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RESUMEN

El presente trabajo de investigacidon tiene como objetivo central indagar de
qué manera las técnicas de redaccion inciden al momento de elaborar un
documento oficial, considerando que los documentos oficiales son medios de

comunicaciones que se dan dentro de una institucion.

Es importante tener en cuenta que a la hora de elaborar un documento se
debe respetar las reglas ortograficas, la redaccidn debe ser trascendental al
momento de transcribir un escrito o una idea, las técnicas que manejan las
secretarias al momento de redactar un texto deben ser a través de normas y
procedimientos, lo que significa que el profesional podra elaborar un documento,

claridad y precision.

Cabe recalcar que las Técnicas de Redaccion es la base principal para elaborar
documentos, el “Rendimiento de las Secretarias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Manta”, es el principal instrumento para
poder desenvolverse mejor dentro del campo laboral, lo que permitira que el

profesional tenga confianza en si mismo al momento de redactar un documento.



ABSTRACT

The main objective of this research work is to investigate how drafting
techniques affect when preparing an official document, considering that official

documents are means of communication that occur within an institution.

It is important to bear in mind that when drafting a document, the spelling rules
must be respected, the wording must be transcendental when transcribing a
writing or an idea, the techniques that the secretaries handle when writing a text
must be dare standards and procedures which means that the professional can

develop a document, with efficiency, effectiveness, clarity and precision.

It should be noted that the techniques of writing is the main basis for preparing
documents, the Performance of the Secretariats of the Municipal Autonomous
Decentralized Government of the Manta Canton, is the main instrument to be
able to perform better within the labor field, which will allow the professional to

have confidence in itself at the time of writing a document.



INTRODUCCION

La presente investigacion busca destacar la labor de la secretaria, la cual
permitira identificar las actitudes esenciales del profesional, con la finalidad de

dar un mensaje de manera coherente.

En la vida diaria dentro de una empresa es necesario saber comunicarse
desde cualquier medio que uno requiera; cartas, informes y analisis de
documentos que se manejan dentro de una organizacion, son de gran
importancia para el profesional, es asi que la comunicacién oral, como la escrita

va de la mano al momento de transmitir una informacion.

‘La redaccion es la expresion ordenada de pensamientos mediante la
comunicacion escrita. Consiste en dar forma material, escrita, a un conjunto de

ideas organizadas segun un propoésito determinado” (Garcia, 2003).

En opinidn de este autor podemos decir que la redaccion requiere de claridad
textual, transparencia al momento de elaborar un escrito, para que haya una
buena comunicacion escrita debe haber un buen vocabulario; escribir
correctamente nos ahorra tiempo y también ayuda al lector a interpretar con

mayor coherencia la comunicacién requerida.

Es importante que tome en cuenta que, al momento de redactar un
documento, las técnicas de redaccion no son mecanismos de transmisién de
informacion, pues el escribir correctamente forma parte de las actividades diarias

de una secretaria.

Cabe recalcar que la redaccion requiere de coherencia y claridad textual es
necesario que la secretaria organice sus ideas antes de transcribirla, para asi

poder transmitir un mensaje de forma clara y este mismo pueda ser entendido.

Es por eso que sugiero que la redaccion debe ser manejada con técnica, la

cual consiste en concebir pensamientos, ideas al momento de redactar
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documentos oficiales, estas deben transmitir una informacion clara y concisa
para que lector pueda entender el mensaje requerido, porque una comunicacion

con una buena redaccidn no debera tener faltas ortograficas.

Considero que las reglas ortograficas es la parte mas importante dentro de
un escrito, pues un documento bien elaborado, muestra elegancia, es por ello
que se debe implementar capacitaciones a las Secretarias del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, con el fin de obtener
una formacion adecuada sobre las técnicas de redaccion al momento de elaborar

un documento oficial para asi realizar documentos de éptima calidad.

Este autor nos dice “Redactar es una actividad comunicativa de primer orden,
que implica un estado cultural avanzado de quien la ejercita; Como 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 —el pensamiento- y de su

forma de expresion o presentacion por medio de textos escritos”. (Basulto, 1998).

La redaccion es un mecanismo de transmision de informacion, escribir forma
parte de las actividades diarias de un profesional, las elaboraciones de
documentos oficiales deben de escribirse de una manera ordenada, debe tener
coherencia, asi mismo, debe ser concordante con lo que se dice, ademas; cada
parrafo que se escribe debe tener relacion con el parrafo anterior para asi no

confundir al lector.

La Redaccion es vincular el pensar con el escribir, manifestando nuestros
pensamientos, ideas, sentir; en la actualidad las secretarias del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Manta, tiene la necesidad de
mejorar y enriquecer sus conocimientos, aplicando técnicas de redaccion, debido
a que las carencias de estas, dificultan la capacidad del personal para redactar

documentos oficiales.



El profesional ejecutivo a la hora de elaborar un documento oficial, debe
hacerlo cuidadosamente para asi no tener ningun inconveniente, una secretaria
debe saber comunicarse desde cualquier medio ya sea, escrito, verbal, o no
verbal; si la secretaria no da una buena comunicacién o no se da a entender en
el documento, por ende, no sera un documento de calidad. Por lo expuesto se

plantea la siguiente pregunta:

¢ Qué factores incide en la elaboracion de documentos para que estos no sean

redactados adecuadamente?

Ante esta interrogante es necesaria la formulacién de las siguientes tareas

cientificas, la misma que permiten orientar el trabajo de investigacion expuesto:

¢, Qué conocimientos teodricos poseen las secretarias, en habilidades de

redaccion que fortalezca la formacion técnica?

¢, Qué proceso aplica el profesional para desarrollar las habilidades de redaccion

como medio para fortalecer la formacion técnica?

¢, Qué estrategia utilizan las secretarias para fomentar las técnicas de redaccion?

¢ Qué actividades realizan las secretarias para desarrollar destrezas de

redaccion?

En muchas empresas sean publicas o privadas, las secretarias descuidan
técnicas de redaccion al momento de elaborar un documento, esto provoca
irregularidades a la hora de expresar ideas, es por eso que la informaciéon debe

ser especifica en lo que se quiere decir.

Se justifica el presente proyecto de investigacion porque estd basando en
elaborar estrategias que presente el desarrollo de habilidades de redaccion, la
cual permitira el fortalecimiento de técnicas de redaccion, en las secretarias del

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Manta.
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Esta investigacion ayudara a las secretarias para que tenga un mejor
desarrollo al momento de redactar cualquier documento oficial, una de las

falencias que se comete a diario, es transmitir mal algunas de nuestras ideas.

Este trabajo de investigacion cuenta con la colaboracion de las autoridades
del Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Manta quienes han dado
todas las facilidades para cumplir con nuestro objetivo propuesta hacia las
secretarias, que permitira la recoleccion de datos de los resultados reales para

la sustentacion de esta investigacion.

Por lo expuesto, se planted el siguiente objetivo general “Determinar cuales
son las técnicas de redaccion que sirven para la elaboracion de documentos
oficiales elaborado por las secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Canton Manta”.

Por consiguiente, se formulan los objetivos especificos de la siguiente

manera:

Determinar si las secretarias ejecutivas aplican técnicas de redaccion al

momento de elaborar un documento oficial.

Identificar las habilidades y destrezas en la redaccion oficial para la elaboracion

de documentos oficiales por la secretaria ejecutiva.

Elaborar un plan de capacitacion con el tema: “La correcta aplicacién de las

técnicas de redaccion en la elaboracion de documentos oficiales”.

