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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se lo realizd luego de observar la
ausencia de actualizacion y capacitacion en técnicas de redaccion oficial y
particular de las secretarias y asistentes administrativas del Gobierno
Autonomo Descentralizado del canton Ibarra. El objetivo de estudio, fue
perfeccionar la redaccién oficial y particular, con la finalidad de mejorar la
imagen de las secretarias y por ende de la institucion. Con esta
investigacion se aportd con alternativas de capacitacion en redaccion de
textos y que se pongan en practica, a fin de dar soluciones a los
inconvenientes institucionales. Al inicio constituye el planteamiento del
problema que hace referencia sobre la falta aplicaciéon de técnicas de
redaccion, ocasionado inconformidad de las autoridades. Luego le
corresponde al marco teérico que hace referencia a los modelos de Carl
Rogers y Maslow, con estos modelos se pudo comparar el proceso de
escritura que utilizan las secretarias y asistentes administrativas, ademas
contiene teorias de reconocidos autores que nos brindan opciones para una
mejor aplicacion de las técnicas de redaccion. Avanza la tesis con la
metodologia, técnica de recoleccion de datos e instrumentos de la
investigaciéon, que permitieron obtener la informacién para el
correspondiente analisis. El andlisis e interpretacion de los resultados
obtenidos de las encuestas se realiz6 en base a las respuestas de las
secretarias, asistentes administrativas y funcionarios de la municipalidad.
Lo que permitio la redaccion de conclusiones y recomendaciones
generales del trabajo de investigacion. Finalmente se expone la propuesta
alternativa con la respectiva justificacion e importancia de la misma. Es
preciso mencionar que para la factibilidad del Trabajo de Grado se conto
con el apoyo de las autoridades, secretarias y personal administrativo del
GAD de lbarra, las mismas que acogieron con satisfaccion la realizacion
del Programa de Actualizacién que beneficiara tanto a los funcionarios
como a la imagen institucional.



SUMMARY

This research work was made after observing the lack of updating and
training techniques drafting official and private secretaries and
administrative assistants OF The Decentralized Autonomous Government
of Ibarra. The proposal of study was to develop official and private writing,
in order to improve the professional development of the secretaries and
therefore of the institution. These researches provide training copywriting
alternatives which are implemented in order to provide solutions to
institutional problems. At the beginning is the problem statement referred to
the lack implementation of writing techniques, caused dissatisfaction of the
authorities. The theoretical framework refers to the models of Carl Rogers
and Maslow, these models can compare the writing process used by
secretaries and administrative assistants, also contains theories of
renowned authors give us options for better implementation of writing
techniques. The thesis continues with the methodology, data collection
technique and instruments of research, we have obtained the information
for proper analysis. The analysis and interpretation of the results of the
surveys was conducted based on the responses of the secretaries,
administrative assistants and municipal officials. This allowed the drafting of
conclusions and recommendations of the research. Finally the proposed
alternative discussed with the respective justification and importance of it. It
should be mentioned that the feasibility of Labor Grado had the support of
the authorities, secretaries and administrative staff GAD Ibarra, the same
as welcomed the completion of Update Program that benefits both the
officials and the institutional image.
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INTRODUCCION

El presente Trabajo de Grado, nacié de un sondeo que permitid
establecer que la practica de la redaccion oficial y particular de las
secretarias y asistentes administrativas existen falencias, por lo que amerito
realizar una investigacion que permita conocer cuales son estas
deficiencias y como se deben solucionar. El trabajo esta divido en

capitulos asi:

El capitulo I contiene: La formulacion del problema, mismo facilita la
explicacion del porqué y como de la investigacion, el planteamiento del
problema se encuentra en forma de interrogante que ayud6 como guia en
la investigacion, la delimitacién est4 formada de unidades de observacion,
delimitacion espacial, delimitacion temporal, que explica el lugar y fecha
que se realizo el trabajo de investigacion, en los objetivos general y
especificos se encuentran detallados las metas que durante el trabajo de
investigacion se ha ido realizando, asi mismo se encuentra la justificacion

para el desarrollo del trabajo.

Capitulo 1l, como referencia consta: Marco Tedrico,
fundamentaciones, glosario, interrogantes de investigacion, ademas
contamos con una matriz categorial, lo mencionado precedentemente ha

sido de mucha ayuda en el trabajo de investigacion.

El capitulo Ill, estd conformado por metodologias vy tipos de
investigacién, métodos, técnicas e instrumentos, poblacion muestra;
gracias a estos materiales de investigacion, se logré obtener la informacion

necesaria y adecuada para la ejecucion del trabajo.
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Capitulo IV: constituye el desarrollo e interpretacién de resultados,
de las encuestas dirigidas a las secretarias y funcionarios de la
municipalidad de Ibarra, estrategia que me ayud6é para una mejor
comprension del problema, con el propésito de realizar el trabajo de
investigacién y aportar con un Programa de capacitacién en Técnicas de
Redaccion Oficial y Particular, para mejorar el trabajo de las secretarias.

El capitulo V esta compuesto por las conclusiones vy
recomendaciones para las autoridades y funcionarios, ademas de las

personas que puedan tener interés de este trabajo.

Se concluye con la Propuesta alternativa en el capitulo VI, el cual
estd conformado de la siguiente manera: Titulo de la Propuesta,
introduccidn, justificacién, fundamentacion, se puedo definir el porqué de la
realizacion de esta propuesta y cual sera el beneficio para la institucion.
Los objetivos general y especificos facilitaran establecer si se cumplié lo
programado en la aplicacion del Programa de Actualizacion; lo mas
importante de este Programa son los talleres que ayudaran a fortalecer los
conocimientos de las secretarias, asistentes administrativas y funcionarios
del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantdn Ibarra. Igualmente, es

este capitulo consta la bibliografia que facilito la investigacion.

Para finalizar, se incluye los anexos de trabajo que son: arbol de
problemas, matriz de coherencia, encuetas y cuestionarios, fotografias de

talleres, certificacion de socializacion y certificacion del summary.
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CAPITULO |

1 EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

En razon de que en la Municipalidad de Ibarra, actualmente existen
falencias en la aplicacién de técnicas de redaccion, lo que ocasiona dilacion en
el desarrollo de las actividades de las secretarias y asistentes administrativas, el
presente proyecto de tesis tiene por objetivo realizar la capacitacion y
actualizacion en técnicas de redaccion oficial y particular y su influencia en la

comunicacion interna.

Actualmente, no se ha realizado capacitacion en el ambito profesional para
escribir de manera correcta los diferentes documentos que se generan en la
institucién, teniendo como consecuencia equivocaciones en el momento de
elaborar un texto, ocasionando pérdida de tiempo e inconformidad de las

autoridades, esto repercute en la retraso de los tramites administrativos.

e Diagnostico

Las autoridades del Gobierno Autbnomo Descentralizado del canton Ibarra,
no han prestado el suficiente interés en destinar recursos para capacitacion en
el ambito secretarial, especificamente en el tema de redaccion de textos; asi
como también, las secretarias y asistentes administrativas muestran indiferencia
a capacitarse y actualizar los conocimientos, que les permitird desempefiar sus

funciones de forma eficiente y eficaz.



1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Las causas que provocan el problema identificado son las siguientes:

Se observa que la metodologia de redaccion no ha sido actualizada, en
virtud de no existir capacitacion de actualizacion en técnicas de redaccion
dirigida a las secretarias y asistentes administrativas de la municipalidad, lo que
implica que documentos mal escritos causen una inadecuada imagen de la

institucién, debido al poco interés por parte de las autoridades municipales.

Se ha podido detectar que existe dificultad para desarrollar la habilidad de
escribir correctamente los tipos de documentos, por parte de las Secretarias y
Asistentes Administrativas de la Municipalidad de Ibarra. En razén de que no se
utiliza las técnicas apropiadas al momento de la redaccién, por ende no se

comunica al lector correctamente el mensaje.

Se detecta la dificultad de identificar las ideas principales y secundarias
al momento de escribir un documento no se analiza la importancia de la
redaccion, asi como también la impresion que transmite a través de la palabra

escrita como secretarias y asistentes administrativas.

Se observa que existe inconformidad por parte de las autoridades de las
diferentes unidades departamentales al momento de firmar un escrito, debido al
tipo de redaccion y estilo que utilizan las secretarias y asistentes administrativas.

Se detecta que existe demora en el despacho de los trdmites administrativos en
razén de que las secretarias y asistentes administrativas, no poseen el
conocimiento idoneo para la redaccién y estilo de las comunicaciones, lo que

ocasiona demora en la respuesta al cliente interno y externo.

Se determina que por causa de la inestabilidad laboral de las secretarias y
asistentes administrativas, por factores politicos existe el no cumplimiento
oportuno de los tramites administrativos, lo cual repercute de manera negativa

en la comunicacién interna.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA



¢De qué manera la inexistente actualizacién y capacitacion en técnicas de
redaccion oficial y particular de las secretarias y asistentes administrativas,
influye en la comunicacion interna del Gobierno Autbnomo Descentralizado del

canton lbarra?

1.4. DELIMITACION

Se realiz6 en el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del
Canton Ibarra, parroquia El Sagrario, canton Ibarra, provincia Imbabura, de
enero a marzo de 2015. Las unidades de analisis fueron las secretarias y

asistentes administrativas de la Municipalidad de Ibarra.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General

Mejorar el nivel de Capacitacion en Técnicas de redaccion oficial vy
particular de las secretarias y asistentes administrativas del Gobierno Autbnomo
Descentralizado del cantén lbarra”, mediante la recopilacion y analisis de
informacion para implementar un Programa de actualizacion, que mejore la

comunicacion interna.

1.5.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar las falencias mas comunes en la redaccion de documentos

en la comunicacion interna.



e Establecer la jerarquia organizativa de los documentos y comunicaciones
para un buen desempefio profesional del personal secretarial del
Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Ibarra.

¢ Implementar un Programa de Capacitacion en Técnicas de Redaccion
Oficial y Particular.

e Socializar la propuesta.

