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RESUMEN

El presente trabajo de investigacidn se realizdé con el objetivo de determinar las
técnicas de redaccién aplicadas en la elaboracion de documentos comerciales,
que se utilizan .en la Camara de Comercio, del Canton Manta, empresa
escogida para realizar el presente estudio, en el que participaron ocho

personas que conforman el area administrativa de esta institucion.

La metodologia utilizada para este estudio consistid en el uso de los diferentes
métodos y técnicas que corroboraron para la realizacion de esta investigacion,
por lo tanto, una de las técnicas es la observaciéon documental y la aplicacién
de encuestas orientadas a determinar el problema de la misma y como

métodos; analisis documental, analisis tedrico y la revision bibliografica.

Del estudio aplicado al personal administrativo se obtuvo como resultado que
poseen pocos conocimientos en técnicas de redaccion, lo que se manifiesta en
la inadecuada presentacién de los diferentes documentos administrativos y

como consecuencia de ello, la incoherente transmision de mensajes.

Como respuesta a las manifiestas insuficiencias en este ambito, la autora de
este trabajo realiza como propuesta un manual sobre las técnicas de redaccion
para la elaboracion de documentos, mismo que servira como fuente de
consulta y guia para la elaboracion y presentacion de documentos, el que
contiene como elementos fundamentales aspectos relacionados con el estilo,

la estructura, tipos de cartas, terminologia actualizada, entre otros.



ABSTRACT

The present research work was carried out with the objective of determining the
writing techniques applied in the elaboration of commercial documents, which
are used in the Chamber of Commerce of the Manta Canton, company chosen
to carry out the present study, in which they participated eight people that make

up the administrative area of this institution.

The methodology used for this study consisted of the use of the different
methods and techniques that corroborated this research, therefore, one of the
techniques is the documentary observation and the application of surveys
aimed at determining the problem of the same and as methods; documentary

analysis, theoretical analysis and bibliographic review.

From the study applied to the administrative staff, the result was that they have
litle knowledge in writing techniques, which is manifested in the inadequate
presentation of the different administrative documents and as a consequence of

this, the incoherent transmission of messages.

In response to the manifest inadequacies in this area, the author of this work
makes a proposal as a manual on the writing techniques for the preparation of
documents, which will serve as a source of consultation and guidance for the
preparation and presentation of documents, which contains as fundamental
elements aspects related to style, structure, types of letters, updated

terminology, among others.



2.1 Introduccion

Esta investigacion tiene como objetivo principal determinar las técnicas de
redaccion aplicadas en la elaboracion de documentos comerciales de la
Camara de Comercio de Manta. Busca principalmente mantener un lineamiento
que vaya de acuerdo con las particularidades administrativas, y que de estos
hechos relevantes surjan sugerencias que puedan servir a una empresa,

microempresa o institucion que los requiera.

Las técnicas de redaccidon son una necesidad que todo personal administrativo
debe conocer, principalmente las secretarias ejecutivas, que suelen estar muy
familiarizadas con ellas, puesto que, en la mayoria de los casos es una
herramienta util para la elaboracion de los diferentes documentos que se
utilizan en el area administrativa de una empresa, con el objetivo de afianzar

los diferentes procesos internos que se generan en la gestion diaria.

Es importante sefalar que actualmente la mayor parte de la comunicacién en
las empresas se realiza por escrito. Escribir forma parte de las actividades que
se realizan, sin importar cual sea el cargo que se ocupa dentro de una
organizacion, en razon que, gracias a ellas muchas relaciones comerciales se
establecen casi exclusivamente a través de la comunicacién escrita. Por tanto,
la redaccion de documentos comerciales, de manera efectiva sirve para la
transmision de informaciéon que demanda la aplicacién una serie de normas
basicas para la realizacion de los documentos, para lo que se debe tener en
cuenta las reglas ortograficas, errores gramaticales y los estilos de redaccion,

para otorgarle la adecuada presentacion a los documentos.

En la actualidad toda organizacion debe contar con personal ejecutivo
altamente capacitado para que brinde la informacién con responsabilidad y
oportunidad, lo cual le posibilita ser el vinculo entre el manejo eficiente de la
informacion vy la gestion administrativa. Lo cierto es que no todas las personas
se encuentran preparadas para redactar de forma correcta y adecuada,
muchas veces la redaccion desalienta a personas que tienen muy buena

competencia para comunicarse verbalmente, sin embargo, cuando escriben

1



sienten que no encuentran el estilo apropiado, o la manera de armar frases

que expresen exactamente el mensaje que deseen transmitir.

No saber redactar documentos comerciales tiene sus consecuencias negativas,
porque genera mensajes confusos, malos resultados y pérdida de tiempo; y
ademas influye en la imagen de la persona por no utilizar adecuadamente las
técnicas de redaccion que permite lograr que se cumpla el objetivo que la

institucion se plantea.

El propdsito del presente trabajo de investigacion es realizar un estudio sobre
las técnicas de redaccion en la elaboracion de documentos comerciales,
informacion que se obtuvo a través de las encuestas y la observacion aplicadas

a los involucrados de la Camara de Comercio de Manta.

El problema de investigacion al que se pretende dar solucién se enfoca en la
insuficiente aplicaciéon de las técnicas de redaccion en la elaboracion de
documentos comerciales de la Camara de Comercio de Manta, de acuerdo a la
observacion que se ha realizado a los documentos que utilizan en esta
dependencia, se determina que las causas se debe al desconocimiento de las
técnicas de redaccion que facilitan la elaboraciéon de documentos comerciales y
como consecuencia de ello, la ineficiente elaboracion de documentos, lo que

impide que el mensaje que se quiere transmitir sea claro y efectivo.

En el mismo sentido se ha determinado como objeto la elaboracién de
documentos comerciales y como campo la técnicas de redaccion. EIl objetivo
de investigacion esta orientado a “Determinar cuales son las técnicas de
redaccion que se aplican en la elaboracion de documentos comerciales en la
Camara de Comercio de Manta” y se establecen como objetivos especificos

los que se enuncian a continuacion:

e Conceptualizar las técnicas de redaccion y su importancia en la
elaboracién de documentos comerciales.
e |dentificar los documentos comerciales que se generan en la

Camara de Comercio de Manta.



e Establecer la clasificacion de documentos comerciales en las tareas
que realiza el area administrativa.

e Diagnosticar la aplicaciéon de las técnicas de redaccion en los
documentos que producen las secretarias de la Camara de
Comercio de Manta.

e Diseflar un manual sobre las técnicas de redacciéon para la

elaboracién de documentos comerciales.

Como hipétesis de la presente investigacion se ha determinado la siguiente:
¢La aplicacion de las técnicas de redaccidn mejorara la elaboracion de
documentos comerciales en la Camara de Comercio de Manta? Y de acuerdo
al tema planteado en la investigacion se considera como variable dependiente
las técnicas de redaccion y como independiente la elaboracion de

documentos comerciales.
Diseiio Metodolégico

El universo lo componen 8 personas que colaboran en el area administrativa de
la Camara de Comercio, quienes constituyen ademas la poblacién objeto de
estudio, aplicando el muestreo probabilistico simple, en que todos los
funcionarios administrativos tienen la posibilidad de ser considerados en el

estudio.

De esta manera es necesario tomar en cuenta la parte total del universo,
debido a que en la actualidad la Camara de Comercio de Manta, cuenta con
ocho personas entre personal administrativo y jefes directos, siendo ellos los
involucrados directos que facilitaron la informacion para lograr con los objetivos

planteados en la investigacion.



Tabla No. 1

Poblacién
PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVO
CARGO EMPLEADOS
Asistente de secretariado 1
Recepcionista 1
Jefe de ventas 1
Asistente de ventas 2
Asistente de contabilidad 2
Director Administrativo 1
TOTAL 8

Fuente: Cdmara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Para el desarrollo de esta investigacion se ha considerado el tipo de
investigacion descriptiva, para orientar el estudio y analisis real de los
conocimientos de acuerdo a las técnicas de redaccion y a la elaboracion de
documentos comerciales, que posee el personal que labora en el area

administrativa de la Camara de Comercio de Manta.

Asi mismo se utilizd el método de analisis teérico en razéon que para el
presente estudio es necesario analizar diferentes definiciones tedricas
relacionadas al tema de investigacidn, el que facilita la comprension del
contenido, de principio a fin del marco tedrico, asi como en la fundamentacion

de la propuesta.

Ademas, se utilizé el método de analisis documental, para la revisién de los
documentos comerciales que son utilizados en el area administrativa, para
determinar la forma en que se aplican las técnicas de redaccién. Asi mismo fue
necesaria la elaboracion de una encuesta que fue aplicada al area
administrativa de la empresa y que gracias a ellas se obtuvieron resultados y la

afirmacion de la necesidad de contar con una base de apoyo en el tema de las



técnicas de redaccion aplicadas en la elaboracion de documentos comerciales

de la empresa.

De acuerdo a la investigacion realizada y con la orientacion y la facilidad de
informacion, en este trabajo de investigacidon se utilizaron las siguientes

técnicas de investigacion:

La observacion que es un mecanismo fundamental en el proceso de la
investigacion porque permite observar fijamente los fendmenos, hecho o
situacion, permite tomar datos e informacion necesaria para un analisis a
futuro, en ella el investigador se apoya mucho porque permite obtener la mayor
parte de datos, esta permite detectar directamente el problema, desde el inicio,
durante y hace posible mirar un futuro en la investigacion; es por esto que la
utilizacién de esta técnica es muy fundamental en una investigacion porque sin

ella seria dificil y complicada.

La utilizacion de la encuesta que es una técnica que nos permite la recoleccion
de datos e informacién mediante la ayuda de una persona directa con otra, se
considera una herramienta muy util porque permite llegar a una respuesta muy
consolidada. Mediante esta técnica interviene el entrevistado quien facilitd
respuestas muy eficaces, y el entrevistador que es la persona que busca
informacion sobre el tema y que a su vez busca cumplir con los objetivos o

cubrir las dudas ante las interrogantes que se emplearon.