Como hipétesis de la presente investigacion se plantea de la siguiente
manera: “La aplicacion de las Técnicas de Redaccion mejoran en la correcta
elaboracién de documentos oficiales en las secretarias del Gobierno Auténomo

Descentralizado de Manta, ano 2017”.



Definiendo la variable dependiente: Elaboracion de documentos oficiales; y
variable independiente técnicas de redaccion.

La metodologia que se utilizo para el desarrollo de la tesis se dio a través del
diseno de investigacion documental-bibliografica, debido a que se debe conocer

comparar, ampliar y profundizar los diferentes enfoques tedricos.

Se utilizd el tipo de investigacion analitica- descriptiva, debido a que se
observo los hechos y fendmenos; asi mismo el tipo de investigacion proposito,
en virtud que se desarroll6 la propuesta de una estrategia para el desarrollo de

las técnicas de redaccion.

Se reviso toda la informacion existente con relacidn a las variables de
investigacién propuestas, las mismas que sirvié para formar el marco teérico,

que es el sustento cientifico de la presente investigacion.

Los métodos empleados en la tesis fueron los siguientes: ElI método
cualitativo debido a que las muestras tomadas para la investigacién seran las
secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Manta, asi mismo seleccionamos un grupo a través de métodos probabilistico.

Las técnicas que se utilizaron, permitieron tener una clara perspectiva de la
problematica la cual se la hizo a través de la observaciéon esta se centra en la
obtencion de informacion sobre las técnicas de redaccion, ademas se aplicaron
encuesta a cada una de las secretarias que conforman la empresa, con la
finalidad de conocer la carencia del personal ejecutivo, la técnica de la entrevista
fue aplica a la directora de Talento Humano, en este caso se destaca el gerente
de la empresa, asi mismo los otros directores de cada departamento.

Se considerd como poblacién o universo a las 22 Secretarias Ejecutivas de la
empresa, puesto que, también hay profesionales que cumplen el rol de

secretaria.



La muestra se tomo directamente del campo a investigar en este caso se la
realiza a las Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantéon Manta.



MARCO TEORICO

1. FUNDAMENTACIONES

1.1. Antecedentes Investigativos.

Las técnicas de redaccion es la disciplina y normativa que establece
expresion verbal y la expresidon para escribir, una buena redaccion consiste en
el proceso de ideas, todos los documentos son escritos por personas
profesionales, teniendo en cuenta su contenido técnico, cientifico, etc., es por

ello, que todos los documentos deben ser escritos adecuadamente.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta, se inicia
el 30 de septiembre de 1922, mediante el decreto legislativo 602, se elevd a la

categoria de cantén a la parroquia Manta.

La Constitucion Politica del Ecuador de 1998, en su Articulo 238 sefalaba
que constituyen gobiernos autonomos descentralizados, juntas parroquiales
rurales, consejos municipales, consejos metropolitanos, consejos provinciales y
los consejos regionales. La misma que estableci6 una nueva organizacion
territorial del estado e incorporé nuevas competencias a los gobiernos

autbnomos descentralizados.

En su Articulo 53, define a los Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipales como personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera, integrados por las funciones de participacion
ciudadana; legislacion y fiscalizacion.

Mediante ordenanza de 17 de marzo de 2011, se dio la denominacion de

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta.



El personal que labora en esta empresa, se especializa en el manejo de
documentos oficiales, en algunos casos dificulta la redaccion de otros

documentos que forman parte de un expediente.

El no saber redactar documentos tiene resultados negativos, de esta manera
se genera mensajes confusos, pérdida de tiempo. Es por ello que el trabajo de
investigacion presenta antecedentes investigativos en la Universidad Técnica del

Norte, el mismo que presenta el siguiente tema:

Analisis de las normas de escritura para documentos oficiales y particulares
en la elaboracion de textos en las comunicaciones que utiliza el GAD Mira.
Durante el periodo de 2015-2016, desarrollado por Chica Pozo Mercedes
Lusgarda, Caicedo Carvajal Maria Elena, previo a la obtencion del titulo de
Licenciada en Secretariado Ejecutivo, en las que se puede citar las siguientes

conclusiones.

Se pudo determinar las falencias en la redacciéon de documentos.

Se considerd importante hacer encuesta a secretarias y funcionarios para asi

tener una mayor informacion que ayuden al desempeno laboral.
La secretaria es la profesional que tiene como tarea la redaccion,

organizacion y actualizacion de informacion, contribuyendo el fortalecimiento de

los documentos.

1.2. Fundamentacién Legal.

“La investigacion esta fundamenta en la Constitucion Politica de la Republica
del Ecuador 2008”. (Contituyente, 2008).



Seccion tercera- comunicaciones e informacion.

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

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.

En esta investigacion se puedo determinar que la comunicacién se maneja
de diferente aspecto, la cual incluye la participaciéon de los individuos de
diferentes cultural, lo que da a entender que el conocimiento puede ser distinto

a otras personas.

Seccion segunda Administracion Publica.

Art. 227.- La Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad
que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracidn, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,

transparencia y evaluacion.

Esta investigacion esta fundamentada en la Ley Organica de Comunicacion.
(Pozo, 2013).

Primera Seccion- Medios de Comunicacién Publico

Art. 71.- Las funciones del Estado y los Gobiernos Autdbnomos
Descentralizados estan facultados a crear medios de comunicacién publico y de
caracter oficial, los cuales tienen como obijetivos principales difundir la posicion
oficial de la entidad publica que los crea en la relacion a los asuntos de su
competencia y los de interés general de la ciudadania, cumpliendo con las

responsabilidades comunes a todos los medios de comunicacion establecidas.



1.3. Fundamentacion Filosofica.

El campo de la investigacion se basa en la linea de la redaccion,
destacandose que para redactar es indispensable desarrollar la capacidad de
razonamiento y analisis, la mismas que posibilitan la identificacion de ideas

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

Redactar adecuadamente se ha convertido en un problema en la sociedad
actual, especialmente en las nuevas generaciones, debido al excesivo uso de
dispositivos electronicos y la aparicion de la mensajeria instantanea. Esto ha
transformado la forma en que las personas se comunican y la forma de escribir
sus mensajes, ocasionando la continuidad de una gran diversidad de faltas
ortograficas y de redaccion. Sin embargo, cada vez hay menos interés en la
lectura y escritura por parte del profesional.

En el Libro “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 puesto que el orden de las palabras
puede modificar la intencion del autor, siendo prioritario organizar nuestras ideas

antes de transcribirlas”. (Aroca, 2012).

La redaccion de documentos oficiales dentro de una institucién requiere de
comunicacion clara, sencilla, flexible y precisa la misma que contribuye al
fortalecimiento de las relaciones entre empresas, el personal ejecutivo dentro de
la institucién aporta destrezas y habilidades las mismas que son plasmada en
una buena redaccion y asi mismo evidencia su imagen profesional dentro de la

empresa.
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2. TECNICAS DE REDACCION

21. ;Qué es redaccion?

Redactar “es un proceso de composicion para elaborar escritos de diferentes

contextos: personales, sociales, culturales, profesionales”. (Ansaldo, 2005).

De acuerdo al autor la redaccion es proceso que permite expresar ideas
mediante la escritura; ademas, la redaccion debe tener coherencia y cohesion
textual, dando que el orden de las palabras dentro de un documento oficial puede

modificar la intencion del autor.

Es decir, que la redaccion es todo proceso que permite expresar ideas,
mediante la escritura, es por ello que las secretarias deben organizar sus ideas
antes de transcribirla, ademas, deben poner en practica todos sus conocimientos

y aplicarlos en el momento que sea requerido.

