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RESUMEN

Esta investigacion parte del problema: ¢Cuél es la actualizacion en la
redaccion de documentos oficiales por parte de las Secretarias y
Funcionarios de los diferentes departamentos del Gobierno Autbnomo
Descentralizado de Antonio Ante? Tiene como objetivo determinar la
modernizacidén sobre la redaccién de documentos oficiales que realizan
en los diferentes departamentos, para actualizar y perfeccionar sus
escritos con el fin de obtener una buena imagen institucional y personal.
Tiene su fundamento social que enfoca directamente a la comunicacion
escrita a través de la redaccion de diferentes documentos, por lo que
concuerda con la Teoria de la Comunicacion propuesta por Frank Dance,
quién define a ésta como un campo de estudio dentro de las Ciencias
Sociales, que trata de explicar como se realizan los intercambios
comunicativos y como éstos afectan a la sociedad y comunicacion. Es
decir, investiga el conjunto de principios, conceptos y métodos que sirven
de base al estudio de la comunicacion como proceso social. Legalmente
se fundamenta en las nuevas tendencias gubernamentales de cambio
gue se admiten en la actualidad, ya que el Estado con sus instituciones
de primera clase son los llamados a que disefien politicas de calidad y
las implementen con eficiencia, orientandose a la busqueda de
resultados hacia el Buen Vivir. Es un trabajo factible que se basé en una
investigaciéon documental, explicativa, descriptiva y propositiva. La
indagacion fue orientada a las Secretarias y Funcionarios de los
diferentes departamentos del Gobierno Autonomo Descentralizado de
Antonio Ante, quienes se constituyeron en la poblaciény grupo de
estudio. La encuesta fue la técnica de investigacion que permitioé recabar
informacion relacionada con el problema de estudio, sefialando las
falencias de cada encuestado y mediante este indicativo ir solucionando
las dificultades para obtener una redaccion de calidad. El disefio de un
manual especializado en normas de actualizaciébn de redaccién para
optimizar la clasificaciéon de los documentos oficiales incluye un conjunto
de actividades organizadas con lineamientos claros y procesos para
llevarlos a la préactica en forma precisa, modificada hacia un servicio de
eficacia.
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ABSTRACT

This investigation of the problem what is the update on the drafting of
official documents by the Secretaries and officials of different departments
of the Autonomous Decentralized Government Antonio Ante? Aims to
determine the update on the drafting of official documents with the
Secretaries and officials of the Autonomous Decentralized Government
Municipal Government Antonio Ante, in order to maintain and
improve their writing. It has its social foundation that focuses directly
written by the writing of various documents communication, so that
matches the communication theory given by Franc Dance, who defines
this as a field of study within the social sciences that tries to explain , as
communicative exchanges are made and how they affect society
exchanges and communication. | investigate the set of principles,
concepts and regularities that underlie the study of communication as a
social process. Legally new government based on changing trends
conceive today that the State and its institutions first class are called to
design quality policies and implement efficient and focused on search
results to Good Living in this context this research is based on the
Constitution of the Republic of Ecuador in Art Article 263 which states the
exclusive competence of the Decentralized governments. It is a feasible
project, was based on a documentary, explanatory, descriptive and
purposeful research. The research was oriented Secretaries and officials
of various departments of Government Autonomous Decentralized
Antonio Ante, who constituted the population and study group. The survey
was the research technique that allowed collecting information relating to
the problem of study. The design of a specialized module in drafting rules
for updating to optimize the configuration of official documents includes
a set of activities organized with clear guidelines aimed at secretaries
and officials of the Autonomous Decentralized Government Antonio Ante,
and processes to implement them precisely, updated to quality service.
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INTRODUCCION

El propdsito de actualizar la redaccion de documentos oficiales es
obtener documentos de calidad, dentro de las dependencias
gubernamentales, al comunicar a su receptor o lector lo que debe saber
en forma clara, directa y sencilla. De alli, que utilizar el lenguaje en la
comunicacion escrita implica un gran cambio cultural que expresa

mensajes pensando en el ciudadano que los va a recibir.

Este Trabajo de Grado esté dirigido a todos los servidores publicos, sobre
todo a aquellos que escriben documentos normativos o informativos y
también, a los que escriben documentos dirigidos a la ciudadania. Los
objetivos que se pretenden son: transparentar y simplificar los
documentos gubernamentales, incrementar la confianza de los
ciudadanos en el gobierno y fomentar su integracion y participacion,
agilizar y estandarizar la comunicacién gubernamental para incrementar
su eficacia y eficiencia. Es decir, facilitar las actividades del gobierno a la
ciudadania, aumentar la confianza en la administracion publica, convertir

a los documentos gubernamentales en facilitadores y no en barreras.

El trabajo de investigacion que se presenta consta de seis capitulos:

Capitulo I: contiene el problema de investigacion que comprende: los
antecedentes, el planteamiento del problema, la formulacion del
problema, la delimitacion que incluye las unidades de observacion,
delimitacién espacial y temporal, la primera parte describe el lugar
donde se realiz0 la investigacion y el tiempo utilizado. El objetivo general
y los especificos son los que detallan las acciones que guiaron el
proceso de la investigacion, finalmente la justificacion que establece y

manifiesta los aportes para solucion del problema.

Capitulo 1I: se describe la fundamentacion tedrica que sustenta el

iX



tema que se investigo y la propuesta desarrollada; también se realiz6 una
explicacion formada por varios enfoques, estudio del problema que
expresa reflexiones, posicionamiento tedrico personal, glosario de

términos, preguntas de investigacion y matriz categorial.

Capitulo lll: en este capitulo se describe la metodologia que comprende
meétodos, técnicas e instrumentos que permiten recolectar informacion y

a la vez cumplir los objetivos propuestos en la investigacion.

Capitulo IV: se analiza e interpreta los resultados de las encuestas
aplicadas a las Secretarias y Funcionarios de los diferentes
departamentos del Gobierno Autobnomo Descentralizado de Antonio Ante

para conocer mas a fondo el problema de una manera practica.

Capitulo V: indica las conclusiones y recomendaciones basadas en los
objetivos especificos y factibles soluciones para los problemas
encontrados en el desempefio de las Secretarias y Funcionarios del GAD
Municipal de Antonio Ante.

Capitulo VI: se desarrolla la propuesta alternativa disefiada para dar
solucién al problema, la propuesta de este trabajo de investigacion es
un “Manual de Actualizacion en Redaccion de Documentos Oficiales
Elaborados por las Secretarias y Funcionarios del Gobierno Auténomo

Descentralizado de Antonio Ante”.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Antecedentes

Este material fue elaborado con informacién tomada de

www.antonioante.gob.ec/web/?page_id=7

“‘Antes de la conquista espafiola, Atuntaqui segun los
historiadores, dicen que para 1567 ya tenia su Iglesia
y un religioso franciscano de cura doctrinero; y en
1597 tenia su Alcalde que era don “Juan de

Ledn” primera autoridad civil.

El 10 de agosto de 1809, terminada la revolucién en la
cima del Pichincha, Atuntaqui libre e independiente,

renace con el espiritu del anhelo de cantonizacion.

En 1830 Atuntagui contaba con 2 mil 274
habitantes y en 1860, la principal actividad de los
habitantes fue la arrieria. Los hombres de estatus
socio econémico medio alto del pueblo transportaban
todo tipo de productos y mercancias en caballos y

mulas a todo el pais y a Colombia.

El progreso de los pueblos depende de los factores
econdémicos, con la implementaciéon de la Fabrica

Imbabura se abrié el camino para la cantonizacion de



Atuntaqui que hasta esa fecha era parroquia rural
de Ibarra, y es asi que el 12 de febrero de 1938 se
emite el decreto de cantonizacion por el General
Alberto Enriquez Gallo, Jefe Supremo de Ila
Republica, que en su articulo 1° dice: Créase, en
homenaje a tan meritisimo ciudadano, a partir del
primero de marzo proximo, el canton Antonio Ante, en
la provincia de Imbabura, el cual se compondra de
las siguientes parroquias urbanas: Atuntaqui, que
serd la cabecera, y Andrade Marin; y rurales: San
Roque, Natabuela y San José de Chaltura. Una vez
formalizada la cantonizacion se conforma el primer
Concejo Municipal el cual realizé su primera sesion el
2 de marzo de 1938 donde se designo a Julio Miguel

Aguinaga como su Presidente.

Atuntaqui, unida con Andrade Marin, parroquias
urbanas, se consolidan como el centro textil vy
artesanal del cantén. Las cuatro parroquias rurales
dentro de un espacio y una interculturalidad
compartida exhiben sus propios rasgos de identidad,
como por ejemplo, la productividad agricola de
Imbaya, la gastronomia de Chaltura resumida
en la preparacion del cuy, la diversidad productiva y
cultural de Natabuela, la dignidad indigena de San
Roque.

Antonio Ante en la actualidad es un ejemplo de
desarrollo integral e incluyente en donde a mas del
crecimiento econdmico se generan oportunidades
para todos, fortaleciendo los ejes social, cultural y
ambiental en un marco de democracia real. Por eso

se elabord un plan para 10 afios, es asi que se han



logrado importantes avances, entre los que se

destacan:

e Bajo desempleo, se mantiene esta tendencia en
razon de que se ha ido incrementando el niumero
de microempresas (400 aprox.) y muchas han
mejorado sus niveles tecnoldgicos, capacidad de

produccion y numero de trabajadores.

e Posicionamiento de Atuntaqui como destino
turistico para compras de productos textiles todos

los dias del afno.

e Dinamizacion de otros sectores como
construccion, turismo, comercio de otros
productos y servicios, agricultura. A partir de
este desarrollo comercial y textil el nimero de
permisos de construccién de almacenes se ha
incrementado en 5 veces, por lo que el Municipio
ha iniciado una nueva planificacion fisica del

territorio.

e Declaratoria al cantén Antonio Ante como
territorio libre de analfabetismo por parte de la

Unesco en noviembre del 2006.

e Fortalecimiento del tejido social respaldando a las
organizaciones existentes y otras nuevas como el
Concejo de Salud, Organizacion de Mujeres

Antefias, Comision Ambiental.

El Gobierno Municipal de Antonio Ante no puede

pensar en la construccion de una sociedad equitativa



y democréatica basada en el ser humano sin la
recuperacion de su historia y mas que eso de su
memoria, de quiénes son, en donde estan, a dénde

van”.

1.2. Planteamiento del Problema

La falta de socializacion en redaccion por parte de instituciones
publicas y privadas es notable, se puede apreciar en los documentos
emitidos por las mismas; con estos antecedentes se puede concluir que
no poseen conocimientos de las nuevas estrategias de redaccion y sus
actualizaciones, razén que sucede por diferentes motivos, uno de ellos
es la despreocupacion de las autoridades de diferentes empresas, al
pensar que no es indispensable actualizarse, sin percatarse que la
redaccion refleja la imagen empresarial y el nivel de

conocimiento de sus empleados.

Para optimizar el tiempo, utilizan el mismo modelo para todo tipo de
documentos, teniendo asi cuando amerite, la facilidad de cambiar
datos, pero existen secretarias que utilizan modelos antiguos y con
falencias en la redaccion, motivo por el cual, circulan dentro y fuera de la
instituciébn documentos con errores en algunas ocasiones; actualmente,
se puede observar en la mayoria de documentos palabras tradicionales
mal utilizadas y que se han tornado comunes dentro de la redaccion, la

cual no ha permitido la modernizacién de la escritura.

Las secretarias y funcionarios desconocen los diferentes tipos de
estructura y estilos existentes que segun la ocasion se debe
utilizar, motivo que causa diferente interpretacibn por parte de los
receptores, originando problemas y sus respectivas consecuencias
perjudiciales para la institucion e imagen de la secretaria, causando en

casos extremos descuentos y despidos, la importancia de la estructura
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es trascendental y no debe ser menospreciada ya que es imagen de la

secretaria reflejada en un documento.

Al no tener el suficiente conocimiento de sindnimos y antonimos se
observa mucha redundancia en la mayoria de documentos, de igual
forma los conectores son mal utilizados conjuntamente con los signos de
puntuacion, y varias veces esto causa la descoordinacion de la idea
principal y su objetivo especifico por el cual ha sido emitido, no llegando
asi al emisor una idea concisa y legible, es por ello que el instruirse
en una buena redaccion logrard& como resultado un documento
comprensible con ideas claras llegando al objetivo deseado.
Actualmente, la tecnologia ha facilitado el trabajo y optimizado el
tiempo de redaccién, mecanizando la escritura y permitiendo que el
ordenador corrija automaticamente la ortografia, descuidando asi la
manera de escribir, por consiguiente origina comodidad y descuido del
conocimiento ortografico, vale recalcar que los oficios, memorandos y los
diferentes tipos de comunicaciones que circulan dentro de una empresa,
se realizan mediante mails por diversas causas como: disminuir la

utilizacion de papel y comunicar en el menor tiempo posible.

1.3. Formulacién del Problema

¢, Cudles son las técnicas de redacciéon de documentos oficiales que

utilizan las secretarias y funcionarios de los diferentes departamentos del

Gobierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante?

1.4. Delimitacion del problema

1.4.1. Delimitacion de las Unidades de Observacion

Secretarias y funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Antonio Ante.



1.4.2. Delimitacién Espacial

Esta investigacion se realiz6 en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de Antonio Ante, ubicado entre las calles Rio Amazonas

y Julio Miguel Aguinaga, provincia de Imbabura.

1.4.3. Delimitacién Temporal

La investigacidn se realiz6 en el afio lectivo 2013- 2014.

1.5. Objetivos
1.5.1. Objetivo General

Determinar cuéles son las técnicas de redaccion de documentos
oficiales que utilizan las secretarias y funcionarios de los diferentes

departamentos del Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio Ante.

1.5.2. Objetivos Especificos

¢ Diagnosticar cudles son las técnicas de redacciéon en los documentos
oficiales que utilizan las secretarias y funcionarios del GAD Municipal
de Antonio Ante.

e Fundamentar la informacién tedrica sobre el estilo de redaccion de
documentos oficiales.

e Disefiar un Manual Especializado en Normas de Actualizacion de
Redaccion para optimizar la configuracion de los documentos oficiales
para las secretarias y funcionarios del Gobierno Autonomo
Descentralizado de Antonio Ante.

e Socializar la propuesta a través del Manual en la actualizacion de

redaccion de documentos oficiales.