De acuerdo a la observacion y las encuestas realizadas al area administrativa
de la Camara de Comercio de Manta, son procesados y analizados para la
elaboracion del manual de técnicas de redaccion comercial, estos datos son
tabulados y representados graficamente para ofrecer un mejor entendimiento,

comprension e interpretacidon de resultados.

La autora de esta investigacion considera que estas técnicas son utiles para la
realizacion de la investigacion, porque permite tener datos exactos y la facilidad

de llegar a los objetivos planteados en la investigacion.

En el presente documento se despliega el Capitulo |, que corresponde a la

introduccion, el Capitulo Il que comprende al marco tedrico, procesamiento y



analisis de resultados y en el Capitulo Ill, se presente la Propuesta como

resultado de esta investigacion.

Finalmente, se incluye, la bibliografia y los anexos correspondientes.



2.2 MARCO TEORICO
2.2.1 Antecedentes investigativos

Después de haber Realizado la busqueda de informacion se encuentra en el
repositorio de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi las siguientes

investigaciones, por varios estudiantes:

En la biblioteca virtual de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi extension
Chone, Facultad Secretariado Ejecutivo, se ubicd la tesis “Técnicas de
redaccion escrita y la atencion al usuario en las notarias del cantén Chone”
realizada por: Ortiz Vergara Gissela Katherine y Zambrano Montesdeoca

Mariuxi Gissella en el afio 2015 en Chone, el estudio realizado concluyo que:

e Las técnicas de redaccion escrita son de gran importancia dentro de las
notarias del cantén Chone, por cuanto permiten y facilitan la correcta
elaboracién de documentos de caracter legal, mejorando tramites vy
reduce el riesgo de equivocaciones o interpretaciones al momento de

dar algun comunicado.

La autora de esta investigacion considera que las técnicas de redaccidon son
herramientas que permiten mejorar la elaboracion de documentos, por tanto, se
considera que las notarias del cantdn Chone las utilizan para mejorar la
elaboracion de documentos y para la reduccion de riesgo y de equivocaciones

que hace que los documentos sean entendibles y precisos.

Otra tematica elaborada por Stefania Cedefio Bravo y Stefany Jurado
Caicedo, de la carrera Secretariado Ejecutivo, con el tema “La redaccién basica
y comercial en la formacion profesional de los y las estudiantes de la carrera de
secretariado ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi, periodo 2014”

concluyo lo siguiente:

e Los y las estudiantes tienen un bajo nivel de conocimientos sobre la

redaccion basica y comercial, debido a la falta de interés, trabajo



practico en casa, el mal uso de las reglas ortograficas y los signos de

puntuacion, el habito de lectura y el no uso del diccionario.

De acuerdo a las investigaciones realizadas se puede afirmar que existe una
carencia en el conocimiento de la redaccion basica y comercial, debido a la
falta de practica y aplicacion de las normas y técnicas apropiadas para la

redaccion de documentos.

Otra investigacion sobre “Técnicas de redaccion para mejorar la comunicacion
escrita en los estudiantes de noveno ano del colegio Juan Pio Montufar afio
lectivo 2010-2011 en la ciudad de Quito”, realizada por Toca Marmol Angela

Susana, de la carrera Ciencias del Lenguaje y Literatura concluye lo siguiente:

e Los estudiantes no saben redactar formatos, por ejemplo cartas,
solicitudes, oficios, los que impiden tener un dialogo escrito adecuado
con otras personas y autoridades de las institucién, pues deriva una
incorrecta escritura. hay que considerar que es un recurso aplicable en
cualquier actividad de su diario vivir y un factor que influira en su

rendimiento académico.

La autora de esta investigacion concuerda con lo antes mencionado, debido a
que existe desconocimiento de fondo y forma para redactar cualquier
documento sea oficial, social o comercial, ademas la falta de vocabulario y
reglas ortograficas les impide realizar escritos por los que limitan al receptor

tener una buena compresion en el mensaje que se quiere transmitir

2.2.2. Fundamentacion legal

El desarrollo de la investigacion se sustenta en la Constitucion de la Republica
del Ecuador en su Art. 27. De la ley de Educacion manifiesta que “La educacion
se centrara en el ser humano y garantizara su desarrollo holistico; estimulara el
sentido critico, el arte y el desarrollo de competencia y capacidades para crear

y trabajar” (Constitucion, 2008).



Art. 18 de la ley de comunicacion e informacion, literal uno manifiesta que;

todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

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

responsabilidad ulterior.

Considerando que el ser humano libremente tiene derecho a acceder a la
comunicaciéon sea esta, intercambiar, producir o difundir informacién, de
manera que sea oportuna dando la responsabilidad y no se distorsione, debido

a que si se distorsiona la informacién se estaria cometiendo un delito.

Asi mismo en la Constitucion del Ecuador seccion tercera, sobre la ley de

comunicacién e informacion, en el literal un expresa lo siguiente:

e Acceder libremente a la informacidén 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 violacién a los

derechos humanos, ninguna entidad publica negara la informacion.

Como se menciona en la Constitucion del Ecuador, la comunicacion se da en
diferentes entidades sean publicas o privadas, con la diferencia que la
informacion sera reservada para personas externas de la instituciéon, solo que
sea establecido especialmente por la ley; en donde contextualice que ninguna

institucion publica podra negar ningun tipo de informacién a quien la requiera.

La elaboracidén de este trabajo de investigacién también se fundamenta en la
legislatura existente que regula las diferentes formas de titulacion de los
egresados de una carrera de pregrado, normativas entre las que se pueden

citar las siguientes:

El Art. 5.- de la Ley Organica de Educacion Superior, Derechos de las y los

estudiantes, plantea que son derechos de las y los estudiantes los siguientes:



a) Acceder, movilizarse, permanecer, egresar y titularse sin discriminacion

conforme sus méritos académicos. (...)

f) Ejercer la libertad de asociarse, expresarse y completar su formacion

bajo la mas amplia libertad de catedra e investigativa; vy,

g) Participar en el proceso de construccion, difusién y aplicacién del

conocimiento; (...)

De la misma manera, el Reglamento de Régimen Académico del Consejo
de Educaciéon Superior, en el Art. 21.- Unidades de organizacion curricular en

las carreras técnicas y tecnoldgicas superiores, y de grado.

Unidad de titulaciéon.- Es la unidad curricular que incluye las asignaturas,
cursos o sus equivalentes, que permiten la validacion académica de los
conocimientos, habilidades y desempefos adquiridos en la carrera para la
resolucion de problemas, dilemas o desafios de una profesion. Su resultado

final fundamental es:

a) el desarrollo de un trabajo de titulacion, basado en procesos de

investigacion e intervencion o,

b) la preparacion y aprobacion de un examen de grado de caracter

compresivo.

El trabajo de titulacion es el resultado investigativo, académico o artistico, en el
cual el estudiante demuestra el manejo integral de los conocimientos
adquiridos a lo largo de su formacién profesional; el resultado de su evaluacion
sera registrado cuando se haya completado la totalidad de horas establecidas
en el curriculo de la carrera, incluidas la unidad de titulacién y las practicas pre

profesionales.

En la educacién técnica superior 0 sus equivalentes, tecnoldgica superior o sus
equivalentes. Y en la educaciéon superior de grado, los trabajos de titulacion
seran evaluados individualmente. Estos trabajos podran desarrollarse con
metodologias multi profesionales o multidisciplinarias. Para su elaboracion se

podran conformar equipos de dos estudiantes de una misma carrera.
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Estos equipos podran integrar a un maximo de tres estudiantes, cuando
pertenezcan a diversas carreras de una misma o de diferentes IEES. En estos
casos el trabajo de titulacion se desarrolla por mas de un estudiante y su
evaluacion se realizara de manera individual cuando el estudiante haya

concluido con todos los requisitos académicos para su titulacion.

Independientemente de las horas asignadas a las asignaturas, cursos o sus
equivalentes que integran la unidad de titulacion, para el desarrollo del trabajo
de titulacion, se asignaran 200 horas en la educacion técnica y sus
equivalentes, 240 horas en la educacion tecnolégica y sus equivalentes, y 400
horas en la educacion superior de grado. Estas horas podran extenderse hasta
por un maximo del 10% del numero total de horas, dependiendo de la
complejidad de su metodologia, contenido y del tiempo necesario para su

realizacion.

Se consideran trabajos de titulacidn en la educacion técnica y tecnologica
superior, y sus equivalentes, y en la educacion superior de grado, los
siguientes: examen de grado o de fin de carrera, proyectos de investigacion,
proyectos integradores, ensayos o articulos académicos, etnografias,
sistematizacion de experiencias practicas de investigacion y/o intervencion,
analisis de casos, estudios comparados, propuestas metodoldgicas, propuestas
tecnoldgicas, productos o presentaciones artisticas, dispositivos tecnologicos,
modelos de negocios, emprendimientos, proyectos técnicos, trabajos

experimentales, entre otros de similar nivel de complejidad.

2.2.3. Fundamentacion filosofica

Se puede definir a la técnica como un procedimiento que se emplea
necesariamente para realizar cualquier labor establecida por el personal de
trabajo. En el uso de la técnica se aplican varias herramientas, con la unica
finalidad de cumplir satisfactoriamente los objetivos que se propone la
empresa. La técnica no es considerada una ciencia o parte de ella, debido a

que esta se generaliza para todo entorno en el que sea necesario, cabe
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recalcar que la técnica se adaptara a la circunstancia segun la necesidad que

se presente.

Martinez y Huertas (2008: pag.1) manifiestan que; “La técnica ha propiciado a
lo largo de la historia uno de los suefios mas antiguos del ser humano, el
dominio de la naturaleza, asi cada avance que se presente a lo largo de cada
situacion, tiene la finalidad de incrementar la seguridad del ser humano y su

bienestar”.

Se considera que la técnica facilita la labor de cada persona en cualquier
ambito que se desempefie, debido a que es un conjunto de herramientas que
sirven para optimizar la ejecucidn de tareas determinadas. En tal sentido,
Gonzalo, M (2000: pag. 1), plantea que “redactar etimoldégicamente, significa
compilar o poner en orden; en un sentido mas preciso, consiste en expresar por

escrito los pensamientos o conocimientos ordenados con anterioridad”.