1.6. JUSTIFICACION

Este trabajo de investigacion tiene la finalidad de mejorar la imagen
institucional y esté dirigido al personal de secretarias y asistentes administrativas

del Gobierno Autbnomo Descentralizado de Ibarra.

La investigacion se fundamenta en la actualizacion y capacitacion en
técnicas de redacciéon oficial y particular para las secretarias y asistentes
administrativas del Gobierno Autbnomo Descentralizado del cantén Ibarra y en

la elaboracién de cartas aplicando normas y reglas correctas.

Una adecuada capacitacion en la redaccion oficial y particular permite
brindar un servicio eficiente y eficaz lo cual contribuye al desarrollo institucional,
en razén de que aplicando adecuadamente las técnicas de redaccion de textos
se lograra confiabilidad en el profesionalismo de las secretarias y asistentes

administrativas, brindara un servicio de calidad y oportuno a la ciudadania.

En razon de que en la municipalidad no se ha realizado una actualizacién
y capacitacion en redaccion oficial y particular a las secretarias y asistentes
administrativas, se propone una alternativa de solucién como es la realizacion
de un Programa que sera aprobado por la primera autoridad del Gobierno

Auténomo Descentralizado del cantén Ibarra.

En el ambito profesional se conoce sobre la tematica que se realiza el

trabajo de investigacion por ser la especialidad; el interés sobre esta



investigacibn se basa en vista de la preocupacion personal por los
inconvenientes que se suscitan por la inadecuada redaccién de textos y su

influencia.

La ciencia se vera beneficiada con la incorporacion de técnicas que
desarrollen habilidades de redaccion de textos como una forma para convertir el
uso tradicional de la mecénica operativa en una dinamia mas eficiente para los
requerimientos que demanden la actividad secretarial encaminada a satisfacer

las necesidades de los usuarios.

1.7 FACTIBILIDAD

La investigacion es factible por cuanto debido a la importancia es
aceptado por las autoridades de la institucion y se tiene la colaboracion de las'y
los funcionarios, existe el apoyo y cooperacién para realizar con éxito este

trabajo.

Se cuenta con los recursos técnicos como: Libros, bibliografias, revistas,
internet, que permiten tener la informacion que ayudara a realizar el trabajo de

investigativo y obtener datos importantes para la ejecucion del mismo.

En el ambito econdmico esta investigacidon no tiene costo econdémico alto,
por tanto facilita el desarrollo de la misma; se dispone del tiempo necesario para
elaborar la investigacion y conseguir la informacién para lograr culminar el

trabajo con éxito.

CAPITULO Il



2 MARCO TEORICO
2.1 FUNDAMENTACION SOCIOLOGICA REDACCION OFICIAL

2.1.1 Capacitacion

Actualmente, el secretariado es una profesion reconocida tanto social
como laboralmente. La secretaria de Direccion o el Secretario y el o la Asistente
han de ser una persona con iniciativa, capacidad de trabajo, organizada y con
una solo formacién, o en definitiva una persona capacitada para asumir

responsabilidades y realizar funciones ejecutivas y de planificacion. (Londofio)

“Redactar Etimologicamente significa compilar o poner en orden; en un sentido
MAs preciso, consiste en expresar por escrito los pensamientos o conocimientos
ordenados con anterioridad. Redactar bien es construir la frase, con exactitud

originalidad, concisién y claridad”. (Vivaldi & Arsenio, 2006, P.1)

“...El efectivo de hablar y escribir es casi una constante contradiccion
de lo que ensefia la gramatica y define el diccionario, hasta el punto
de que casi se podria decirse que el hablar consisten en faltar la
graméaticay exorbitar el diccionario. Porlo menos y muy formalmente,
lo que se llama ser un buen escritor, un escrito con estilo, es causar
frecuentes erosiones a gramatica y lIéxico.” (Vivaldi et. al, 2006 citado

en Ortega y Gasset)

2.1.2 Redaccion oficial

Pizarro,(2011) sefialo, que segun el modelo de Flower y Hayes fue creado
en 1980, es un proceso cognitivo de escritura y modelo descriptivo. Con este
modelo se puede observar el proceso de escritura de un sujeto y saber cuales

son los procedimientos que utiliza.



Los procesos mentales, dentro de este modelo, son las unidades de

analisis basicas, estos procesos pueden ocurrir en cualquier momento durante

el proceso de escritura. Este proceso, ademas, es recursivo, por lo que pueden

ocurrir varias etapas a la vez.

Es importante recordar que para el proceso de escritura es necesario

tener el problema retorico (Tema del cual se escribe, audiencia a quién se

escribe, el proposito por el cual se escribe, el tipo de texto que se escribird y el

emisor), es por ello que la escritura tiene una meta.

Continuando con la cita anterior se presentan los procesos de la escritura que

son:

Planificacién: El escritor forma un esquema mental del conocimiento que
quiere escribir, esta funcion tienen la finalidad de poner metas. Este
proceso se puede dar en cualquier momento de la escritura. Un buen
ejemplo de esto son las lluvias de ideas o los primeros borradores que
puede crear el escritor. Durante este proceso el escritor tiene la posibilidad
de recuperar informacion a largo plazo, ademas de organizar la
informacion en nuevos esquemas mentales, por tanto dentro de la
planificacion esta la organizacién y la determinacion de objetivos.
Produccién: El proceso de produccion es donde el escritor propiamente
tal traduce sus ideas al papel, es donde las ideas de transportan al papel.
Aqui el escritor debe desarrollar la escritura, clasificar y revisar el
significado de lo que se escribe, por lo que muchas veces el escritor puede
volver al proceso de planificacion.

Revision: En este proceso el escritor revisa lo escrito para darle forma al
texto y reformularlo si es necesario. Durante este proceso también se
puede volver a la planificacion en caso de ser necesario. Dentro de este
proceso, ademas, encontramos los subprocesos de exanimacion y

correccion, en donde el texto es examinado exhaustivamente por el


http://es.wikipedia.org/wiki/Correcci%C3%B3n

escritor para encontrar los errores, tanto de redaccidn, coherencia,

ortografia, entre otros y es corregido para que sea mas claro.

Es importante que durante todo este proceso de escritura el escritor debe ir

monitoreando su avance.

Para poder hablar de Redaccién Oficial, se debe primero aclarar algunos
términos que permitan entender sus principales caracteristicas y diferencias con
las restantes clasificaciones, para ello se iniciard esta unidad diciendo que tanto
el gobierno como las instituciones privadas, requieren emplear técnicas
administrativas para agilizar y normalizar las funciones y desempefio de si
mismas entonces, se habla de que existe una Administracion Publica y una
Administracion Privada, a la primera pertenecen todas las empresas en que
intervenga el Estado, su finalidad (salvo excepciones), es la prestacion de
servicios, que se propende a que se autofinancien, para que el Estado no se vea

en la necesidad de entregar aportes especiales.

Por otra parte la Administracion Privada, corresponde a empresas de
particulares, y aunque estan sujetas al control del estado en aspectos
previsionales, tributarios y contables, son independientes y su principal finalidad

es obtener el lucro.

En nuestra realidad nacional, coexisten la administracién privada y la
administracion del estado. Las comunicaciones propias de cada una, se
denominan entonces Comunicaciones Administrativas Privadas vy
Comunicaciones Administrativas Publicas. La Redaccion Administrativa es el
concepto genérico, en tanto que Redaccién Oficial es el concepto especifico que

involucra las comunicaciones propias de los servicios publicos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Redacci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Coherencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Ortograf%C3%ADa

2.1.3 La Redaccioén Oficial como Técnica

Entendemos por Redaccion Oficial, la técnica de comunicacion linguistica,
|6gica y sicoldgica que se utiliza en los organismos estatales para coadyuvar a
la funcion de administrar que les compete a las autoridades y facilitar la

prestacion de servicios a la colectividad. Potrero (2013)

2.1.4 Contenidos de la Redaccion Oficial.

Para Potrero (2013) Comprende comunicaciones oficiales y documentos

publicos.
e Comunicaciones Oficiales.

Comunicar es “hacer a otro participes de lo que uno tiene. Descubrir,
manifestar o hacer saber a uno alguna cosa. Conversar, tratar con alguno de
palabra o por escrito”. Por comunicacion oficial se entiende el “papel escrito en

gue se comunica alguna cosa oficialmente”.

Las comunicaciones oficiales son el Oficio, la Circular, el Memordndum vy la
Providencia. Ellos constituyen mensajes que piden o entregan informacion sobre
materias oficiales. Un caso especial es la Solicitud, pues es una comunicacion
personal dirigida a un servicio publico para impetrar un beneficio. Siendo en su
origen un mensaje privado, al ingresar a un servicio para su trdmite normal a un
servicio para su tramite normal, esta comunicacién personal se oficializa, es
decir, adquiere un caracter oficial. Por ejemplo la solicitud que pide una

certificacion.
e Documentos Publicos.

Ademas de la correspondencia oficial, en la Administracion del Estado se
utilizan documentos que emanan de funcionarios competentes y que determinan

consecuencias juridicas de importancia. Documentar quiere decir “Probair,



justificar la verdad de una cosa con documentos”. Por Documentos se entiende
todo “diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algin hecho,
principalmente de los histéricos”. Con mayor precisién, documentos publicos es
“el que autorizado por funcionarios para ello competente, acredita los hechos

que refiere y su fecha”.

En virtud de lo anterior, todo documento entrafia un testimonio, una prueba
sobre una materia de interés publico. Tal sucede, por ejemplo, con la

Declaracion, el Certificado y el Acta.

2.1.5 Importancia de la Redaccion Oficial

Continuando con la cita anterior, todo servicio publico debe contar con un
sistema eficiente de comunicaciones para cumplir su cometido de prestar
servicio a la colectividad. Por ello, la técnica de la redaccion oficial es un
instrumento de vital importancia en cada una de las diferentes reparticiones que

dependen del estado.