1.6. Justificacion

El presente trabajo se realizo con la finalidad de corregir
errores originados debido a la falta de actualizacién en redaccion por
parte de la sociedad, en este caso la actual investigacion se enfoca en un
sector y lugar especifico como es el Gobierno Autébnomo Descentralizado
de Antonio Ante, trabajo que beneficiard a toda la comunidad Antefia,
por su influencia en sus Parroquias como en la cabecera Cantonal, se
logrard la circulacion de textos bien redactados para familiarizar a
personas y en especial a secretarias y funcionarios de las diferentes
entidades con la nueva modalidad de escritura, desechando los términos
tradicionales y ambiguos, proyectando un nivel 6ptimo en redaccion.
A través de la investigacion se logro aplicar los conocimientos adquiridos
durante la formaciéon académica, es menester recalcar que el tema de
investigacion es basado en diversas asignaturas recibidas, concernientes
a los varios tipos de redaccion; de igual manera, a las acertadas charlas
proporcionadas por parte de los catedraticos; logrando asi un dominio
y administracion total del tema, obteniendo plena confianza de los
argumentos y explicaciones a presentarse, con el respaldo y seguridad
gue brinda conocer a fondo la utilizacién de palabras correctas dentro de

un escrito ya sea social, oficial o comercial.

Factibilidad

Este trabajo de investigacion es factible por la aprobacion y
disposicion de Autoridades, funcionarios y secretarias del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Antonio Ante.

Se dispone de los recursos necesarios, sean estos: materiales o
econdémicos, y una amplia fuente bibliografica, esencial para el desarrollo
de la propuesta, lo cual permitio finiquitar con estandares de calidad este
trabajo.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacién Teorica

Sin duda alguna, se atraviesa cambios demostrativos a través de la
diligencia de nuevas Politicas por parte del Gobierno, que prosperan en
el esmero del nuevo Marco Legal y Constitucional, y esto hace que se
formen evoluciones sociales, culturales, econémicas y tecnoldgicas, las

cuales permiten crear nuevas sociedades.

Es importante aplicar nuevos modelos de formacion para personas
participativas, activas e independientes que alcancen los diferentes
cambios de la actualidad y, obtengan conocimientos para beneficio de si

mismos y de su contexto humano mediato e inmediato.

Con el objetivo de respaldar este trabajo de investigacion se realizo el
analisis de documentos bibliograficos y la exploracién de informacion en
internet que contiene documentacién sobre el tema a investigar, eligiendo
las propuestas mas relevantes que establezcan conceptos sobre el

problema.

2.1.1. Fundamentacién Social

Este trabajo esta enfocado directamente a la comunicacion escrita a

través de la redaccion de diferentes documentos. Este material fue

elaborado con informacién tomada de: www.taringa.net/posts/info



http://www.taringa.net/posts/info

“La comunicacion es un campo de estudio dentro de
las ciencias sociales que trata de explicar como se
realizan los intercambios comunicativos y como estos
intercambios afectan a la sociedad y comunicacion.
Es decir, investiga el conjunto de principios,
conceptos y regularidades que sirven de base al
estudio de la comunicacion como proceso social. La
comunicacion constituye una de las formas en que las
personas interactian entre si, estableciendo lazos
duraderos, existen muchas formas de comunicacion

gestual, a través de los signos y verbal”.

Consecuentemente, se dice que comunicacion consiste en la
transmision de informacién de un sujeto a otro y se fundamenta
esencialmente en el comportamiento humano y en las estructuras de la

sociedad.

En igual manera, esta teoria se adapta mejor al proceso de
comunicacién a través de la palabra escrita, porque permite establecer
de manera correcta y atractiva, un vinculo de comunicacion
interinstitucional que al mismo tiempo crea una carta de presentacion

para la institucion o empresa.

Bajo este contexto, el medio administrativo es considerado un area de
mucha responsabilidad, ya que de ella parte la imagen institucional, y
es por esta razon que la secretaria siendo el pilar y parte fundamental de
cualquier organizacion, empresa o0 institucion siempre debe estar
preparada para desempefar en un trabajo profesionalmente eficaz, esto
implica la necesaria y satisfactoria preparacion, actualizacion de
conocimientos, destrezas, habilidades y competencias que le asignen un

trabajo con calidad y buena presentacion.

El tener una socializacibn constante se torna prioritario para una



profesional

gue estd asignada a la secretaria, quien debe cumplir con

responsabilidad y eficiencia las tareas encomendadas,

considerando sobre todo que gran parte del trabajo que realiza en la

oficina lo hace por escrito; lo que significa que la redaccion de los

diferentes documentos deben ser absolutamente claros, concisos,

precisos y bien presentados.

Segun David Berlo, (2009), en cuanto a la comunicacion

escrita dice: “El proceso de la comunicacion es

extremadamente complejo...” “Por lo tanto, cuando

es necesario confeccionar un mensaje escrito hay que

recurrir a todos los conocimientos de gramatica,

lenguaje y relaciones humanas que se disponga”. (pag.

116)

Segun Sylvia Herrera y Betty Rodriguez, (2009): “La

asistente administrativa requerida por la empresa no

solo debe tener una preparacién completa que incluya

otros

idiomas sino que es necesario que tenga

habilidades interpersonales, liderazgo, capacidad de

trabajo en equipo y flexibilidad para adaptarse a los

cambios de la empresa”. (pag. 249)

En la actualidad el trabajo secretarial ha tenido enormes

cambios. Segun Scarpanter José, (2010): “Con las

actuales redes de computadoras locales y de area

amplia que se encuentran en las oficinas,

establecimientos educativos e incluso el hogar, todos

los ejecutivos deben redactar y escribir sus propios

documentos tales como: memorandos, cartas de

presentaciéon. La correspondencia escrita permite

transferir informacioén digital de forma inmediata”. (pag.

30)
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2.1.2. La Comunicacién

Segun Jorge Aguilera y Natalia Camacho, (2010): “La
comunicacion escrita tiene mucha creatividad vy
sentimiento en sus textos, porque es el enunciado de
un trabajo realizado por una persona que demuestra
el idioma que domina y resalta el tema de su
composicion, mediante este proceso el lector lograra
desarrollar creatividad e imaginacion. Es un proceso
en el que las personas comparten significados y se
relacionan unos con otros por medio de un mensaje,
gue pueden ser gestos, sonidos, numeros y letras.
Podemos observar que todos nos comunicamos al
mismo tiempo de diferentes formas como son: con
gestos, tono de voz o postura fisica, a la vez recibimos

palabras y calor humano u hostilidad y agresion”.

Todo lo que realizamos es un motivo de comunicacion, casi nada lo
hacemos por accidente sino por un propdsito y aunque no se exprese
nada eso es parte de comunicarse el uno con el otro, siempre trasmite el

sentimiento que lleva dentro aun solo con su mirada.

“Para tener una comunicacion efectiva es importante
planificar lo que vas a decir, organizar ideas y controlar
impulsos, el tono en que hablas es muy importante
para que el receptor no interprete mal el sentido de la
comunicacion”. (pag. 48-53)

Elementos de la comunicacién

Segun Carlos Hofsadt, (2009): los elementos de la comunicacion son:
Emisor.- Es la persona que inicia la comunicacion y para que el mensaje

sea excelente debe tener algunas cualidades importantes como son:
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Respetar las opiniones de los demas.

Estar seguro de su mensaje.

Incitar interés en el oyente.

Argumentar persuasivamente

Receptor.- Es aquella persona que capta el mensaje, si ésta no llegara a

captar no habria comunicacion, se destacan las siguientes cualidades:

e Ser prudente y no interrumpir al lector.
e Prestar atencion al emisor.
e Participar en su debido momento e intercambiar ideas con la persona

gue habla hasta llegar a un mismo objetivo.

Mensaje.- Es el material del emisor, el cual debe ser claro y conciso, debe
contener datos, clausulas y demas elementos que se encuentran en el

pensamiento humano para trasmitir mediante ideas, argumentos y formas.

Canal.- Es una forma de trasmision para que la comunicacion sea
efectiva, para elegir el canal de trasmision se debe buscar el adecuado

tomando en cuenta el receptor.

Tiempo.- Momento adecuado para iniciar con la comunicaciéon, buscar
ideas de acorde a la época en gque se trasmita en mensaje”. (pag. 9-11)

Caracteristicas Vitales de la Comunicacién Escrita:

Este material fue elaborado con informacibn tomada de:

http://reglasespanol.about.com/od/reglasgramaticales/u/gram-ort-

esencial.htm

e Acentuacidon.- La acentuacion es muy importante dentro de una
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comunicacion escrita porque al acentuar mal se daria otro sentido al

mismo mensaje. Existen tres tipos de acento que son los siguientes:

e Acento ortografico.- Es el acento mas conocido o comun, se pinta
una raya oblicua donde mayor fuerza de voz tiene. Ejemplo: accion,

arbol, corazon, etc.

e Acento prosodico.- Este acento no se pinta, aun asi en la silaba
donde recae la mayor fuerza de voz tiene una pronunciaciéon diferente.

Ejemplo: reloj, recto, afio, etc.

e Acento diacritico o tilde diacritica: Tiene una funcién muy especial,
se trata de diferenciar palabras que se escriben de la misma manera

pero tienen diferente concepto. Ejemplo: Té, te, Sé, Se, El, El, etc.

Los Sighos de Puntuacion

Son signos ortograficos que indican una pausa o pauta en la oracion
para ser entendida, como cuando usamos los signos interrogativos, los
cuales nos sefialan que dicha oracion es una pregunta o una frase de

admiracion.

Permiten que todo lo redactado pueda ser leido y comprendido de
forma clara.

Signos de puntuacién son:

Punto.- Es un signo de forma circular (.) que permite dividir un texto en
varias partes, mediante el uso de este signo ortografico las oraciones son
comprendidas de mejora manera. Los puntos pueden ser de tres tipos:

punto seguido, punto aparte y punto final.

El punto seguido sefiala el final de algo expuesto dentro de un mismo

parrafo.
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El punto y aparte separa las oraciones de péarrafos diferentes.
El punto final se coloca al final de un escrito para sefialar que su

terminacion es definitiva.

La coma.- Es un signo de puntuacion que tiene la forma de un pequefio

gancho (,) y sirve para sefialar una breve pausa dentro del enunciado.

Puede llegar a separar distintas palabras u oraciones, pero siempre

deben referirse a un mismo tema.

El punto y coma.- Es un signo de puntuacion que tiene un disefio
combinado de una coma en la parte inferior y un punto en la parte
superior (;). Este signo se utiliza para indicar en la oracién una pausa mas
larga que la sefialada por la coma, pero no tanto como la expresada por el

punto y seguido.

Los dos puntos.- Son signos de puntuacion representados por dos
pequefios puntos escritos uno encimo de otro (;). También tiene la funcion
de indicar una pausa en el enunciado para llamar la atencion del lector y
poner énfasis en lo que sigue a dicho signo.

Los puntos suspensivos.- Son signos de puntuacion utilizados para
establecer una pausa especial dentro del texto y que indica un suspenso.
Se escriben en forma de tres puntos consecutivos (...). Los puntos
suspensivos dan la sensacion de que la oracién quiere inducir a un final

impreciso o incompleto.

Los paréntesis.- Son signos ortograficos representados por dos lineas en
forma de curva (). Tienen la funcidon de insertar en la oracion una

informacion de caracter adicional o aclaratorio.

Signos de interrogacion.- (¢?) Son signos de puntuacion que sirven
para indicar que la oracion que precede o sigue a dichos signos, es una

pregunta.
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Signos exclamativos.- Signos exclamativos, (j!) también llamados “de
admiracion” dan un tono particular a la oracion a la cual encierran porque,
como bien su nombre lo afirma, le otorgan una entonacion exclamativa

con la intenciéon de enfatizarla y llamar la atencion del lector.

La ciencia de metodologia escrita ayuda a desarrollar mejor el
lenguaje, lo cual en una narracién el emisor relata hechos pasados,
presentes o imaginandose los futuros, percibiendo de una forma
personal, y ser contada desde este punto de vista puede tener
barbaridades con el verdadero hecho”.

Segun Fernando Martinez, (2010): “Determina que la comunicacion

tiene tres funciones las cuales son:

Observar su entorno para comunicar a la sociedad los riesgos y

ventajas de oportunidad que pueden tener.

e Semejanza con quienes le rodean para tener buena relacion con

los elementos de comunicacion que de la sociedad actual.

e Brindar respuestas claras para que el mensaje sea comprendido
de manera facil”. (pag. 87)

2.1.3. ACTUALIZACION EN LA REDACCION

Segun Gerardo Castro, (2010): “Es ordenar palabras en
una oracién, permitiendo obtener un texto con unaidea
clara y concisa para que el lector entienda la
idea principal, colocando correctamente la puntuacion
y la acentuacién, esto puede variar segun la intencion

del autor. Antes de empezar a escribir es necesario
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organizar mentalmente las ideas que se quieren
trasladar al papel, monitor o pantalla de la

computadora u ordenador.

Las ideas deben ser ordenadas en la imaginacion de
cada persona, porque es necesario identificar cual es la
idea principal en vista de que este pensamiento permite
encontrar las ideas secundarias. De esta manera se
crea un esquema que permite escribir en orden cada
pensamiento de acuerdo a su importancia, ya que
ordenar una oracion es primordial para que pueda ser

comprendida.

Si de manera légica no se es capaz de ordenar lo que
se quiere decir, obtendremos como resultado un
escrito que no llame la atencion al lector. La redaccion
debe ser coherente, escrita en términos sencillos y
con ideas claras. La exactitud y claridad son requisitos
vitales para una buena redaccion, se tiene la obligacion
de recopilar, concretar y expresar por escrito el
pensamiento de manera ordenada; la frase debe estar
construida con exactitud, originalidad y concision. Hoy
en dia se utiliza un vocabulario actualizado, claro,
sencillo y correcto ya que el principal objetivo es

informar”. (pag. 18-20).

