la informacion que se

le ha hecho conocer y que es valiosa para la organizacion.

Conocimientos que debera aportar el profesional de
secretariado.

Marueco, R. (2009) “(...) el profesional de secretariado debera disponer de una

serie de conocimientos imprescindibles, entre los que podemos destacar:”

Formacion académica.

» Estudios minimos de bachillerato, aunque lo deseado seria titulaciones de
grado medio o superior, sin descartar la posibilidad de estudios
universitarios. Pero ademas de las titulaciones académicas, se hace
necesario disponer de un buen nivel de cultura general, en la que cabe
destacar especialmente, un buen nivel de lengua, ortografia, gramética o
calculo, concretamente calculo mercantil, que permita desenvolverse en

entornos empresariales.

Técnicas secretariales.

* Cumplimentacion de documentos administrativos y de origen mercantil:

pedidos, albaranes, facturas, cheques, letras de cambio, recibos, etc.
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Idiomas.

El autor

Confeccion de otros documentos tales como informes, actas,
memorandos, circulares, saludas, etc.

Confeccion y cumplimentacion de documentos oficiales: instancias,
oficios y modelos oficiales para la presentacion y liquidacién de impuestos
Correspondencia comercial. Envio de distintos tipos de cartas.
Mantenimiento del archivo. Gestion, clasificacion y mantenimiento de
documentos.

Gestion de la agenda de trabajo. Reuniones, citas, establecimiento de
prioridades, etc.

Organizacion y planificacion de eventos corporativos y reuniones de
trabajo.

Organizacion y planificacion de viajes.

Debera ser capaz de expresarse en al menos dos idiomas. Hoy en dia
debido a la extension de la lengua inglesa, ésta se hace imprescindible
dentro del mundo empresarial.

Otros idiomas. Podra adaptarlo al puesto de trabajo 0 a la empresa en la

que presta sus servicios.

sostiene que toda persona que se desempefie en el ambito secretarial

deberd contar con conocimientos que son indispensables; es importante que

ostente

un titulo de nivel superior, con ideas claras sobre cultura general,

redaccion, contabilidad, entre otros; el individuo debe saber manejar documentos

administrativos y comerciales, elaborar informes, actas, memorandos, oficios,

planificacion de eventos, reuniones, preparacion de la agenda y viajes; el idioma

es importante, actualmente se requiere que esta persona domine como minimo 2

idiomas,

inglés y espafiol.
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TIC

Tecnologias para el almacenamiento, recuperacion, proceso y comunicacion de la
informacion. Existen multiples instrumentos electronicos que se encuadran dentro
del concepto de TIC, la televisién, el teléfono, el video, el ordenador. Pero sin lugar
a duda, los medios mas representativos de la sociedad actual son los ordenadores
que nos permiten utilizar diferentes aplicaciones informaticas (presentaciones,
aplicaciones multimedia, programas ofimaticos,...) y més especificamente las redes

de comunicacion, en concreto Internet.Belloch, C. (2012)

Ratificando lo enunciado por el autor, las TIC's son un conjunto de herramientas
tecnolégicas y comunicativas que facilitan la funcién de la secretaria en sus
actividades diarias, propiciando el ahorro de tiempo y la comunicacion eficaz; en la
actualidad la tecnologia juega un rol importante dentro de la sociedad, brindando
de esa forma apoyo mediante aplicaciones, presentaciones e internet, de una

manera mas facil y accesible.

Técnicas secretariales.

. El archivo.

Marueco, R. (2009) define el archivo como “el conjunto de documentos ordenados
de manera correcta y eficiente, pero también, el lugar fisico donde se almacena la

informacion o la tarea o el hecho de archivar.”

El autor sostiene que archivo son documentos organizados, ya sean de manera
cronoldgica, numérica, por fecha, entre otros; tomando en consideracion todas las
empresas generan cantidades considerables de documentos y con el pasar de las

horas o dias, se incrementan de acuerdo a las diligencias que se realicen, por ello
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es importante que estos sean llevados en orden especifico, evitando asi la posible

pérdida o confusion a la hora de buscar.

Organizacién de la agenda de trabajo.