Dentro de una institucion las secretarias deben tener calidad textual al
momento de redactar, actualmente la mayor parte de documentos se realizan
por escrito y estos deben ser originales por las secretarias. Escribir un
documento bien redactado muestra eficacia, si bien es cierto una buena

secretaria debe poseer habilidades al momento de transcribir un escrito.

2.2. Importancia de la redaccion

La redaccion es una parte sustancial de la comunicacion escrita y constituye
un recurso fundamental en el logro de resultados en los documentos, si bien
muchas veces la comunicacion oral no siempre es lo mas indicado, por cuanto

existen organismos publicos y privados.

En la actualidad la redacciéon es de gran de importancia porque nos permite
expresar de manera clara nuestras ideas, pensamientos, para que haya una
11



buena escritura tiene que haber una lectura constante, por consiguiente, no se
podra tener una facilidad de palabras al momento de redactar un documento

oficial.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Manta, debe
inculcar a las secretarias a usar las técnicas de redaccion, para asi no tener

falencias en las escrituras de documentos.

Las secretarias deben poseer estilo al momento de redactar, la redaccion se
aprende mediante técnicas y procedimiento; estos se afirman mediante la

practica constante de redactar.

Unas de las formas de evaluar la capacidad que tienen las secretarias es por
medio de la redaccion, para asi expresar sus ideas de una manera entendible.
Es importante que las secretarias demuestren que estan capacitadas para

resolver cualquier circunstancia en el momento que sea requerido.

2.3. Habilidades de redaccién

“En la actualidad, las habilidades de redaccion se traducen en la carta de
presentacion en muchas ofertas de trabajo, lo que constituye uno de los
componentes principales de la competencia comunicativa de los recursos

humanos a nivel internacional”. (Domingez, 2012).

Una de las habilidades que tiene el ser humano es: escuchar, hablar, leer y
comprender, lo que hace desenvolverse en cualquier campo laboral, para
cualquier profesional tener una buena comunicacién oral y escrita le permitira
tener un buen desempefio, ademas, tener buenas relaciones humanas con la

sociedad.

Las secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta, deben tener mas destreza en cuanto a las técnicas de redaccion,
porque fortalecera al crecimiento como profesional en un futuro, hoy en dia tener
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un buen lugar de trabajo no depende mucho de la experiencia, sino de la
habilidad que tiene el ser humano para expresarse y redactar diferentes tipos de

documentos.

(Barroso, 2007) “Plantea que la expresion oral y escrita de cualquier

profesional es su principal carta de presentacion”.

La lengua es la principal carta de presentaciéon de un pais, su cultura los
distingue de otras; los profesionales deben poseer valores, se debe hacer

conciencia y no hacer rechazo de nuestro idioma.

2.4. Caracteristicas de una redaccion

(Salazar, 1999) Nos citan las caracteristicas de la buena redaccion y entre ellos

estan:

24.1. Claridad

Todos los textos, documentos oficiales, informes deben poseer conceptos
bien claros, con una sintaxis correcta y un vocabulario adecuado, esta debe
mostrar palabras transparentes y frases breves, lo que permitira que las palabras
sean entendibles, por tanto, la claridad, es escribir oraciones de conexion légica

el mismo que formar parrafos claros.

24.2. Precision

Se refiere a la precision del término, la cual deja de lado las palabras
innecesarias. Ademas, es la representacion de transferir una informacion, esta

debe usar palabras apropiadas al momento de hacer un escrito para que no haya

ningun inconveniente al momento de comunicar algo.
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2.4.3. Concision

“El principio de atafie a la construccion de las frases y a la manera de colocar

y coordinar las palabras para explicar conceptos” (Portocarrero, 2009).

Es la brevedad que se le da al texto para expresarse de una manera concreta
y con sentido comun, esta debe emplear palabras precisas para un buen
entendimiento. La concision es cuestion de trabajo, esta genera rapidez en la

redaccion.

244. Asertividad

Es aquella habilidad social que se trabaja desde el interior de las personas,
esta se define como la destreza que tiene los seres humanos para poder
expresarnos de una manera adecuada, esto permite expresar ideas,
sentimientos, opiniones de la manera mas adecuada.

Una persona asertiva logra establecer un vinculo comunicativo con los demas
individuos, esta logra establecer factores emocionales lo que permite estar

segura de si misma.

2.4.5. Correccién

Hace referencia a la correccion de modificar algo en este caso los
documentos, asi mismo reconoce la falencia de la escritura.
La correccion se lo conoce como el proceso de control y modificacion que una

persona con autoridad realiza sobre un texto.

2.4.6. Coherencia

Implica en que documentos o texto estén bien organizados para asi poder
interpretarlos, esto significa que un texto debe ser coherente con sus ideas, estos

facilitan un buen entendimiento de parte del lector.
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Las personas que escriben un texto deben ser coherente, estas deben

incorporar palabras o frases que puedan hacer mas facil su entendimiento.

24.7. Vicios del Lenguaje

Son formas de construccion o de emplear un vocabulario inadecuado que a
la vez puedan dificultar la interpretacion de un mensaje, especialmente si es
escrito, pues este no cuenta con apoyos no verbales o textuales que ayuden a
su comprension, cabe indicar que muchas veces el vocabulario depende de una

conversacion con una persona.

2.4.8. Adecuacion

Es una virtud clave en todo acto de relacién humana, “cada cosa en su lugar
con su por qué”; una vez empezada la redaccidon se debe poner en orden cada
una de las ideas esto evitara confusion al lector, la adecuacién indica que un

texto esta bien construido desde el punto de vista.

2.4.9. Sencillez

Significa redactar en una forma espontanea, utilizando palabras de uso
normal, la misma que no muestra complejidad al momento de transmitir un
mensaje. Esta debe expresarse con naturalidad, es decir, palabras y frases de
compresion facil y evitando palabras rebuscada. La sencillez permite a la

redaccion usar un tono natural que la hace mas efectiva y agradable.

24.10. Originalidad

Cuando se redacta, conviene evitar toda muestra de automatismo, copia o
actitud indiferente; al momento de escribir un documento se debe pensar lo que
se va a redactar, esto indica que no se debe emplear palabras inadecuadas

porque no permitira la originalidad del documento.
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2.5. Técnicas Basicas de Redaccion.

(Diaz, 2010) Expone seis técnicas basicas de la redaccion.

251. Descripcion

“Descripcion es la forma del discurso que sefiala las caracteristicas de un
objeto. Una verdadera descripcidn permite imaginar lo referido, con palabras que
presentan a detalle objetos o acontecimientos (personas, animales, cosas o
situaciones) y que explica sus diversas partes, cualidades y circunstancias”.
(Gallegos, 2010).

Es la forma detallada de describir algo ordenadamente, como las personas,
lugares o cosas. La descripcion sirve para ejecutar la accidon de los hechos que

Se narran.

La descripcién es un género de composicion que consiste en hablar o escribir
lo que se ha percibido por medio de los sentidos, para describir, es preciso

observar la caracteristica de un objeto o situacion.

2.5.2. Narracion

Consiste en relatar o contar algo que sucedid, en la forma ordenada y
secuenciada, la misma que debera ser con un comienzo en donde se exponen
los personajes. Una de las caracteristicas que debe de tener una persona a la
hora de contar algo es ser dinamica. Puesto que, la persona que redacta debe

ser concreta en lo que se desea manifestar.