Cualidades de la Redacciodn

Este material fue elaborado con informacibn tomada de:

http://www.mailxmail.com/curso-redaccion-escritura-

comunicacion/redaccion-moderna-cualidades

e Claridad.- Es un texto escrito con facilidad de comprension para la

16


http://es.wikipedia.org/wiki/Idea
http://es.wikipedia.org/wiki/Papel
http://es.wikipedia.org/wiki/Visualizador
http://es.wikipedia.org/wiki/Esquema
http://es.wikipedia.org/wiki/L%C3%B3gica
http://www.mailxmail.com/curso-redaccion-escritura-comunicacion/redaccion-moderna-cualidades
http://www.mailxmail.com/curso-redaccion-escritura-comunicacion/redaccion-moderna-cualidades

mayoria de receptores, se logra cuando no se utiliza, palabras
confusas o técnicas que se presten para que el lector dude. Por
pequefio que sea el texto, el escritor debe procurar que las frases

tengan un sentido exacto de lo que quiere expresar.

e Precision.- La redaccidon no debe tener redundancia o repeticion
innecesaria de palabras o términos, es necesario escribir palabras
justas, indispensables y especificas, utilizando oraciones o péarrafos
cortos.

e Brevedad.- Escribir la informacion pertinente al contenido del texto,
utilizando la menor cantidad de palabras, porque mientras mas
compleja es la oracion, mayor es la posibilidad de afectar el objetivo del

mensaje.

e Concrecién.- La redaccion moderna permite desechar frases que
estuvieron de moda en tiempos pasados, ahora se distingue ir
directamente al asunto y suprimir ambigledades largas abreviando lo

mas esencial.

e Sencillez.- Permite tener un texto sin afectacion ni formalismo, es un
texto con naturalidad expresiva que le permite ser efectivo e

interesante.

e Originalidad.- Es el reflejo de la personalidad del autor, ya que es una
creatividad propia de quien lo escribe, busca diferentes formas de

redactar, eliminando frases de rutina”.

2.1.4. DOCUMENTACION OFICIAL

Segun Luis Ramoneda, (2011): “Permite expresar
pensamientos mediante una carta, oficio, contexto y

correspondencia, realizando una socializacion entre
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los funcionarios de una entidad publica o privada, es
muy importante porque de ella depende la facilidad o
dificultad de interpretar inmediatamente la respuesta

esperada.

El objetivo principal es requerir un documento de
manera personal y tener conocimiento de que un
documento nos permite enviar o recibir informacion,
dar una disposicion, comunicar resoluciones, solicitar

colaboracion, certificar, etc.

Los documentos oficiales deben tener un vocabulario
delicado y sencillo empleados de acuerdo al
funcionario o destinatario, esto quiere decir que
mientras sea mas alto el cargo mas elegante debe ser
nuestro vocabulario, los argumentos del documento,

deben ser directos”. (pag. 87)

2.1.5. Correspondencia Oficial

Segun Gabriel Navarro, (2011): “Es el conjunto de documentos que
se utiliza en los servicios del Estado y sus organismos, lo cual debe
ser reflexionado en su contenido y despejados en las materias que

se trate.

Se refiere al tratamiento especial con el que debe dirigirse a los

funcionarios o sub alternos.

Se clasifican en tres grupos:

1) El Oficio
2) El Memorando
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3) El Certificado

El Oficio.- Es una comunicacion importante, tiene como objetivo impartir
ideas o informar de manera relevante. Establece relaciones entre,

usuarios, jefes y funcionarios, esta debe ser clara, precisa y concisa.

Es una comunicacion escrita referida a los asuntos del servicio publico
entre individuos de las diferentes dependencias, distingue por la
sobriedad del estilo debido a las comunicaciones oficiales que pretende
regular el despacho de los asuntos del Estado, en todos los casos se

requiere de una constancia escrita.

Caracteristicas de un oficio:

e El papel es de tamario A4.

e El color del texto debe ser negro.

e Debajo del membrete siempre debe colocarse el nimero de oficio.

e Debe llevar impreso el sello de la dependencia que envia el
comunicado.

e Laredaccion debe ser clara, sobria, seria, concisa y veraz.

e Trata un solo tema.

e Siempre debe haber una constancia de haber entregado.

Estructura del oficio.-

e Lugar y Fecha.- Es la primera parte en la cual se escribe el lugar de

donde se envia el documento, dia, mes y afio en curso.

e Numeracién.- Se escribe en iniciales nimero y ponemos el niamero

designado para el oficio separado por una linea oblicua, se coloca las
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iniciales de la oficina en letras mayusculas, a continuacion las iniciales

del jefe.

e Destinatario.- Se escribe el cargo y el nombre de la persona a la que

se envia el oficio.

e Asunto.- Se escribe una frase de estima seguida de dos puntos.

e Referencia.- Se usa cuando necesita mencionar el nimero de

documento recibido.

e Cuerpo o texto.- Es la parte mas importante, se da a conocer el

mensaje de forma clara, breve y precisa.

e Firma.- Es la rubrica escrita a mano.

e Pos firma.- es el nombre, apellido y el cargo de la persona que firma.

e Iniciales.- Se escribe el nombre y la inicial del apellido de la persona

responsable de la redaccion del texto.

e Anexos.- No es obligatorio solo si existe la necesidad de adjuntar

documentos para justificar el contenido.

El Memorando.- Es una comunicacion frecuente que circula dentro de
la institucion, se emite entre funcionarios para enviar o solicitar
informacion, el texto de ser preciso, claro y breve descartando todo lo

innecesario.

El memorando se usa en diplomacia, es menos solemne que la

memoria y nota, se reseflan hechos, circunstancias y razones que deben
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tener presente en la consideracion de un asunto.

Caracteristicas del memorando:

e Redaccion en tercera persona.

e Se refiere al tema especifico.

e Su construccion del texto es positivo.

e Es preciso, no hay rodeos de palabras.

e Las oraciones son claras y directas.

Estructura del memorando:

eNombre de la persona a quién se dirige.
e Nombre del remitente

eFecha

e Asunto

e Redaccion breve del tema a tratarse

eFirma

La redaccién de un memorando no requiere de usar palabras de

despedida, debe utilizar palabras sutiles para dar un toque cortés al texto.

El Certificado.- Es una constancia de un hecho o actividad realizada
gue atestigua a un funcionario publico, subordinado o persona particular.
Siempre debe emitir una autoridad para que tenga mayor validez ya que

su importancia puede ser vista desde un punto legal.

Para un puesto de trabajo en una institucion ya sea ésta publica o

privada es fundamental el certificado para demostrar la formacion y
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experiencia que tiene la persona interesada, esto se lo recibe de una
persona con autoridad suficiente dentro de una instituciéon en donde

confirma que ha cumplido con lo detallado en el certificado.

Algunos tipos de certificados:

e Asistencia a un curso, jornada o acto.
e Resultados académicos.

e Al finalizar un curso o seminario.

e Experiencia laboral.

e Perteneciente a una jerarquia o grupo.

e Conocimiento de lengua extranjera”. (pag. 28-123)

2.1.6. Documentos legales

Segun Gustavo Garcia, (2010): “Son documentos de origen estatal y
pueden ser enviados por entidades publicas y privadas, tiene como
objetivo realizar declaraciones voluntarias de personas naturales o

juridicas. Dentro de estos documentos estan:

e Decretos.- Es un acto administrativo expendido en situaciones
urgentes, tiene un contenido normativo y reglamentario, se encuentra

en un rango jerarquicamente inferior dentro de las leyes.

e Resoluciones.- La resolucion es una medida que no se convierte en
ley, tiene un caracter obligatorio, general y permanente, es un grado
flexible, brinda informacion y oportunidad a diferencia de la ley.

e Acuerdos.- Es un derecho o decision tomada entre varias personas

por un tribunal o asamblea, también se puede denominar a un tratado
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entre empresas publicas o privadas, dando a conocer las obligaciones
y derechos que tienen las partes. Se puede realizar de forma oral o
escrita siempre que el consentimiento de los otorgantes sea valido y el

objetivo seguro”. (pag. 84)

Este material fue elaborado con informacibn tomada de:

http://loft1571.serverloft.com/campuswp/index.php/3-2 caracteristicas-de-

las-convocatorias/

La Convocatoria.- Es un documento elaborado por instituciones y
empresas publicas o privadas, mediante la cual se invita o convoca a las
personas para concursar. Es una comunicacion por medio de un escrito,

el cual convoca a los involucrados de un proceso.

Aspectos Generales:

La estructura del texto y modelo de hoja debe ser original y atractivo,
que llame la atencién al lector, el mensaje debe ser corto y claro, para que
se entienda el objetivo de la lectura. Una de las caracteristicas de la
convocatoria es que debe dar una informacién precisa y clara sobre un
determinado tema u orden del dia a tratarse, lugar, dia y hora. Se debe
evitar textos largos que habitualmente no se leen. Debe ser enviado con
el suficiente tiempo y hacer un acuerdo con una breve nota el propio dia,

en caso de urgencia se lo realizara en ese mismo momento”.

Caracteristicas de la convocatoria

Este material fue elaborado con informacién tomada de:

http://loft1571.serverloft.com/campuswp/index.php/author/alejandr

a/page/15/

“Las convocatorias son documentos mediante los

cuales se publican las caracteristicas de las vacantes
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a ocupar en las dependencias y entidades publicas
gue estan sujetas al Servicio Profesional de Carrera.
En la convocatoria se establece el puesto a
concursar, el perfil académico requerido, la
experiencia curricular y profesional, asi como las
capacidades gerenciales y técnicas que debe cubrir el
aspirante, las funciones del puesto, la remuneracion
mensual, principalmente.

En la convocatoria se publica el perfil de vacante que
se esta concursando.

De igual manera, como parte de las convocatorias, se
dan a conocer los temarios de estudio para que los
aspirantes a ocupar la plaza correspondiente, tengan
la orientacion adecuada para su participacién en el

concurso”.

Segun Carlos Ledn, (2012): La convocatoria es un
documento escrito que notifica o cita a determinadas
personas integrantes de organizaciones legalmente
constituidas para una reunion en la cual se trata

temas concretos.

Se dirige a todos los integrantes de una empresa o
solo a una parte de ellos, como puede ser el caso de

la junta de accionistas.

Para iniciar una reunién es necesario convocar a los
involucrados mediante un documento escrito para
constancia de su asistencia lo cual debe ser realizado
por la secretaria, la redaccidon de la convocatoria tiene
un formato general que debe ser realizado
correctamente cumpliendo una serie de requisitos.
(pég. 17-20)
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Segun Fernando Martinez, (2010): “Los elementos de la

convocatoria son:

¢ Membrete de la empresa que hace la convocatoria
e Fecha, horay lugar de la reunion

e Clase de reunion: ordinaria o extraordinaria

e Enviar con 48 horas de anticipacion

e Orden del dia

e Lugary fecha de emisién de la convocatoria

e Firmas autorizadas

El Informe

Segun Miguel Rojas, (2012): “Es un documento
administrativo mediante el cual se desarrolla
minuciosamente un asunto determinado, a pedido del
superior jerarquico 0 por iniciativa propia.
Corresponde a quién brinda la informacién, proporcionarlo
de la manera mas clara, breve y completa. Puede ser
presentado por una o varias personas. Lo mas importante
de este documento es que sirve, fundamentalmente, para
tomar decisiones, y éstas deben ser las mejores, por lo
tanto, el informe no solo debe ser veraz sino detallado”.
(pag. 277)

2.2 Posicionamiento Teérico Personal

Luego de haber analizado la informacion documental que sustenta la

idea de que los servicios que presten las Administraciones Publicas

sean de calidad; y sus metas sean avanzar hacia la excelencia, de
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acuerdo a los profundos cambios que se dan en el pais, donde la
planificacion es una herramienta de gestion, con la participacion
activa de la ciudadania y como ejercicio practico de la honestidad,

transparencia y servicios eficientes.

Desde el punto de vista legal, este Trabajo de Grado tiene nuevas
directrices estatales de cambio que se admiten en la actualidad,
destacando que el Estado y las instituciones de primera clase son
quienes elaboran politicas de calidad, las que se efectian con
eficiencia, esta investigacibn se sustenta en la Constitucion de la
Republica del Ecuador en el Art. 264, “Sefiala las competencias de los
Gobiernos Municipales y el ambito de sus competencias y territorio,

expediran ordenanzas cantonales”.

Considera ademas la “Ley Orgéanica de Régimen Municipal en el Art.
63 numeral 1, sefiala que es atribucion y deber del Concejo Municipal:
“Ejercer la facultad legislativa cantonal a través de ordenanzas;
dictar acuerdos o resoluciones, de conformidad con sus
competencias; determinar las politicas a seguirse y fijar las metas
de la municipalidad”, lo cual velara por el bienestar material de la

sociedad.

Como parte principal de la investigacion, se analizdé los manuales
gue son medios de comunicacién, los cuales permiten establecer
informacion determinada sobre un tema de manera concreta y técnicas
de como puede ser la informacion de una organizacion que contenga

parametros para un mejor desempefio.

Bajo este reconocimiento se disefié un manual para la Actualizacion
en la Redaccion de Documentos Oficiales, elaborados por las Secretarias
y Funcionarios del GAD de Antonio Ante, que apoyara a la capacitacion
de las autoridades, funcionarios y ciudadania como instrumento de

orientacion para simplificar trdmites y guiar procesos.
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2.2. GLOSARIO DE TERMINOS

Este material fue elaborado con informacion tomada de:

Carta: Una carta es un medio de comunicacion escrito por un emisor
(remitente) y enviado a un receptor (destinatario). Normalmente, el
nombre y la direccion del destinatario aparecen en el frente del sobre, y el
nombre y la direccién del remitente aparecen en el reverso del mismo (en

el caso de sobres manuscritos) o en el anverso (en los sobres impresos).

Ciencia: La ciencia (del latin scientia ‘conocimiento’) es el conjunto de
conocimientos estructurados sistematicamente. La ciencia es el
conocimiento obtenido mediante la observacién de patrones regulares, de
razonamientos y de experimentacion en dmbitos especificos, a partir de
los cuales se generan preguntas, se construyen hipotesis, se deducen

principios y se elaboran leyes generales.

Conocimiento: El conocimiento es la capacidad que posee el hombre de
aprender informacién acerca de su entorno y de si mismo. En el hombre
tiene la propiedad de ser sensitivo o intelectual, a diferencia del de los
animales que solo abarca el aspecto sensitivo.

Contexto: El término de contexto es ampliamente utilizado en nuestra
lengua y nos permite referir a todo aquello que rodea tanto fisica como
simbdlicamente a un evento o acontecimiento, en tanto, es ello o que nos
permite interpretar y comprender un hecho dado, ya sea su contexto

simbodlico o material.