Una de las misiones que debera tener una secretaria o un secretario dentro de la
empresa sera la de organizar o planificar la agenda de trabajo. En ella se debera
anotar toda la informacién que afecte al trabajo: datos de clientes, datos de
proveedores, contactos, fechas, asuntos a tratar, eventos, reuniones, etc.; ademas,
la informacion debera anotarse de forma correcta para que ésta sea facilmente
localizable, teniendo por otra parte en cuenta que dicha informacion se presumira
como confidencial y, por lo tanto, cuando la agenda no se utilice se debera guardar
bajo llave. Marueco, R. (2009)

Asegurando lo que menciona el autor, el/la secretaria/o son responsables de
elaborar y de llevar en orden la agenda de trabajo, tomando en consideracion
cada una de las actividades principales que se realizan en el transcurso del tiempo
que el jefe sefale; ser cuidadoso al momento de registrar las actividades es un
punto importante, puesto que hay personas que dependen de la misma y un
minimo error puede crear pérdidas en la empresa. La agenda ayuda a que no se
corra el riesgo de que se olviden las labores que se deben realizar, debido a que
estas quedan plasmadas y muy dificilmente seran olvidadas, se recomienda que

toda persona lleve consigo una agenda.
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Atencion al cliente.

Una de las caracteristicas mas sobresalientes de los profesionales del secretariado
es la capacidad y habilidades asertivas en torno a la comunicacién. En el desarrollo
de sus funciones el secretariado atiende a las relaciones, clientes y clientes
potenciales de la empre, utilizando las técnicas de comunicacion y la etiqueta

empresarial. Londofio, M. C., (2012)

La autora resalta que en la actualidad la secretaria/o ha obtenido cierto
protagonismo en cuanto a atencion al cliente se trata, esta es una cualidad y
habilidad que el profesional de secretariado tiene que desempefar
adecuadamente, debido a que es la primera persona que tiene contacto con los
clientes, mostrando educacion y siguiendo la etiqueta y protocolo empresarial, la

comunicacion es un instrumento esencial en este punto.
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DIAGNOSTICO O ESTUDIO DE CAMPO

Andlisis e interpretacion de resultados de la encuesta dirigida a los funcionarios
del Departamento de Compras Publicas de la universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi.

1. ¢Considera usted que el personal del Departament o tiene conocimiento
sobre las caracteristicas que debe tener unaredacc  i6bn comercial?

CUADRO N° 1
Alternativas F %
Excelente 0 0
Muy bueno 3 57
Bueno 4 43
Regular 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 1
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HREGULAR
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Con el objetivo de comprobar si los funcionarios del Departamento de Compras
Pdblicas tienen conocimiento sobre las caracteristicas que debe tener una
redaccion comercial se formulo la interrogante nimero uno, se obtuvo la siguiente
respuesta: 4 funcionarios que representan el 40%, expresaron que es bueno el
conocimiento que tienen, 3 funcionarios que representan el 30%, respondieron

gue es muy bueno el conocimiento.

La informacion proporcionada nos da la pauta que los funcionarios en su mayoria
consideran que es bueno el conocimiento que tienen sobre las caracteristicas que
debe tener una redaccion comercial, debido a que es imprescindible conocerlas
para asi lograr un acertado texto.

2. ¢En el rol que desempefia, considera usted que es  importante una buena

redacciéon comercial?

CUADRO N° 2
Alternativas F %
Siempre 5 72
Frecuentemente 1 14
Algunas veces 1 14
Nunca 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 2
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Se planteo esta interrogante para conocer si los funcionarios del Departamento de
Compras Publicas consideran importante una buena redaccion comercial y las
respuestas fueron: 5 funcionarios que representan el 72% respondieron siempre, 1
funcionario que representan el 14% manifestd que frecuentemente y 1 funcionario

gue representa el 14% expreso que algunas veces.

Estas respuestas nos dan la pauta para darnos cuenta que no todos los
funcionarios consideran importante una buena redaccion comercial a la hora de

redactar documentos comerciales.

3. ¢Dentro de sus competencias, aplica usted las carac teristicas de la

redaccion comercial en la estructura de un texto?