2.5.3. Exposicion

Consiste en ampliar las ideas o pensamientos, ademas, el expositor puede
comentar, opinar, explicar e interpretar. Por lo general las exposiciones se hacen

con la finalidad de dar a conocer ciertas cosas.
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En muchas ocasiones las exposiciones son expresadas por imagenes,

carteles, videos u objetos, lo que facilita una buena interpretacion.

2.54. Argumentacion

Capacidad de defender, afirmar una idea; esta puede ser oral o escrita, la
argumentacion se basa en debate y negociacidn entre personas esta debe

mantener la postura frente a otro al que se desea convencer.

Un argumento debe ser coherente y consistente, solo de este modo se podra

cumplir los objetivos.

2.5.5. Dialogo

Radica en la comunicacion verbal o escrita que exponen sus ideas o afectos
alternativos, esta puede ser entre dos o mas personas, se da con el fin de
intercambiar una informacion ya sea de trabajo o algun otro tema.

La palabra dialogo también se puede conocer como la discusién que se da
sobre un tema con el propédsito de llegar a un acuerdo o a una determinada

solucién.

2.5.6. Resumen

El resumen es un documento académico que organiza de manera logica las
ideas mas importantes que provienen de un documento base, sea este oral o

escrito.

Ademas, es reducir lo esencial de un texto o contenido, asi mismo, organizar
ideas, pensamientos logicos que se da al final de un parrafo y la vez que sea

entendido.
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2.6. Planeacion o pre-escritura

Una de las fases mas importante del proceso de la escritura es la planeacion
del texto, la misma que marca un espacio para un texto. Un buen escrito requiere
de una planeacion efectiva y a la vez requiere de una organizacion.

Cabe indicar que los documentos, textos, escritos, bibliografia que se realizan
dentro de una institucidn deben ir elaborados correctamente para asi poder

sustentar de lo que vamos a decir o explicar.

2.7. Estilo de Escritura.

Trata de elementos de gran importancia a la hora de elaborar un documento,
el estilo de un escrito es el reflejo de una persona al momento de elaborar un
texto, esta debe usar las reglas ortograficas para asi tener un buen texto, hoy en
dia es importante reconocer los estilos de escritura pues muchas no sabemos
diferenciarla y esto permite que no elaboremos un documento de la manera

correcta.

2.8. Redaccion del escrito.

Un documento es un argumento fisico que se realiza por personas de una
empresa, la correcta redaccion de los documentos requiere de conocimientos

técnicos, asi como el lenguaje, considerando la importancia propia del dominio.

La redaccion de documentos es una de las tareas que se debe realizar de
manera que todo lo que escribe sea entendido por las personas.

2.9. Revision del escrito.

Es la técnica de observacion que permite corregir si algo esta mal, siempre
en una redaccion hay que realizar un borrador para asi poder leer y reflexionar
un poco de lo que se ha escrito esto aprobara si el documento esta bien

redactado.
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En la mayoria de los casos la revisidn de un escrito debe ser examinado por
un profesional o una persona con experiencia, o en su defecto por una tercera
persona, sin embargo, la revisidbn de un texto permite el desarrollo de nuevas

ideas, pensamientos y sentimientos.

2.10. ;Qué es Ortografia?

“La ortografia podria definirse como un convenio entre los hablantes de una
lengua para escribir las palabras que la constituyen de acuerdo con una clave
determinada; hace referencia al empleo correcto de acentos, mayusculas,
minusculas y distinguir cuando y donde utilizar las diferentes reglas

fundamentales”. Segun: (Zarzar, 2009).

La Ortografia es la parte de la gramatica, esta busca la forma de escribir
correctamente cada palabra, es la base fundamental de la escritura, esto permite
el entendimiento entre las personas.

Una secretaria debe poseer una buena ortografia, esta debe aprender a
organizar sus ideas y expresarlas de una manera clara, asi mismo debe seguir

las reglas ortograficas para asi evitar confusiones o malos entendidos.

2.11. Importancia de la ortografia en la redaccion de documentos.

“La ortografia es prioritaria en un escrito o redaccién del documento; al no
escribir correctamente las palabras podemos cambiar su significado, originando
errores impidiendo la captacion de ideas y almacenamiento en el cerebro la
informacion real causando confusion dificultando la comunicacion.” (Zarzar,
2009).

Una buena ortografia es la base de todo texto bien escrito, el personal
ejecutivo es la imagen de la empresa, por tanto, debe escribir de una manera

impecable para asi no confundir al lector.
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2.12. Signos de puntuacion

(Ciruelo, 2014) Nos indica que “Los signos de puntuacion se corresponden

con las pausas y la entonacion propias del lenguaje hablado”

Son normas generales de la ortografia, deben seguir un orden adecuado para
Su uso correcto, estos signos indican pausas en los parrafos su funcidén es
importante porque ayudan a que todo texto puede ser leido y comprendido de

una forma inteligible y clara.
2121. Coma

Es una marca pequena que indica una breve pausa dentro de una oracion o
parrafo, su funcion es enumerar caracteristicas en un parrafo, ademas, se

emplea para separar distintas palabras una de las otras.

212.2. Punto y aparte

Es la pausa que indica al final de un parrafo. Su funcién es separar oraciones
la misma que contiene caracteristica del mismo tema. Después del punto se
escribira con mayuscula una vez terminado el enunciado.

2.12.3. Punto y seguido

Se emplea para separar distintos enunciados la misma que forman parte de
un parrafo, después del enunciado se continua escribiendo en la misma linea

con letra mayuscula, si el parrafo coincide con el final de la linea, este continuara

en la parte de abajo sin que quede espacios.
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212.4. Puntoycoma

Es una pausa intermedia su funcion es separar parrafos o enunciados las
misma que contengan oraciones, después del punto y coma se escribe con
minuscula, este signo siempre va pegado a la palabra y se halla separado por
un espacio o signo.

2.12.5. Dos puntos

Se emplea para indicar que ha terminado el sentido gramatical pero no el

sentido légico, en algunos casos los dos puntos se pueden sustituir por la coma.

Por lo general los dos puntos se utilizan en cita textuales, después se suelen

escribir con mayuscula la primera palabra.

212.6. Comillas

Son importantes dentro de una frase u oracién, la misma que sirven para
indicar citas textuales, es decir tal y como fueron expresadas por los autores,
ademas pueden ser utilizadas para sefalar una palabra dentro de un enunciado.

2.12.7. Paréntesis

Es una de las formas de aclarar un texto o una palabra, también sirve para
intercalar una oracion con otra con la que se esta relacionada, también se utiliza

en expresiones matematicas.

2.8. Reglas generales ortograficas y de redaccién

(Penate, 2011) Nos indica algunas reglas generales ortograficas y de redaccion,

por ejemplo:
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Cuando se escribe un articulo se debe conocer el vocabulario que se va a
emplear en el texto, para esto se debe utilizar el diccionario, que es una
herramienta muy importante para saber el significado de las palabras que
desconocemos, se recomienda realizar un borrador que va a servir de ayuda

para ordenar las ideas que van a ir en el documento.

No exagerar el uso de:

Adjetivos
Adverbios, en particular los terminados en “mente”
Las locuciones adverbiales, por ejemplo: en efecto, por otra parte, ademas, en

realidad, en definitiva.

2.8.1. El gerundio

“Nos menciona que las dificultades de escritura; es decir que cuando un
articulo no esta redactado correctamente va a tener problema el lector, porque
va a confundir el sentido de las palabras el texto tiene que estar escrito con

claridad para poder ser entendido” (Garcia N. , 2011).