Comunicacion: La comunicacion es un fendmeno inherente a la relacion
gue los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través
de la comunicacion, las personas o0 animales obtienen informacion
respecto a su entorno y pueden compartirla con el resto, implica la
emision de sefales (sonidos, gestos, sefas, etc.) con la intencién de dar a

conocer un mensaje.
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Desempefio: Se denomina desempefio al grado de desenvolvimiento que
una entidad cualquiera tiene con respecto a un fin esperado. Asi, por
ejemplo, un trabajador puede tener buen o mal desempefio en funcion de
su laboriosidad, una empresa puede tener buen o mal desempefio segun
la calidad de servicios que brinda en funcion de sus costos, una maquina
tendra un nivel de desempenfio segun los resultados obtenidos para la que
fue creada, un estado tendra un desempefio determinado segun la
concrecion de las politicas que haya establecido quien esté en el

gobierno, etc.

Desarrollo: Se entiende como desarrollo al avance en los niveles de
crecimiento econdémico, social, cultural y politico de una sociedad o pais.
Partamos de la idea de que desde la antigledad, la humanidad ha tenido
avances o ha progresado hacia lo que somos ahora.

Disciplina: Se conoce como disciplina a la capacidad que puede ser
desarrollada por cualquier ser humano y que implica, para toda
circunstancia u ocasion, la puesta en practica de una actuacién ordenada

y perseverante, en orden a obtener un bien o fin determinado.

Documento: Un documento es toda aquella informacién contenida y
registrada sobre cualquier soporte material y que es producido, recibido y
conservado por las instituciones, organizaciones o personas, durante el

desarrollo de sus actividades.

Eficiencia: La nocién de eficiencia tiene su origen en el término latino
efficientia y refiere a la habilidad de contar con algo o alguien para
obtener un resultado. El concepto también suele ser asimilado con el de

fortaleza o el de accion.

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea
tras la realizacion de una accién. No debe confundirse este concepto con

el de eficiencia, que se refiere al uso racional de los medios para alcanzar
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un objetivo predeterminado (es decir, cumplir un objetivo con el minimo de

recursos disponibles y tiempo).

Funcionario: Es una persona que desempefia un empleo publico. Se
trata de un trabajador que cumple funciones en un organismo del Estado.
Por ejemplo: “Un periodista denuncié a tres funcionarios por amenazas’,
“Funcionario bonaerense fue procesado por corrupcion”, “Mi tio es

funcionario del gobierno municipal”.

Informe: EI concepto de informe, como derivado del verbo informar,
consiste en un texto o una declaracién que describe las cualidades de un
hecho y de los eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el

resultado o la consecuencia de la accion de informar (difundir, notificar).

Imagen: El concepto de imagen tiene su origen en el latin imago, y
permite describir a la figura, representacion, semejanza, aspecto o0

apariencia de una determinada cosa.

Legible: Legible por humanos o legibilidad humana de la frase inglesa
"human readable" se refiere a la representacion de informacion que puede
ser naturalmente leida por humanos. En la mayoria de contextos, la
representacion alternativa de datos ante todo disefiados para la lectura
por ordenadores. Los niumeros que comunmente acompafian a un UPC
codigo de barra son una forma del concepto legible por humano presente

en el codigo de barra.

Lenguaje: Se configura como aquella forma que tienen los seres
humanos para comunicarse. Se trata de un conjunto de signos, tanto
orales como escritos, que a través de su significado y su relacion permiten

la expresion y la comunicacion humana.

Membrete: Nombre o titulo de una persona, oficina o corporacion,

estampado en la parte superior del papel de escribir.
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Oficio: Es una comunicacion escrita que suele estar vinculada a los
asuntos de las administraciones publicas. Se trata de un documento que
permite comunicar disposiciones, abrir consultas o llevar adelante

distintas gestiones.

Ortografia: Del latin orthographia, la ortografia es el conjunto de normas
gue regulan la escritura. Forma parte de la gramatica normativa ya que
establece las reglas para el uso correcto de las letras y los signos de
puntuacion. La ortografia nace a partir de una convencion aceptada por

una comunidad linguistica para conservar la unidad de la lengua escrita.

Redaccién: La palabra redaccion proviene del término latino redactio y
hace referencia a la accion y efecto de redactar (poner por escrito algo
sucedido, acordado o pensado con anterioridad). La redaccién requiere
de coherencia y cohesion textual. Dado que el orden de las palabras
dentro de una oracién puede modificar la intencion del autor, es necesario
que el redactor organice en su mente las ideas que desea trasladar al

papel o a la computadora.

Referencia: Con origen en el latin referens, el concepto de referencia
refiere al acto y consecuencia de sefialar o referirse hacia algo o alguien.
El verbo referir, por su parte, permite hacer menciéon al acto de dar a
conocer una determinada cosa; organizar o conducir algo a cierto fin; o

poner algo en relacién con otro objeto o con una persona.

Secretaria: Significado etimolégico de la palabra secretaria, del latin
“secretum” es secreto. En Europa medieval los secretarios eran
funcionarios estatales que guardaban informacién confidencial.
Actualmente las secretarias y secretarios ayudan a sus jefes, ya se trate
de puestos publicos o privados en todas la tareas administrativas,
atienden consultas y llamados telefonicos, reciben y responden
correspondencia de acuerdo a instrucciones de su jefe, manejan sus

agendas y les brindan todo tipo de apoyo en su gestién, descomprimiendo
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la tarea de quienes poseen altos cargos ejecutivos o de gobierno,
teniendo los deberes como todo empleado, de fidelidad y confidencialidad

en el desempefio de su tarea.

Sofisticacién: Alguien sofisticado carece de naturalidad, es
afectadamente refinado. También denota elegancia. Cuando este adjetivo
se aplica a un sistema o0 a un mecanismo significa “técnicamente complejo

0 avanzado”.

Socializacion: Se denomina socializacién o sociabilizacion al proceso a
través del cual los seres humanos aprenden e interiorizan las normas y
los valores de una determinada sociedad y cultura especifica. Este
aprendizaje les permite obtener las capacidades necesarias para
desempefiarse con éxito en la interaccion social.

Técnicas: Una técnica es un procedimiento o conjunto de reglas, normas
0 protocolos que tiene como objetivo obtener un resultado determinado,
ya sea en el campo de las ciencias, de la tecnologia, del arte, del deporte,
de la educacion, de la investigacion, o en cualquier otra actividad.

Teoria: Es un término que proviene del griego "theoria" que en el contexto
histdrico significaba observar, contemplar o estudiar, se refiere mas bien a

un pensamiento especulativo.

2.3. Interrogantes de investigacién

1. ¢Cuales son los problemas en la actualizacion de redaccion de
documentos oficiales realizados por las Secretarias y Funcionarios del

Gobierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante?

2. ¢(Cudles son los fundamentos técnicos que orientan el estilo de

redaccion de documentos oficiales?
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3. ¢El disefio de un Manual Especializado en Normas de Actualizacion de
Redaccioén permitira optimizar la configuracion de los documentos
oficiales por las Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autbnomo

Descentralizado de Antonio Ante?

4. ¢La socializacion de la propuesta a través de talleres de capacitacion
sobre la actualizacion de redacciéon de documentos oficiales, mejorara
la atencion y orientara el proceso de gestion en el Gobierno Autébnomo

Descentralizado de Antonio Ante?
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2.4. Matriz Categorial

informaticos.

CONCEPTO CATEGORIA | DIMENSION INDICADORES
Es un proceso e Ortografia
de composicion .,

e Redaccion
para elaborar de textos
escritos de i

_ . e Parrafos
diferentes: Estilo
contextos: Actualizacién de e Vocabulario
personales, Redaccion Composicion e Claridad
sociales,

e Comprensién
culturales,
profesionales. e Puntuacion

e Brevedad
Es la expresion
del lenguaje
natural (o e Oficios
convencional Y Secretarias y

e Actas
cualquier otra Funcionarios
expresion del Gobierno e Circulares
grafica, sonora g Documentos Autonomo e Convocatorias
en imagen, Oficiales Descentralizad

. , e Memorandos
recogidas en 0 de Antonio
cualquier tipo Ante e Informes
de soporte e Certificados
material,
incluidos los
soporte
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CAPITULO 1lI

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion propuesta responde a la consideracion de
Trabajo Factible, ya que constituye el desarrollo de una propuesta valida
destinada a atender necesidades especificas a partir de un diagnadstico,
elaboracion y desarrollo de un modelo operativo, viable para solucionar
problemas de la realidad social, sustentada en una base teérica que sirva
a los requerimientos o necesidades de buscar la actualizacion en la
redaccion de documentos oficiales por parte de las Secretarias y
Funcionarios de los diferentes departamentos del Gobierno Auténomo

Descentralizado de Antonio Ante.

Seguidamente se detalla los tipos de investigacion que sirvieron

de base para el desarrollo de la investigacion:

3.1.1. Investigacion Documental o bibliografica

Se investigo todas las clases de manuales, documentos, textos, libros,
folletos, revistas, documentales de prensa e informacion de internet que
se refiere al tema de investigacion, lo cual se constituye como primera
etapa que informa como las proposiciones existentes. Abastecio la
informacion encontrada en documentos para establecer el marco tedérico
en base a ilustraciones y diversos autores, que permiti6 comparar

criterios, observar diferentes enfoques, conocer conceptos, analizar
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conclusiones y recomendaciones que facilito la informacion para el

desarrollo de este estudio.

3.1.2. Investigacion de Campo

Se establecidé en la recopilacion de documentos redactados por las
Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Antonio Ante, como son: oficios, actas, memorandos, informes,
convocatorias, correspondencias Yy certificados, lo cual facilit6 determinar
las falencias en cada uno de estos documentos para que mediante este
trabajo de investigacion se brinde la solucion con técnicas de redaccion

actualizadas.

3.1.3. Investigacion Descriptiva

Es la que estudia, analiza o describe la realidad presente en cuanto
a hechos, situaciones y personas. Recoge todos los datos en relacion a
la base tedrica programada, realizando un resumen de la informacion de
forma clara, para luego presentar los resultados con el fin de obtener las
difusiones especificas que aporten a la investigacion del problema sobre
la Desactualizacion en la Redaccién de Documentos Oficiales por parte
de las Secretarias y Funcionarios de los diferentes departamentos del

Gobierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante.

3.1.4. Investigacion Explicativa

Esta investigacion se realizé mediante la indagacion de tipo explicativa
porque trata de descubrir, establecer y explicar las relaciones

causalmente funcionales que existen entre los departamentos estudiados
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y sirve para explicar como, cuando, donde y por qué ocurre un fenémeno
social, que se ha presentado en las diferentes oficinas del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Antonio Ante, fenbmeno estudiado con

base en la realidad del problema planteado.

3.1.5. Investigacion Propositiva

Esta investigacion es de caracter propositivo porque se presentd una
propuesta de solucion al capacitar y actualizar en la redaccion de
documentos oficiales a las Secretarias y Funcionarios del Gobierno

Autéonomo Descentralizado de Antonio Ante.

3.2. Métodos de Investigacion

En la presente investigacion se aplico los siguientes métodos:

3.2.1. Método Deductivo

En esta investigacion se aplico el método deductivo, porque sirvid de
mucho, primordialmente en los aspectos de escritura técnica, ya que las
hipétesis y algunos modelos ejemplares, fueron analizados desde los
aspectos mas generales para relacionarlos de acuerdo a la forma
especifica y ser utilizados en orden cronologico, lo que sirvié para superar
las falencias en la redaccion de las Secretarias y Funcionarios del GAD

de Antonio Ante.

Esto se aplico en el Planteamiento del problema y en el disefio del
Marco Tedrico.
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3.2.2. Método Analitico

Toda la informacion relacionada al trabajo de investigacion, fue
recopilada en base a los distintos métodos y razonada para que pueda ser

entendida de manera clara.
3.2.3. Método Inductivo

Se siguid los pasos de este método con lo cual se obtuvo conclusiones
generales, donde se consiguid aspectos exactos y especificos que se
manejé para la tabulacion y el estudio de informacién del andlisis,

también identifico las caracteristicas y analizé primariamente los impactos

de la propuesta (socializacién y encuestas).

3.2.4. Método Estadistico

Permiti6 presentar los resultados a través de frecuencias,

porcentajes y graficos.

3.3. Instrumentos y Técnicas de Investigacion

En el presente trabajo de investigacion se utilizo la:

3.3.1 Encuesta

Es el instrumento que me permitio recopilar datos exactos mediante

un cuestionario disefiado con preguntas que se dirigen a la muestra
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representativa o a la poblacidon total. La encuesta se aplico a las
Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de

Antonio Ante.

3.3.2 Observacion

Se aplico en la institucion y particularmente a las Secretarias vy
Funcionarios de las diferentes oficinas en cuanto a los estilos de
redaccion que utilizan. La observacion se la realiz6 para visualizar la

existencia de falencias en los textos redactados internos y externos.
Instrumentos: Para llegar a la operatividad de las técnicas de
investigacion se aplicard un instrumento de recoleccion de datos como:
cuestionario de la encuesta.

3.4. Poblacién

Cuadro de las Secretarias y Funcionarios del Gobierno

Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

DEPARTAMENTOS NUumero
Secretarias 10
Total 10
OFICINA NUmer
Funcionarios B 9
2
Tota 9
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3.5. Muestra

Como el numero de Secretarias y Funcionarios es reducido no se

aplicé el célculo de la muestra y se trabajé con toda la poblacion.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. ENCUESTA  APLICADA A LAS SECRETARIAS Y
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE.

1. ¢Los documentos que usted redacta los hace con correccion

ortografica?

TABLA 1
[vaRiaBLE [ F [ % |
Siempre 8 8%
Casi siempre 67 65%
Rara vez 23 22%
Nunca 5 5%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta alos funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

m Siempre
MW Casi siempre
Rara vez

= Nunca

INTERPRETACION.- La mayoria de Secretarias y Funcionarios del
Gobierno Auténomo Descentralizado consideran que “casi siempre”
redactan con correccion ortografica todo tipo de documentos, lo que

demuestra que tienen falencias ortograficas y necesitan ser capacitados.
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2. ¢Conoce las ultimas disposiciones para realizar un oficio?

TABLA 2
Mucho 5 5%
Muy Poco 33 32%
Poco 61 59%
Nada 4 4%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

4%

B Mucho
B Muy Poco
M Poco

B Nunca

INTERPRETACION.- La mayoria de Secretarias y Funcionarios del
Gobierno Autonomo Descentralizado nos dan a conocer que “muy poco”
conoce de las ultimas disposiciones para realizar un oficio y consideran
gue es necesario tener un manual actualizado de redaccion para

desempefiar sus funciones con eficiencia.
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PREGUNTA 3

¢ Al redactar documentos, tiene dificultad con la ortografia?