La autora de esta investigacion manifiesta que redactar es poner en claro las
ideas o pensamientos que se desea expresar en un escrito, teniendo en cuenta
sus caracteristicas de fondo y forma; de tal manera se evidencia la presencia

de las técnicas de redaccion.

Redactar bien es construir la frase con exactitud, originalidad, concision y
claridad. Nuestro propdsito, al escribir estas lecciones, no ha sido otro que el
de contribuir a mejorar la redaccién de todo el que tenga interés en ello. Para
conseguirlo, en distintas fases, procuramos estudiar los errores mas
frecuentes, llamando la atencion sobre aquellos puntos esenciales que deben

tenerse en cuenta al escribir.

La Carrera de Secretariado Ejecutivo forma técnicos con habilidades de
redaccion, administracion de informacién y documentos, coordinacion de
agendas y otras labores de oficina en el area de secretariado, con
conocimientos en tecnologias de comunicacion modernas; otro ejemplo seria,
las técnicas de estudios implementadas en una institucion educativa que
ofrecen al estudiante la maxima garantia de aprendizaje de conocimientos

diversos y completos. Como se ha mencionado anteriormente, las técnicas
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pueden utilizarse en cualquier ambito laboral, social, y por qué no personal, por

tal razoén, estas no son consideradas una ciencia.

2.2.4. Fundamentacion teorica

2.2.4.1 La redaccion

Rojas, M (2012: pag. 13), en el libro Redaccion Empresarial sostiene que: “La
redaccion es transcribir, por escrito, ideas y actitudes con miras a obtener una
respuesta favorable del lector. Lo que hacemos al redactar es ordenar las ideas

0 pensamientos previamente originados”.

Para la autora de esta investigacion la redaccion es un medio por el que se
transmite informacion de manera escrita, en tal sentido, se concuerda con el
autor que al redactar una idea o pensamiento se la realiza de manera

ordenada.

2.2.4.2 Fases principales en el proceso de la escritura

Oviera, J (2014: pag. 15), sostiene que “la redaccién, concebida como un
proceso, ha de llevarse a cabo a través de dos fases principales: una en la que

genera y organizan las ideas y otra en la que se produce el texto”.

La autora de esta investigacion concuerda con el autor en el sentido que la
redaccion es un proceso que se realiza antes de transmitir o dejar plasmado
una idea, para lo cual se utiliza una serie de fases que permite que la redaccion

sea entendible.

2.2.4.2.1 Generacion y organizacion de las ideas

La fase de generacion y organizacion de las ideas, también denominada pre-
escritura o pre-redaccion, incluye toda una serie de operaciones que se tienen
que llevar a cabo antes de escribir el propio texto. Para establecer los

diferentes pasos nos podemos plantear las siguientes preguntas.
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Tabla No. 2

a) ¢ Para qué escribo?

Finalidad

b) ¢ Para quién escribo?

Destinatario

C) ¢, Sobre qué escribid?

Seleccion y limites de tema

d) ¢, Cémo escribiré?

Actitud y tono

e) ¢Donde encontraré la informacidon | Recogida de informacion

necesaria?

f) ¢ Cobmo generar las ideas? Técnicas de generacion de

ideas

g) ¢, Como dispondré las ideas en el escrito? | Clasificacion y ordenacion de

las ideas

2.2.4.2.2 La produccion del texto

Esta etapa, a su vez, supone recorrer los siguientes pasos:

Tabla No. 3

a) Redaccion del

borrador

Expresar por escrito las ideas en oraciones y

parrafos.

b) Evaluacion

Analizar o juzgar el contenido, organizacion y estilos

del borrador.

c)Revision

Mejorar el contenido, organizacion y estilo del

borrador.

d) Correccién

Corregir los posibles errores gramaticales, de uso,

ortograficos y léxicos del borrador.

e) Redaccion de la

version definitiva

Llevar a cabo la version definitiva del escrito.
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2.2.4.3 Importancia de la redaccién

La importancia de la redaccién segun Rojas, M (2012: pag 13) expresa el

siguiente concepto:

La comunicacion escrita es imprescindible en la vida, sobre todo, en el
ambito empresarial. Las empresas manejan y resuelven muchas

operaciones por medio de la correspondencia.

La correspondencia es un factor insustituible para el progreso del
comercio y la economia de la sociedad en general, por lo que resulta
necesario preparar a las personas para que estén en capacidad de
redactar documentos eficientes de cualquier tipo. Actualmente, la
redaccion es directa, sin ambages. Los términos que se usan son

conocidos, aplicando el respeto, cortesia, sentido comun y tacto.

Respecto a lo planteado por este autor, la autora de esta investigacion,
concuerda con el concepto definido por el mismo, debido a que la
comunicacion escrita es algo imprescindible en todo el ambito empresarial,
porque es el medio que todo personal administrativo utiliza para comunicarse y

llevar textos efectivos.

2.2.4.4 Clasificacion de la redaccion

Rojas, M (2012: pag. 13), sostiene lo siguiente que existen diferentes tipos de

redaccion:

e Comercial: es aquella cuyo objetivo fundamental es establecer, de
una manera clara y eficaz, una buena relacidn con fines
comerciales. Se emplean documentos de negocios como la carta
de crédito, pedido, remision, informacién, cobranza, consignacion,
ventas, promociones, entre otros.

e Administrativa: Se utiliza en instituciones publicas y privadas y es
de caracter oficial porque comprende asuntos concretos de

acuerdo con un ordenamiento legal. Entre ellos estan el oficio, la
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solicitud, el memorando, la circular, el certificado, la constancia, la
resolucion, el contrato, etcétera.

e Técnica: Estos documentos se utilizan para transmitir los
resultados, recomendaciones y opiniones de estudios o
investigaciones y cuya informacion es utilizada,
fundamentalmente, para tomar decisiones. Entre ellos destaca el

informe.

Segun lo mencionado anteriormente existen tres tipos de redaccion y cada una
de ella conlleva una funcién diferente para su realizacién en la empresa. Sin
embargo, la investigacion se concentra aun mas en lo comercial, que es en
donde se realizan documentos de negocios con diferentes tipos de cartas de

acuerdo a lo que la institucion realiza.

2.2.4.5 Tipos de redaccion

Chamucero, P (2011: pag. 30) considera que existen algunos tipos de

redaccion que son:

Redaccion académica: este tipo de redaccion es principalmente utilizada por

investigadores, cientificos y estudiantes.

Redaccion de cartas: deben estar bien estructuradas de acuerdo a lo que se

quiere dar a conocer estas pueden ser de caracter comercial, profesional, etc.

Redaccion periodistica: es la redaccion que se utiliza en los periédicos como

medio de comunicacion para el publico.

Redaccion Comercial: su funcion queda supeditada al ambito de los negocios.
Es utilizado en las empresas; ha ido adaptandose en los ultimos anos,

incluyéndose en los conceptos de marketing y técnica de ventas.

Redaccion literaria: se entiende por redaccion literaria a la poesia, donde se

expresan sentimientos.

Redaccion administrativa: se refiere a la redaccidon que utilizan las secretarias

en el ambito empresarial.
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Para la tesista de esta investigacion considero que todos los tipos de redaccion
tienen una funcidn y cada una de ellas permite realizar escritos, por ende el tipo
de redaccién que se utiliza en la Camara de Comercio de Manta es comercial
administrativa, la que permite que la secretaria realice textos de ambito

empresarial.

2.2.4.6 Estilos

Segun Rojas M (2012: pag. 30), en el libro Redaccion Empresarial afirma que:

La redaccion, es la forma peculiar y personal que tenemos para proyectar
nuestra imagen a través de la escritura, porque nos diferencia de los demas.

Los elementos fundamentales del estilo son:

e Naturalidad: Es la forma de expresarnos sin afectaciones, tal como se
produce la norma de expresion oral cuando hablamos.

e Claridad: Es la manera de manifestar en forma comprensible, con
palabras sin rebuscamientos de términos, para evitar toda
manifestacion de ambigledad y oscuridad.

e Concision: Expresamos en forma breve, donde el asunto se enfoque
de manera directa, sin eliminar desde luego, los elementos
indispensables para la mejor comprension.

e Cortesia: Es importante expresarnos en forma agradable, discreta

para que contribuya a crecer buena voluntad.

La buena voluntad representa un capital efectivo en cualquier institucién,

publica o privada, comercial, industrial o de servicios.

Emplear un buen estilo en la redaccidon de documentos, hara que se gane

confianza y simpatia de los lectores.

2.2.4.7 Caracteristicas de la redaccion en los textos de la
empresa

La empresa moderna se ve abocada al uso y produccién de un sinnumero de

documentos, en los cuales se comunican o transmiten asuntos de mero tramite,
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decisiones, ordenes y disposiciones que se dirigen a todos los involucrados
internos y externos, con quienes la empresa establece relaciones comerciales
o con otros fines. Es en este ambito donde actua la secretaria o asistente,
quien es la responsable de elaborar los mismos, para lo cual debe tener los
conocimientos necesarios para la adecuada y coherente elaboracion y
produccion de los mismos. Por tanto, es necesario a partir de ahora abordar

algunos temas de interés que contribuiran a aclarar algunas dudas al respecto.
Blanco, Lobato & Lobato V, (2013: pag. 88) consideran que:

La comunicacion escrita en la empresa debe utilizar un lenguaje formal,
directo y correcto. No se deben utilizar palabras rebuscadas vy
complicadas. Es mejor que las oraciones sean cortas y las
construcciones gramaticales sencillas. Ante todo hay que evitar cometer
errores que provocan confusién al lector, pérdidas de tiempo que
transmiten una imagen negativa del que redacta. Tampoco es necesario
utilizar términos excesivamente técnicos sino que se debe utilizar un

lenguaje directo, llano y sobrio.