2.1.6 El Estilo Oficial o Administrativo

De acuerdo a Potrero (2013) redaccion significa la capacidad de comunicar
el pensamiento con claridad y correccion, esto es, que el pensamiento se
transmita con nitidez y de acuerdo con las normas gramaticales del idioma.
Linglisticamente, no tener estilo significa escribir con barbarismos, solecismos,

etc.
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2.1.7 Naturaleza del Estilo Oficial

El estilo usado en las comunicaciones oficiales ha correspondido a
practicas consuetudinarias (por costumbres) y estas son las medidas que nacen
como consecuencia de una mera rutina administrativa. Por eso se dice que este
estilo tiene una ilustre tradicion e histéricamente hablando, con certeza se puede
aseverar que es Don Andrés Bello el creador de este en nuestro pais.Potrero
(2013)

2.1.8 Caracteristicas de la Redaccion Oficial y Administrativa.

Potrero (2013) concluyo:

En nuestro pais coexisten dos tipos de Administracion, la Publica o del
Estado y la Privada; la primera da origen a la Redaccion Oficial y la segunda a

la Redaccion Administrativa.

1. Segun la Real Academia Espafiola, el término Oficial significa que tiene
autenticidad y emana de las autoridades derivadas del Estado y no de las
particulares, aunque algunos de estos documentos pueda utilizarse en el
ambito privado, perdiendo eso si su caracter imperativo, como lo es el
caso de los memorandums, certificados, solicitudes, actas, etc.

2. Tanto los documentos oficiales como administrativos pretenden regular el
buen funcionamiento de las actividades en el ambiente laboral o en
cualquier organismo que cumpla un funcion de importancia, usandose
para realizar gestiones que contribuyan al buen funcionamiento y buena
actuacion de los individuos de una organizacion.

3. Este tipo de correspondencia hace uso de expresiones que en el lenguaje
comun no poseen el mismo significado, por lo tanto tienen valor sélo en el
documento en cuestion.

4. El estilo que se usa en este tipo de redaccion es arcaico en el sentido que

usa locuciones latinas y expresiones que se repiten como formulas fijas.
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5. Por su caracter imperativo esta redaccion utiliza frases claras y precisas,
pues no debe dejar ninguna duda a la persona que lee el documento.
Ademas siempre demuestra jerarquia, ya que el lenguaje es usado con la
finalidad de dar 6rdenes y de hacerlas cumplir, en la Redaccion Oficial no
se usan palabras de cortesia y en la Administrativa, sélo las minimas.

6. Finalmente, se puede sefialar que existen muy pocas diferencias entre la
Redaccion Oficial y la Redaccion Administrativa, y que son tan leves, que
la mas relevante corresponde a que la Oficial siempre viene firmada por
una autoridad y tiene caracter de mandato; en cambio, los documentos
administrativos no necesariamente son firmados por una autoridad, sobre

todo sin la respuesta a otro y se usan solamente en el &mbito privado.

2.1.9 Redaccion Oficial

Para (Sepulveda , 2012) es el conjunto de comunicaciones y documentos
que se utilizan en los servicios del Estado y sus organismos auxiliares. Por
competer a la administracion del Estado, deben ser mesurados en su contenido

y claros en las materias que tratan.

En esta correspondencia existen férmulas legales que se refieren al
tratamiento especial que se le debe otorgar el funcionario a quien se dirige

comunicacion.

La correspondencia oficial tiene una disposicion reglamentada por la
autoridad superior del pais.

Segun Potrero (2013) la redaccion oficial se clasifica en tres grupos:

e Comunicaciones Oficiales
o Oficio
o Circular

o Memorando
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e Documentos Oficiales
o Certificado
o Resolucion
o Decreto

o Actas

e Documentos Notariales

o Declaracion Jurada

o Poder

2.2LA CORRESPONDENCIA

Cmlirlugo (2015) Correspondencia es la que circula entre los funcionarios e
instituciones gubernamentales por lo tanto, la terminologia que emplea es

diferente a los otros tipos de correspondencia.

2.2.1 Caracteristicas de la Correspondencia Oficial:

Segun Cmirlugo (2015) las caracteristicas son :

¢ No se usan abreviaturas, pues se considera como falta de cortesia.

e En el estilo oficial, el destinatario se escribe después de la firma.

e Cortesia acentuada.

e Toda solicitud o documento se escribe en original y copia.

e Cuando los documentos son emitidos por oficinas publicas estas llevan

un nimero de registro de archivo.
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2.2.2 Expediente:

Peréz (2014) Es un grupo de documentos ordenados que se relacionan
con un asunto de tipo administrativo, juridico o legal, judicial o privado. En todos
los expedientes va una recopilacion de todas las gestiones que se han hecho,
las decisiones que se han tomado y las firmas de las personas que han aprobado

0 denegado un asunto.

La portada de un expediente lleva el nombre del ministerio, direcciéon o
departamento que lo recibe y que inicia el tramite; lleva un nimero de correlativo
de identificacion; el nombre del interesado, el asunto del que trata el expediente

en forma breve, la fecha en que fue recibido y se dio inicio a la tramitacion.

Continuando con la cita anterior, todo expediente se deriva de una solicitud
que una persona ha presentado a una oficina publica. Ahora bien, cualquier
persona que presente un escrito o solicitud, debera recibir una contrasefia o
copia sellada que le servira de constancia de que ha presentado un documento,

esto es importante y obligatorio.

e Oficial o institucional: Es aquella que se lleva en el manejo de las
oficinas publicas y empresas.

e Particular: es aquella que trata de asuntos personales, familiares o
sociales. Entre los escritos de caracter personal, privado o social podemos
enunciar los siguientes:

e Invitaciones: son mensajes en forma de esquelas o tarjetas especiales
en que se invita a concurrir a un acto o reunion.

e Participaciones: son anuncios de acontecimientos como bodas,
bautizos, fallecimientos, etc.

e Felicitaciones: son breves mensajes, enviados en tarjetas o telegramas

en los cuales se expresan congratulaciones por un hecho feliz.
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e Agradecimientos: son escritos breves que encierran la idea de
agradecer una atencion o algo. Se hacen a través de esquelas, tarjetas o
telegramas

e Notas de condolencia o solidaridad: son escritos en los que se
expresan sentimientos de condolencia o solidaridad frente a hechos

luctuosos

2.2.3 El estilo de la correspondencia.

¢, Qué es el estilo? es la forma externa con que se hacen sensibles las ideas y

los sentimientos.

Para Peréz (2014) en la correspondencia no caben adornos que estan
bien en el estilo literario, pero no en el estilo de la correspondencia; éste debe
ajustarse a preceptos o normas del buen decir, que llamamos caracteristicas o

notas.

En la correspondencia no se trata de lograr belleza artistica sino que se

pretende la comunicacion facil, clara y digna en las relaciones comerciales.
Peréz (2014) expone que la correspondencia debe contener:

e La Claridad: consiste en decir las cosas de tal manera que se
comprendan sin esfuerzo alguno. Ayudan a escribir con facilidad
entendimiento el orden en las ideas y las frases cortas, sin tanto
rebuscamiento.

e La Precision: consignar las ideas completas, sin omitir las expresiones
gue ayuden a que el lector se forme un juicio exacto y justo de los escritos.

e La Propiedad: obliga a usar términos y giros gramaticales adecuados;
tanto por su significado, como por su apego a los preceptos gramaticales.

e La Concision: es la cualidad que consiste en formular un pensamiento
con el menor nimero de palabras sin quitarle por esto ni claridad, ni

precision.
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e La Sencillez: aparta de cualquier rebuscamiento para que todo sea dicho
sin una preparacion aparente. El rebuscamiento consiste en emplear
términos y expresiones de aplicacion poco frecuente, que en muchas
ocasiones le denominamos “crema”.

e LaCortesia: es la cualidad del estilo que nos obliga a dar trato adecuado
a las personas segun sean las relaciones mas o menos estrechas con

nuestros superiores, amigos o allegados y subalternos.

Los defectos del estilo vienen a ser lo contrario de las cualidades, o sea:
oscuridad, imprecision, impropiedad, prolijidad, afectacion y descortesia; lo cual

ha de evitarse en la correspondencia.
2.2.4 La carta familiar o particular

Es un documento con el cual, regularmente, expresamos nuestros

sentimientos, de tal manera que nos comunicamos con confianza.

En este tipo de carta lo que manejamos constantemente es el uso de los
sentimientos, aunque en otras jugamos con ellos (mentimos), por lo cual
debemos tener cuidado al expresarnos por este medio y a la vez poner los pies

sobre la tierra al recibirla. Romero (2010)
2.2.5 Importancia de la correspondencia:

Es un importante instrumento de comunicacion escrita, es la parte
intermedia entre las relaciones cliente proveedor y el lazo que une la mayor parte

de transacciones comerciales.

De ella depende el desarrollo de las operaciones comerciales; el éxito de un
negocio, unaventa, por su eficiencia y rapidez han a que las empresas aumenten

el volumen de sus ventas. Quintero (2015)
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2.3 LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Puyal (2011) Concluye que:

Hoy estd tedricamente asumido que la comunicacion es una actividad
consustancial a la vida de la organizacion, es “la red que se teje entre los
elementos de una organizacion y que brinda su caracteristica esencial: la
de ser un sistema” (Katz y Khan, 1986), “el cemento que mantiene unidas
las unidades de una organizacion” (Lucas Marin, 1997), el alma o “el
sistema nervioso de la empresa” (Puchol, 1997). Pero la comunicacién no
hay que entenderla iGnicamente como el soporte que sustenta las distintas
actividades de la organizacion; la comunicacién es un recurso, un activo

gue hay que gestionar.

Para la gestion de los distintos tipos de comunicacion que se hacen
necesarios en cualquier empresa moderna —comunicacion interna descendente,
ascendente y horizontal y comunicacion externa— las empresas “excelentes” e
innovadoras se dotan de un departamento especifico denominado Departamento
de Comunicacion o Gestion de Informacion o de una Direccién de Comunicacion
o de un Gabinete de Imagen, de Relaciones Publicas o de Prensa. Ahora bien,
no debemos olvidar que la comunicacion no es solo funcion de un departamento,
sino que debe asumirse por cada jefe y su equipo. Por lo que la existencia de
estos departamentos puede ser tanto un reflejo de la importancia concedida a la
comunicaciéon como un indicador de los déficits que se producen en otras partes

del sistema.