CUADRO N° 3
Alternativas F %
Siempre 3 43
Frecuentemente 3 43
Algunas veces 1 14
Nunca 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 3
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Con la finalidad de conocer la frecuencia con la que se aplican las caracteristicas
de la redaccion comercial en la estructura de un texto, se planted la interrogante y
las respuestas fueron: 3 funcionarios que corresponden al 43% manifestaron
siempre, 3 funcionarios que corresponden al 43% mencionaron frecuentemente y

1 funcionario que corresponden al 14% respondi6é que algunas veces.

Se considera que en relacién a las respuestas los funcionarios del Departamento
de Compras Publicas aplican constantemente las caracteristicas que debe llevar
una redaccién comercial al elaborar un texto, lo que resulta viable al momento de

crear un mensaje.

4. ¢Considera usted relevante el uso correcto de lo s espacios interlineales y

del tamafo de fuente sugerido para que su redaccion se vea impecable?

CUADRO N° 4
Alternativas F %
Siempre 4 57
Frecuentemente 2 29
Algunas veces 1 14
Nunca 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 4
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Se planted esta interrogante con la finalidad de evidenciar si es relevante el uso
correcto de los espacios interlineales y del tamafio de fuente sugerido para que
una redaccion se vea impecable, las respuestas fueron: 4 funcionarios que
representan el 57% manifestaron que siempre, 2 funcionarios que representan el
29% manifestaron que frecuentemente y 1 funcionario que representa el 14%
manifestd que algunas veces.

En relacion a las respuestas se puede manifestar que la mayoria de personas
dentro del Departamento consideran importante las reglas estipuladas para la
elaboracion de un texto, obteniendo asi un mensaje correcto y amigable hacia el
lector.

5. ¢Qué importancia le da usted a la ortografiaal  redactar documentos?

CUADRO N° 5
Alternativas F %
Mucha 7 100
Poca 0 0
Ninguna 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICON° 5
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La interrogante esta orientada a conocer la importancia que se le da a la ortografia
al redactar un documento, las respuestas fueron: 7 funcionarios que representan
el 100% manifestaron que mucha es la importancia que se le debe dar a la

ortografia.

En concordancia con las respuestas obtenidas se puede mencionar que sin duda
alguna la correcta ortografia en la elaboracion de cualquier tipo de documentos es
de suma importancia, razén por la que se puede evitar contratiempos y malos

entendidos al leer e interpretar el escrito.

6. Considera usted que al escribir un mensaje sure  daccion es:

CUADRO N° 6
Alternativas F %
Excelente 0 0
Muy buena 4 57
Buena 3 43
Regular 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 6
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Con el proposito de conocer el nivel en el que se encuentra la redaccion de los
miembros del Departamento de Compras Publicas, se planted esta interrogante y
se obtuvo como respuesta que: 4 funcionarios que representan el 57%
manifestaron que la redaccion de ellos es muy buena y 3 funcionarios que

representan el 43% mencionaron que su redaccion es buena.

En relacion con las respuestas obtenidas se puede sefialar que algunos
funcionarios cuentas con un nivel alto en cuanto a redaccién se trata, haciendo

mas factible la elaboracion de documentos dentro del Departamento.

7. ¢En su rol de secretaria, cuando usted elabora docu  mentos comerciales

su redaccidn es clara, sencilla, precisa y coherent  e?

CUADRO N° 7
Alternativas F %
Siempre 2 29
Frecuentemente 5 71
Algunas veces 0 0
Nunca 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 7
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En referencia a esta interrogante se obtuvieron las siguientes respuestas: 5
funcionarios que representan el 71% mencionaron que frecuentemente y 2
funcionarios que representan el 29% expresaron que siempre al elaborar

documentos comerciales su redaccion es clara, sencilla, precisa y coherente.

En base a los resultados obtenidos se llega a la conclusién de que el manejo
correcto de cada palabra que se plasme en un texto debe ser coherente,
brindando un buen mensaje y ayudando a que se tenga una buena interpretacion

del mismo, omitiendo de esa manera malos entendimientos.

8. ¢Considera usted importante la aplicacion de los valores en el lugar de
trabajo?