Todo documento mal elaborado sera entendido, cuando profesional escriba
un texto tiene que hacerlo de una manera entendible con palabras ordenadas,

que no haya errores en la escritura, ni tener redundancia al momento del escrito.

2.9. Importancia de la adecuada redacciéon del manuscrito

Nos indica que: “No es nuestra pretension hacer una disertacion sobre el
lenguaje o la redaccidon médica; sin embargo, no dejaremos de ofrecerles una
serie de recomendaciones a quienes escriban articulos cientificos y deseen
lograr una redaccioén biomédica dotada de un estilo conciso y claro” (Martinez,
2011).
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La redaccion es utilizada por todas las profesiones, es por esto que se debe
escribir de una manera clara, precisa, para que el lector pueda interpretar con
facilidad, cuando se redacta algun articulo ya sea este cientifico, de reflexion, se
debe realizar de una manera sencilla, clara que no confunda al individuo que

esta leyendo el texto.

Cuando se utiliza la redaccién se debe evitar la redundancia, no usar mucho
las siglas, no colocar palabras ambiguas, utilizar las palabras adecuadas para
que no tengan confusion al momento de interpretarlas y utilizar los signos de
puntuacion correctamente, para realizar un escrito no se debe colocar frases muy
largas y con palabras confusas al contrario tiene que ser resumido para que asi

el lector pueda entender con facilidad el contenido.
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3. ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES.

3.1. Que son documentos oficiales

“Los documentos oficiales son el soporte en el que se materializan los
distintos actos de la Administracion Publica, la forma externa de dichos actos”.
(Martos, 2006).

Un documento oficial es un elemento imprescindible dentro de cualquier
empresa, la redaccion dentro de este documento facilita el esfuerzo de la misma,
las secretarias deben tener la capacidad para desarrollar o cumplir

adecuadamente dentro de una empresa.

Cabe indicar que los documentos son una de las tareas mas comunes dentro
de una institucién, la misma que considero que cada texto tenga una expresion

diferente.

3.2. Importancia de los documentos oficiales

“El valor de los documentos es el marco de una administracion moderna y
eficaz que, introduciendo técnicas de gestion, se convierte en una organizacion
que profesionaliza cada uno de sus actos, presta especial atencién a la
conservacion de cada acto presente, en la que es la condicién indispensable la

clasificacion, custodia y conservacion de los documentos”. (Gomez, 2012).

Los documentos oficiales porque permiten trasmitir o distribuir un mensaje

con coherencia, esta debe proporcionar claridad al contenido del texto.

3.3. Objetivos de los documentos oficiales

Hacer llegar un comunicado mediante un escrito en el cual va detallado las

actividades que presentan dentro de una instituciéon, cabe indicar que los
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documentos oficiales son de suma importancia porque permiten dar una

informacion concisa sobre un tema determinado.

3.4. Funciones de los documentos oficiales

Una de las funciones que cumple el documento oficial es trasmitir informacion
detallada que sirve como medio de comunicacion acerca de las de actividades

que realiza las empresas publicas y privadas.

3.5. Caracteristicas de los documentos oficiales

Un documento oficial determina la condicidn administrativa de un escrito, sin

embrago, los textos, informes deben mostrar elegancia.

3.6. Tipos de documentos oficiales

Un documento es toda informacién en el cual se describe las actividades de

una empresa, estos documentos pueden ser textuales, manuscritos o impresos.

3.6.1. Oficio

Comunicacion escrita que hace referencia a los asuntos de una empresa,
dentro del mismo se exponen ideas, que estan pueden contener diversos temas.
El oficio se lo distingue por la discrecion que emite al momento de comunicar

un asunto.

3.6.2. Solicitud

“La solicitud es una comunicacion escrita que se propone formular un pedido,
a fin de conseguirlo en un futuro inmediato o mediato dirigido a las actividades o

entidades para conseguir algo que ley nos concede”. (Ritchie, 2010).
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Es una comunicacion escrita que hace referencia al pedir o solicitar algo, esta
puede ser entregada por alguien cercano a la empresa asimismo se puede hacer

llegar por correo electrénico.

3.6.3. Memorandum

“Es aquel escrito que se usa para intercambiar informacién entre diferentes
departamentos de una empresa, con el proposito de dar a conocer alguna
recomendacion, indicacion, instruccion, disposicion. Generalmente este tipo de
escrito contiene las siguientes partes: el nombre de la persona a quien va
dirigido, el nombre del remitente, la fecha, el asunto, el texto y la firma del

remitente. Su redaccion debe ser breve, clara y precisa” (Ritchie, 2010).

Es un escrito breve en él se dirige informacion importante entre el personal

de la empresa, esto se da para comunicar alguna recomendacién o disposicion.

Es un documento de rapidez y utiliza unicamente dentro de la institucién,

ademas se emite de forma numerada precisando el emisor y destinatario.

3.6.4. Carta

‘La carta tienen como cometido comunicar noticas de interés actual
exponiendo, al mismo tiempo, las causas de las misma. Las cartas circulares
suelen escribirse en gran cantidad y forma impresa”. (Ritchie, 2010).

Es un medio de comunicacion escrito en el cual se plantean situaciones
relacionada a las actividades de la empresa, es uno de los elementos mas
antiguos y a pesar de ellos suele ser eficaz al momento de transmitir una

informacion.
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3.6.5. Carta Comercial

“La carta comercial sirve como medio de comunicaciéon entre dos empresas
comerciales o bien una empresa o con un particular, o viceversa. Su contenido

suele ser formal, oficial y/o confidencial”. (Ritchie, 2010).

La carta comercial es un documento formal, sirve como medio de
comunicacion entre dos o mas empresas, la carta esta relacionado con los
negocios comerciales; la misma que brinda informacién de la empresa acerca de

sus productos o servicios que la institucion decida ofrecer.

La carta es imagen de la empresa y debe ser manejada con una excelente

redaccion.

3.6.6. Carta oficial

‘La carta o correspondencia oficial es una especialidad que por su
importancia en los sistemas administrativos y laborales de la empresa moderna
no solo es imprescindible, sino ademas constituye uno de sus elementos

principales”. (Calleja, 2001).

3.6.7. Certificados

Documento que da testimonio de algun hecho es de caracter publico, este
titulo es breve, debe tener claridad y orden. El certificado es empleado para
afirmar un acto, muchos de ellos contienen la afirmacion o acreditacion de un

hecho real.

3.6.8. Acta

“Un acta es un documento en el que se asienta los acuerdos tomados en una

reunion y, en forma resumida, las deliberaciones acontecidas en las misma.
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Normalmente se escriben directamente en un libro que se llama “Libro de Actas”.
(Ritchie, 2010).

Es un documento en el que se permite detallar los acuerdos tomados de una
reunion, asamblea o acto de importancia, en él se da a conocer lo tratado o

acordado del mismo.

Generalmente es desarrollada por una secretaria de la institucion, en este
documento se escriben datos, lugar, hora y fecha, del mismo modo las personas

que participan en dicho evento.

3.6.9. Contrato

Documento de caracter privado entre dos o mas personas, la misma que
regulan las relaciones relativas a una determinada cosa, esto se finaliza por un

escrito y se le da un valor legal a todo acuerdo.

Los contratos son de cumplimento obligatorio porque su contenido responde

a la voluntad de las partes.
3.6.10. Informe
“El informe sirve para responder a una solicitud, que generalmente, requiere

una cierta investigacion y reunion de datos para informar a alguien sobre los

resultados de la misma”. (Ritchie, 2010).