Y mientras en estas empresas se concede un valor creciente a la
comunicacién considerandola un factor diferencial que repercute en su imagen,
en su productividad y en la calidad de vida laboral; en otras muchas sigue
predominando la politica de oidos sordos, de puertas cerradas y sigue

cometiéndose el error de identificar “comunicacion” con “informacion”.
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La complejidad del fendmeno comunicativo requiere enmarcarlo en
relaciones interactivas y dindmicas, como un proceso circular en el que emisor y
receptor intercambian alternativamente sus roles y que exige comprension entre
las personas que intervienen en él. La informacidén es solo una parte de ese
proceso —el contenido de lo que se comunica— y por si mismo no produce
comunicacion. Para N. Luhmann, la informacion, la expresién comunicativa y la
comprension serian los tres elementos del fendmeno comunicativo. Por
consiguiente, para que se desarrolle un proceso comunicativo “la informacién ha
de ser expresada y esta expresibn comunicativa ha de ser comprendida”
(1995:139)

2.4 EL VALOR DE LA COMUNICACION INTERNA.
Segun (Garcia, 2008. P.8)

e El desarrollo y mantenimiento de las relaciones interpersonales

e La facilitacion las relaciones entre las empresas y las personas que la
integran

e La elaboracion de la informacién que recibira el personal de la empresa
respecto a los objetivos de organizacion.

e Y finalmente, la orientacion y desarrollo de la informacion para la

motivacion de los comportamientos de los trabajadores.

2.4.1 Problemas en la comunicacion descendente.

Para una gran mayoria de organizaciones la comunicacion descendente
supera a la de sentido ascendente originando habitualmente problemas de
saturacion o sobrecarga. En las nuevas organizaciones de la informacion las
redes informaticas internas o intranets estan ganando posiciones como medio

de comunicacién que desplaza a la tradicional comunicacion a través de
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relaciones personales y medios escritos. Pero el enorme volumen de datos que
transporta puede generar una sobrecarga de informacién que dificulte su
procesamiento y bloquee los procesos de comunicacion. La nueva organizacion
corre el riesgo de ser entonces, una organizacion de la desinformacion. Puyal
(2011)

Puyal (2011) La comunicacion descendente se caracteriza por poseer un
contenido demasiado especifico; transmite mensajes predominantemente
relacionados con la ejecucion y valoracion de la tarea, Ordenes vy
especificaciones de trabajo relacionadas con las funciones a realizar, los
objetivos a alcanzar, las lineas de accién que conviene respetar, el nivel de
cumplimiento de la tarea. Oculta datos de caracter institucional: los objetivos de
la organizacion, los resultados alcanzados, los acontecimientos mas importantes
y significativos (inversiones de la organizacion, expansiones, cambios
organizativos, etc.). Aunque la difusion de algunas de estas informaciones puede
comprometer ciertos objetivos estratégicos, otras que no conllevan ningun

peligro, tampoco se difunden.

Continuando con la cita anterior la comunicacion descendente que da
prioridad a los intereses de la organizacion (conseguir un determinado nivel de
productividad) y descuida el nivel socio-integrativo (la informacién destinada a
conseguir una mayor motivacién y satisfaccion de los trabajadores) resulta
insuficiente y frustrante para los colaboradores. Ademas de una informacién
personal sobre su trabajo (condiciones del mismo, salarios, promocion, etc.); las
referencias sobre la vida de la organizacion, sus objetivos, sus proyectos o los
resultados son tanto mas importantes cuanto mayor es el grado de autonomia o
de responsabilidad del trabajador en la toma de decisiones. Dado que cuanto
mejor informados estén, cuantos mas datos conozcan y cuanto mas se potencien
las comunicaciones de caracter socio-integrativo; en mejores condiciones se

encontraran para participar.
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Segun Puyal (2011) los problemas que suelen aparecer en las
comunicaciones descendentes son: la ambigtiedad, imprecision y vaguedad de
los mensajes o la contradiccidon de las ordenes transmitidas. La consecuente
confusién generada puede manifestarse en disfuncionalidades en la realizacion

de la tarea o incumplimiento de algunas de las 6rdenes contradictorias.

2.4.2 Lacomunicacién ascendente.

La comunicacién ascendente es de vital importancia para las
organizaciones basadas en la informacién dado que, como sefala P. Drucker,
“los conocimientos estaran en la parte baja de la piramide jerarquica, en la mente
de los especialistas que realizan diversos trabajos y se dirigen a si mismos”
Puyal (2011).

Por otro lado, muchas de las deficiencias o puntos débiles de la
comunicacién descendente podrian evitarse recurriendo a mecanismos que
posibiliten el feed-back. La comunicacién ascendente se convierte, de este
modo, en una herramienta que proporciona una retroalimentacion importante
sobre la efectividad de las comunicaciones descendentes y sobre los problemas
de la organizacién. Permite a los trabajadores plantear sugerencias para la
solucion de problemas o propuestas de mejora y, en el peor de los casos,

guejarse o comunicar el descontento.

Para Puyal (2011) Las ventajas que se derivan de todo ello son mdltiples:
permite conocer el clima social de la organizacién, contribuye a estimular la
creatividad de los trabajadores, favorece su enriquecimiento y desarrollo
personal, hace que el trabajo y la direccibn sean mas cooperativos
desapareciendo elementos de tensibn y conflicto en las relaciones
interpersonales, aumenta el compromiso con la organizacién, mejora la calidad

de las decisiones entre otros.
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2.4.3 Comunicacién horizontal: el trabajo en equipo.
Melmaj (2011) concluy6 que:

“La comunicaciéon horizontal es la informacion que se transmite entre
personas de un mismo nivel jerarquico: entiéndase entre supervisores, a
nivel gerencial, entre socios. La comunicacion horizontal tiene diversas
funciones importantes: permite a quienes laboran compartir informacion,
coordinar y resolver problemas entre las unidades que estan a su cargo o
gue manejan. Ayuda a resolver problemas, puede proporcionar apoyo
social y emocional a las personas ya que pertenecen a un mismo grupo
con iguales areas de oportunidad. Lo indeseable de este tipo de
comunicacion es cuando sélo existe esta modalidad en una empresa,
donde los obreros solo se entienden entre ellos, los socios con los socios
o los administrativos con sus iguales. Lo ideal en toda organizacion es
tener una comunicacion multidireccional, donde se comuniquen los
iguales de manera horizontal, pero también exista una comunicacion
ascendente y descontente efectiva, para que las 6rdenesy las tareas sean
comprendidas por los empleados, y éstos, a su vez, puedan participar
efectivamente con propuestas, alternativas e informes de actividades ante

sus jefes directos e indirectos”.

2.4.4 Comunicacién informal: el rumor.

Herrera (2009) La comunicacion interna informal surge de las relaciones
sociales que se desarrollan entre los miembros de la empresa y representa una
parte importante de toda la comunicacion que se genera en las grandes

organizaciones.

La principal forma al de comunicacion informal es el Rumor (se define
como “una idea no comprobada que circula por el interior y exterior de una
empresa”), que aparece cuando los canales de comunicacion formal no
proporcionan la suficiente informacién a los miembros de la organizacion sobre

la vida y funcionamiento de la misma, por lo que éstos recurren a otras fuentes
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para obtenerla. El rumor estiq tan arraigado en la cultura empresarial que
cualquier intento de la direccion por eliminarlo como canal informal de
comunicacion sera condenado al fracaso. Pero la direccion debe disefar e

implementar estrategias para controlarlo y reducirlo.
Herrera (2009) concluyo:

“A pesar de lo anterior existe el convencimiento de que los rumores, en
general, son nocivos para las empresas, porque tienen un fuerte y
negativo impacto en la productividad. Por eso las organizaciones deben
encontrar maneras de revertirlos y atenuarlos. Una de ellas puede ser
observando a los empleados y calculando el tiempo que dedican al
rumoreo. Sin embargo el mejor método siempre serd mejorar los cales de
comunicacion formal y esforzarse por comunicar a los empleados lo que
realmente ocurre en la empresa. Otras herramientas usadas para evitar
rumores son los denominados “buzones de rumores”, visitas o paseos de
los directivos por las dependencias de la empresa (para recibir

sugerencias o reclamos)”.

2.4.5 Comunicacion interna y externa dos sistemas interdependientes.

“Comunicar es explicar, hombres y mujeres, con la misma capacidad de
demostrar que se puede sofiar para alcanzar metas y objetivos propuestos con

valores, calidad y responsabilidad”

“La comunicacion se ha entendido frecuentemente en la empresa
como una mera “transmision de informacion” de los directivos a los
trabajadores, o como la trasmision de mensajes que tienen que ver
con un asunto personal compartido entre companeros de trabajo o

por lazos de amistad, sin dejar de lado por supuesto, la relacion
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interpersonal entre los diversos niveles jerarquicos donde la
comunicacion tomafuerza ante la existencia de un conflicto”. Gordillo
(2008)

Para Gordillo (2008):

2.5

Tanto la comunicacién externa como interna deben estar integradas
respetando, ademas, cada una sus campos de accion, aunque la
comunicacion externa quede vinculada a departamentos tales como
relaciones publicas y prensa, marketing, investigacion de mercados,
comunicacion corporativa, etc. Todos los miembros de la organizacion
pueden realizar funciones de comunicacion externa y de difusion de la
propia imagen de la organizacion. Cuando aumenta el sentimiento de
pertenencia, cuando las personas se sienten identificadas con la
organizacion y mejoran las relaciones laborales, transmitiendo una

imagen positiva hacia fuera.

ACTUALIZACION Y CAPACITACION

Bustos, Jarpa (2014) este trabajo abordara la vision de Carl Rogers sobre

la persona humana, centrandose en los aspectos de la tendencia a la

actualizacion y el concepto del yo que los tienen los individuos, junto a una breve

resefia de la terapia creada por Rogers, basada en estos conceptos.