TABLA 3
Siempre 8 8%
Casi siempre 44 43%
A veces 48 46%
Nunca 3 3%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

3%

B Siempre
m Casi siempre
1 A veces

B Nunca

INTERPRETACION.- La mayoria de los encuestados consideran que
al redactar documentos “a veces” tienen dificultad con la ortografia, por
tal motivo, necesitan conocer las reglas ortograficas de manera urgente

para no tener ningun inconveniente al momento de redactar.
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PREGUNTA 4

¢Aplica correctamente los signos de puntuacion al redactar

documentos?

TABLA 4
Siempre 7 7%
Casi siempre 31 30%
A veces 65 63%
Nunca 0 0%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

0%

B Siempre
| Casi siempre
W Aveces

B Nunca

INTERPRETACION.- Un alto porcentaje de Funcionarios y Secretarias “a
veces” aplican correctamente los signos de puntuacion, por lo que es
necesario, socializarles mediante un manual actualizado en el que se
informen las reglas de puntuacién y logren aplicar correctamente cada

signo de puntuacion.
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PREGUNTA 5

¢ Qué estilos utiliza usted para redactar documentos?

TABLAS
Bloque 54 53%
Semi Bloque 5 5%
Bloque Extremo 21 20%
Sangrado 23 22%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

M Bloque
B Semi Bloque
1 Blogue Extremo

M Sangrado

INTERPRETACION.- La mayoria de los encuestados redactan con el
estilo “bloque”, se considera indispensable que conozcan el tipo de estilo

gue deben utilizar de acuerdo al documento que redacten.
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PREGUNTA 6

¢,Qué habilidad tiene en el manejo de las normas

ortogréficas?

TABLA 6
Excelente 4 1%
Muy Buena 19 18%
Buena 77 75%
Regular 3 3%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

3% 4%

W Excelente
B Muy Buena
m Buena

B Regular

INTERPRETACION.- Un alto porcentaje de encuestados se califican con

“buena”, esto nos dice que no saben manejar claramente las normas

ortograficas en los textos que redactan, por lo que se considera que el

personal debe capacitarse en el manejo de las normas ortograficas.
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PREGUNTA 7

¢, Qué grado de dificultad tiene usted al redactar?

TABLA 7
Alto 12 12%
Medio 77 75%
Bajo 14 13%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

H Alto
H Medio
= Bajo

INTERPRETACION.- El grado de dificultad que tienen la mayoria de

Secretarias y Funcionarios al redactar documentos es “medio”, por tal

razén, se considera que deben tener un manual de redaccién de

documentos en el cual se capaciten y obtengan un nivel alto de

redaccion.
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PREGUNTA 8

¢Cree usted que una buena redaccion ayuda a satisfacer las

necesidades de quien lo requiere?

TABLA 8
(VARMBLE [ F [ % |
Siempre 49 47%
Casi siempre 46 45%
A veces 8 8%
Nunca 0 0%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

0%

H Siempre
m Casi siempre
WA veces

B Nunca

INTERPRETACION.- La mayoria de Funcionarios y Secretarias
manifiestan que “siempre” una buena redaccion satisface la necesidad de
quien lo requiere, lo cual permite que deben informarse sobre las técnicas

de redaccién para obtener satisfaccién del usuario.
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PREGUNTA 9

¢,Cree usted que los procesos de redaccion mejoran la calidad de

atencién?

TABLA9
(vARABLE | F [ % |
Siempre 73 71%
Casi Siempre 14 14%
Ocasionalmente 16 15%
Nunca 0 0%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

0%

M Siempre
M Casi siempre
M Ocasionalmente

M Nunca

INTERPRETACION.- La mayoria de encuestados dicen que “siempre” la
redaccion mejora la calidad de atencion, esto significa que las
Secretarias y Funcionarios deben redactar correctamente mediante la

actualizacion en la redaccion de documentos.
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PREGUNTA 10

¢Cree usted que la falta de conocimiento en normas ortogréficas
impida tener una excelente redaccion?

TABLA 10
Si Impide 80 78%
No Impide 23 22%
No Es Necesario 0 0%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

M Siimpide
H No impide

= No es necesario

INTERPRETACION.- Un alto porcentaje de Secretarias y Funcionarios
dicen que “si impide” tener una buena redaccion, el desconocer las
normas ortogréaficas, por lo que es muy indispensable conocer cada una

de ellas y ponerlas en practica en cada texto redactado.
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PREGUNTA 11

¢Es necesario para usted tener un amplio conocimiento de

vocabulario para redactar?

TABLA 11
Siempre 76 74%
A veces 27 26%
Nunca 0 0%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

0%

B Siempre
M A veces

M Nunca

INTERPRETACION.- Un alto porcentaje de encuestados dicen que
deben tener un amplio conocimiento de vocabulario, por tal motivo, es
indispensable realizar el manual de redaccion, el cual proporcione un

vocabulario amplio para las Secretarias y Funcionarios.

50



PREGUNTA 12

¢, Qué dificultad tiene al redactar parrafos?

TABLA 12

Alto 20 19%
Medio 70 68%
Bajo 13 13%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

m Alto
B Medio
M Bajo

INTERPRETACION.- La mayoria de Funcionarios coinciden en que

tienen un nivel “medio” al redactar parrafos, lo que significa una

pérdida de tiempo y textos mal redactados, por lo cual es necesario que

conozcan las técnicas para redactar.
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PREGUNTA 13

¢,Cual de estos documentos le es mas dificil redactar?

TABLA 13

Oficios 7 19%
Actas 65 68%
Circulares 31 13%
TOTAL 103 100%

Fuente: Encuesta a los funcionarios del Gobierno Descentralizado de Antonio Ante
Elaborado: Torres Valencia Ana Cristina

m Oficios
W Actas

m Circulares

INTERPRETACION.- Un

alto porcentaje de

las Secretarias 'y

Funcionarios consideran que tienen dificultad de redactar “actas” porque

casi nunca les han capacitado y les gustaria obtener un manual, el cual

les permita capacitarse sobre redaccion.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

. Se concluye que en el Gobierno Autébnomo Descentralizado de Antonio
Ante, la mayoria de Secretarias y Funcionarios, desconocen en su
mayoria las reglas ortograficas y las actualizaciones en el campo de

redaccion, motivo por el cual tienen falencias al redactar documentos.

. Se determina que las Secretarias y Funcionarios del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Antonio Ante no poseen un amplio
conocimiento de vocabulario, motivo por el cual los documentos

redactados tienen mucha redundancia.

. Se evidencia que en su mayoria utilizan correccién ortografica del
ordenador para redactar todo tipo de documentos, lo cual no deberia
ser asi, porque se pierde la agilidad y cuando no hay la herramienta de

correccion existen faltas ortogréaficas y concordancia en los parrafos.

. Se concluye que no conocen los tipos de redaccién, por lo

tanto, no utilizan correctamente los estilos que estan vigentes.

. Se colige que el trabajo de investigacion es indispensable para obtener
una excelente redaccion en los documentos elaborados por las
Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado de

Antonio Ante.
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5.2. Recomendaciones

Luego de citar las conclusiones, se recomienda:

1.

A las Secretarias y Funcionarios del GAD de Antonio Ante que deben
actualizarse en la Redaccion de Documentos mediante talleres y

ejercicios practicos para obtener documentos de calidad.

. A las Secretarias y Funcionarios del GAD de Antonio Ante que la

redaccion deben hacerla con claridad para llamar la atencion al lector

y su comprension.

. Que Las Secretarias y Funcionarios del GAD de Antonio Ante deben

conocer y dominar las reglas ortograficas que apliquen en la redaccion
de documentos, para ofrecer una buena imagen personal e

Institucional.

. Que al redactar documentos, las Secretarias y Funcionarios del GAD

de Antonio Ante deben tener normas de concordancia entre las
oraciones que conforman los textos, para que los parrafos sean

comprendidos por el lector.

. Que las Secretarias y Funcionarios del GAD de Antonio Ante deben

recibir talleres de actualizacion mediante la socializacion del Manual

de Actualizacion en Redaccion de Documentos Oficiales.

5.3. Interrogantes de investigacion

1.

¢, Cudles son los problemas en la actualizacién de redaccion de
documentos oficiales realizados por las Secretarias y
Funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio

Ante?
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Dentro de los problemas detectados se pueden mencionar la falta de
conocimiento de las Ultimas normativas de redaccion para mejorar la
comunicacion escrita; su falta de estilo, lo que da lugar a dobles
interpretaciones; mal servicio a la colectividad; incapacidad de
comunicar el pensamiento con claridad y correccion, esto hace que no se
transmita con nitidez y de acuerdo con las normas gramaticales del

idioma.

2. ¢Cudles son los fundamentos tedricos que orientan el estilo de

redaccién de documentos oficiales?

Tedricamente se fundamenta en la Redaccion Oficial, como
técnica de comunicacion linguistica, légica y sicologica, que se
utiliza en los organismos estatales para contribuir a la funcion de
administrar, que les compete a las autoridades y facilitar la prestacion de

servicios a la colectividad.

3. ¢El diseiio de un Manual Especializado en Normas de
Actualizacion en Redaccion permitird optimizar la configuracion
de los documentos oficiales por las Secretarias y Funcionarios

del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante?

La optimizacién vy la configuracién de los documentos oficiales por las
Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Antonio permitiran desarrollar un estilo propio con el cual se expresan los
pensamientos que permiten ponerse en contacto entre los funcionarios
de la administracion publica y la colectividad cuya utilidad radica en dar o
recibir informacién, acatar O6rdenes, disposiciones, dar aperturas a

sugerencias, comunicar resoluciones, pedir o dar colaboracion.

4. ¢Lasocializacion de la propuesta a travées de talleres de
capacitaciones sobre la Actualizacion de Redaccion de

Documentos Oficiales, mejorara la atencién y orientara el proceso
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de gestion en el Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio
Ante?

La socializacion de un Manual Especializado en Normas de
Actualizacién de Redaccidén permitird optimizar la configuracion de los
documentos oficiales por las Secretarias y Funcionarios, acogiendo
normas técnicas, aspectos formales como estructura, pulcritud, tipo de
tinta y papel, aspectos gramaticales como la puntuacion, acentuacion,
ortografia y gramatica, aspecto normal como la cortesia, diplomacia,
serenidad, comprensién, discrecion y el estilo sobrio, claro, natural,

preciso y creativo para servir con calidad y eficiencia a los usuarios.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. Titulo de la propuesta

“MANUAL DE ACTUALIZACION EN REDACCION DE DOCUMENTOS
OFICIALES ELABORADOS POR LAS SECRETARIAS Y
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE, PROPUESTA
ALTERNATIVA”.

6.2. Justificacién e Importancia

En la actualidad, con el acelerado avance de la tecnologia, la
escritura es la herramienta de comunicacién mas utilizada, sobre todo, en
el &mbito de los Gobiernos Descentralizados. Lo incoherente es que,
con el avance de las comunicaciones, se escribe mas, pero no se lo
hace mejor que antes. La premura y la frecuencia de estas
comunicaciones hacen que poco a poco se vayan perdiendo de vista las
normas de redaccion, que finalmente provocan que las comunicaciones
no logren cumplir con sus objetivos. Resulta fundamental entonces que
tanto el personal jerarquico, como los profesionales y técnicos que
forman parte de una organizacion, sean capaces de transmitir sus ideas

por escrito con eficacia.

De alli que es importante establecer las normas para el uso, redacciéon
y remision de comunicaciones escritas a través de documentos
oficiales que se generan en el interior de la Municipalidad, unificando

criterios, a efecto de que el flujo de documentos sea adecuado, que
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contribuya a la implementacién de buenas practicas de gestion, que
permitan la unidad y coherencia interna de los criterios que sustentan la
toma de decisiones en el Gobierno Descentralizado de Antonio Ante, y
asi promover la claridad y fluidez de las comunicaciones internas y
racionalizar el empleo de la documentacion como parte de los tramites

internos.

Bajo este reconocimiento, un Manual de actualizacion en la redaccion
de documentos oficiales, es un recurso de gestién valioso que permite
grandes beneficios a los usuarios y empleados, y como Institucion
Plblica brinda una buena imagen al contar con un personal capacitado
en técnicas, normas, comprension y agilidad en redactar documentos
oficiales, lo que redunda en la eficiencia de la atencién al realizar

tramites.

En este contexto, la correcta aplicacion de la redaccidon es elemental
en la profesion de toda secretaria, porque la adecuada expresion
escrita requiere del conocimiento de técnicas y procedimientos de
redaccién que eviten las faltas mas comunes, de manera que quien
escribe pueda organizar adecuadamente sus ideas Yy provocar
convencimiento. Ademas de llevar concordancia con las normas
especiales en gestion publica, unificando criterios para la redaccién de
documentos oficiales como: oficios, memorandos, resoluciones, actas,
convocatorias, informes, entre otros. Busca también, generar la claridad
de las comunicaciones escritas dirigidas por las diferentes dependencias

y departamentos de la citada entidad publica.

6.3. Fundamentacién tedérica

6.3.1. Funciones de la secretaria en la actualidad

Segun Rafael Morgan, (2012): “En la actualidad la

funcion secretarial exige una preparacion técnica,

58



experiencia profesional, y sobre todo, una
vocaciéon que le permita a la persona que ejerce,
realizarse profesionalmente y contar con ciertas
caracteristicas que le ayudaran a ser eficientey

humana”. (pag. 85)

Segun Maria Quiroz, (2009): “El trabajo administrativo
gue realiza cada secretaria, puede ser diferente
dependiendo del tipo de actividad a la que esta
dedicada la empresa, la amplitud del negocio, la
forma juridica de la institucion, entre otros

factores”. (pag. 18)

La secretaria de hoy constituye la imagen de la empresa o
institucion, por lo tanto, es el pilar fundamental en las actividades de la
oficina; ya que es la persona que conoce toda la informacion y
movimiento de documentos de la entidad en la cual trabaja, contribuye
directamente con sus jefes en forma reservada, minuciosa Yy
emprendedora, asumiendo inclusive mayores responsabilidades con

creatividad y confianza.