CUADRO N° 8
Alternativas F %
Siempre 6 86
Frecuentemente 1 14
Algunas veces 0 0
Nunca 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 8
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Esta pregunta fue planteada con el fin de corroborar si es importante la aplicacion
de los valores en el lugar de trabajo y las respuestas fueron: 6 funcionarios que
representan el 86% respondieron que siempre y 1 funcionario que representa el
14% manifesto que frecuentemente.

En relacién a las respuestas se puede mostrar que la aplicacion de los valores
dentro del lugar del trabajo es verdaderamente relevante, debido a que eso ayuda
a tener un ambiente laboral adecuado, reforzando el servicio y desempefio

profesional de toda persona.

9. ¢Considera usted que es necesaria la actualizaci  6n de conocimientos en
temas secretariales, para obtener un mejor resultad o dentro del
departamento y mejorar la funcién administrativa?

CUADRO N° 9
Alternativas F %
Si 7 100
No 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 9
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Con el objetivo de comprobar si se considera necesaria la actualizacion de
conocimientos en temas secretariales, se obtuvo como respuesta: 7 funcionarios
que corresponden al 100% manifestaron que si es ineludible la actualizacion de
conocimientos.

En consideracion a las respuestas se establece que es muy importante que toda
empresa o institucion brinde a sus funcionarios capacitaciones para que se pueda
desarrollar de mejor manera las actividades dentro del Departamento y de igual

forma para que mejore la funcion administrativa dentro del mismo.

10. ¢ Considera usted que el uso de las TICS de man era adecuada permite

generar resultados de manera mas eficaz?

CUADRO N° 10

Alternativas F %
Si 7 100
No 0 0
Total 7 100

Fuente: Funcionarios del Departamento de Compras Publicas de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi. Investigador.

GRAFICO N° 10
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Esta interrogante fue planteada para conocer si el uso de las TIC's genera
resultados de manera mas eficaz, se tuvo como resultado: 7 funcionarios que

representan el 100% respondieron que si es necesario hacer uso de las TIC's.

En relacidn a las respuestas se puede establecer que los funcionarios saben que
el uso de herramientas como las TIC son de mucha ayuda cuando se desea

obtener resultados eficaces en el Departamento.

ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS

1. ¢Usted ha observado falencias en los documentos comerciales que
recibe de las diferentes dependencias de la Univers  idad?

Si, en algunos documentos como por ejemplo, memorandos o términos de
referencias que las diferentes dependencias de la Universidad emiten,
contienen errores al redactar el texto, en la utilizacion de signos de
ountuacion, en el estilo del documentos o a veces el mensaje no es claro.

En relacidon con la respuesta, mencionan que existe cierta carencia en la
redaccién al momento de emitir un documento, por ello es necesario que se
opte por mejorar la escritura, para brindar una mejor vista de los futuros
documentos al lector y asi mismo fortaleciendo la funcion secretarial.

2. ¢Considera usted importante la correcta redacciéon e  n la elaboracion
de los documentos comerciales?

Es muy importante para que el mensaje que se envia sea claro y conciso,
gue no exista ambigiiedades para quien lo recibe.

En relacion con la respuesta, menciona que es relevante la correcta

redaccién y elaboracion de los documentos, sobre todo por ser parte de una
institucion que a diario emite documentacion de este tipo.
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3.

¢Considera usted importante que los funcionarios de este
departamento reciban capacitaciones relacionadas co n la redaccion
comercial y asi mejorar la funcién secretarial que se maneja dentro del
mismo?

Por supuesto, es muy importante tener conocimiento en la redaccion, el
estilo y la utilizacion de signos de puntuacion.

En relacion con la respuesta, es esencial que los funcionarios tengan
capacitaciones relacionadas al tema de redaccion, de esa manera se podra
innovar y ejecutar las nuevas ideas sobre lo que es redaccion.

¢, Considera usted que la deontologia profesional es de suma
relevancia dentro de cualquier area de trabajo?

En toda profesion es importante aplicar la ética profesional, mismas que
nos son enculcadas desde el hogar, la escuela, colegio, en la universidad,
en la sede catolica, el conocer entre lo bueno y lo malo, y aplicando lo
aprendido como son los valores hace que tengamos claro en nuestra
profesion el deber de hacer lo correcto, lo que genera con el tiempo un
reconocimiento publico.