Por lo expuesto, por este autor, en consideracion a la clase de documentos que
se elaboran en la Camara de Comercio de Manta, recae y coincide con su
propuesta en tanto se trata de documentos que contienen una informacién de
caracter formal, dirigida a un publico selectivo, en funcion de los intereses que
se persiguen en esta institucion en la que se encuentran asociados. Por tanto,
para redactar un documento sea oficial o comercial, se debe tener en cuenta el
lenguaje formal, directo y correcto para que la transmision de la informacion

sea entendible y que el mensaje llegue a la perfeccion.

2.2.4.8 vicios del lenguaje

Segun Juber, A (2015: pag. 207), del libro Lenguaje y Comunicacion sostiene lo
siguiente:
Los vicios del lenguaje son las incorreciones que se cometen en hablar

0 escribir; se atenta contra la correccion y la claridad del lenguaje,
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convirtiéndolo en defectuoso e inadecuado. Al pronunciar la palabra o
escribirla, no advierten si es correcta; sencillamente la pronuncian o
escriben tal como la oyeron o la vieron escrita; consecuentemente, el

error se extiende facilmente.

Para la autora de esta investigacion los vicios del lenguaje son errores o
empleo inadecuado del vocabulario, que se puede cometer al momento de
interpretar un mensaje, pero no solo el concepto de vicios del lenguaje se
refiere al escribir, sino que también a la forma de hablar o dirigirse a una

persona con la que se entabla un didlogo, de manera personal o telefénica.

Un documento con incorreciones revela descuido o ignorancia; causa una
impresion desfavorable: escasa cultura, poco o ningun contacto con los libros y
personas cultas, y; queramos o no, puede considerarse como una inferioridad
cultural. Aprender el uso correcto del idioma significa acudir a modelos y a la
practica. En este sentido, la lectura constante, el uso de un buen diccionario y
la puesta en practica de las mejores formas verbales se convierten en aliados
poderosos para elevar el uso del espafol en nuestra comunicacion oral y

escrita.
2.2.4.8.1. El barbarismo
Usar barbarismo es atentar contra la correcta pronunciacién y/o escritura de las

palabras; es emplear vocablos que no son aceptados por la Academia, ni en

reuniones protocolares de la comunidad linguistica.
Una palabra se convierte en barbarismo en los siguientes casos:

e Al agregar uno o mas sonidos innecesarios:
Fuistes (fuiste) empalidecié (palidecio)

Engrampador (engrapador) desaveniencia (desavenencia).

e Al suprimir uno o varios sonidos:
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fraticida (fratricida) ta bien (esta bien)
conciente (consciente) va pal mercado (va para el mercado)

cuiao (cufiado).
e Al permutar sonido:
empaderar (emparedar) humanreda (humareda)

polvadera (polvareda) dentifrinco (dentifrico)

e Al acentuar incorrectamente o donde no corresponde:

intérvalo (intervalo) asimismo (asi mismo)

¢ Al modificar la pronunciacion:

Extinguidor (estintor) rememoranza (remembranza)
doldra (dolera) hayga (haya)
vacea (vacia) lagrimégena (lacrimégena)

e Al escribir mal: independientemente de cémo se pronuncie

q’ (que) k’ (que) exorbitante (exorbitante)

2.2.4.8.2. El solecismo

El solecismo es el error que se comete a nivel sintactico. El diccionario (222.
Ed) de la Real Academia Espafola plantea: “falta de sintaxis; error cometido
contra la exactitud o pureza de un idioma”; hoy (232. Ed) lo define como “error
cometido contra las normas de algun idioma” (RAE, 2014). Este vicio linguistico
viola las reglas de concordancia, va contra el régimen de construccion de

frases, proposiciones y oraciones.

1. Dequeismo: Es el uso innecesario de la preposicion de antes de la

conjuncion subordinante que. Ejemplos:

a. Dijo de que volveria el Lunes  (Dijo que volveria el Lunes)

b. Piensa de que tenias razén (Piensa que tenias razon)
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2. Queismo: Se incurre en este vicio cuando - siendo necesario — se

suprime la preposicion de ante la conjuncion que ejemplos:

a. Pedro convencid a su hijo que debia hacer la tarea.

(Pedro convencio a su hijo de que debia hacer tareas)

b. Me alegra que vivas feliz

(Me alegra de que vivas feliz)

3. Laismo, leismo y loismo: estos vicios ocurren cuando se les da a los
pronombres atonos (la, las, le, les, lo, los) funciones que no le

corresponden. Ejemplos:

a. Juan ama a sus hermanas (Juan las ama)

b. José regald una bicicleta a su hijo (José le regald)

c. Esteban compré un terreno. (Esteban lo compro).

2.2.4.8.3 Gerundio

Es derivado verbal o forma no personal que termina en “ando, endo” para
verbos conjugados en primera persona, los terminados en ar, y en “iendo” para
los verbos conjugados en segunda persona Yy tercera persona, los terminados

en er, ir.

2.2.4.8.3.1. Empleo correcto del gerundio

a) expresa accion simultanea a la del verbo principal al que esta
supeditado:
e Silviaingres6 su cuarto cantando.
e Ve ala nifia moviendo las manos vacias.
e Luis entro al salon saltando de alegria.

b) Expresa accion anterior a la del verbo principal al que esta supeditado:
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e Escuchando musica esperaba a su amada.
¢ Rezando cada dia el inculpado esperaba justicia.
e Habiendo leido “Por quién doblan las campanas”, Estéfani

elabord un resumen.

Sin embargo, de los ejemplos expuestos, es importante sefalar que para el
caso de redaccion de documentos administrativos, las normas vigentes sefalan

que no es correcto empezar un parrafo con gerundio. Ejemplos:

e Contestando su atenta carta de..........

En respuesta a su carta de........

e Esperando su amable respuesta.....

En espera de su amable respuesta....

2.2.4.8.3.2. Empleo incorrecto del gerundio
Evite que el gerundio exprese una accion posterior a la del verbo principal al

que esta supeditado o modificado al sustantivo, excepto hirviendo y ardiendo:

iba la nifia con una vela ardiendo o se quemé las manos con agua hirviendo.

e Llevo una bolsa conteniendo perlas preciosas (incorrecto).

e Llevé una bolsa que contenia perlas preciosas (correcto).

e La vecina perdié su nifio el dia lunes por la mafana, encontrandolo
después jugando junto a un basural. (Incorrecto)

e La vecina perdié a su hijo el dia lunes por la manana y lo encontré

después jugando junto a un basural. (Correcto).

2.2.4.8.4 Uso del adverbio

Segun Sanchez (2006: pag. 44) puede definir a los adverbios como “son
palabras que modifican a los verbos (el tren marchaba rapidamente), a los
adjetivos (eran unos animales terriblemente feroces) o a otros adverbios (Juan

vive muy lejos)”.

La tesista de esta investigacion concuerda con el autor, debido a que los

adverbios es la parte invariable de la oracién que modifica directo al verbo.
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El adverbio mas no puede combinarse con los adjetivos comparativos mejor,

peor, inferior, superior:

e Este trabajo esta mas mejor que el mio.

Este trabajo esta mejor que el mio.

e Marcos salié mas primero que tu.

Marcos salié primero que tu.
Tampoco el adverbio mas en vez de mucho, con el adverbio antes, después:

e Tu llegaste mas después que Silvia.

(Tu llegaste mucho después que Silvia).

e Samuel termind mas antes que tu.

(Samuel terminé mucho antes que tu).

Ciertos adverbios poseen un rasgo propio de los nombres (adverbios
nominales): pueden ir complementados por nombres o grupos nominales (o

adverbiales) precedidos de la preposicion de.

e Cerca de mi casa (De juan, de mi, de aqui).

e Lejos del pueblo (De esa casa, de Lima, de alli, de ser timido).
¢ Delante de vosotros (De mi, de ti, de si, del avion, de la multitud).

e Detras de ustedes (Del armario, de eso, de la mesa, de alli).

2.2.4.8.5 Redundancia

Denominado también pleonasmo, consiste en la repeticidn innecesaria de las
palabras o conceptos. Ahora bien, si la redundancia afea la expresion, es un
vicio que lo debemos evitar. Y si permite dar claridad y fuerza al texto, se
constituye en una opcidn necesaria para desarrollar una mejor comunicacion

en el plano oral y escrito.
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2.2.4.8.6. La anfibologia

Denominada también ambigledad, ocurre cuando empleamos una palabra de
manera inapropiada en la construccion oracional o cuando plasmamos una
idea de modo confuso. Por ejemplo, si decimos: Se venden ternos para
varones de segunda. No esta claro. No sabemos si los ternos a los varones son
de segunda. Debe ser: Se venden ternos de segunda para varones, o Se
venden, para varones, ternos de segunda. Es asunto de buscarle claridad al

texto.

2.2.4.8.7. La monotonia

Consiste en el uso excesivo, inapropiado e indebido de una palabra, y su raiz
se profundiza en la pobreza lexical del hablante. La persona que conozca sélo
un numero limitado de palabras se vera obligada a emplear reiteradamente un
mismo término. Para salir de este defecto linguistico, la manera eficaz es la
lectura cuidadosa y continua de textos que muestren un nivel elevado de uso

de nuestra lengua.
La monotonia se presenta de diversas formas:

a) Las muletillas o expresiones de apoyo: Es una palabra o frase que se
repite mucho por habito, recurren al uso repetitivo de palabras o frases.
Por ejemplo:

e O sea, en el Peru y en otros paises de América, o sea, se usa el
verbo canibalizar con el sentido, o sea, de “desmantelar,
desarmar una maquina para, o sea, aprovechar sus piezas, como
repuestos, en otras maquinas semejantes”.

b) Uso impreciso de términos como hacer, poner, algo, tener, cosa. Estos
términos, por servir para muchos objetos y acciones, acaban por ser
inutiles para explicar lo que necesitamos. Ejemplos:

e Hacer una zanja
(Por construir una zanja).

e Hacer una solicitud
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(Por redactar una solicitud).
¢ Mario tuvo un segundo puesto

(Por Mario ocupé el segundo puesto).