La primera parte de este informe definira el concepto de tendencia a la

actualizacion, su expresion en el ser humano como potencial del desarrollo del

yo y las caracteristicas de los individuos que dan curso libre a éste. Después, se

tratara del concepto del si mismo, la discrepancia posible entre éste y el yo ideal

- la denominada incongruencia- con sus consecuencias y los efectos de la

resolucién de la discrepancia. Tras esto, se entregaran las caracteristicas del

enfoque personalizado de terapia de Rogers: las condiciones necesarias para su
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establecimiento, el proceso de cambio en el cliente y las consecuencias de la
terapia en la conducta posterior de éste. Finalmente, se establecera una
discusion acerca de las ventajas, limitaciones y desventajas de los puntos

fundamentales del modelo de Rogers, junto al resumen de este trabajo.

Continuando con la cita anterior, este informe expondra algunos
conceptos basicos de la teoria de Rogers, como son el de tendencia a la
actualizacion y el de concepto de yo, sin ahondar en los conceptos de valoracién
orgasmica ni en los de incongruencia; se daran algunas nociones sobre la terapia
rogarian, ya que las formulaciones tedricas de Rogers se hacen plenamente

comprensibles al enmarcarlas dentro de la relacidn terapéutica.

El modelo de Rogers pertenece a la corriente de la psicologia
humanistica, denominado especificamente terapia no directiva, terapia centrada
en el cliente o enfoque personalizado, nombres variables de acuerdo al grado de

desarrollo de las ideas de este psicologo.
2.5.1 Latendencia actualizadora

Almo (2013) “es una tendencia innata en el organismo a desarrollar todas
las capacidades que sirven para mantener o mejorar el organismo y también al
si mismo como parte del organismo. Esta tendencia seria para Rogers el

principio motivacional”.

Segun Almo (2013) la tendencia actualizadora tiene las siguientes

caracteristicas:

e Es innata: todos nacemos con ella, aunque el aprendizaje puede influir
en el modo especifico de desarrollarla.

e Es direccional: las personas actualizan capacidades positivas, es decir,
aquellas que sirven para mantener y mejorar el organismo. Las

capacidades negativas, como por ejemplo degradacion y autodestruccion,
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no tienen que ver con la tendencia actualizadora, ni son una caracteristica
de la persona; sino que son algo que procede del ambiente exterior.
Promueve la autonomia: ya que a través de la tendencia actualizadora
la persona logra internalizar un mayor nivel de autocontrol.

Se expresa de diversas formas: siendo la responsable de toda la
diversidad y riqgueza psicolégica del ser humano.

Promueve el crecimiento y la diferenciacion: el nifio al nacer es una
totalidad débil, dependiente e indiferenciada, ya que tiene una escasa
diferenciacion de las funciones psicolégicas y no tiene auto concepto. La
tendencia actualizadora posibilita que logre la diferenciacion que da lugar

al si mismo.

DEFINICION DE CAPACITACION

Aguilar (2009) la capacitacion consiste en una actividad planeada y

basada en necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia

un cambio en los conocimientos, habilidades y del colaborador.

2.6.1 Propdsito de la capacitacion.

Para Aguilar (2009) la capacitacion tiene como propésito:

1. Crear, difundir, reforzar, mantener, y actualizar la culturay los valores de

la organizacion.

2. Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.

3. Elevar la calidad del desempefio.
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Resolver problemas
Habilitar para una promocion
Induccion y orientacion del nuevo personal de la empresa.

Actualizar conocimientos y habilidades

© N o g &

Preparacion integral para la jubilacion

2.6.2 Beneficios de la capacitacion para las organizaciones
UADE (2008) Algunos de esos beneficios para la empresa son los siguientes:

e Ayuda a prevenir riesgos de trabajo.

e Produce actitudes mas positivas.

e Aumenta la rentabilidad de la empresa.

e Eleva la moral del personal.

« Mejora el conocimiento de los diferentes puestos y, por lo tanto, el
desempeiio.

o Crea una mejor imagen de la empresa.

« Facilita que el personal se identifique con la empresa.

» Mejora la relacion jefe-subordinados.

« Facilita la comprensién de las politicas de la empresa.

e Proporciona informacion sobre necesidades futuras de personal a todo
nivel.

e Ayuda a solucionar problemas.

« Facilita la promocién de los empleados.

e Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

o Promueve la comunicacion en la organizacion.
2.6.3 Beneficios de la capacitacion para los trabajadores

UADE (2008) Entre los beneficios que podemos hallar para los empleados en la

capacitacion estan los siguientes:

e Ayuda a la persona a solucionar problemas y tomar decisiones.
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« Favorece la confianza y desarrollo personal.

« Ayuda a la formacion de lideres.

e Mejora las habilidades de comunicacién y de manejo de conflictos.
o Aumenta el nivel de satisfaccion con el puesto.

o Ayuda a lograr las metas individuales.

« Favorece un sentido de progreso en el trabajo y como persona.

o Disminuye temores de incompetencia o ignorancia.

« [Favorece la promocion hacia puestos de mayor responsabilidad.

« Hacer sentir mas util al trabajador mediante la mejora del desempefio.
2.7 LA COMUNICACION

Pereira (2011) La comunicacion es el proceso mediante el cual el emisor
y el receptor establecen una conexion en un momento y espacio determinados
para transmitir, intercambiar o compartir ideas, informacion o significados que

son comprensibles para ambos.

Para (Carlos J, 2005) los elementos de la comunicacion son los que se muestran

a continuacion:

e El emisor

e El receptor
e El mensaje
e El cbdigo

e Elcanal

e El contexto
e Los ruidos
e Losfiltros

e FElfeedback o retroalimentacion.

2.8 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL
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El trabajo de investigacion se fundamenta en los estudios de Pizarro,
Sepulveda y Pérez quienes entienden a la redaccién como parte de un proceso
cognitivo y modelo descriptivo. En este sentido, todo acto secretarial constituye
un proceso y si se lo considera como una serie de pasos organizados y
concatenados uno tras otro, se puede hablar de un sistema que genera
informacion confiable donde se debe primero aclarar terminologias que permitan
entender sus principales caracteristicas y diferencias que tanto el gobierno como
las instituciones privadas, requieren emplear para agilizar y normalizar las

funciones y desempefio de si mismas.

De acuerdo a Potrero (2013) la redaccion significa “la capacidad de
comunicar el pensamiento con claridad y correccién”, esto es, que el
pensamiento se transmita con nitidez y de acuerdo con las normas gramaticales
del idioma. Esta afirmacion induce a pensar que la imagen positiva 0 negativa
de una dependencia, organizacion, institucion o cualquier colectivo que presta
servicio a grupos humanos sean internamente o hacia afuera, se determina por
el nivel de precision en la entrega de comunicados y/o documentos bien

redactados que sean faciles de entender y eviten la interpretacion inadecuada.

Peréz (2014) expone que la correspondencia debe contener: Claridad,
Precision, Propiedad, Concision, Sencillez y Cortesia, elementos necesarios
para que la informacién fluya de forma rapida y sin malos entendidos. Estas
propiedades se vuelven en una condicién imperativa para evitar un sinfin de

inconvenientes a la hora de realizar la operatividad de la gestion municipal.

Una vez que se tiene claro el procedimiento y los elementos, la investigacion
busca elevar el nivel de eficiencia de las secretarias y asistentes administrativas
al momento de entregar la informacion para obtener estandares aceptables de

comunicacion.

Por lo antes mencionado, es conveniente tomar en consideracion los

resultados obtenidos en este estudio para sustentar la influencia en la
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comunicacién interna del Gobierno Autonomo Descentralizado de Ibarra, a
través de la propuesta de solucion incluida en este trabajo denominada
Programa de Actualizacion y Capacitacion en Técnicas de Redaccion Oficial y
Particular, con la finalidad de que las secretarias y asistentes administrativas
conozcan sobre las normas de redaccion y tengan un mejor desarrollo en las
actividades secretariales que ejercen en la institucion y sean reconocidas por su
eficiencia y eficacia, lo que permitira que tengan una buena imagen personal y

por ende institucional.

2.9 GLOSARIO DE TERMINOS

Cronoldgica: Relativo a la fecha o al momento en que sucede un
hecho.
Cabildo: Corporacién o grupo de personas formado por un

alcalde y varios concejales que se encarga de

administrar y gobernar un municipio.

Alguacil: Oficial inferior de justicia que ejecuta los mandatos del
alcalde.

Pletoricos: Que tiene abundancia de alguna cosa

Oportuna: Que se hace en el momento apropiado

Genera: Producir

Contribuyentes: Persona que paga impuesto al estado

Gestion: Conjunto tramites que se llevan a cabo para resolver
un asunto.
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Dilacién
Identificacion:

Cualitativa:

Coordinado:

Descentralizacién:

Experimental:

Explorar:

Proceso:
Descriptiva:
Propositiva:
Premisas:

Genuino:
Dilacion:
Desolacion:

Légico:

Idoneo:
Eficiente:

Eficaz:

Adiestramiento:

GAD-I

Sintaxis

Demora o0 una tardanza

Dar a conocer la identidad propia, especialmente con
algun documento

De la cualidad o relativa a ella

Que se unen a otras de su mismo tipo

Traspaso de competencias y servicios de la
Administracion central o corporaciones locales o
Fundado en la experiencia

Reconocer minuciosamente un lugar, una persona o
una cosa para descubrir algo

Fases sucesivas de un fendmeno natural

Que describe algo

Fin o0 aspiracion que desea lograr

Idea que se toma de base para un razonamiento

Propio, natural, legitimo
demora o una tardanza de algo por un cierto tiempo.

Destruccion completa de algo

Ciencia que expone las leyes, modos y formas de
razonamiento humano

Que tiene buena disposicion o aptitud para algo

Que consigue un propoésito empleando los medios
idoneos.

Que logra hacer efectivo un intento o propésito
Enseflanza o preparacion para alguna actividad o
técnica.

Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton
Ibarra

Es la parte de la gramatica que estudia las reglas y
principios que gobiernan la combinatoria de

constituyentes sintacticos y la formacion de unidades
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superiores a estos, como los sintagmas y oraciones
gramaticales.

Distorsion Deformacion de un sonido, una imagen, una sefal,
etc., producida durante su transmision o0

reproduccion.

Consustancial Que forma parte de las caracteristicas esenciales de
una cosa.
Litigacion Disputar un juicio sobre una cosa.

2.10 INTERROGANTES DE INVESTIGACION O PREGUNTAS
DIRECTRICES

¢.Cudles son las falencias mas comunes en la redaccion de
comunicaciones y documentos que tienen las secretarias y personal

administrativo?

Las falencias que presentan las secretarias y asistentes administrativas al
redactar documentos, se debe a que desconocen las partes y estructura que
debe poseer un texto; asi como, la aplicacién de nociones de gramética que

permitan facilitar el entendimiento de los lectores.

¢, Cuales son los documentos y comunicaciones prioritarias para realizar

en forma adecuada las técnicas de redaccion oficial y particular?

Primeramente se debe definir el tema, es decir buscar la informacion necesaria

para la redaccion final y perfecta, seleccionar el tema, realizar una lluvia de
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ideas, redactar un borrador, leer y mejorar el borrador, seguidamente trascribir

el documentos final.

e Comunicaciones Oficiales.

o Oficios
o Circulares
o Memorandos

e Documentos Oficiales

Certificados
Resoluciones
Acuerdos
Actas
Informes

o O O O O

¢De qué manera la implementaciéon de un Programa de Actualizacion

mejorara la calidad de redaccién oficial y particular?

Lo bueno de actualizarse es que permite mejorar los errores anteriores al
redactar textos. Por ello, el Programa de Actualizacién mejoraria la calidad de
escritura de documentos puesto que permitiria a las secretarias y asistentes

administrativas aplicar técnicas actualizadas.

¢,Como se difundira la propuesta de solucién?

Se constituye importante la socializacién de la propuesta, por cuanto debe ser
conocida por las autoridades y funcionarios, de manera especial por las
secretarias y asistentes administrativas, con el objeto de aportar al desarrollo
profesional y mejorar el nivel de confiabilidad institucional, a través de talleres

planificados.
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2.11 MATRIZ CATEGORIAL

“LA ACTUALIZACION Y CAPACITACION EN TECNICAS DE REDACCION OFICIAL Y PARTICULAR DE LAS
SECRETARIAS Y ASISTENTES ADMINISTRATIVAS Y SU INFLUENCIA EN LA COMUNICACION INTERNA DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON IBARRA”

CATEGORIA

DEFINICION

DIMENSION

INDICADORES

Actualizacién
Capacitacion de

las secretarias

Es el conjunto de conocimientos,

habilidades, actitudes y valores que

debe tener una persona para

desempeiiarse exitosamente en un

puesto determinado, en una

Secretarias y
Asistentes

Administrativas

Proceso de la Escritura
Cualidades del parrafo
Conocimientos de Gramatica
Tipos de Texto

Estructura del Texto

Reglas de Estilo

_ capacitados
empresa determinada, en un Documentacion: resoluciones,
contexto determinado. informes, actas, acuerdos,
otros.
L, Gobierno Claridad
Comunicacion o ) i o
| Es una actividad consustancial a la Auténomo Precision
nterna
vida de la organizacion. Descentralizado Coherencia
de Ibarra Rapidez

Elaborado por: Ménica Gonzaga
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CAPITULO IlI

3. MARCO METODOLOGICO

3.1TIPO DE INVESTIGACION

Es de caracter cualitativo porque pretende conocer las falencias que
en técnicas de actualizacion y capacitacion de redaccion oficial y particular
tienen las secretarias y asistentes administrativas del Gobierno Auténomo

Descentralizado del cantén Ibarra.

Es una investigacion descriptiva porque quiere conocer las
condiciones de redaccion oficial y particular para describirlas en datos que
tendran un impacto en la vida laboral de las secretarias y asistentes
administrativas, asi también quiere mejorar aptitudes en la redaccién de
textos, lo que contribuira para un mejor desarrollo profesional. Esta
investigacion determinara las dificultades en la aplicacion de las técnicas de
redaccion oficial y particular.

Es una investigacion propositiva porque permitié implementar
una solucién al problema planteado mediante la aplicacion de un Programa
de Actualizacion, para buscar no sélo el desarrollo en las técnicas de
redaccion sino también la integracion laboral de las secretarias y asistentes

administrativas.

Es una investigacion de campo porque la recopilacion de la
informacion se realiz6 en el mismo lugar de los hechos investigados que
permitieron identificar y concebir la realidad de las técnicas de redaccion
que se utilizan en la Municipalidad.
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3.2 METODOS
Se considera que método, es el camino que facilita el desarrollo de una
investigacion, ésta puede contener varios procedimientos para alcanzar los

propésitos que busca este Trabajo de Grado.

3.2.1. Método bibliografico

Permiti6 identificar la informacion para el desarrollo del sustento
cientifico que se halla reflejado en el Marco Tedrico. Este trabajo
proporciona la informacion necesaria y precisa seleccionada de

documentos, libros, revistas, folletos e internet.

3.2.2 Método inductivo

Se lo utiliz6 para el andlisis de los datos e interpretacion de
resultados (hechos particulares) a fin de llegar a ciertas conclusiones y
recomendaciones valederas para todos (hechos generales)

3.2.3. Método Deductivo

Se aplico este método para la realizacion del Marco Teérico porque
en €l se parte de conocimientos generales como: la capacitacion y
actualizacion, para llegar a hechos particulares e identificar cuales son las

deficiencias de redaccion.
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3.3 TECNICAS

Para la recopilacion de la informacién se aplicé como técnica, la
encuesta a funcionarios, secretarias y asistentes administrativas del

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Ibarra.
3.3.1. Instrumentos.-

Para la aplicacion de la encuesta se utiliz6 como instrumento el

cuestionario con preguntas de opcion multiple.

3.4 POBLACION Y MUESTRA:

Cuadro de poblacién de funcionarios

Tabla 1: Poblaciéon de Funcionarios

DIRECCIONES EMPLEADOS
ALCALDIA 4
AUDITORIA 2
TURISMO 7
PROCURADURIA MUNICIPAL 7
SECRETARIA GENERAL 11
COMUNICACION SOCIAL 10
ADMINISTRATIVA 39
SISTEMAS 6
FINANCIERA 36
CULTURA 41
PATRONATO 14
PARTI. CIUDA 14
PLANIFICACION 58
AVALUOS Y CATASTROS 23
SALUD Y MEDIO AMBIENTE 23
OBRAS PUBLICAS 22
TOTAL 317

Fuente: GAD-I

Elaborado por: Ménica Gonzaga
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CALCULO DE MUESTRA

En razon de que la poblacion es altamente numerosa se aplico la siguiente

muestra.

n= Tamano de la muestra

N= Poblacién o universo

P.Q. = varianza de la poblacién (resulta de la multiplicacion de (P) que es

probabilidad de éxito y que vale el 50% y (Q) que es probabilidad de fracaso

y que vale el 50%. Por eso -0.50x0.50=0.25 que es el valor de PQ.

(N1)= Correccion geométrica para muestras grades o superiores a 30.

E = margen de error estadisticamente aceptado. (En educacion muchos

investigadores sugieren el (0.05) o 5%

K = Constante (su valor es 2)

CALCULO DE MUESTRA

NxPQ
n= 72
(N-1)—+PQ
317x0.25
n=
(0.05)2
(317 - DO 4 025
~ 79.25
" = (316)(0.000625) + 0.25
7925
"= 0448
n=175
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175

m=_——

317
E = 0.552

CALCULO DE LA FRACCION MUESTRAL
DIRECCIONES EMPLEADOS
ALCALDIA 4x0552=2
AUDITORIA 2x0,552=1
TURISMO 7 x0.552 = 4
PROCURADURIA MUNICIPAL 7x0,552 =4
SECRETARIA GENERAL 11 x 0,552=6
COMUNICACION SOCIAL 10x0,552=6
ADMINISTRATIVA 39 x 0,552 = 21
SISTEMAS 6 x0,552=3
FINANCIERA 36 x 0,552 = 19
CULTURA 41 x 0,552 =22
PATRONATO 14 x 0,552 =8
PARTI. CIUDA 14x0,552=8
PLANIFICACION 58 x 0,552 = 33
AVALUOS Y CATASTROS 23 x 0,552 = 13
SALUD Y MEDIO AMBIENTE 23 x 0,552 = 13
OBRAS PUBLICAS 22 x 0,552 = 12
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CUADRO DE MUESTRA FUNCIONARIOS

Tabla 2: Cuadro de Muestra Funcionarios

DIRECCIONES EMPLEADOS MUESTRA
FUNCIONARIOS
ALCALDIA 4 2
AUDITORIA 2 1
TURISMO 7 4
PROCURADURIA
MUNICIPAL ! ‘
SECRETARIA GENERAL 11 6
COMUNICACION SOCIAL 10 6
ADMINISTRATIVA 39 21
SISTEMAS 6 3
FINANCIERA 36 19
CULTURA 41 22
PATRONATO 14 8
PARTI. CIUDADANA 14 8
PLANIFICACION 58 33
AVALUOS Y
CATASTROS 23 13
SALUD Y MEDIO
AMBIENTE 23 13
OBRAS PUBLICAS 22 12
TOTAL 175

Fuente: GAD-I

Elaborado por: Ménica Gonzaga



CUADRO DE POBLACION SECRETARIAS

Tabla 3: Cuadro de Muestra Secretarias

DIRECCIONES

SECRETARIAS

ALCALDIA

N

AUDITORIA

TURISMO

PROCURADURIA MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

COMUNICACION SOCIAL

ADMINISTRATIVA

SISTEMAS

FINANCIERA

CULTURA

PATRONATO

PARTI. CIUDADANA

PLANIFICACION

AVALUOS Y CATASTROS

SALUD Y MEDIO AMBIENTE

OBRAS PUBLICAS

N R[RINRP( RIRIRIRPRIN IR N|RPRINR

TOTAL

N
N

Fuente: GAD-I

Elaborado por: Moénica Gonzaga

Nota: como el nUmero de secretarias es reducido no se realizé calculo de

muestra.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Proceso

Una vez realizadas las encuetas a las secretarias, asistentes
administrativas y funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Ibarra, se ha logrado obtener los datos estadisticos necesarios para la

realizacion del trabajo de tesis.