En relacion con la respuesta, expresa que los valores son un pilar
fundamental dentro de cualquier grupo de trabajo, es importante que se
pongan en practica, puesto que dentro de una empresa o institucion
siempre se van a manejar documentaciones que algunas veces seran
confidenciales.
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DISENO DE LA PROPUESTA

Tema

Plan de capacitacion sobre redaccion comercial para fortalecer la funcion
secretarial del Departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi.

Introduccioén

La presente investigacion, surge como medio para poder observar las
desventajas, deficiencias y falencias que se puedan presentar dentro de un
determinado departamento, en cuanto a redaccion comercial se trata, puesto que
no todas las personas cuentan con el conocimiento o con las herramientas

necesarias para poder elaborar o redactar documentos comerciales.

Ante lo mencionado, se encuentra la necesidad de proponer soluciones practicas
que favorezcan los procesos administrativos, haciendo uso de normas
estandarizadas para mejorar la calidad de redaccion y para reformar la
comunicacion escrita en el Departamento de Compras Publicas de la Universidad

Laica Eloy Alfaro de Manabi,

Objetivos

Objetivo General:

Desarrollar una estrategia de capacitacion sobre redaccion comercial; que permita
perfeccionar y efectivizar la funcion secretarial en el Departamento de Compras

Publicas.

46



Objetivos especificos:

» Verificar la situacion actual y las dificultades que presentan con mayor
frecuencia las secretarias a la hora de elaborar documentos
comerciales.

 Promover nuevas estrategias de redaccion en base a las ultimas
actualizaciones brindadas.

* Ensefiar normas claras y técnicas efectivas para la elaboracion de
textos, optimizando la comunicacion y agilizando la funcion de las
secretarias del Departamento.

» Fortalecer los conocimientos y habilidades del personal administrativo,

por medio de los contenidos presentados.

Metodologia de trabajo.

La metodologia de este plan de capacitacién sobre redaccién comercial en la
funcion secretarial del Departamento de Compras Publicas, se basa en la
actualizacién de conocimientos referentes al tema antes mencionado, propiciando
el uso de herramientas que son parte fundamental para el desarrollo tedrico y
practico del presente trabajo, tomando en consideracion los saberes que tienen

interiorizados las personas que participan del mismo.

Esta capacitacion esta direccionada a la busqueda de la calidad profesional, se
precisa ampliar las ideas sobre redaccién comercial en la funcién secretarial a
través de habilidades y experiencias, llamando al perfeccionamiento de la
redaccién y elaboracion de textos y fortaleciendo el desempefio dentro del &mbito

administrativo.

El plan de capacitacion se realizard en el Departamento de Compras Publicas,
consiguiendo asi la participacion de todas las personas que integran esta area; se

hara uso de informacion actualizada, misma que constara en folletos y
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diapositivas, talleres participativos que permitan la intervencion activa de los
participantes. Tendrd una duracion de 45 horas, las mismas que seran divididas
en 8 y 5 horas diarias, se llevard un control de asistencia con el objetivo de
verificar la participacion de los miembros que integran el Departamento de

Compras Publicas.

Para el debido cumplimiento de este proceso, se requieren los siguientes

recursos:

Recursos humanos
« Capacitador.

* Funcionarios del departamento del Departamento de Compras Publicas
de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

» 1 asistente (para el manejo de los equipos tecnolégicos)

Recursos tecnologicos
« Computador.

* Proyector.
* Parlantes.

* Micréfono.

Recursos educativos
* Pizarra.

e Carpetas.

* Marcadores.

» Esferos / lapices / borrador.
» Paledgrafos.

* Hojas tamafio A4.

» Textos y tripticos con la tematica a desarrollar.
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Recursos de infraestructura y mobiliarios
» Espacio adecuado de acuerdo al nimero de participantes.

« Sillas y mesas.

» Equipos de ventilacién acorde al lugar.

» Servicios higiénicos (hombres y mujeres)

Desarrollo de la propuesta

Plan de capacitacion sobre redaccion comercial par  a fortalecer la funcion
secretarial del Departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy

Alfaro de Manabi .

Lugar:

Departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi

Beneficiarios:

Funcionarios del departamento de Compras Publicas.