2.2.49 La Carta

Segun Marueco (2013: pag. 126) en su libro Manual Practico de Administracion

trata lo siguiente:

Una carta es un documento que escribe una persona o empresa con el fin de
mantener relaciones con el entorno externo de la misma: clientes,
proveedores, acreedores, deudores, entre otros.; por tanto, la carta
representa la imagen corporativa o de la persona que la firma, pero ademas,
suministra como el logo corporativo, la direccion, el numero de fax, los
teléfonos de contactos, la direccion de su web, y también permite informar
0 comunicar algo sobre algun hecho a través del texto que porta la propia

carta.

Para la autora de esta investigacion, la carta es un medio de comunicacion
escrita por el cual se informa o comunica algo sobre algun asunto al que se
quiere tratar con el fin de mantener relaciones en el entorno externo e interno

de la empresa.
La carta esta destinada a cumplir una mision concreta y se divide en:

e Privadas: Incluyen las cartas personales o familiares y son las comunes
van dirigidas a los amigos y familiares.

e Comerciales: Su contenido esta relacionado con los negocios; compras,
ventas, pedidos, cotizaciones, cobros, remisiones y similares.

o Oficiales o formales: Son las que tratan asuntos de las dependencias

oficiales; oficinas gubernamentales, universidades, escuelas y demas.
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2.2.4.10 Estilos de la carta

Segun Chamucero P (2011: pag. 25), define a los estilos de la carta con lo

siguiente:

Cuando escribimos una carta comercial o de negocios debemos guardar ciertas
normas de presentaciéon para mantener el mismo estilo desde el saludo o

comienzo hasta el final, despedida y firma. Los estilos mas utilizados son:
¢ Bloque modificado (bloque)

Es donde la despedida, la antefirma y la firma se escriben con alineacioén a la

derecha.
e Profesional (semibloque)

Se utiliza sangria en el saludo y al comienzo de cada parrafo la firma y la

antefirma se escriben desde el centro hacia la derecha.
¢ Bloque extremo

Consiste en escribir toda la carta empezando en el margen izquierdo del papel

y no se utiliza ninguna sangria de primera linea de parrafo.

2.2.4.11 Normas para escribir una carta

Segun Jiménez (2013) en el libro Gestion auxiliar de documentos econémico,

administrativo y comercial, sostiene lo siguiente:

Para escribir una carta de forma correcta, tendremos que seguir algunos de los

consejos que le proponemos a continuacion.

e Una carta nunca debera ir escrita a mano ya que esta caracteristica solo
sera aplicada a las cartas personales.

e Se debera tener especial cuidado con la presentacion que debera ser
impecable, ya que representa, como hemos comentado con anterioridad,
la imagen de la corporacion; por lo tanto, la primera impresion que

debera causar una carta a su destinatario tendra que ser lo mas
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favorable posible. Por ello, habra que cuidar tanto las formas como el
fondo, esto se consigue usando un papel de calidad, sin arrugas ni
manchas, utilizando correctamente los margenes, la separacion
interlineal, la separacion entre parrafos, el tipo de letra, una correcta
redaccion, una correcta utilizacion del lenguaje, claridad en los
conceptos, asi como el uso correcto de la ortografia.

e Es conveniente usar papel blanco, de buena calidad y preferiblemente
en tamano DIN A4 (21,5 x 29,5 cm), ya que es el tamano mas utilizado
por las impresoras, aunque también se permite usar el tamano 21,5 x 35
cm.

e Se utilizara un tipo de letra correcta y a ser posible no utilizar mas de
una. Los tipos mas utilizados son: Times New Roman o Arial Helvética;
también evitaremos el uso de letras excesivamente decorativas o
informales; por ultimo, destacaremos el aspecto del tamafo, este no
debera superar el valor 12.

e Algunas empresas usan sobres personalizados en los que se afnade el
logotipo de la misma y sus datos identificativos que, a diferencia de las
cartas personales, suelen estar ubicados en la parte delantera del sobre
y a menudo suelen disponer de ventanillas, por lo cual, una vez cerrado
éste, se podra ver el nombre y la direccion del destinatario. De no llevar
el sobre ventanilla, los datos del destinatario se ubicaran normalmente
en la parte superior derecha, tres lineas mas abajo se indicara la fecha y
el lugar desde donde se ha escrito la carta.

e En algunas cartas se pueden usar las formulas S/ref (su referencia) o
n/ref (nuestra referencia) con el fin de indicar el usuario o la referencia

de que se trata. (Pag. 15, 16).

2.2.4.12 Partes en las que se divide una carta

1. Encabezado: Es la parte que forma el comienzo del escrito, ésta a su

vez se divide en:
e Membrete: lugar en donde se alojaran los datos relativos al

remitente (persona o entidad que envia la carta). Debera
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consignarse el nombre completo o la razén social de la empresa,
la direccidn completa y el numero de teléfono, también se podran
indicar datos como: el numero de fax, la direccion de la web, la
direccion de correo electrénico, etc.

El membrete suele ir acompanado del logotipo de la empresa.

Destinatario: Se indicaran los datos y la direccion de la persona

fisica o juridica a quien se dirige la carta.

Fecha: Se debera sefialar el lugar y la fecha en la que se escribid
la carta. El dia se indicara en numero, el mes en letras y el afo
completo en numero sin colocar el punto de separacién de los
millares, tampoco se debera poner el punto final.

Por ejemplo puede ser:

Madrid, 15 de agosto de 2018 o Madrid agosto 15 de 2018.

Referencia: Nos permite identificar la carta por medio de
abreviaturas compuestas de letras y numeros, de modo que,
podemos indicar el asunto sobre el que trata la carta, el numero
de expediente o simplemente la respuesta a una carta
determinada. Algunas formulas usadas son:
> S/ref. (sus referencias): Permite al destinatario
localizar el expediente correspondiente a la carta recibida.
> N/ref. (Nuestras referencias): Identifica la carta o el
expediente.

Asunto u objeto: Expresa brevemente el contenido de la carta.

Linea de atenciéon: Si en la direccion se ha sehalado a una
entidad o expresa determinada pero se desea que la carta vaya
dirigida a una persona o departamento concreto, se podra usar la
linea de atencion con férmulas como: “A la atencion de” seguida
del nombre completo o el cargo de la persona a quien nos

dirigimos.
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Un ejemplo puede ser: A la atencion del Sr. Rafael Diaz Alava o

a la atencion del Director de Recursos Humanos.

e Saludos: Nos permite iniciar la carta de manera cortés. Aqui, las
palabras mas usadas deberan ser breves y dependeran en gran
medida del grado de confianza que se tenga con el destinatario.
Otro aspecto a tener en cuenta es la de evitar las tipicas férmulas
como:

Estimado o senor o estimada senora.

Cuando se conoce al destinatario, se podra usar la siguiente férmula:
Estimado Sr. Martinez, si se desconoce a éste, bastara con: Estimado

Senor:
Otras férmulas validas pueden ser, por ejemplo:
Querido amigo: o Apreciado cliente:

2. Cuerpo: En esta parte es donde se expondra el motivo de la carta
(pedido, reclamacion, informacidn, etc.). La expresidn debera ser clara,
sencilla y concisa, para ello, sera necesario tener una idea clara de
aquello que se pretende exponer, usar un lenguaje sencillo evitando
expresiones excesivamente formales o las redundancias (decir lo mismo
dos veces), también sera preciso colocar las ideas de forma ordenada
para que el destinatario no se pierda en el mensaje. El cuerpo de la
carta normalmente se divide en tres partes:

¢ Introduccién: Parte inicial cuyo objetivo es captar la atencion del
destinatario.

e Exposicion: Parte central donde se detalla de forma clara y
concisa el motivo de la carta.

e Conclusion: Parte final de la carta en la que se concluye la
misma.

3. Cierre: Es la parte final de la carta. En ella podemos encontrar los

siguientes elementos:
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o Despedida: La féormula usada en esta parte de la carta debera ir
en consonancia con la de la cabecera o encabezado, ya que no
seria correcto usar una forma muy cordial o demasiado solemne
en la cabecera para después usar una despedida informal o

demasiado coloquial. Algunas férmulas empleadas son las

siguientes:
> Atentamente o Cordialmente.
> Reciba un cordial saludo o reciba un atento saludo.
> Estamos a su disposicion.
> Aprovecho la ocasién para saludarle atentamente.
> Se despide atentamente.

e Firma: La firma da autenticidad al escrito y lo valida
juridicamente, por ello, debajo de la formula de despedida (unas
cuatro lineas por debajo), debera ir el nombre y la firma
manuscrita (aunque en ocasiones ésta suele ir impresa) que se
situara por encima del nombre del firmante. En el caso de que
existan varias firmas, la de la persona con mayor posicion
jerarquica se situara a la izquierda.

> La persona firmante de la carta puede delegar o
autorizar la firma de la misma a otra persona en su
nombre, en ese caso, se indicara tal circunstancia por
medio de las abreviaturas: P.O. (por orden) o P.P (por
poder)

¢ Adjuntos o anexos: Indica los documentos que acompainan a la
carta (facturas, pedidos, etc.). Se debera indicar el niumero de
pagina para que en caso de extravio podamos cotejar los datos.

o Posdata: Recuerda un hecho importante, ésta debera ser breve.

2.2.4.13 La carta comercial

Escudero A. (2012: Pag. 116), expresa “La carta comercial es la mas
importante de las comunicaciones escritas, y uso de los medios utilizados por

la empresa para comunicarse con el exterior. Su contenido debe ser formal,
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oficial y/o confidencial, pues sirve como medio de comunicacion entre dos

empresas o bien una empresa y un particular, o viceversa”.

Se considera que la redacciéon comercial es el medio por el cual la empresa
tiene comunicacidn con sus clientes, externos e internos y por ende debe ser
realizada con responsabilidad, puesto que, todos estos documentos contienen

informacion de alto grado de confidencialidad.

La carta debe ser un fiel reflejo de la imagen que queremos transmitir, tanto a
nivel personal como de empresa; es nuestra tarjeta de presentacion, sobre todo
cuando se envia a desconocidos. Por ello, es conveniente que se prepare y
redacte la forma que despierte el interés del destinatario. Si una carta es
excesivamente larga, aburre y dispersa la mente; y si es incorrecta, compleja o

de dificil interpretacion, resulta molesta, incoOmoda; y se deja a un lado sin leer.