En forma general, las funciones administrativas que las secretarias

suelen desempefiar son:

Este material fue elaborado con informacibn tomada de:

http://hallareevidencia.wordpress.com/elementos-de-secretariado/

e Recibe, lee y distribuye el correo de entrada de su departamento.
e Redacta correspondencia de tramite o0 mas compleja, en base a las
indicaciones recibidas, preparandola para su firmay despacho.

e Buscainformaciones pertinentes de la empresa.
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e Realiza tareas administrativas elaboradas, aplicando instrucciones
recibidas al efecto (estadisticas, cuadro de mando del
departamento, etc.).

e Eventualmente, participa en las reuniones del departamento y

redacta los informes y actas correspondientes”.

Hoy en dia, las secretarias asumen muchos cambios laborales ya que
trabajan para mas personas y con gran variedad de funciones, es muy
raro que la secretaria manipule informacién de un solo jefe o director. En
la mayoria de empresas sean estas publicas o privadas han sustituido el
nombre de secretaria por asistente administrativa, lo cual significa que no
se deben a un solo jefe sino a varios, y debe realizar todas las tareas que

le asignan cada uno de ellos.

Una secretaria necesita ser capacitada con frecuencia para que esté
renovada en la modernizacion que se proporciona de manera perenne y
cumpla sus tareas de forma actualizada y eficiente, que las actividades a
realizar no contengan errores para evitar los llamados de atencion por

los jefes.

En afios pasados no tenia mucha importancia el escribir
correctamente, pero hoy el redactar bien no es suficiente, debe dominar
computacion e inglés, organizar agendas, atender llamadas telefénicas y

lo principal ganarse la confianza del jefe.

Los conocimientos basicos de gran importancia que debe dominar una
secretaria para cumplir con eficiencia su trabajo son: redactar
correctamente, conocer idiomas, manejar los paquetes basicos de
informatica, entre otros; los cuales son un valor agregado a su vida
laboral para que trabaje en equipo, resuelva conflictos, gestione

solicitudes y tome decisiones con criterio formado.
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6.3.2. Procedimientos para la elaboracion y el uso de documentos
oficiales en el Gobierno Descentralizado del Cantén Antonio
Ante

Los Gobiernos Provinciales y Cantonales tienen importantes retos
para satisfacer a la ciudadania, cursan por cambios de modernizacién, lo
cual es un entorno confuso dentro de lo econdmico, tecnoldgico, cultural,
politico y social. Los ciudadanos buscan una administracion que sea
inteligente, flexible, adecuada, capaz de asumir dificultades y corregir
errores, que tengan experiencia en los cargos a desempeiiar para
obtener resultados garantizados. En respuesta a estos retos, el

Gobierno Descentralizado del Cantdn Antonio Ante busca:

e Proporcionar servicio publico, inspirado en objetivos y orientado a

resultados.

e Estar orientado a la diversidad de grupos de interés y del

conocimiento.

e Estar adaptado a la sociedad, y al entorno en general, flexible y

anticipado.

e Ser democratico y participativo, con valores politicos y ética publica.

e Ser competitivo, flexible y adaptativo.

e Ser equilibrado en los servicios que asume entre sus competencias.

e Ser una organizacion inteligente, que innova y aprende.

Exige diferentes proyectos en la organizaciéon, cultura, funcion y

estructura publica, las estrategias en los procesos de decision, la gestion
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de financiamientos para la creacion de obras, actualizacion en los
sistemas tecnoldgicos, todo ello enmarcado en una apropiada y eficaz
gestion de procedimientos para la elaboracién y el uso de documentos
oficiales que buscan establecer normas que unifiquen criterios para la
redaccion, emision y uso de documentos oficiales, que permitan mejorar
la fluidez de las comunicaciones cursadas por los diferentes
Departamentos y Unidades Organicas, contribuir con celeridad y
oportunidad en tramites y documentos, e identificar claramente la
procedencia de las comunicaciones escritas elaboradas en el Gobierno
Municipal de Antonio Ante. Una visibn de procesos orientados a la
prestacion y difusion adecuada de servicios, encaminadas al desarrollo
de su estrategia comunicacional, en términos de procesos, en base a

informacion relevante y aplicando sistemas de gestion de la calidad.

Tomando en cuenta que los documentos oficiales, son también
publicos, elaborados, usados, cursados y emitidos por las unidades
organicas y departamentos, revestidos por las formalidades protocolarias
de los documentos escritos.

6.3.3. Presentacion formal de Documentos Oficiales

La presentacién impresa de los documentos oficiales debe cumplir

los siguientes parametros:

Este material fue elaborado con informacion tomada de:
www.tmt.gob.pe/descargar.php?file=1 2014 TMT-GG-GAL.pdf.

e Papel bond A4 de 75 gr.

e Margenes de 3 cm. por cada lado.

e EIl texto serad redactado en letra Arial 12 y los pies de péagina
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con Arial 8.

El espacio anterior sera de interlineado tipo sencillo.

Cuando el documento tenga mas de una hoja debe numerarse

en el margen inferior derecho.

Cuando en el texto existan citas textuales y referencias deben

hacerse en letras cursivas y comillas.

Toda referencia bibliografica debe hacerse segun las normas APA.

Para el encabezado de los documentos oficiales, se consighara
en el margen izquierdo de su encabezado el sello de la entidad,
como el érgano o unidad que lo emite, en el mismo encabezado se
consignaran las denominaciones oficiales del afio para el sector

publico.

Se codificara segun siglas de documentos oficiales, las
mismas que iran con subrayado y negrilla, siguiendo pardmetros

como: tipo, numero, afo, siglas del Departamento o Jefatura.

Para la identificaciobn de documentos oficiales se debe seguir

lineamientos establecidos bajo las ordenanzas.

Para la elaboracién de los contenidos de los Documentos
Oficiales debe identificarse el tipo y redactarse segun protocolos

institucionales.

En la parte final de los Documentos Oficiales debe observarse
la identificacion y la firma, en caso de que hubiera documentos

adjuntos debe escribirse la frase se adjunta e indicar el niamero
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de hojas”.

6.3.4. El Manual

Con

Segun Rexford Gibson, (2009): “Los manuales son
instructivos donde se encuentran reglas y normas
gue coordinan y controlan las actividades del recurso
humano. Los manuales son materiales documentales
en donde se encuentra investigaciones ordenadas
gue ayudan a la organizacion como: antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, funciones entre otros. De manera
sistemética ordenada que ayudan a desarrollar de
mejor manera los trabajos en cada uno de los
departamentos de forma eficaz y eficiente, por lo cual,
debe concebirse de forma sencilla, atractiva a la

vista y sobre todo con informacion actualizada”.
(pag. 79)

la elaboracibn de un manual se conoce los instructivos

indispensables para desarrollar una actividad de manera eficiente y en

corto tiempo, aprovechando los recursos disponibles, brindando una

buena imagen institucional y personal que permita satisfacer la necesidad

del usuario.

Elaboraciéon de un Manual

Este

http://www.qgestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-

material fue elaborado con informaciébn tomada

administrativos.htm

“La elaboracion del Manual es la etapa mas sencilla

de:
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pero laboriosa de la metodologia, su finalidad es la
creacion del documento final bajo lineamientos claros
y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje
sencillo que logre la comprensién y la adecuada
aplicacion de los usuarios directos del documento y
de todos los niveles jerarquicos de la organizacion.
Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a
menos de que se trate de un manual especifico para

unatarea de tipo técnico.

Dentro de la elaboracion del manual es importante
incluir las conclusiones y recomendaciones que
ayuden a facilitar la interpretacién del contenido del

mismo”.

Los manuales para que sean comprendidos de manera rapida y sin

complicaciones, deben ser redactados de manera clara y con términos

conocidos, ya que es un facilitador para el conocimiento del usuario que

debe aplicar en su vida laboral e incluso personal.

Clasificacién de los Manuales

Este

http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-

material fue elaborado con informacién tomada

administrativos.htm

“La clasificacidon de los Manuales puede resumirse en
Generales y Especificos, siendo los Generales
aquellos que contienen informacion de aplicacion
universal para todos los integrantes de la
organizacion; y, Especificos los que su contenido
esta dirigido directamente hacia una area, proceso o

funcion particular dentro de la misma”.

de:
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Al crear un manual se debe seleccionar el personal a quién se dirige

para que sea utilizado de manera eficiente, facilitando a los individuos el

uso del mismo.

6.4.

6.4.1.

Objetivos

Objetivo General

Mejorar la redaccidon de documentos oficiales elaborados por las

Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de

Antonio Ante.

6.4.2.

Objetivos Especificos

Fortalecer los conocimientos en la redaccion de documentos
oficiales que elaboran las Secretarias y Funcionarios del Gobierno
Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante, para que se

perfeccionen y sean competentes en el desempefio de su funcion.

Aprovechar las nuevas técnicas de redaccion oficial para que el
trabajo que desarrollen en las oficinas sea eficiente y presten un

mejor servicio a los usuarios.

Dotar de una base de documentos a cada departamento, la cual
les permita tener nuevos conocimientos y despefiarse con mayor

efectividad

Alcanzar una redaccion correcta en los diferentes textos de
circulacién corriente en el ambito de la empresa, siguiendo los

lineamientos, reglas, normas, etc.

Lograr el conocimiento necesario para controlar y corregir los
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textos redactados en los diferentes departamentos de la

Institucion, o los realizados por pasantes y personal nuevo.

6.5. Ubicacién Sectorial Y Fisica

Sectorialmente las Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autbnomo
Descentralizado de Antonio Ante, se enmarcan dentro de un trabajo de

desarrollo para el Cantdén y por ende para la ciudadania.

En cuanto al espacio las Secretarias y Funcionarios del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Antonio Ante, cuentan con mobiliarios y
equipamiento informatico basico lo cual les permite laborar en

un ambiente adecuado.

6.6. Desarrollo de la Propuesta

La Propuesta elaborada por la investigadora, que se presenta a
continuacién, estd desarrollada como un Manual para actualizar la
redaccion de Documentos Oficiales elaborados por las Secretarias y
Funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio Ante,
aspira a que se constituya en un documento de utilidad practica y
funcional para generar una vision dinamica de cambio, mediante un
sistema eficiente de comunicaciones para prestar servicio a la

colectividad.
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“MANUAL DE ACTUALIZACION EN REDACCION DE
DOCUMENTOS OFICIALES ELABORADOS PARA LAS
SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE”.
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VALORES INSTITUCIONALES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE

.ICIENCIA

TRANSPARENCIA

.)MPROMISOS

.\LlDAD DE SERVICIOS
ETICA PROFESIONAL

EQUIDAD

RESPONSABILIDAD
HONRADEZ
APERTURA AL CAMBIO

Existen varios retos por cumplir pero solo se lograran con el trabajo en
conjunto.
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@;oom‘e

Gobierno Municipal

“El serivir al pueblo antefio,
conformado por nifios, adultos y

Z ancianos de corazon noble,
MISION solidarios y caritativos, es una gran
satisfaccion”.

Promover el desarrollo integral de la
comunidad Antefia, brindando servicios
eficientes y de calidad, enmarcados en

la participacion, equidad y transparencia.

Tomado de www.antonioante.gob.ec/web/?page_id=38

VISION

El Gobierno Municipal de Antonio Ante
serd una institucion promotora del
desarrollo local, con una amplia cobertura
de servicios de calidad, transparente y
participativa, que sustentard su gestion en
la responsabilidad ciudadana y el

mejoramiento continuo, con el respaldo

de autoridades, servidores
comprometidos, convirtiéndose en un

referente en el ambito nacional.

Tomado de www.antonioante.gob.ec/web/?page_id=38
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Fuente:https://www.google.com.ec/
search?qg=secretarias&biw=1517&b
ih=741&source=Inms&tbm=isch&sa
=X&ei=whBiVP3wAYgeNtORg5AE

&ved=0CAYQ_AU0AQ&dpr=0.9

INTRODUCCION

Con la intencién de contar con un gobierno dindmico y
activo que brinde respuestas inmediatas a las
necesidades actuales, en relacion a las actividades
modernas que implementé la actual Administracion,
tiene la obligacion de actualizar los procesos de trabajo
y sus funciones, frecuentando siempre llegar a ofrecer
un servicio ligero y de calidad en los lugares donde se
encuentra la secretaria. Es una obligacion participar
con cada uno de los departamentos o areas de la
Administracion Publica Municipal con el fin de que el
trabajo realizado contribuya a la maxima satisfaccion de
la ciudadania Antefia.

El Manual de Actualizacion en Redaccion de
Documentos Oficiales para las Secretarias vy
Funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado
de Antonio Ante constituye un instrumento técnico
administrativo, que facilita el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracion de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales, es fuente de
consulta sobre la forma escrita, ordenada y exacta a
una expresion o un pensamiento que permita establecer
una comunicacién sencilla y eficaz a través del uso de
términos claros y concisos, contiene en detalle las
comunicaciones oficiales breves, urgentes, de caracter
legal y formal de cada é&rea de trabajo y las
responsabilidades de cada puesto, asi como las
especificaciones de la correcta redaccion de los
Mismos.

Este Manual es un instrumento permanente, el cual
facilitara el cumplimiento de las actuales normas en
redaccion de documentos a los Funcionarios Yy
Secretarias del GAD de Antonio Ante.
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Gobiernoc Municipal

OBJETIVOS

OBIJETIVO GENERAL:

Establecer las normas para el uso, redaccién y
remision de comunicaciones escritas a través de
documentos oficiales que se generan en el interior
del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Antonio Ante, sefialando criterios a efecto de que
el flujo de documentos sea adecuado.

j

Fuente:https://www.google.com.ec/search?qg=secretarias&biw=1
517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ei=wbBiVP3wAY
geNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=trab

ajo+en+equipo

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=secretarias&biw=1
517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ei=wbBiVP3wAY
geNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=trab
ajo+en+equipo

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

e Contribuir a la implementacion de buenas
practicas de gestién que permitan la unidad
y coherencia interna de los criterios que
sustentan la toma de decisiones en el
Gobierno Autéonomo Descentralizado del
Cantén Antonio Ante.

e Promover la sencillez y claridad en las
comunicaciones internas y externas.

e Organizar los documentos ya que son parte
importante de los tramites internos vy
externos del Gobierno Autéonomo
Descentralizado del Canton Antonio Ante.
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Gobiernoc Municipal

COMUNICACIONES OFICIALES

COMUNICACIONES BREVES

COMUNICACIONES FORMALES

COMUNICACIONES LEGALES

N ! r =%k
Fuente:https://www.google.com.ec/search?g=secretarias&biw=1
517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ei=wbBiVP3wAY

geNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=co
municaci%C3%B3n+oficial&imgdii=_

CUALIDADES EN EL ESTILO DE

REDACCION
O{

~ conasi6n | :

SENCILLEZ | “ J
: - Fuente:https://www.google.com.ec/search?
g=secretarias&biw=1517&bih=741&source
=Inms&tbm=isch&sa=X&ei=wbBiVP3wAY(q
eNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dpr=0.