Texto escrito que sirve para informar o dar declaracion sobre cualquier

acontecimiento dentro de una empresa.
El informe aporta datos, las misma que permitiran una mejor compresion al
momento de referirse a una situacion, un informe da a conocer una explicacion

l6gica sobre lo que se desea manifestar.
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Ademas, el informe tiene un caracter formal, objetivo y claro, para que el lector
pueda interpretar el mensaje; estos suelen incluir anexos, la cual debe ir a final

del informe.

3.6.11. Convocatoria

Es la accion y el resultado de convocar, llamar o avisar a varias personas
sobre un determinado evento o acontecimiento que esta por iniciar, por lo general
una convocatoria es una citacion a nivel general para dar a conocer un asusto,

esta convocatoria puede ser oral u escrito.

3.7. Redacciéon de documentos oficiales

“La redaccion es la habilidad que tiene el ser humano para redactar
comunicaciones, respetado las normas basicas de ortografia y estilo de
presentacion, resaltando que esta en juego la imagen de la empresa”
(Cahuasqui, 2004).

Todos los documentos que son elaborados dentro de una institucion deben
escribirse con un buen vocabulario, palabras sencillas y ordenadas, el
profesional debe poseer una buena escritura para asi describir lo que desea

interpretar de la manera correcta.

Una buena redaccién de los documentos oficiales mostrara elegancia, el
mismo que permitira dar una informaciéon de calidad, considerandose que cada
escrito requiere una expresion diferente; sin embargo, hay empresas en las que
la estructura de los documentos no medita los aspectos basicos de un

documento.
Cabe indicar que la redaccion debe ir acompafnado con técnicas al momento

de transcribir una informacioén, para asi dar a conocer lo que se desea manifestar,

a través de un documento bien elaborado.
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3.8. Beneficios de los documentos oficiales

Unos de los beneficios que muestra un documento oficial es que son

organizados la cual permitira tener un orden adecuado.

Los documentos oficiales se han vuelto indispensables dentro de una
institucion, debido a la informacion que se trasmite de un departamento a otro,

lo que ayudara a tener una mayor organizacion al momento de buscarlo.

3.9. Técnicas para una buena elaboraciéon de documentos

Saber redactar un documento es una de las tareas mas comun, sin embrago,
la secretaria o las personas que ejercen esa funcion debe tener un vocabulario

adecuado o palabras precisas al momento de redactar.

Considero que el profesional al momento de elaborar un texto debe seguir
pautas lo cual permite que la persona que lo reciba logre entender con claridad,
debe tener una precisién en lo que se quiere decir, ademas se sugiere que el

documento muestre originalidad en su totalidad.

3.10. Estructuras de los documentos

La estructura de los distintitos documentos da a conocer la forma ordenada

de cada uno de ellos.

3.10.1. Encabezamiento

Es la parte superior del documento, la misma que recae en la atencion del
lector, se debe reservar un espacio adecuado en él, se coloca la identificacion

corporativa del emisor, informacion sintética del documento e identificacion del

destinatario.
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En general también se indica el asunto de la carta, para que el destinatario

sepa directamente de que se trata.

3.10.2. Cuerpo

Es el contenido especifico de cada documento, esta constituido por un
mensaje en el que se detallan actividades, esta varia dependiendo del texto, este
contenido debe redactarse con sencillez, claridad y precision la misma que sera
separado por parrafos ordenados. Se compone de tres partes: una introduccion,

nucleo y una conclusion.

En la introduccion hace referencia a la carta anterior, agradecer al destinatario,
también indica el motivo del escrito.

El nucleo se centra la idea principal de la carta, es importante redactar con
objetividad y claridad.

Y, se termina con una conclusion.

3.10.3. Cierre

Final del documento el mismo que es reservado para la identificacion oficial

de quien lo envia aqui se puede indicar la despedida, firma, nombre y cargo.
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DIAGNOSTICO O ESTUDIO DE CAMPO

Una vez tabuladas las encuestas dirigidas a las secretarias del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta, se obtuvieron los
siguientes resultados:

1. ¢Sabe usted qué son las técnicas de redaccion?
Tabla y Grafico N° 1

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 21 95
No 1 5
TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

CONOCIMIENTO SOBRE LAS TECNICAS

Hno

Analisis

De acuerdo al grafico de la primera interrogante, el 95% de las secretarias
que se encuestaron opinaron que si tiene conocimiento sobre las técnicas de
redaccion, lo cual permite observar la comprensidén de cada una de ellas, esto
se debe a que viene con una base estudiantil y por tanto tiene mucha habilidad

de redactar.
Las autoridades deben tomar pautas porque el 5% del personal muestra

insuficiencia, desinterés y desconocimiento sobre las técnicas de redaccion, lo

cual significa que no tienen una buena lectura ni escritura.
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2. ;De las técnicas de redacciéon a continuacién detalladas, qué técnica

domina usted?

Tabla y Grafico N° 2

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Conocer el publico 1 5
Escribir y reescribir 15 68
Leery releer 6 27

TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

TECNICAS QUE DOMINA

B Conocer el publico
M Escribir y reescribir

Leer y releer

Analisis

De acuerdo al cuadro y grafico de esta interrogante, el 68% de los
encuestados consideraron que tiene mas interés por leer y releer puesto que
esta es la actividad que mas se realizan, el 27% de las secretarias opinaron que
escribir y reescribir también es una de las tareas que se pueden aplicar al
momento de redactar, el 5% dijo que una de las técnicas que también se puede

aplicar es conocer al publico lo cual permite conocerlos mas a fondo.
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Tabla y Grafico N° 3

3. Del 1 al 10, que calificacion se pondria si tuviéramos que evaluar su

redaccion en la elaboracion de documentos oficiales.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

2 2 9

7 4 18

8 8 36

9 8 36

TOTAL 22 100
Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua
CALIFICACION

1
m2
3
m4

Analisis

Un 36% de las secretarias encuestadas dijo que si tuviéramos que evaluar
su redaccion estarian en un promedio entre 8 y 9 lo que significa que el
profesional esta en condiciones de redactar cualquier documento oficial. Mientas
tanto 18% del personal dijo que tiene deficiencia al momento de elaborar un
documento y que necesitan una capacitacion sobre las técnicas de redaccion
para asi desarrollar mejor su trabajo, y el 9% de las secretarias dijeron que tiene

carencia al momento de redactar.
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4. Considera usted importante las técnicas de redaccién al momento de

elaborar un documento oficial.

Tabla y Grafico N° 4

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 22 100
TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

IMPORTANCIA DE LAS TECNICAS DE REDACCION AL ELABORAR UN
DOCUMENTO OFICIAL.

mil

Analisis

Podemos concluir que las secretarias en totalidad determinaron que las
técnicas de redaccion son de gran importancia al momento de redactar un
documento, porque les permite tener un buen desenvolviendo la hora de

organizar sus ideas principales.
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5. ¢Usted maneja adecuadamente las técnicas de redaccién dentro y fuera de

la institucion?

Tabla y Grafico N° 5

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 15 68
No 7 32
TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

TECNICAS DE REDACCION DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA

Wi

Hno

Analisis

Como resultado de esta interrogante podemos decir que el 68% del personal
si aplica las técnicas de redaccion al momento de escribir, lo que da a entender
que las secretarias dentro de la empresa escriben correctamente, mientras que
el 32% fuera de la institucién no aplican técnicas, escriben con faltas ortograficas

o abreviando palabras.
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. ¢Considera usted que el diccionario es una herramienta fundamental para

la buena redaccion?