2.2.4.14 Caracteristicas de la carta comercial

Blanco y Lobato (2009: pag. 115) en el liboro Comunicacion empresarial y

atencion al cliente, sostiene lo siguiente:

La correspondencia comercial tiene unas caracteristicas propias y diferentes
del resto de los escritos no comerciales. El trato respetuoso que deben
presentar los textos comerciales, asi como la amabilidad de los mismos,
confiere a este tipo de comunicacion una identidad propia y diferenciadora del

resto de las comunicaciones escritas.

Al redactar una carta comercial debemos analizar bien el tipo de situaciéon en
que nos encontramos, quién es el destinatario, qué relacibn queremos
mantener con él, qué queremos comunicar y cual es el tono con el que

deseamos recibir el mensaje:

e Es aconsejable un tono cordial y respetuoso.

e Es desaconsejable un tono agresivo, irdnico, sarcastico o critico.

Hay que mantener siempre la amabilidad y la cortesia, especialmente en

mensajes negativos (reclamaciones, quejas, denegaciones) el tono amable se
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consigue también usando férmulas de cortesia propia del lenguaje escrito,
como saludos y despedida. También ayudan a mostrar amabilidad todas las

férmulas que muestren disponibilidad, por ejemplo:

e “Quedo a su disposicion”.
e “No duden en ponerse en contacto con nosotros para cualquier

consulta”.

En las cartas comerciales los textos cortos y el lenguaje claro favorecen la

comprension del mensaje.

Se considera que todas y cada una de estas caracteristicas permiten realizar
un texto efectivo y que el mensaje que se quiere transmitir sea conciso, preciso
y concreto, no se debe excluir ninguna de ellas porque cada una forma parte

importante de la redaccion de documentos.

La carta comercial debe reunir ciertas condiciones psicolégicas, linglisticas y

formales:
Psicolégicas

e Tener en cuenta la redaccidn y los intereses del destinatario.

e Expresar una actitud cortés y afable.

e Tratar de impresionar positivamente al destinatario.

e Buscar una reaccion por parte del lector que sea favorable a los

intereses de la empresa.
Formales

e Brevedad, organizacion, claridad, concisidn y precisién o exactitud.

¢ Informacion completa (referencias a notas anteriores, a recibos, a cifras,
fechas, antecedentes, etc.).

e Elementos de fundamentacion o sustentacion de quello que se solicita o
se rechaza, si la carta es argumentativa.

e Presentacion agradable.
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Linguisticas

e Frases cortas.

e Vocabulario exacto o cortés.

e Oraciones completas.

e Correcta organizacion sintactica.

e Eliminacion de abreviaturas.

e Puntuacion adecuada al sentido que se quiere expresar.

e Uso de los elementos cohesivos que interrelaciones y los parrafos.

e Correccion ortografica y gramatical.

2.2.4.15 Tipos de cartas comerciales

Ledn M (1995: pag 25) en su libro Redaccién Comercial nivel dos, expresa que
existen algunos tipos de cartas comerciales entre ellas:

2.2.4.15.1 Carta de renuncia

La carta de renuncia a un cargo es un asunto de cortesia, requisito legal y de
tramite interno de una institucion.

Caracteristicas:

e Contenido preciso, cortés y sencillo.
e Extension breve. No requiere de mas de dos parrafos.

e Argumentos verdaderos.

Se considera que la carta de renuncia es la que genera el empleador, con el
objetivo que quede como constancia la justificacion del por qué el empleador se

retira de sus labores.

2.2.4.15.2 Carta de pedido

Tarodo C (2014: pag 77), sostiene que la carta de pedido “Es aquella que

detalla la compra del producto. Debe contener las clases de productos, las
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cantidades de productos, los precios unitarios, el importe total, la forma de

pago, los descuentos, el plazo de entrega y el lugar de recepcion”.

Concuerdo con lo que sostiene el autor, debido a que la carta de pedido es en
donde se detalla la compra de productos, en lo cual se detalla todo el pedido de

la mercaderia que se va a realizar.

2.2.4.16 Objetivo de la carta comercial

Bosticco M (2016: pag 30) sostiene lo siguiente, muchas cartas comerciales

tienen un triple objetivo de las cuales son:

e Transmitir un mensaje del remitente al destinatario.
e Hacer reaccionar al destinatario.
e Hacer que el destinatario reciba una buena impresion del remitente y de

SU empresa.

Un gran porcentaje de los miles de cartas comerciales que se envian cada dia,
no solo no consiguen los objetivos dos y tres, sino tampoco el principal, es

decir, transmitir un mensaje claro e inequivoco al destinatario.

Ciertamente, escribir cartas no es una tarea facil; basicamente, deben tener

claridad, simplicidad, brevedad y cordialidad.

La escritura clara es el resultado del pensamiento claro y, a la inversa, la
escritura confusa es el resultado del pensamiento confuso. Por lo tanto, la
primera regla es: pensar antes de escribir. Decidir qué es lo que quiere decir
antes de lanzarse a convertir los pensamientos en palabras. Esta idea puede
parecer muy basica, casi elemental, pero numerosos ejecutivos se quejan de
que no tienen tiempo para pensar antes de ponerse a escribir, lo que les

conduce a redactar informes poco convincentes.

Primeramente conviene organizar la mente antes de redactar, luego anotar los
puntos de la carta que se va a responder, y mencionar cada uno en el

momento adecuado. Incluir en un mismo punto tres reflexiones no significa

34



brevedad, sino mas bien confusion. Cuando un punto estd desarrollado hay

que redactar otro, y no parafrasear ni repetir lo mismo a lo largo del texto.

Cuando se han plasmado los argumentos brevemente, se debe dar al
destinatario una indicacion clara y correcta de lo que se requiere de él o ella.
Mas de una carta divaga exponiendo y planteando un argumento hasta que se
agota, dejando al destinatario con la duda de para qué se le requiere. Si se
estd buscando una ayuda para resolver un problema, se debe expresar
claramente al final de la carta. Si simplemente se estan exponiendo unos
hechos propicios para actuar de una cierta manera, entonces hay que dejarlo

también muy claro.

2.2.4.17 La eleccion de las palabras

Bosticco M (2016: pag 36) en el libro Cartas de negocio eficaces expresa lo

siguiente.

La claridad y sencillez de las cartas dependera, obviamente, de la eleccion
de las palabras, pero primero seria bueno crearse el habito de utilizar el

numero imprescindible de palabras para expresar lo deseado.

No es facil deshacerse de las palabras superfluas. Lea cada una de las
frases de su carta y contéstese a usted mismo: ;Es realmente necesaria
esta palabra?, jcambiara el sentido si la elimino?, si su respuesta es no,
entonces quite la palabra redundante, la carta ganara en claridad y concision

con esta operacion de limpieza.

Si acepta este consejo y empieza a releer cartas anteriores con un boligrafo
en la mano, la operacion de limpieza no tardara en anular un buen numero
de frases innecesarias, esos elementos arcaicos del lenguaje comercial que
todavia perduran en algunas cartas de empresa. Las frases repetidas son
las herramientas de los perezosos. Lo tienen todo demasiado predispuesto

en sus mentes, liberandose al redactar del esfuerzo de pensar.

La autora concuerda con esta acepcion, porque antes de redactar una carta se

debe tener en cuenta la eleccion de palabras, y que cada una de ellas esté
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acorde con lo que se quiere decir sin que exista ambigtedad o algun vicio del

lenguaje que obstaculice en el mensaje que se quiere transmitir.

2.2.4.18 Frases que se pueden eliminar

e a corto plazo.

e alaespera de su respuesta.

e alaespera de vernos.

e favorecidos por su oferta.

e ala espera del placer de.

e aceptando sus ordenes de.

e Actualmente.

e Actualmente en nuestra posicion.
e Acusamos recibo de.

e Adjunto.

e Adjunto encontrara.

e Al recibir.

e Anexo.

e Aprovechamos esta ocasion.

e Asegurandole nuestra atencion.
e Como respuesta a su.

e Como respuesta en su honor.

e Cuidadosamente anotado.

A modo de ayuda para los lectores, también proponemos sustituir algunas

frases que resulta poco adecuadas por las palabras o las frases siguientes:
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Tabla No. 4

En los préximos dias

Muy pronto (o, mejor todavia, sea

preciso y proporcione una fecha)

Actualmente en nuestro haber

Ha llegado

Lo antes posible

Tal cual si no tiene prisa o lo mas

pronto posible.

Le rogamos No ruegue, vaya directo al grano y
diga lo que tenga que decir.
Comunicado Carta o informe o lo que sea.

Deseamos informarle de que

Lo mismo que para le rogamos, diga

de lo que se trata.

Nos ha llegado

Ha llegado.

Ha sido enviado

Precisar si por barco, por correo o por
otro medio o mas sencillamente

sustituya por enviado.

Adjunto le remito

Les adjuntamos.

Proximamente

Muy pronto o mejor de una fecha.

Hemos notado con interés

Nos sentimos interesados por.

Tome nota de

Suprimir, exprésese con claridad.

Por correo separado

Precise lo que usted entiende por

correo, carta, paquete u otro

Usted mismo

Usted.

Sentimos tenerle que informar

Nos sabe mal tenerle que informar de

que o una expresion similar

Tenemos el placer de hacerle saber

que

Estamos muy contentos de informarle

que
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La mayor parte de esas frases hechas resultan inutiles, sin embargo, esto no
significa que cada una de las frases comerciales tenga que ser evitada por el

escritor prudente.

Una frase hecha es también una cuestion de opinién. Si se ha pensado
suficientemente lo que se quiere decir y el empleo correcto de una locucién
encaja con una determinada frase, entonces nada puede objetarse sobre su
uso. Por otro lado, en cambio, si se utiliza un cliché porque es lo primero que

viene a la mente, entonces el texto si que corre el peligro de confundir.