9#tbm=isch&g=ejecutiva&imgdii=_
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Fuente:https://www.google.com.ec/search?
g=secretarias&biw=1517&bih=741&source
=Inms&tbm=isch&sa=X&ei=wbBiVP3wAYq
eNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dpr=0.
9#tbm=isch&qg=ejecutiva&imgdii=_

REGLAS PARA REDACTAR

CORRECTAMENTE

AN NN

DN N N N N NI N N N

Prefiera las palabras simples a las compuestas.

Use palabras concretas y no abstractas.

No repita la misma palabra en la misma frase.

Evite las palabras y explicaciones inutiles.

No use demasiado los adjetivos, mds aun los que no afiaden nada a lo que se
quiere decir.

Asegurese del significado exacto de las palabras que escribe.

Consulte el diccionario y aumente su vocabulario a través de las lecturas.

Ponga las oraciones principales al inicio del escrito.

Sea breve.

Utilice titulos y subtitulos, que ayudan a comprender mejor el trabajo escrito.
Utilice lo mas a menudo posible el punto aparte.

No se aparte del tema que esta escribiendo.

Escriba con expresividad.

Procure tener un estilo personal propio.

Como ultima tarea, haga una cuidadosa revision ortografica y de estilo del

trabajo escrito.
Tomado de Martha Flores y Mélida Inuca (pag. 36,37)

74




T

antonioante

Gobiernc Municipal

ASPECTOS FORMALES EN LA
CORRESPONDENCIA OFICIAL

PULCRITUD

ESTRUCTURA CLARA

7

ESTILO

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=secretaria
s&biw=1517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&e

i=WbBiVP3WAYqeNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dp

r=0.9#tbm=isch&q=ejecutiva&imgdii=_

ASPECTOS GRAMATICALES A CONSIDERAR EN
LA CORRESPONDENCIA OFICIAL

pontucon |
AcENTURCION
omtowAfA
GRAMATCA

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=secretaria
s&biw=1517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&e
i=wbBiVP3wAYgeNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dp
r=0.9#tbm=isch&q=ejecutiva&imgdii=_
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Gebierno Municipal

ASPECTOS NORMALES EN LA
CORRESPONDENCIA OFICIAL

Fuente:https://www.google.com.ec/search?g=secretaria
s&biw=1517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&e
i=wbBiVP3wAYgeNtORg5AE&ved=0CAYQ_AUo0AQ&dp
r=0.9#tbm=isch&q=ejecutiva&imgdii=

ESTILOS EN LA REDACCION DE LA
CORRESPONDENCIA OFICIAL

Fuente:https://www.gongle.com.ec/search?q-secretaria
s&biw=1517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&e
i=wbBiVP3wAYgeNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dp
r=0.9#tbm=isch&q=trabajo+en+equipo&imgdii=_
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Gobierno Municipal

CUALIDADES DEL ESTILO EN LA
REDACCION DE LA CORRESPONDENCIA
OFICIAL

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=secretarias&biw=1517&bih=741&sou
rce=Inms&tbm=isch&sa=X&ei=wbBiVP3wAYgeNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&
dpr=0.9#tbm=isch&g=trabajo+en+equipo&imgdii=_
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COMUNICACIONES BREVES O URGENTES
* TARJETAS

*ESQUELAS

e MEMORANDOS

COMUNICACIONES FORMALES
* OFICIOS

"eSOLICITUDES

* CERTIFICADOS

*INFORMES

COMUNICACIONES DE CARACTER LEGAL
* CONTRATOS
* CONVOCATORIAS
* ACTAS
¢ ACUERDOS
*DECRETOS
*RESOLUCIONES
* ORDENANZAS

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=secr
etarias&biw=1517&bih=741&source=Inmsé&tbm=is
ch&sa=X&ei=wbBiVP3wAYgeNtORg5AE&ved=0C
AYQ_AU0AQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=ejecutivas&i
mgdii=_
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Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=secretarias&bi
w=1517&bih=741&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ei=wbBiV
P3wAYqeNtORg5AE&ved=0CAYQ_AU0AQ&dpr=0.9#tbm=i
sch&qg=ejecutivas&imgdii=_

ENCABEZADO

Es un documento que se cursa entre
funcionarios del Sector Publico y de éstos
a Instituciones, con la finalidad de trasmitir
informacion diversa.

Es de mayor difusion en la Administracién
Publica, circula a dos niveles: externo e
interno.

Externo: permite la comunicaciéon entre
funcionarios de distintas Instituciones.

Interno: facilita la comunicacién dentro de
una entidad que tiene funcionarios que
ocupan cargos de direccion.

Tomado de Miguel Rojas (pag. 293)

Membrete
Numero

CUERPO

Fecha
Datos del destinatario

Introduccidn: Ideas
fundamentales
Despedida

ESTRUCTURA

OTROS ELEMENTOS

Ante firma
Firma y cargo del remitente

Identificacion
Anexos

Copias Sellos
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ASUNTOS

# Solicitar permiso de beneficios

# Dar o recibir 6rdenes, informacién,
disposiciones, sugerencias

# Comunicar noticias, resoluciones, ascensos,

nombramientos, cargos

4 Realizar tramites

4 Solicitar y dar colaboracién Fuente:https://www.google.com.ec/search?qg=tipos
+de+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u
4 Requeriry dar autorizacion &source=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsqpNo_xgbgH

&ved=0CBsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&qg=asistent
e+administrativo&imgdii=_
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EJEMPLO

Atuntaqui, abril 13 del 2014
Oficio 063 GMAA - AJ

Ingeniero
Renato Granja
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS GMAA

De mi consideracion:

Adjunto copia de la escritura y certificado del Registro de la Propiedad de
una franja de terreno para entrada a una mina en el sector de la hacienda
Cumanda, con el propésito de atender la sumilla del sefior Alcalde,
referente al analisis del documento con la posibilidad de explotar la mina
de material pétreo, para que se realice el analisis y se forme un criterio

previo a mantener la reunién dispuesta por el sefior Alcalde.

Atentamente,

Ab. Atahualpa Sanchez
PROCURADOR SINDICO MUNICIPAL

Copia: Direccion de planificacion

81



EJEMPLO

Atuntaqui, abril 20 del 2014
Oficio 379-DSP-GMAA

Magister
Fabian Posso
ALCALDE DE ANTONIO ANTE

Sefior Alcalde:

En atencion a la sumilla con tramite 403387, comunico que se envio la
maquina retroexcavadora el 2 de abril, pero no se pudo trabajar por las
condiciones malas del terreno, lo cual fue constatado por los

peticionarios.

Atentamente,

Ing. Civil Renato Granja
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Anita T.
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EJEMPLO

Atuntaqui, abril 10 del 2014
Oficio 423-DSP-GMAA

Ingeniero
Renato Granja
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

El Patronato Municipal de Antonio Ante invita cordialmente al evento de
toma de espacios publicos, denominado “Visualizacion de Proyectos de
Atencién Social a Grupos Prioritarios del Canton Antonio Ante y de
Economia Popular y Solidaria”

FECHA: Viernes 11 de abril del 2014
HORA: 10HOO

LUGAR: Auditorio de la Fabrica Imbabura (Atuntaqui)

Atentamente,

Ing. Fred Posso
JEFE DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO

Santiago L.
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Es una comunicacién simplificada, que
tiene por funcidn hacer recordar el
cumplimiento de una accién, de una fecha
o de actividades de diversa naturaleza.

Este documento administrativo es de uso
interno. A través de él, los superiores dan
indicaciones por escrito, los subalternos
también pueden usarlo cuando se dirigen a
sus Jefes inmediatos. Muchas Instituciones
usan papel impreso exclusivo para esta
comunicacion con el membrete y la
palabra memorando.

\ Tomado de Miguel Rojas (pdgy

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+de+oficios&biw=151
7&bih=741&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsqpNo__
xgbgH&ved=0CBsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&q=asistente+administrativo
&imgdii=_
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MEMORANDO OFICIAL

CONTENIDO

# |Iniciacién, idea central y finalizacidn,
forman un solo bloque.

4 Expresiones de cortesia para dar

6rdenes:  remito, traer, cumplir,
preparar, agradezco tener listo,
coordinar...

# Indicar hora, fecha, periodo en que se
debe cumplir la orden.

4 Explicar lo que se pide, en forma precisa

INDIVIDUAL

CIRCULAR

TRANSCRIPCION

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d
e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsgpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&qg=asistente+administrati
vo&imgdii=_

\
ePapel Membretado
¢ Impresa palabra
memorando
* NUumero

e Las palabras: de, para,
asunto, fecha.

o Estilo bloque extremo

/
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

Atuntaqui- Ecuador

FECHA : Diciembre 07, 2014

DE . Dr. Patricio Narvaez - JEFE DE TALENTO HUMANO
PARA : Lic. Rosa Monter — SECRETARIA DE ALCALDIA
ASUNTO: FINALIZACION DE TRABAJO

Por disposicion del Concejo Municipal, informo que su contrato de
prestaciébn de servicios como Secretaria del departamento de

Planificacion Estratégica, finaliza el 31 de diciembre.

Atentamente,

Dr. Patricio Narvaez
JEFE DE TALENTO HUMANO

Anita T.
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

Atuntaqui- Ecuador

FECHA : Diciembre 07, 2014

DE . ING. CARLOS MORETA

PARA : LIC. ROSA MONTER

ASUNTO: FINALIZACION DEL CONTRATO

Por disposicion del Concejo Municipal, informo que por las quejas
recurrentes de sus servicios a la comunidad, su contrato de prestacion
de servicios como Inspector del departamento de Alcantarillado, finaliza

el 20 de marzo.

Atentamente,

Ing. Carlos Moreta

GERENTE DE LA EMPRESA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

Frank Y.
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

Atuntaqui- Ecuador

FECHA : Abril 21, 2014

DE : ING. ALFREDO PEREZ

PARA : LIC. ANDRES TERAN

ASUNTO: SOLICITAR INFORME DE PROYECTOS

Por disposicién de la Camara Edilicia, comunico que hasta el 15 de
mayo debe entregar el informe de los Proyectos de Vialidad de la
parroquia de Chaltura, para su analisis y aprobacion oportuna.

Atentamente,

Ing. Alfredo Pérez
DIRECTOR DE PLANIFICACION

Yoly A.
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4 R

Documento administrativo para constatar
un hecho que fue comprobado con
anticipacién. Por lo tanto, es un
testimonio de una autoridad competente
que da fe de una actividad concluida.

\ Tomado de Miguel Rojas (pég.?;y

OBJETIVO:
» Comprobar una realidad, dar
credibilidad a criterios o
hechos.

&

\\

CARGO DE

Tomado de Miguel Rojas (pag. 340)

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d
e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsgpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=asistente+administrati
vo&imgdii=_
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Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d
e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsgpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=secreta&imgdii=_

CLASES

WINEIED
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EJEMPLO

FABIAN POSSO ALCALDE DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

CERTIFICA:

Que la sefiorita CARLA DANIELA MONTEROS ARIAS con cédula de
ciudadania 100199413-8, trabajé en el llustre Municipalidad como
secretaria del Departamento de Medio Ambiente, desde el 01 de enero
2012 al 30 de diciembre 2013, desempefidandose con responsabilidad y
honradez.

Faculta a la interesada hacer uso del presente, excepcion para tramites
judiciales.

Atuntaqui 24 de febrero, 2014.

Mgs. Fabian Posso
ALCALDE
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EJEMPLO

INGENIERO JOSE ANDRADE DIRECTOR FINANCIERO GOBIERNO
MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

CERTIFICA:

Que la Doctora Anita Banda Paz, con cédula de ciudadania 1001984359,
es funcionaria de esta entidad, con nombramiento de Gestor Ambiental,
percibiendo un ingreso de 950 ddlares (NOVECIENTOS CINCUENTA
DOLARES AMERICANOS).

Faculta a la interesada conceder a la presente certificacion el uso que
estime conveniente.

Atuntaqui 14 de marzo, 2014.

Ing. José Andrade
DIRECTOR FINANCIERO
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EJEMPLO

INGENIERO FABRICIO VALENCIA - DIRECTOR
ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

CERTIFICO:

Que la seforita: Alejandra Patricia Tarco Montalvo, con cédula de
ciudadania 100034567-7 trabaja como Promotora Educativa en la
Genioteca Municipal, cumple la jornada laboral de 08HO0 a 16HO00
con puntualidad, honradez y excelentes relaciones humanas con sus
comparieros de trabajo.

Faculto a la interesada hacer uso del presente como estime conveniente,
excepto para tramites judiciales.

Atuntaqui 09 de febrero, 2014.

Ing. Fabricio Valencia
DIRECTOR
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Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d
e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsqpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=acuerdo&imgdii=_

e

Resoluciones  que

comunidades o juntas

e
1.

S

toman en los tribunales,

\

se

_/
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Fuente:https://www.google.com.ec/search?qg=tipos+de+oficios&biw=1

517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsgp
No_xgbgH&ved=0CBsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&qg=acuierdos&imgdii

(" N\

*Normas que
conforman un
acuerdo, liberacion
reciproca

*Ventaja de las
medidas y normas
de exigir el
cumplimiento

Compromiso entre
las partes sobre el
objetivo planteado

*Normas de
pulcritud al tomar
una decision

.
N

Reconocer | Condenar
méritos faltas

\,

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d

e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour " |
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsgpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=acuierdos&imgdii=_
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
Mgs. Fabian Posso

ALCALDE

CONSIDERANDO:

Que el sefior Lcdo. Guido Andrade, distinguido Artista Plastico de
renombre internacional, expuso su obra en la llustre Municipalidad en la
semana cultural antefa.

ACUERDA:

Imponer una aurea presea al Lcdo. Guido Andrade y entregarle el
presente acuerdo en la sesién solemne conmemorativa de un aniversario
mas por las fiestas de esta ciudad Antefa.