Tabla y Grafico N° 6

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 22 100
TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

DICCIONARIO HERRAMIENTA FUNDAMENTAL

ml

Analisis

Como resultado de esta interrogante podemos concluir que todas las
personas utilizan diccionario al momento de redactar, la cual nos da a entender

que es de gran utilidad para las secretarias.
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7. ¢Como secretaria ejecutiva que opciones utiliza usted para realizar un

documento oficial?

Tabla y Grafico N° 7

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Copia de algun texto-oficio realizado anteriormente 4 27
Iniciativa 10 59
Internet 3 14
TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta

Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

OPCIONES PARA REALIZAR UN DOCUMENTO OFICIAL

m Copia de algun texto-oficio
realizado anteriormente

M Iniciativa

Internet

Analisis

Como resultado de la encuesta a la interrogante; el 59% de los encuestados

respondieron que tiene iniciativa al momento de elaborar un documento oficial,

esto se debe que las secretarias muestran interés a la hora de aprender; el 27%

respondieron que escogen o copian documentos anteriores con la finalidad que

se le haga mas facil el trabajo al momento de solicitar o pedir algo, y por ultimo

el 14% se ayudan con la herramienta del internet para hacer sus trabajos.
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¢, Como considera usted las técnicas de redacciéon al momento de realizar

un documento?

Tabla y Grafico N° 8

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Importante 21 95
Poco Importante 1 5
TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

COMO CONSIDERA USTED LAS TECNICAS DE REDACCION

B Muy Importante

B Poco Importante

Analisis

El 95% de los encuestado opinaron que las técnicas de redaccion son muy
importantes dentro de un documento, ademas dieron a conocer que las técnicas
se deben dar en todos los escritos, el mismo que debe ser manejado por todo el
profesional que labora en la empresa no solo por las secretarias; un 5% opina
que las técnicas de redaccion consideran de poca importante dentro de un

documento.
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. ¢Como Secretaria Ejecutiva, qué sugiere usted para mejorar la redaccion

de documentos?

Tabla y Grafico N° 9

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Capacitaciones 20 91
Manual Institucional 2 9

TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

SUGERENCIA PARA MEJORAR LA REDACCION DE DOCUMENTOS

Analisis

Segun la tabla y el grafico N° 9, el 91% sugiere capacitaciones para mejorar
la redacion, la cual muestra una ineficiencia a la hora de trasmitir una idea, en
cambio el 9% opinaron que necesitan un manual para redacatar, lo que significa

que las secretarias necesiten de dicha guia para ayuda de su trabajo.
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10.¢Considera que es importante contar con un manual de redaccién para un
rendimiento eficaz?

Tabla y Grafico N° 10

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 21 95
No 1 5
TOTAL 22 100

Fuente: Empresa GAD Manta
Elaborado Por: Shirley Plua Pilligua

MANUAL DE REDACCION

mSi

H No

Analisis

Todas las opiniones que se obtuvieron en su totalidad dijeron que es
necesario contar con un manual para todo el personal de la empresa, en toda
institucion no siempre se toma en consideracion las sugerencias de las
secretarias, la cual deberia ser lo contrario pues una secretaria siempre va hacer

la imagen de la empresa y por lo tanto debe tener una redaccion impecable.
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Entrevista dirigida a la Directora de Talento Humano del Municipio del
Cantén Manta.

éConsidera usted que redaccion es la parte esencial de una secretaria?

La redaccion es uno de los componentes mas importantes de las secretarias,
considero que cuando una secretaria se va a comunicar con otra persona esta
debe hacerlo mediante un documento de una manera cordial y centrandome en

el motivo principal.

¢, Como Directora de Talento Humano conoce las técnicas de redaccién que

poseen sus secretarias?

Todas las secretarias del departamento de Talento Humano conocen las
técnicas basicas y principales y las mantienen innata, igualmente los servidores
que trabajan dentro de esta institucion, considerando que los documentos deben

de llevar fecha, saludo, introducciéon o motivo principal.

¢Le presta atencién a las secretarias cuando le comunican sus ideas para

mejorar sus labores?

En la empresa muchas veces se les da la oportunidad a los empleados a que
comuniquen sus ideas, las secretarias siempre tienen ideas nuevas respecto a

hora de archivar o como mejorar su trabajo con el fin de mejorar el servicio.

éConoce usted la preparacion académica que tiene el personal que labora

en la empresa?

Antes de elegir al personal que va a laborar en la empresa, esta pasa por una
fase de seleccidon en donde tiene que presentar una serie de requisitos, se debe
tomar en cuenta que en la empresa presta servicios a todas las clases sociales
y se debe tener en consideracion la forma de tratar a cada uno de ellos, saber
atender a cada uno de sus requerimientos pues los usuarios son la parte mas

importante de la empresa.
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En la actualidad se esta haciendo un levantamiento de informacion, el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdon Manta inicia una
restructuracion organica de todas las areas que conforma el Municipio para

nosotros contar con esa informacion en su totalidad.

éConoce de las técnicas que aplican las secretarias al momento de

elaborar un documento?

En lo que respecta a mi direccion si, pero en las otras direcciones siempre se
trata de motivarla o incentivarla a que aplique sus conocimientos basicos en la

redaccion de un documento.

¢Cree usted que es util o inatil las técnicas de redaccion para la

elaboracién de documentos?

Segun mi opinion las técnicas de redaccidn son muy utiles e importantes
dentro de una secretaria, porque de esto depende tener buena redaccion al

momento de elaborar un documento.

Analisis

Una vez realizada la entrevista a la Directora de Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdon Manta, nos menciona que la
secretarias de esa direccion si aplican Técnicas de Redaccion al momento de
elaborar un documento oficial, lo que da a entender que los otros departamentos
el profesional ejecutivo necesita de incentivos para que apliquen sus
conocimientos, puesto que las Técnicas de Redacciéon son muy importante

dentro de la persona que ejerce el cargo de secretaria.
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DISENO DE LA PROPUESTA

Propuesta

“‘Plan de capacitacion para el desarrollo de habilidades de redaccion, que
fortalezcan la formacion técnica de las Secretarias del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Manta.”

Introduccién

La presente propuesta es determinar un Plan de Capacitacion en Técnicas
de Redaccion para las secretarias de Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, cuyo éxito sera un medio que permitira analizar,
desarrollar la habilidad a la lectura por ende redactar de mejor manera lo que

ayudara al profesional a desenvolverse en el entorno que lo rodea.

Ademas, la secretaria estara preparada para emitir comentarios acertados
acerca de cualquier tema, lo que mejorara su calidad de vida profesional y
contribuira al manejo de herramientas y técnicas que aprobara a definir su léxico

y su personalidad en el ambito laboral.
El plan de capacitacion sirve como herramienta para las secretarias porque
en ella se podra identificar las necesidades que tiene al momento de elaborar un

documento.

Objetivo General

Disefar un plan de capacitacion sobre Técnicas de Redaccién como
herramienta para la elaboracion de documentos oficiales en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta, Ao 2017.
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Objetivos Especificos

e Determinar las Técnicas de Redacciéon en las secretarias del GAD
MANTA.

¢ Identificar habilidades y destrezas al momento de redactar un documento

oficial.

e Facilitar capacitaciones constantes a las secretarias del GAD MANTA.

Metodologia

Se utilizara la metodologia tedrica practica, donde se emitirdn conceptos
sobre el tema, se redactaran vivencias y anécdotas de la vida cotidiana, para

que el profesional pueda expresarse de manera correcta.

Esta propuesta busca el desarrollo de la creatividad, habilidades y destrezas
que el profesional debe utilizar al momento de redactar sus documentos, por

ende, se pretende lograr mejorar la calidad de ortografia y lectura.