PRIMER DIA DE CAPACITACION

Temas

Subtemas Duracion Estrategias

La redaccion
comercial

Concepto
Importancia

Caracteristicas
Fundamentales
Complementarias

Trabajo en equipo
Organizacion del Analisis y sintesis de
plan de redaccion. la informacion.
Introduccion.
Cuerpo y texto.
Conclusion.

8 Horas
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SEGUNDO DiA DE CAPACITACION

Temas

Subtemas

Duracioén

Estrategias

Estructura

Mérgenes.
Espacios lineales.
Tamafio de fuente.

Estilos de la carta.

Blogque extremo.
Semibloque.
Modificado

Estilos de la
redaccion.
Definicion.

8 Horas

Trabajo en equipo
Andlisis y sintesis de
la informacion.

TERCER DIA DE CAPACITACION

Temas

Subtemas

Duracién

Estrategias

Recomendaciones
basicas para
redactar.

Puntuacion.
Ortografia.
Sencillez.
Coherenciay
cohesion.
Evitar la
redundancia.
El ritmo.
La concordancia.

8 Horas

Trabajo practico
individual y ejercicios
de aplicacion.

CUARTO DIA DE CAPACITACION

Temas

Subtemas

Duracién

Estrategias

Funcién
secretarial.

Concepto
Importancia.
Desempeiio.
Deontologia

profesional

5 Horas

Proyeccion de videos
y diapositivas.
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QUINTO DIiA DE CAPACITACION

Temas

Subtemas Duracion Estrategias
Conocimientos
que debera Formacion

aportar el académica. Proyeccion de video,
profesional de Técnicas 8 Horas diapositivas y trabajo
secretariado. secretariales. individual.

Idiomas.
TIC

SEXTO DIA DE CAPACITACION

Organizacion de la
agenda de trabajo.

Temas Subtemas Duracion Estrategias
Tecnicas Atencion al cliente. Proyeccion de video,
secretariales El archivo. 8 Horas diapositivas y trabajo

en equipo.

Presupuesto de la estrategia de capacitacion.

A continuacion se detalla el presupuesto preventivo en inversién del Plan de

capacitacion sobre redaccion comercial para fortalecer la funcion secretarial del

Departamento de Compras Publicas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de

Manabi.
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PRESUPUESTO

Descripcion Total
Honorario de expositores $ 220
Recursos tecnolégicos $ 60
Recursos educativos $ 80
Recursos de infraestructura y mobiliarios $100
Gastos de alimentacion (Break) $70
Gastos extras $70
Total a pagar $600

Cronograma de la estrategia de capacitacion

2018 MARZO

ABRIL

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2

Aprobacion de la estrategia de
capacitacion por parte de los
directivos

Asignacion de fechas para dias de
talleres de capacitacion

Confirmacion del exponente

Logistica de los recursos a usar

Confirmacion de los participantes

Realizacién de tripticos

Semana de capacitacion
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CONCLUSIONES

El plan de capacitaciéon es un material de apoyo para fortalecer la funcion
secretarial dentro del Departamento de Compras Publicas de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi, contribuye a que se obtenga un mejor

desempefio en cuanto a redaccion se trata.

La redaccion comercial es un punto esencial dentro de una organizacion y todo
profesional de secretariado debe saberla manejar correctamente, debido a que
diariamente una institucion o empresa genera documentos comerciales,
mismos que se deben redactar con coherencia y claridad, exceptuando asi

posibles malos entendidos con el lector.

Una secretaria siempre sera, aparte del gerente, la cabeza principal de una
organizacion, es quién lleva la documentacion y todo lo referente al negocio,
por tanto, es relevante la presencia de ella/él; las funciones que realizan son

fundamentales y por esa razon deben ser realizadas con eficiencia.
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RECOMENDACIONES

Las autoridades deben optar por hacer seguimiento y tener a los funcionarios
en constantes capacitaciones, por generar nuevos conocimientos en ellos,
haciendo que se esa manera se haga uso de las nuevas tendencias que se
aparecen cada dia, para el excelente cumplimiento de las actividades que se

realizan a diario.

La redaccion comercial debe ser un punto muy importante para tener en
consideracién, hay que recordar que un texto bien redactado muestra un

personal capaz y eficiente.