Para la tabulacién de los datos se tomo, de cada una de las
preguntas las respuestas con las cuales se elaboraron gréaficos estadisticos

y mediante ellos demuestran los resultados cualitativos y cuantitativos.

Con los resultados obtenidos se realiz6 un célculo para
transformarlos en porcentajes a través de una regla de tres simple. Los
porcentajes se incluyeron en el programa Excel para la elaboracion de las
tablas de resultados de las encuestas y para la representacion gréafica

circulares de los mismos.

Se presentan en graficos circulares porque facilitan la interpretacion
de los datos tabulados, mismos que ayudaron a la realizacion del analisis

e interpretacion.

El proceso antes mencionado se visualiza seguidamente.
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4.1.1 Resultado de las encuestas aplicadas a secretarias y asistentes
administrativas del Gobierno Auténomo de Ibarra

1.-Aplica Ud. un proceso de Escritura al momento de redactar un

texto?

Tabla 4: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 1

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Muy Optimas 3 14%
Optimas 4 18%
Poco Optimas 14 64%
Inadecuadas 1 5%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga

Inadecuadldsy
4%0ptimas
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Optimas v ’ 18%
64%

= Muy Optimas = Optimas Poco Optimas = Inadecuadas

Gréafico 1
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

Las secretarias y asistentes adminsitrativas del Gobierno Automono
Descentraliado de Ibarra, no aplican un proceso de escritura con Normas
de Redaccion actualizadas al momento de realizar un documento, lo cual
provoca en ocasiones que el mensaje sea imcomprensible para el receptor.

Por lo que se sugiere realizar la capacitacion en este ambito.
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2.-¢ Tiene Ud. conocimiento de las cualidades que debe poseer un

parrafo?

Tabla 5: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 2

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 12 54%
Casi siempre 4 18%
Rara Vez 23%
Nunca 5%
No conoce 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga

0%

M Siempre M Casi siempre MRaraVez i Nunca HNo conoce

Grafico 2
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Moénica Gonzaga

Analisis

De las encuentas realizadas la mitad de las secretarias y asistentes
adminsitrativas desconocen las cualidades de un parrafo, debido a que los
documentos son redactados sin utilizar estructura y procesos gramaticales.
Por tanto, es recomendable la actualizacion de las diferentes técnicas de
redaccion, lo que fortalcera los conocimientos para brindar una mejor

redaccion.
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3.-¢Ud. conoce las normas gramaticales de sintaxis para la redaccion

de documentos?

Tabla 6: Resultado de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 3

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 8 36%
Casi siempre 11 50%
Rara Vez 2 9%
Nunca 1 5%
No conoce 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Monica Gonzaga

M Siempre H Casi siempre M Rara Vez M Nunca HNo conoce

Gréfico 3
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Moénica Gonzaga
Analisis

De acuerdo la encuenta las secretarias y asistentes administrativas del
Gobierno Autdmo Descentralizado de Ibarra, no conocen completamente
las normas gramaticales, ni las de sintaxis para la redaccion de
documentos, lo que ocasiona la escasa comprension en el texto. En tal

virud, es fundamental la capacitacion que permitira conocer el tema.
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4.- ¢ Tiene Ud. conocimiento sobre los tipos de textos?

Tabla 7: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 4

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 6 27%
Casi siempre 4 18%
Rara Vez 12 55%
Nunca 0 0%
No conoce 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Grafico 4
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

La mayoria de las secretarias y asistentes adminsitrativas del Gobierno
Autonémo Descentraliado de Ibarra, no tienen un conocimiento sobre los
tipos de textos al momento de redactar documentos oficiales y particulares
requeridos por sus directores y autoridades. Por tal motivo, las secretarias
deben conocer que clase de texto es para la aplicacion en los documentos

elaborados.
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5.-¢ En qué medida conoce Ud. sobre la estructura de un texto?

Tabla 8: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 5

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Bueno 11 50%
Bueno 9 41%
Regular 9%
Deficiente 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Gréfico 5
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

Segun la encuesta se determina que las secretarias desconocen sobre la

estructura que debe poseer un texto,ocasionando dificultad de

comprension en el mensaje que se quiere transmitir al lector, en razén de

gue no es adecuado ni tiene coherencia con la que se quiere expresar. Por

tal razon, es importante mejorar su capacidad de redactar y estructurar

textos.
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6.- ¢Considera Ud. importante la aplicacién de las Reglas de Estilos

en laredaccion de textos?

Tabla 9: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 6

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 17 7%
Casi siempre 4 18%
Rara Vez 1 5%
Nunca 0 0%
No conoce 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Grafico 6
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

De las encuestas realizadas se considera que es importante aplicar las
Reglas de Estilo cuando se redacta textos de caracter oficial y particular,
puesto que permite expresar las ideas y los escritos de forma clara y
concreta. Se debe tener en cuenta que estilo de redaccion es personal, por

tanto nos identifica.
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7.-¢,Conoce cémo deben redactarse los diferentes informes?

Tabla 10: Resultado de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 7

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
23%
Muy Bueno 5
14 64%
Bueno
2 9%
Regular
. 1 5%
Deficiente
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Gréafico 7
Fuente: encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

Luego de las encuentas realizadas se puede detectar que las secretarias y

asistentes administrativas, no conocen de forma amplia y adecuada sobre

las técnicas para la realizacion de informes requeridos por la institucion. En

tal virtud, se sugiere la capacitacion por ser un tema que involucra al

beneficio personal, intitucional y ciudadano.
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8.-¢,Conoce Ud. sobre la escritura de resoluciones y acuerdos?

Tabla 11: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 8

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Adecuada 8 36%
Adecuada 10 45%
Parcial 4 18%
Inadecuado 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Grafico 8
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Moénica Gonzaga

Analisis

Las secretarias y asistentes administrativas, consideran que conocen
parcialmente, la escritura que se bebe aplicar en la redaccion de
resoluciones y acuerdos requeridos por diferente asunto, por lo que se
recomienda, realizar la capacitacion respectiva a las funcionarias

muncipales .
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9.-¢Sus condiciones para las técnicas de transcribir actas son?

Tabla 12: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 9

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Optimas 2 9%
Optimas 6 27%
Poco Optimas 14 64%
Inadecuadas 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga

0%

B Muy Optimas  ®Optimas Poco Optimas M Inadecuadas

Grafico 9
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

De acuerdo a las encuestadas aplicadas a las secretarias y asitentes
adminsitrativas, se conluye sus condiciones en las transcripcion de actas
son poco Optimas. Al respecto y con el propdsito de mejorar la elaboracion

de actas, se debe realizar capacitacion actualizada.
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10.- ¢ Considera Ud. que los documentos internos son redactados con

claridad en cada uno de los departamentos?

Tabla 13: Resultado de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 10

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 9%
Casi siempre 8 36%
Rara Vez 11 50%
Nunca 1 5%
No conoce 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Monica Gonzaga
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Hsiempre HCasisiempre MRaraVez Nunca HNo conoce

Gréfico 10
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Moénica Gonzaga

Analisis

De acuerdo al gréfico se pudo conocer que los documentos no son
redactados con claridad por las secretarias y asistentes adminsitrativas del
Gobierno Autbnomo Descentralizado de Ibarra, lo que genera distorcion en
el mensaje que desea transmitir. Por tal motivo, se considera realizar un

Programa de capacitacion, mismo que fortalecerd sus conocimientos y

habilidad en la redacciénde textos.
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11.-¢Segun su criterio las secretarias y asistentes adminsitrativas

tienen precisiéon en laredacién de la documentacion?

Tabla 14: Resultado de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 11

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 9%
Casi siempre 6 27%
Rara Vez 14 64%
Nunca 0%
No conoce 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Monica Gonzaga
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Grafico 11
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Moénica Gonzaga

Analisis

La mayoria de secretarias y asistencias adminsitrativas encuestadas,
consideran que no poseen precision al momento de la redacion de
documentos, por cuanto en ocasiones se realiza documentos con datos
erroneos. Para tal efecto, se debe capacitar con el afan de proporcionar

actualizaciones en redaccion.
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12.-¢Cémo considera Ud. las condiciones de coherencia que tienen

las secretarias y funcionarios en su redaccién?

Tabla 15: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 12

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Optimas 4 18%
Optimas 5 23%
Poco Optimas 13 59%
Inadecuadas 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Monica Gonzaga
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Gréfico 12
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

Segun las encuentas se determiné6 que los documentos que son
redactados, no contienen la coherencia para poder interpretar de manera
l6gica y con claridad, su contenido lo que podria ocasionar inconvenientes
0 malas interpretaciones con los receptores. En efecto, la capacitacon en
Técnicas de Redaccion es vital para el desarrollo de sus actividades

administrativas.
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13.-¢Considera que la comunicaciéon escrita tiene caracteristicas de

rapidez?

Tabla 16: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 13

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 3 14%
Casi siempre 4 18%
Rara Vez 14 64%
Nunca 1 5%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga

‘ 18%

64%

H Siempre H Casi siempre RaraVez ®Nunca

Graéfico 13
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Moénica Gonzaga
Analisis

De acuerdo a la encuesta se determin6é que las comunicaciones no son
realizadas con rapidéz, puesto que las secretarias y asistentes
administrativas, tienen desconocimiento de las técnicas que deberia
aplicar, lo cual genera inseguridad y esto ocasiona que la documentacion
no sea atendida rapidamente, generando malestar institucional y
ciudadano. En tal virtud, con el motivo de mejorar la imagen intitucional se
debe bridar capacitacion actualizada lo que repercutiria en bien de la

institucion y ciudadania en general.
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14.- ¢ Considera Ud. que es importante actualizarse y capacitarse en

técnicas de redaccion de textos oficiales y particulares?