Descripcion de la propuesta

El “Plan de capacitaciéon para el desarrollo de habilidades de redaccion, que
fortalezcan la formacién técnica de las Secretarias del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Canton Manta.”

Estas son las acciones que requieren las secretarias para lograr los objetivos
que la institucion necesita. El plan de capacitacion consiste en determinar
habilidades, con la meta de desarrollar, reforzar y actualizar competencias que
hay entre secretarias. Se atendera el desarrollo de las capitaciones del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta, que son necesarios

para alcanzar el desempeno esperado.
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Esta propuesta contiene tres mddulos a dictarse, los mismos que estan

compuestos de objetivos y temarios.

A continuacién, se detalla el esquema del plan:

Moédulo |

Objetivo del médulo
Conocer conceptos basicos e etimologia de la habilidad al redactar.
e Concepto y etimologia
e Elementos necesarios al momento de redactar (escritura, pre escritura)
e Estrategias de ensenanza y aprendizaje
e Reglas ortograficas

e Técnicas de redaccion.

Médulo I

Objetivo del médulo

Definir la importancia y la habilidad de aprender a desenvolverse mejor en la
escritura y asi poder tener documentos bien elaborados.

e COmo mejorar la escritura.

e Como generalizar ideas principales.

e Como emitir respuestas claras, concisas y precisas.

e Coémo redactar un documento.

Médulo lli

Objetivo del médulo

Leer a menudo para enriquecer el Iéxico.
e Motivacion, para que el profesional se interese por leer a diario.
e Deben interesarse en los documentos que realiza a diario.
e Diccionario, util para buscar palabras que no conocen.

e Seguridad, como construir confianza en si mismo.
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CONTENIDO DEL PROGRAMA CAPACITACION

C ( a)! Kr @ ' ( 3 Q ry & a /: /
AL A4 A A4 AL A4
Q r/ Q @ / Q t
Nombre del curso: Técnicas de la Redaccién
Dirigido a: Secretarias del GAD MANTA
Gobierno Auténomo Descentralizado
Empresa:
Municipal del Canton Manta
Capacitadora: Shirley Plua, Lic. en Secretariado Ejecutivo
Fecha: Marzo
Duracion: 8 horas

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO:

Dar a conocer a los miembros de la empresa las técnicas que se pueden aplicar
al momento de redactar.

Iy

e Concepto y etimologia

TEMAS A IMPARTIR

¢ Elementos necesarios al momento de redactar
(escritura, pre escritura)
o Estrategias de ensenanza y aprendizaje

e Reglas ortograficas
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CONCLUSIONES

Una vez analizados los resultados de las encuestas aplicadas a las

secretarias, se concluye que:

Mediante el estudio realizado se pudo determinar las carencias de Técnicas de
Redaccion por ciertas secretarias, o que incide que el profesional ejecutivo no
realice bien su trabajo, tal como lo demuestra en los datos obtenidos en las

encuestas.

A pesar de que las secretarias utilizan técnicas de redaccion al momento de
elaborar un documento, éste a veces no se hace de la forma correcta, pues

muchas veces sus documentos que no tienen coherencia.

El Profesional Ejecutivo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Manta, conocen poco sobre conceptos basicos de Técnicas de
Redaccion y estan consiente que su rendimiento en la redaccion al momento de

elaborar un documento depende especificamente de ellos.

Queda comprobado que las secretarias no realizan ninguna actividad para
fortalecer su Iéxico en lo que se refiere a leer e interpretar, lo cual no les permite
desenvolverse mejor, el mismo que afecta significativamente su rendimiento

técnico.
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RECOMENDACIONES

Que las autoridades hagan seguimiento a esta problematica y motiven a sus

secretarias para que la redaccion sea manejada dentro y fuera de la empresa.

Realizar una evaluacién a todo el personal, a fin de que; permitiran ver las
falencias que existe sobre las técnicas de redaccién, de esta manera mejorar el

desempeno de cada una de las secretarias.

Se recomienda hacer capacitaciones constantes sobre técnicas de redaccion, la
cual permitira que las secretarias se sientan mas comprometidas con ella, al
momento de realizar un trabajo, de esta manera; en la empresa habria

secretarias eficientes y eficaces.

Que se realice talleres de lecturas con la finalidad de incentivar a los
profesionales, de esta manera desarrollaran sus habilidades y destrezas y seran

personas mas eficientes.
Aplicar una propuesta con el fin de contribuir a una buena elaboracién de
documentos, incentivando a las secretarias para que redacten de la mejor

manera.

En la empresa, se debe considerar la capacitacion permanente del personal en

el area de Secretariado Ejecutivo.
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ANEXOS

Uleam Scrtarinst et

ELOY ALFARO DE MANABI Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

Encuesta a las secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Manta.
Objetivo: Determinar conocimiento referente a las técnicas de redacciéon en
la elaboracion de documentos oficiales-
Instrucciones: Lea detenidamente las siguientes preguntas y marque con una

X segun corresponda.

¢ Sabe usted qué son las técnicas de redaccion?
Si ()
No ()

¢De las técnicas de redaccion a continuacion detalladas, qué técnica
domina usted?

Conocer el publico ( )

Escribir y reescribir ()

Leeryreleer ( )

Las 8 preguntas: qué, quién, cuando, donde, por qué, como, cual. ( )

El Escarabajo ( )

Del 1 al 10, que calificacion se pondria si tuviéramos que evaluar su

redaccion en la elaboracion de documentos oficiales.

Considera usted importante las técnicas de redaccion al momento de
elaborar un documento oficial.

Si ()

No ()
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. ¢Usted maneja adecuadamente las técnicas de redaccion dentro y fuera de
la institucion?

Si ()

No ()

. ¢Considera usted que el diccionario es una herramienta fundamental para
la buena redaccion?

Si ()
No ()

. ¢Como secretaria ejecutiva que opciones utiliza usted para realizar un
documento oficial?

Copia de algun texto-oficio realizado anteriormente ( )

iniciativa ( )

Internet ()

. ¢Como secretaria ejecutiva que opciones utiliza usted para realizar un
documento oficial?

Copia de algun texto-oficio realizado anteriormente ( )

Iniciativa ( )

Internet ()

. ¢Como Secretaria Ejecutiva, que sugiere usted para mejorar la redaccion
de documentos?
Capacitaciones.

Elaboracién de un manual institucional.

10. ¢;Considera que es importante contar con un manual de redaccion para

un rendimiento eficaz?
Si ()
No ()
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Uleam s, s v

ELOY ALFARO DE MANABI Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

Preguntas

Entrevista dirigida a la directora de Talento Humano del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Manta.
¢ Considera usted que redaccion es la parte esencial de una secretaria?

¢, Como Directora de Talento Humano conoce las técnicas de redaccion que

poseen sus secretarias?

¢ Le presta atencion a las secretarias cuando le comunican sus ideas para

mejorar sus labores?

¢, Conoce usted la preparacion académica que tiene el personal que labora en la
empresa?

¢, Conoce de los procesos que aplican las secretarias al momento de elaborar un

documento?

¢ Cree usted que es util o inutil las técnicas de redaccion para la elaboracion de

documentos?

¢ Las técnicas de redaccion sirven para el buen manejo de documentos?
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Fuente: GAD MANTA Fuente: GAD MANTA
Descripcion: Aplicacion de encuesta Secretarias. Descripcion: Aplicacion de encuesta Secretarias.

Fuente: GAD MANTA
Descripcion: Aplicacion de Entrevista a la Directora de Talento Humano.
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