Se debe cultivar el habito de buscar en el diccionario la palabra que se quiere
utilizar. Es sorprendente la frecuencia con que las palabras son utilizadas sin

que expresen exactamente el contenido que se pretende.

2.2.4.19 Abreviaturas comerciales

Segun Blanco, Lobato & Lobato Villegra (2013: pag. 92) en su libro

Comunicacion y atencion al cliente consideran que:

La expresion escrita de algunas palabras puede hacerse mediante una o varias

de sus letras para acortar el texto.

Las abreviaturas se crean normalmente eliminando alguna de las letras o
silabas finales o centrales y siempre terminan con un punto, aunque en alguno
de los casos pueden sustituirse por una barra inclinada (*/*) como, por ejemplo,

calle (*c/*). Cuenta corriente (“c/0”). Cada uno (“c/u”).

Hay que recordar que las abreviaturas, mantienen siempre las tildes de sus
palabras de origen, por ejemplo, “pag” por pagina o “admoén.” Por

administracion.

El uso de mayusculas en las abreviaturas depende del contexto en el que
aparecen. Por ejemplo. “a.C” (no “A.C.”) por antes de Cristo o “a.D.g” por a
Dios gracias. Sin embargo, hay situaciones en las que esta regla no se sigue.
Por ejemplo, siempre se escriben con mayusculas los tratamientos (“D.”, “Sr”,

“S.A.R.”) y algunas abreviaturas muy comunes (como “P. V. P.” 0 “D. E. P.”).
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Las formas plurales de las abreviaturas dependen de su forma de construccion.
Si la abreviatura se obtuvo eliminando alguna silaba final, la forma normal de

usarla en plural es mediante la adicién de una “s” al final (por ejemplo, “pags”).

Si al eliminar letras o silabas solo qued6 una letra, el plural se expresa

duplicando dicha letra (por ejemplo, “EE.UU”. por Estados Unidos).

En opinion de esta autora, concuerda con lo mencionado anteriormente, debido
a que muchas veces las abreviaturas son utilizadas de manera incorrecta

porque en algunas ocasiones son necesarias utilizarlas y a veces omisas.

2.2.4.20 Como redactar una carta comercial

Blanco, Lobato & Lobato Villegra (2013: Pag. 109) sostiene que:

Los pasos para redactar eficazmente una carta comercial pueden resumirse de

la siguiente manera:

e Analizar la situacion: la manera 6ptima de comenzar una carta no es
escribiendo, sino pensando. Debemos reflexionar sobre la situacion que
ha generado la necesidad de la carta: ;A quién me dirijo?, ; En nombre
de quién?, ;Quién va a leerla?, ;Qué espero del receptor?, ¢Qué
imagen deseo transmitir de mi mismo o de mi empresa?, ;Cual es el
tono mas adecuado?, ;Como me imagino el texto?, ;Sera corto o
largo?.

o Generar ideas: podemos tomar nota de todo aquello que creamos que
puede sernos util.

e Seleccionar la informacion: hay que tener clara la idea basica del texto.

e Establecer un orden: Hay que decidir que introduccion queremos
presentar, en qué parrafo expondremos la idea principal del texto, si es
preciso suministrar informacién previa, etc.

e Redactar: conviene tener presente en todo momento al destinatario y el
contenido para elegir el estilo mas adecuado y que las ideas presenten

una secuencia légica.
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e Revisar: no significa limitarse a corregir, sino mejorar el texto: modificar,
frases, cambiar términos repetitivo, eliminaciéon de palabras indtiles,
busqueda de sindénimos precisos, correccidon de errores vy, si fuera
necesario consulta de gramaticas y diccionarios.

e Valorar: Después de una lectura final tenemos que decidir si la carta
esta acabada y si estamos satisfechos del resultado.

e Pulir: Debemos utilizar todos los recursos disponibles para conseguir

que el texto tenga una presentacion cuidada y atractiva.

2.2.4.21 Margenes de una carta comercial

Rojas, M (2012: pag. 61) considera que: Los margenes de una carta comercial
se adecuaran a la mejor presentacion del documento y podran variar
proporcionalmente, de acuerdo con el texto del contenido y el tipo de letra que
se use. En términos generales, el margen superior sera mas amplio que el
interior y el margen izquierdo serd mayor que el derecho. Sin embargo, es

preferible ajustarse a las siguientes medidas:

e Margen superior: 3 a 5 espacios verticales a partir de la base del
membrete.

e Margen inferior: 4 a 8 espacios verticales a partir del borde final de la
hoja.

e Margen izquierdo: 12 a 18 espacios horizontales a partir del extremo
izquierdo de la hoja.

e Margen derecho: 8 a 10 espacios horizontales a partir del extremo

derecho de la hoja.
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2.3 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADO DE
LA ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
MANTA, ANO 2017.

Pregunta 1. ;Cuales son los documentos comerciales que mas utiliza?

Tabla No. 5
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE
Cartas 7 87.5%
Memorandos 0 0%
Cartas circulares 0 0%
Informes 0 0%
Convocatorias 1 12.5%
TOTAL 8 100%
Grafico No. 1
DOCUMENTOS MAS UTILIZADOS
m Cartas ® Memorandos Cartas circulares
H [nformes Convocatorias

10% 10%

0%

Fuente: Cdmara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

Al evaluar esta pregunta se comprob6é que el documento que mas utiliza el
personal administrativo es la carta (87.5%), lo cual se comprende naturalmente,
por tratarse de una institucion de caracter privado, mientras que las

convocatorias son utilizadas en porcentaje mucho menor (12.5%).
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Pregunta 2. ;Aplica usted las técnicas de redaccion para la elaboracion de

documentos?
Tabla No. 6
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE

Siempre 1 13%
Casi siempre 1 13%
A veces 6 75%
Nunca 0 0%
TOTAL 8 100%

Grafico No. 2

APLICA TECNICAS DE REDACCION

m Siempre mCasisiempre =Aveces mNunca
0% 12%

\ 75% ’

Fuente: Cdmara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

De las ocho personas que forman parte del area administrativa de la Camara
de Comercio de Manta, 6 de ellas (75%) respondieron que a veces si utilizan
las técnicas de redaccién para la elaboracién de documentos, lo cual denota la
poca importancia que se da a la aplicacion de estos aspectos importantes para

que haya claridad y orden en la redaccion.
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Pregunta 3. ;Conoce usted la estructura que deben tener los documentos

de uso diario en la oficina?

Tabla No. 7
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE
SI 6 75%
NO 2 25%
TOTAL 8 100%

Grafico No. 3

CONOCE LA ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS
m ENCUESTADOS ®=PORCENTAJE

Fuente: Camara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

De acuerdo al resultado obtenido mediante esta pregunta, 6 personas (75%)
respondieron que si conocen la estructura de los documentos que se usan en
el area administrativa de la Camara de Comercio de Manta, mientras que 2

personas que corresponden al (25%), respondieron que no la conocen.
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Pregunta 4. ;Elabora un borrador al momento de redactar antes de producir

un documento?

Tabla No. 8
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Casi siempre 2 25%
A veces 2 25%
Nunca 4 50%
TOTAL 8 100%
Grafico No. 4

ELABORA UN BORRADOR PARA REDACTAR

B Siempre M Casi sienw)re Aveces M Nunca

Fuente: Cdmara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

De las 8 personas encuestadas 4 de ellas (50%), supieron responder que
nunca hacen un borrador al momento de redactar un documento, mientras que
2 (25%) respondieron que casi siempre la utilizan para redactar, y las 2

personas restantes (25%) respondieron que a veces.

De acuerdo al analisis de la encuesta se puede observar que un 50% nunca
realiza un borrador antes de redactar, esto indica que el personal administrativo

no opta por utilizar esta forma de incluir ideas antes de la carta final.
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Pregunta 5. De las siguientes ¢Cuales son las cualidades que se deben

identificar en un documento?

Tabla No. 9
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE

Claridad 1 13%
Precision 0 0%

Los espacios 3 37%
Los margenes 2 25%
La Estructura 2 25%
TOTAL 8 100%

Grafico No. 5

CUALIDADES DE UN DOCUMENTO

H Claridad ® Precision = Los margenes M Los espacios M La estructura

12%

0%

Fuente: Camara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

De acuerdo a la encuesta realizada y a los resultados obtenidos se puede
definir que de las 8 personas encuestadas, 3 de ellas (37%) respondieron que
una de las cualidades que debe tener un documento es la utilizacion de los
margenes, asi mismo 2 de ellas (25%) respondieron que los espacios y la
estructura forman parte de las cualidades que tiene un documento, mientras
que solo 1 persona (13%) manifestd que la claridad es una cualidad que debe
tener un documentos para que tenga un entendimiento en el mensaje que se

quiere transmitir.
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Pregunta 6. De los siguientes ¢Cudl es el estilo que mas utiliza para

elaborar cartas comerciales?

Tabla No. 10
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE
Bloque 0 0%
Semi Bloque 0 0%
Bloque Extremo 0 0%
Ninguno de ellos 8 100%
TOTAL 8 100%
Grafico No. 6
ESTILOS PARA REDACTAR UN
DOCUMENTO
W Bloque ®SemiBloque ® Bloque Extremo M Ninguno
0086

Fuente: Cdmara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

De acuerdo a la pregunta planteada se puede observar que en su totalidad
respondié que ninguno de ellos (100%) son los estilos que deben utilizar para
la elaboracion de cartas comerciales y cartas en general, por ende se observa
mediante la tabla y el grafico que la empresa desconoce cuales son los estilos

para para redactar.
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Pregunta 7. ;Aplica usted las normas ortograficas y gramaticales para la

elaboracién de documentos?