La secretaria debe contar con el apoyo de quiénes forman parte de la misma
empresa o institucion, y para que la cabeza principal de organizacion tenga el
soporte adecuado a ella/él se le debe brindar constantes seminarios para que

el cumplimiento de sus tareas sea eficaz.
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ANEXOS

Desarrollo de las tutorias, junto a mis
comparieros y profesora.
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Desarrollo de las encuestas y entrevista
en el Departamento de Compras
Publicas.
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Uleam Dcnaits

UNIVERSIDAD LAICA . . r . [ i
ELOY ALFARO DE MANABI Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

Encuesta a los funcionarios del Departamento de Com  pras Publicas de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Sr. Sra. Agradezco su colaboracion en la aplicacion de la presente encuesta.

Por favor responda al presente cuestionario, cuya finalidad es obtener informacion
requerida en la investigacion sobre el trabajo de redaccion comercial en la funcion
secretarial, aplicada en el departamento de Compras Publicas de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi

Lea con atencion las preguntas antes de responder
Marque con una X el item que considere conveniente

La encuesta es andnima para garantizar su veracidad.

PREGUNTAS:

¢,Considera usted que el personal del Departamento tiene conocimiento sobre las

caracteristicas que debe tener una redaccion comercial?

Excelente 0
Muy bueno D
Bueno D
Regular D

1. ¢En el rol que desempefia, considera usted que es importante una buena

redaccion comercial?

Siempre
Frecuentemente

Algunas veces

0000

Nunca
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UNIVERSIDAD LAICA . . r . [ i
ELOY ALFARO DE MANABI Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

2. ¢Dentro de sus competencias, aplica usted las caracteristicas de la redaccion

comercial en la estructura de un texto?

Siempre D
Frecuentemente D
Algunas veces D

Nunca D

3. ¢Considera usted relevante el uso correcto de los espacios interlineales y del

tamafo de fuente sugerido para que su redaccion se vea impecable?

Siempre O
Frecuentemente O
Algunas veces D

Nunca D

4. ¢Qué importancia le da usted a la ortografia al redactar documentos?

Mucha 0
Poca D

Ninguna D

5. Considera usted que al escribir un mensaje su redaccion es:

Excelente O
Muy buena D
Buena D
Regular D
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UNIVERSIDAD LAICA . . r . [ i
ELOY ALFARO DE MANABI Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

6. ¢En su rol de secretaria, cuando usted elabora documentos comerciales su

redaccion es clara, sencilla, precisa y coherente?

Siempre D
Frecuentemente D
Algunas veces D

Nunca D

7. ¢Considera usted importante la aplicacion de los valores en el lugar de

trabajo?
Siempre D
Frecuentemente D
Algunas veces D

Nunca D

8. ¢Considera usted que es necesaria la actualizacion de conocimientos en
temas secretariales, para obtener un mejor resultado dentro del departamento

y mejorar la funcion administrativa?
Si D
No D
9. ¢Considera usted que el uso de las TICS de manera adecuada permite

generar resultados de manera mas eficaz?
s 0
No 0
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Uleam Dcnaits

UNIVERSIDAD LAICA . . r . [ i
ELOY ALFARO DE MANABI Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

Entrevista al Director del Departamento de Compras Plblicas de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Ing. Cecilia Chumo Garcia, agradezco su colaboracion en la aplicacién de la
presente entrevista.

Por favor responda las siguientes preguntas, cuya finalidad es obtener informacion
requerida en la investigacion sobre el trabajo la aplicacion la Redaccion Comercial
en la Funcién Secretarial en el Departamento de Compras Publicas de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

PREGUNTAS:

1. ¢Usted ha observado falencias en los documentos comerciales que recibe de
las diferentes dependencias de la Universidad?

2. ¢Considera usted importante la correcta redaccion en la elaboracion de los
documentos comerciales?

3. ¢Considera usted importante que los funcionarios de este departamento
reciban capacitaciones relacionadas con la redaccion comercial y asi mejorar
la funcion secretarial que se maneja dentro del mismo?

62



Uleam Pt

UNIVERSIDAD LAICA . . r . [ H
ELOY ALFARO DE MANABI Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

4. ¢Considera usted que la deontologia profesional es de suma relevancia dentro
de cualquier area de trabajo?
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