Atuntaqui, 02 de marzo 2014

Msg. Fabian Posso
ALCALDE
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
Mgs. Fabian Posso

ALCALDE

CONSIDERANDO:

Que el Doctor Galo Paboén, distinguido Bidlogo Naturalista Antefio,
Catedratico de la Universidad Técnica del Norte publicéd el libro sobre el
Estudio de Patologias Endémicas del Cantén Antonio Ante, la llustre
Municipalidad

ACUERDA:

Imponer una aurea presea al Doctor Galo Pabén y entregar el presente
acuerdo en la sesion solemne conmemorativa de un aniversario mas por
las fiestas de esta ciudad Antefa.

Atuntaqui, 02 de marzo 2014

Msg. Fabian Posso
ALCALDE
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
Msg. Fabian Posso

ALCALDE

CONSIDERANDO:

Que el Doctor Jorge Villalba, distinguido escritor antefio, ha fallecido en la
ciudad de Bogota, en recordacion de su obra, la llustre Municipalidad del
Cantén Antonio Ante y en su representacion el sefior Alcalde:

ACUERDA:

. Acompafar a los familiares a la velacion de los restos mortales en
la Sociedad de Artesanos.

o Enviar una ofrenda floral.

e Imponer la medalla al mérito post mortem al Doctor Jorge Villalba.

Atuntaqui, 19 de enero 2014

Msg. Fabian Posso
ALCALDE
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Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d
e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsgpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=secretarias&facrc=_&
imgdii=_&imgrc=0InO6TXxR40vD2M%253A%3B2_g3z

4 N

Anuncio o escrito para una
reunion en lugar o acto

determinado.

Qmado de Cecilia Rea (pag. 25) J
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

CONVOCATORIA

Por disposicion del Sefior Alcalde se convoca a los Jefes
Departamentales, a la sesion ordinaria que se realizara el 22 de mayo del
2014, a las 16H00 en la sala de sesiones de la Alcaldia, para tratar el
siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DiA:
1. Lecturay aprobacion del acta de la sesiéon anterior.
2. Presentacion del proyecto para adoquinado del barrio Santo
Domingo.

3. Asuntos varios.

Atuntaqui mayo 03 del 2014

Lcdo. Carlos Davila
SECRETARIO

Dr. Joaquin Paredes ..o
Sra. Nancy DominQuUezZ  .....ooiiii e
Lic. Pablo Trujillo o

Dra. Romelia Lomas oo,

100



EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

CONVOCATORIA

Por disposicion del Sefior Alcalde se convoca a los Subdirectores
departamentales, a la sesion ordinaria que se realizard el 10 de mayo del
2014, a las 15H00 en la sala de sesiones de la Alcaldia, para tratar el
siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DIA:

1. Lecturay aprobacion del acta de la sesidon anterior
2. Presentacion del proyecto del Relleno sanitario
3. Asuntos varios

Atuntaqui mayo 05 del 2014

Lcdo. Carlos Davila

SECRETARIO

Dra. Linda Almeida ..o
Dr. Silvio DUrAN
Dra. ROSa MONIENEOIO  .oeeiiie e ae e

Ing. Ivan Arellano
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

CONVOCATORIA

Por disposicion del Sefior Alcalde se convoca a los funcionarios de la
Direccion de Avaluos y Catastros, a la sesion ordinaria que se realizara el
6 de mayo del 2014, a las 15HO00 en la sala de sesiones de la Alcaldia,
para tratar el siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DIA:

1. Lecturay aprobacion del acta de la sesion anterior
2. Presentacion del proyecto de Avallos de Propiedades Horizontales
3. Asuntos varios

Atuntaqui 31 de abril del 2014

Lcdo. Carlos Davila

SECRETARIO

Dra. LUIS MOFAN e

LCdO. AlDEIO T OIS e e,

Leda. ANita Tapid oo
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4 R

Es un documento administrativo
mediante el cual se desarrolla
minuciosamente  un  asunto
determinado, a pedido del
superior jerarquico o por iniciativa
propia.

\ Tomado de Miguel Rojas (pag. 277 )

Lo mas importante de este
documento es que sirve,
fundamentalmente, para
tomar decisiones y éstas
deben ser las mejores, por lo
tanto, el informe no solo debe
ser veraz sino detallado.

\ Tomado de Miguel Rojas (pag. 277)

Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d
e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsgpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=secretarias&facrc=_&
imgdii=_&imgrc=GY8LKG4_tjrLoM%253A%3B1VDm

Tomado de Miguel Rojas (pag. 277 )

103



Fuente:https://www.google.com.ec/search?q=tipos+d
e+oficios&biw=1517&bih=741&tbm=isch&tbo=u&sour
ce=univ&sa=X&ei=bstiVPTFFsqpNo_xgbgH&ved=0C
BsQsAQ&dpr=0.9#tbm=isch&g=elementos+de+un+tr
abajo&imgdii=_imgrc=GY8LKG4_tjrLoM%253A%3B1
VDmDr7J8p9-

e Lo que se hizo

e Con qué criterios se hizo

e (Como se hizo

e Qué resultados se obtuvieron

Tomado de Miguel Rojas (pag. 281)

Y ©

6 Tomado de Miguel Rojas (pég. 277 )
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

INFORME

Atuntaqui 27 de marzo, 2014

Sefior: Lic. Alfredo Espinoza
Jefe de Gestion Ambiental.

Asunto: Robo en el interior de la volqueta V-16

Informo que hoy marzo 27 del 2014, aproximadamente a las 07H45
ingresé al patio de maquinaria pesada, donde encontré forzadas las
seguridades de las puertas de la volqueta a mi cargo V-16 comprobando
gue habia dafios internos y no se encontraban los siguientes objetos.

e Memoria del vehiculo
e Radio comunicador

e Herramientas de trabajo (una pala, dos escobas y tres pares de
guantes).

Es todo cuanto puedo informar, para que se proceda con la respectiva
investigacion.

Atentamente

Sr. Luis Soto
CHOFER DEL GAD DE ANTONIO ANTE
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EJEMPLO

GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

INFORME 84-GADAA-JRH

Atuntaqui 17 de agosto, 2014

Sefior: Msg. Fabian Posso
ALCALDE DEL GAD DE ANTONIO ANTE

Asunto: Se da por desierto el concurso de méritos y oposicion para
Coordinador de Higiene y Medio Ambiente

Informo que al revisar la documentacion presentada por los postulantes
para el concurso de méritos y oposicion que cubrira la vacante de
Coordinador de Higiene y Medio Ambiente, no cumplen los requisitos
necesarios que solicita el Jefe de la Unidad de Gestibn Ambiental, en vista
de este inconveniente, es necesario convocar por segunda vez para
continuar con el proceso respectivo.

Es todo cuanto puedo informar para que se fije la nueva fecha de
convocatoria.

Atentamente

Dr. Patricio Narvaez
JEFE DE TALENTO HUMANO
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6.7. Impactos

Para preparar al hombre a enfrentar la vida, es necesario educarlo
adecuadamente, por ello, frente a la estrecha relacion que existe
entre educaciéon y sociedad.

6.7.1. Impacto Social

Toda sociedad busca el cambio, y la mejor forma es mediante la
educacion, que fortalece el desarrollo y formacion del personal
administrativo y Jefes departamentales, ademas este Trabajo de
Grado es de caracter social, por cuanto beneficia a la ciudadania ya que
estd encaminada a brindar las facilidades necesarias para evitar pérdidas
de tiempo y recursos, simplificar los tramites, ahorrar tiempo, sustentado
en el marco leal en funcion de las exigencias técnicas de atencion y

eficiencia.

6.7.2. Impacto Educativo

El Manual de Actualizacién de Redaccion de Documentos Oficiales
elaborado para las Secretarias y Funcionarios es de caracter
educativo, orientado a la Administracion Publica que beneficia a los
empleados del GAD de Antonio Ante, porque satisface sus necesidades
informativas, perfecciona los conocimientos técnicos en el campo de la
redaccion, lo que redunda en las exigencias técnicas de atencion y

eficiencia.

6.7.3. Impacto Institucional

El trabajo realizado responde a la necesidad de implementar
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conocimientos innovadores que llevan al fortalecimiento de la
municipalidad, impulsando al personal administrativo a realizar un trabajo
moderno enfocado a la satisfaccion del usuario a través de la

capacitacion de talento humano.

6.7.4. Difusién

Esta propuesta se socializd mediante talleres de capacitacion en
coordinacion con la Jefatura de Talento Humano, dirigidos a las
Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado de
Antonio Ante, luego de lo cual quedaron satisfechos por los

conocimientos tedéricos y practicos que alcanzaron.
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ANEXO Nro. 1

ARBOL DE PROBLEMAS

Mala imagen de la

. Mala imagen
secretaria (empresa)

institucional

Utilizacion de los
mismos modelos
con Sus errores

Mala
interpretacion

Falta de estructura y
estilo en la coordinacién

¢;Desconocimiento de las nuevas técnicas de Redaccion de
Documentos Oficiales por parte de las Secretarias y Funcionarios
de los diferentes departamentos del Gobierno Autébnomo
Descentralizado de Antonio Ante?

Falta de préactica en
redaccién

Ninguna actualizacion La deficiente redaccién
de modelos de en el Gobierno
redaccion de Municipal de Antonio
documentos Ante

Mala Ortografia

Falta de coordinacion
de ideas
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ANEXO Nro. 2

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA:

LA ACTUALIZACION EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS OFICIALES
ELABORADOS POR LAS SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE, PROPUESTA ALTERNATIVA

PROBLEMA OBJETIVO GENERAL

¢,Desconocimiento de las nuevas técnicas de e Actualizar la  redaccion de
redacciébn de documentos oficiales por parte documentos oficiales para las
de las Secretarias y Funcionarios de los Secretarias 'y Funcionarios del
diferentes departamentos del Gobierno Gobierno Autébnomo
Auténomo Descentralizado de Antonio Ante? Descentralizado  del  Gobierno

Municipal de Antonio Ante.

INTERROGANTES OBJETIVOS ESPECIFICOS

e (Cudles son los problemas en la
actualizacion de redaccion de
documentos oficiales en el Gobierno
Autonomo Descentralizado de Antonio

e Diagnosticar cuales son los
problemas en la actualizacion de
redaccion de documentos oficiales.

Ante? e Fundamentar la informacion

e ¢(Cudles son los  fundamentos tedrica sobre el estilo de redaccién
tedricos que orientan el estilo de de documentos oficiales.
redaccion de documentos oficiales?

o (EI disefio de un manual e Disefiar un manual
especializado  en normas  de especializado en normas de
actualizacion de redaccion permitira actualizaciéon de redaccién para
optimizar la configuracion de los optimizar la configuracién de los
documentos oficiales por las Secretarias documentos  oficiales  por las
y Funcionarios del Gobierno Auténomo Secretarias y Funcionarios del
Descentralizado de Antonio Ante? Gobierno Auténomo

e ¢la socializacion de la Descentralizado de Antonio Ante.
propuesta a través de talleres de
capacitacio sobre la actualizacion  de e Socializar la propuesta a través de
redaccion de documentos oficiales, talleres de capacitaciones sobre
mejorara la atencion y orientara el la actualizacién de redaccion
proceso de gestion en el Gobierno de  documentos oficiales.
Autonomo Descentralizado de Antonio
Ante?
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ANEXO Nro. 3

ENCUESTA A SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS

FECNIEs
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE FACULTAD DE
EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a las Secretarias y Funcionarios del Gobierno
Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

Objetivo

Determinar la actualizacion en Redaccion de textos de las Secretarias y
Funcionarios.

Instrucciones

Por favor responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad. La
informacién que proporcione, sera utilizada con confidencialidad para los
fines especificos de esta investigacion.

Fecha:

Cuestionario

1. ¢Los documentos que usted redacta los hace con correccion
ortografica?

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

115



2. ¢Conoce las ultimas disposiciones para realizar un oficio?

Mucho Muy poco Poco Nada

3. ¢Al redactar documentos, tiene dificultad con la ortografia?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

4. ¢Aplica correctamente los signos de puntuacion al redactar

documentos?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

5. ¢Qué estilos utiliza usted para redactar documentos?

a) Bloque

b) Semibloque

c) Blogque extremo

d) Sangrado

6. ¢Tiene habilidad en el manejo de las normas ortograficas?

Excelente Muy Buena Buena Regular

7. ¢Qué grado de dificultad tiene usted al redactar?

Alto Medio Bajo

8. ¢Cree usted que una buena redaccion ayuda a satisfacer las

necesidades de quien lo requiere?

Siempre Casi Siempre A veces Nunca

116



9.

10.

11.

12.

13.

¢,Cree usted que los procesos de redaccion mejora la calidad

de atencién?

Siempre Casi Siempre Ocasionalmente  Nunca

¢Cree usted que la falta de conocimiento en normas

ortograficas impida tener una excelente redaccion?

Si impide

No impide

No es necesario

¢ESs necesario para usted tener un amplio conocimiento de

vocabulario para redactar?

Siempre

A veces

Nunca

¢Qué dificultad tiene al redactar parrafos?

Alto Medio Bajo

¢Cual de estos documentos le es mas dificil redactar?

Oficios

Actas

Circulares

117



FOTOS EN LA APLICACION DE LA ENCUENTA

Fuente: Ing. Mauro Baquero Técnico de Servicios Publicos

v
Fuente: Dra. Maria Espinosa — Secretaria de Alcaldia
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Fuente: Ing. Jaime Lopez — Analista de Presupuesto

Fuente: Ab. Alvaro Davila — Asistente de Asesoria Juridica
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Fuente: Tlgo. Washington Vera — Asistente Técnico de Servicios
Publicos

Fuente: Ing. Luis Rosero — Técnico de Servicios Publicos
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La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional, determind la
necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de apoyar los

procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto, para
lo cual pongo a disposicién la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 100292318-1

APELLIDOS Y NOMBRES: | Torres Valencia Ana Cristina

DIRECCION: Chaltura Obispo Mosquera y Juan Bosco
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Torres Valencia Ana Cristina, con cédula de identidad Nro. 100292318-1, en calidad de autor
(es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad
Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo
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material y como apoyo a la educacidn, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de
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3. CONSTANCIAS
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trabajo de grado titulado: “LA ACTUALIZACION EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS
OFICIALES ELABORADOS POR LAS SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE, PROPUESTA
ALTERNATIVA”. que ha sido desarrollada para optar por el Titulo de Licenciada en la
Especialidad de Secretariado Ejecutivo en Espariol en la Universidad Técnica del Norte,
quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente.
En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia
suscribo este documento en el momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y

digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, a los 18 dias del mes de diciembre de 2014
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Nombre: Torres Valenaa Ana Crlstma
Cédula: 100292318-1