Tabla No. 11
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE
Siempre 4 100%
Casi siempre 0 0
A veces 4 0
Nunca 0 0
TOTAL 8 100%
Grafico No. 7

APLICA NORMAS ORTOGRAFICAS

m Siempre mCasi siempre = A veces mNunca

0%

Fuente: Cdmara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

De acuerdo a la pregunta realizada al area administrativa de la Camara de
Comercio de Manta, y siendo esto un 100% en sus respuestas se manifiesta
que siempre utilizan normas ortograficas, esto hace el personal administrativo
tenga una buena imagen y no solo como imagen personal sino para la

empresa.
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Pregunta 8. Considera usted que si se realiza un manual de redaccion

comercial en la empresa, mejorara la gestion administrativa y dara apertura a

nuevas relaciones comerciales

Tabla No. 12
ITEM ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 8 100%
NO O 0%
TOTAL 8 100%
Grafico No. 8

REALIZAR UN MANUAL DE REDACCION

COMERCIAL
m S| mNO

0%

Fuente: Camara de Comercio de Manta
Autor: Camacho Zambrano Joyce

Analisis e interpretacion

Con un total de 8 personas encuestadas es decir un 100%, estan de acuerdo
con la implementacién del manual, porque les permitirda mejorar la gestion
administrativa y las nuevas aperturas y relaciones comerciales. Es muy
satisfactorio que el 100% de las personas estén de acuerdo con la
implementacion de este manual, porque esto facilitara con seguridad la
ejecucion del manual en la Camara de Comercio, haciendo realidad la

propuesta de la investigacion planteada.
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2.4 Diseno de la Propuesta

241 Tema
“Manual de técnicas de redaccion y elaboracion de documentos comerciales

aplicadas al area administrativa de la camara de comercio de Manta, afo
20177

2.4.2 Introduccion

Las secretarias ejecutivas, actualmente, son las encargadas del manejo y flujo
de informacién, sin ellas una empresa no sabria cémo administrar sus
documentos, por tanto, se ha considerado la realizacion de un manual que
permitira mejorar la elaboracién de documentos comerciales que se manejan

dentro del area administrativa de la Camara de Comercio de Manta.

Este manual tiene la finalidad de facilitar la elaboracidn de documentos
comerciales para lograr un texto claro y entendible, lo que esta referido al
estilo, es decir, al fondo del documento, debiendo ser claro, preciso y conciso.
De la misma manera en su presentacion, refiriéndose a su estructura estilo y

margenes, debe guardar plena armonia entre cada uno de sus elementos.

Para la creacion de este documento se ha considerado la observacion
realizada a la empresa, la que ha permitido establecer que los documentos
mas utilizados que necesitan redactar son las cartas comerciales, informes,
convocatorias y e-mail, asi como los documentos que no necesitan de una

redaccion como las kardex y facturas.

2.4.3 Justificacion

Al expresarse por escrito es necesario tener un lenguaje claro y bien definido,
es por ello que el escritor debe dejar plasmado sus pensamientos, de tal forma
que el mensaje que se quiere transmitir sea entendible, de esta manera se

cumplira el objetivo que esa persona quiere lograr con otra.

El correcto uso de la redaccion de documentos, brindara a sus clientes

confianza y afianzara al trabajo del area administrativa en la gestion
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documental, por tano, este manual le servira a la empresa como una
herramienta importante que agilizara procesos y optimizara tiempo y recursos
en la elaboracién de la comunicacién empresarial, creando una buena imagen

a la institucion.

La realizacion del manual contempla aspectos sobre la forma fisica de un
documento, el estilo, aspectos de fondo y forma, abreviaturas y formas actuales
de escritura. Asi como también los vicios del lenguaje que muchas veces

impiden la transmision del mensaje.

Por lo expuesto anteriormente nace la necesidad de realizar este manual que
facilita el tramite y que brinda el apoyo al area administrativa, porque esta

disefiado de acuerdo a los requerimientos y la necesidad de la misma.

2.4.4 Objetivo General
Mejorar la redaccién de documentos comerciales de la Camara de Comercio de
Manta, a través de las técnicas de redaccion.
2.4.5 Objetivos Especificos
e Ofrecer una guia clara y precisa para la redacciéon de documentos que
mejoren la comunicacion escrita en la Camara de Comercio de Manta.

e Servir como fuente de consulta para el personal que colabora en el area

administrativa de la Camara de Comercio de Manta
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2.4.7 Metodologia

El manual que se propone tiene la finalidad de contribuir a mejorar la
elaboracion de documentos comerciales, a través de la aplicacion de las
técnicas de redaccidn de documentos comerciales en la Camara de Comercio
de Manta, necesidad surgida de la investigacion realizada, donde se observd
que el personal que colabora en el area administrativa presenta insuficiencias

en este ambito, lo que genera la elaboracion inadecuada de los documentos.

El manual contiene tematicas relacionadas a la elaboraciéon de documentos
comerciales, tanto en sus aspectos de fondo como de forma, estilos de

redaccion y presentacion de los documentos.

La finalidad del mismo consiste en proporcionar una guia teérica y practica
actualizada, con un caracter didactico que facilite su comprensién y uso. Para
este efecto se incluiran ademas modelos de los diferentes documentos que se

utilizan en la gestidn administrativa de esta institucion.
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2.5 CONCLUSIONES

e En base a los resultados obtenidos mediante la investigacion de estudio,
se observd que existe desconocimiento sobre técnicas de redaccidon en
la elaboracién de documentos comerciales, que en efecto ocasiona la

transmision del mensaje

e El area administrativa que labora en la Camara de Comercio de Manta
no posee una actualizacion de conocimientos sobre técnicas de
redaccion, por tal razon, existe inconveniente al momento de redactar y

transmitir el mensaje.

e Una vez realizada la investigacion se evidencié que existe una
inaplicabilidad de uso en técnicas de redaccién de documentos, por lo
que se puede manifestar en la pregunta No. 2, que a veces aplican las
técnicas de redaccion, esto permite confirmar que el area administrativa
que labora en esta institucion desconoce sobre estas técnicas, ademas
en la pregunta No. 5, ratifica que no conocen las cualidades que debe
tener un documento al momento de redactarse y por ultimo la pregunta
No. 6, que trata de los estilos de redacciéon, el area administrativa
respondié que no conocen ninguno de ellos, es por esto que el area
administrativa al momento de redactar un documento se le imposibilita
realizarlo porque no posee los conocimientos o la actualizacion en

técnicas de redaccion.

e Durante la investigacion realizada se concluye que la Camara de
comercio de Manta, no cuenta con un manual de técnicas de redaccion
por lo que limita al area administrativa tener un buen desempefio en el

manejo de informacion.
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2.6 RECOMENDACIONES

Al area administrativa de la Camara de Comercio de Manta, se
recomienda tomar como apoyo la propuesta antes mencionada, puesto
que, le beneficiara y contribuira en el desarrollo de conocimientos en
cuanto a técnicas de redaccion y facilitara la elaboracion de documentos

comerciales.

Que el personal administrativo de la Camara de Comercio de Manta,
cuente con una actualizacion en técnicas de redaccion y que a su vez
ayude a mejorar la redacciéon de documentos, para que exista una buena
imagen no solo al personal administrativo, sino también a la empresa en

general.

Que el manual con el tema técnicas de redaccién y elaboracion de
documentos comerciales, se la utilice de manera adecuada y con
responsabilidad, puesto que, este manual sirve como guia para realizar
documentos comerciales y que a su vez permitira tener una estructura
adecuada con un entendimiento coherente y eficaz lo que permitira tener

un buen manejo de informacién.
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2.8 ANEXOS

En la realizacion de las encuesta con la recepcionista de la Camara de

Comercio de Manta.

La Sra. Gladis secretaria de la Camara de comercio de Manta, en la realizacion

de la encuesta.
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UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO DE MANABI/”

Uleam FACULTAD DE GESTION, DESARROLLO Y
: SECRETARIADO EJECUTIVO

Objetivo: Identificar el nivel de conocimiento sobre las técnicas de
redaccion que la empresa conoce para realizar documentos comerciales en

la Camara de Comercio de Manta, ano 2017.

ENCUESTA DIRIGIDA AL AREA ADMINSTRATIVA DE LA “CAMARA DE
COMERCIO DE MANTA” RESPONDA DE ACUERDO A SUS
CONOCIMIENTOS.

1. ¢Cudles son los documentos comerciales que mas utiliza?

Cartas
Memorandos
Cartas circulares
Informes
Convocatorias

® a0 oW

2. ¢;Aplica usted las técnicas de redaccion para la elaboracion de
documentos?

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca

oo oo

3. ¢Conoce usted la estructura que deben tener los documentos de
uso diario en la oficina?

a. Si b. No

4. ¢;Elabora un borrador al momento de redactar antes de producir un
documento?

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunc

oo oo
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5. De las siguientes ;Cuales son las cualidades que se deben
identificar en un documento?

Claridad
Precision

Los margenes
Los espacios
La estructura

© a0 oo

6. De los siguientes ;Cual es el estilo que mas utiliza para elaborar
cartas comerciales?

Bloque

Semi bloque
Bloque extremo
Ninguno de ellos

oo oo

7. ¢Aplica usted las normas ortograficas y gramaticales para la
elaboraciéon de documentos?

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca

oo oo

8. Considera usted que si se realiza un manual de redacciéon
comercial en la empresa, mejorara la gestion administrativa y dara
apertura a nuevas relaciones comerciales

a. Si b. No
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UNIVERSIDAD LAICA ALFARO DE MANABI
Uleam

FACULTAD DE GESTION, DESARROLLO Y
SECRETARIADO EJECUTIVO

FICHA DE OBSERVACION

Fecha: 15 de noviembre de 2017 / 6 de diciembre de 2017

Empresa visitada: Camara de Comercio de Manta

Nombre de la observadora: Joyce Camacho

Objetivo de la visita: Identificar los documentos que utiliza la empresa

Funciones que realizan las Enviar y recibir cartas y
secretarias en la institucion correspondencia de la empresa

Documentos que las
secretarias mas utilizan en la Cartas
institucion

Sistemas Informaticos que las
secretarias utilizan para
elaborar los documentos

Computadora
laptop

Tiempo promedio que las
secretarias se demoran en Media hora, una hora
redactar un documento

Ambiente de trabajo de las

- Muy buena
secretarias

Recursos con los que cuentan | Impresoras, copiadoras,
las secretarias en el lugar de | computadoras, laptop, carpetas,
trabajo folder, entre otros.
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