Tabla 17: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 14

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 17 7%
Casi siempre 5 23%
Rara Vez 0 0%
Nunca 0 0%
No conoce 0 0%
TOTAL 22 100%
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Gréfico 14
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Moénica Gonzaga
Analisis

Mas de la mitad de las secretarias y asistentes administrativas, consideran
gue siempre es importante poseer capacitacion de redaccién oficial y
particular, con técnicas actualizadas para brindar un trabajo efienciete,
eficaz y de esta manera, se podria brindar buenos resultados en la

redaccion de textos.
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15.-¢Le gustaria que se dicte con un Progama de Capacitacion en
Técnicas de Redaccion Oficial y Particular?

Tabla 18: Resultados de encuesta a secretarias y asistentes administrativas Pregunta N. 15

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Adecuada 15 68%
Adecuada 6 27%
Parcial 1 5%
Inadecuado 0 0%
TOTAL 22 100%

Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Grafico 15
Fuente: Encuesta aplicada a las secretarias y asistentes administrativas

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

Mas de la mitad de los encuestados, consideran que es importante contar
con un Programa de Capacitacion en Técnicas de Redaccion Oficial y
Particular, lo que permitiria realizar documentos de manera correcta,

mejorando la imagen profesional e institucional.
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4.1.2 Resultados de las encuesta realizadas a funacionarios del

gobierno autbnomo de Ibarra.

1.-¢Sabe Ud. si las secretarias y asistentes administrativas aplican las

técnicas de redaccion al momento de realizar un texto?

Tabla 19: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 1

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Optimas 13 7%
Optimas 45 26%
Poco Optimas 87 50%
Inadecuadas 30 17%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Gréfico 16
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

Los funcionarios estiman que las secretarias y asistentes administrativas
no aplican técnicas adecuadas para la redaccion de textos, lo que ocasiona
la falta de detalles necesarios para la comprension del documento,
provocando dudas y malas interpretaciones, por lo que consideran que se

debe realizar capacitacion y acutalizacion en redaccion a las funcionarias.
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2.-¢ Tiene Ud. conocimiento de alguna técnica de redaccién oficial o
particular?

Tabla 20: Resultado de encuesta a funcionarios Pregunta N. 2

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 14 8%
Casi siempre 29 17%
Rara Vez 105 60%
Nunca 24 14%
No conoce 3 2%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Monica Gonzaga
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Gréfico 17
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Moénica Gonzaga
Analisis

Se constaté que los funcionarios, no conocen alguna técnica de redaccion
oficial o particular, en vista de que los encuestados no redactan
documentos de forma continua, concluyendo que la capacitacion debe ser
amplia para el personal institucional. Por tal efecto, se concluye que es
importante la capacitaciéon de ser posible de todo el talento humano que

trabaja en la administracion.
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3.- ¢Sabe Ud. si las secretarias y asistentes administrativas aplican

las normas gramaticales de sintaxis para la redaccion de los

documentos?

Tabla 21: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 3

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 22 13%
Casi siempre 51 29%
Rara Vez 85 49%
Nunca 6 3%
No conoce 11 6%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Monica Gonzaga
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Grafico 18
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Moénica Gonzaga
Analisis

Segun los datos obtenidos se considera que no siempre las secretarias y
asistentes administrativas, aplican normas gramaticales y de sintaxis en la
redaccion de documentos ocasionado que se entienda de forma
equivocada la comunicacion, de modo que, se debe actualizar sus

conocimientos.
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4.-¢Sabe Ud. si las secretarias y asitentes administrativas tienen
conocimiento sobre los tipos de textos?.

Tabla 22: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 4

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 21 12%
Casi siempre 32 18%
Rara Vez 86 49%
Nunca 26 15%
No conoce 10 6%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Monica Gonzaga
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Gréfico 19
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas se pudo determinar
que la mayoria de secretarias y asistentes administrativas, no tienen el
conocimiento idéneo de los tipos de textos, o que conlleva a la dificultad
en el momento de redactar los diferntes documentos. En tal virtud, es
importante actualizar los conocimientos sobre la diversidad de textos que

se emplean en la comunicacion escrita.
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5.-¢Conoce Ud. en qué medida las secretarias y asistentes

administrativas cumplen con las reglas de estilo en un texto?

Tabla 23: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 5

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Bueno 16 9%
Bueno 52 30%
Regular 92 53%
Deficiente 15 9%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Gréfico 20
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

Segun los datos obtenidos de las encuestas realizadas los funcionarios
consideran que las secretarias y asistentes administrativas, no aplican
reglas y estilos en la elaboracién de documentos, lo que conlleva a una
inapropida estructura en el desarrollo del texto. Es importante brindar un
Programa de capacitacion para fortalecer sus conocimientos y puedan

implementar un estilo propio en la redaccién del GAD de Ibarra.
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6.-¢Ud. conoce si las secretarias y asistentes administrativas respetan

las normas gramaticales?

Tabla 24: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 6

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 116 66%
Casi siempre 40 23%
Rara Vez 12 7%
Nunca 7 4%
No conoce 0 0%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Monica Gonzaga
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Gréfico 21
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

Los funcionarios consideran que las secretarias Yy asistentes
administrativas, en ocasiones no respetan las normas gramaticales en la
redaccion de textos sean estos oficiales o particulares, debido al
desconocimiento que tienen en este tipo de normas gramaticales. Es
importante la aplicacion de una buena gramatica en la redaccion de

documentos.
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7.-¢,Considera Ud. si las secretarias y asistentes administrativas,

conocen coémo deben redactarse los diferentes informes?

Tabla 25: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 7

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Bueno 44 25%
Bueno 67 38%
Regular 35 20%
Deficiente 29 17%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga

H Muy Bueno B Bueno Regular uDeficiente

Gréfico 22
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

De acuerdo al grafico mas de la mitad de los encuestados consideran que
las secretarias y asistentes administrativas generalemente desconocen la
aplicacién de reglas para elaboracién de los diferentes informes que se
realizan en la institucion, lo que provoca demora en la entrega de los
mismos. En virtud de lo cual, se considera capacitar en la redaccion de los

informes.
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8.-¢,Segun su criterio las secretarias y asistentes administrativas,

conocen sobre la escritura de resoluciones y acuerdos?

Tabla 26: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 8

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Adecuada 57 33%
Adecuada 46 26%
Parcial 70 40%
Inadecuado 2 1%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Grafico 23
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Moénica Gonzaga
Analisis

Realizada la encuesta se consiguid identificar que las secretarias y
asistentes administrativas, desconocen sobre el tipo de escritura en la
elaboracion de acuerdos y resoluciones. Por lo tanto, es necesario
actualizar los conocimientos sobre este tema, lo que permitira mejorar la
gestion adminsitrativa municipal, que fundamenta su comunicacion en

resoluciones y acuerdos.
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9.-¢Como considera usted que son las condiciones de las secretarias
y asistentes administrativas, para aplicar las técnicas de transcribir

actas?

Tabla 27: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 9

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Optimas 36 21%
Optimas 57 33%
Poco Optimas 79 45%
Inadecuadas 3 2%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Monica Gonzaga
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Gréfico 24
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

Fundamentandose en los resultados de la encuesta, se determina que para
las secretarias y asistentes administrativas es dificil la construccion vy
trancripcion de actas. En tal vurtud, se deberia capacitar con el propdsito
de perfeccionar la redaccion de este documento poque tiene condiciones
muy especiales que no deben permitir alteraciones, enmiendas y borrones.
Su presentacion y redaccidbn es pulcra y sobria porque en estos

documentos esta la historia de la institucion.
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10.-¢,Considera Ud. que los documentos son redactados con claridad
y propiedad en cada uno de los departamentos?

Tabla 28: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 10

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 21 12%
Casi siempre 56 32%
Rara Vez 89 51%
Nunca 2 1%
No conoce 7 4%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Monica Gonzaga

1% . 4%
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Gréfico 25
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Moénica Gonzaga

Analisis

Segun las encuentas realizadas los funcionarios manifiestan que los
documentos poseen falta de claridad en su contenido.atentando a la buena
comunicacion. Es de vital importancia que las secretarias y asistentes

administrativas, escriban con claridad y propiedad la documentacion, ello

acrecenta la cordialidad y buen trato en la oficina.
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11.-¢Cree Ud. que las secretarias y asistentes administrativas tienen

precision en laredaccion de la documentacién?

Tabla 29: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 11

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 91 52%
Casi siempre 59 34%
Rara Vez 20 11%
Nunca 2 1%
No conoce 3 2%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Monica Gonzaga
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Graéfico 26
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Andlisis

De acuerdo a la encuesta realizada a los funcionarios del Gobierno
Autonomo Descetrantralizado de Ibarra, se concluye que la mitad de
secretarias y asistencias adminsitrativas encuestadas, poseen precision en

la redaccion de textos, pero asi mismo existe la otra mitad de la poblacion

que “casi siempre” y “rara vez” tienen precision sus escritos.
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12.-¢Considera Ud. que las secretarias y asistentes administrativas

aplican las condiciones de coherencia en la redaccion?

Tabla 30: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 12

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Optimas 92 53%
Optimas 44 25%
Poco Optimas 29 17%
Inadecuadas 10 6%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga

H Muy Optimas HEOptimas MPoco Optimas i Inadecuadas

Gréfico 27
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Moénica Gonzaga

Analisis

En base a los resultados de las encuentas la mitad de funcionarios
consideran que los documentos redactados, generalmente tienen falta de
coherencia, lo que dificulta la interpretacion logica y claridad en el

contenido. En tal efecto, se debe brindar capacitacion sobre este tema,

mismo que evitaria inconvenientes o malas interpretaciones.

69



13.-¢,Segun su criterio, la comunicacion escrita tiene caracteristicas

de rapidez?

Tabla 31: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 13

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 111 63%
Casi siempre 43 25%
Rara Vez 20 11%
Nunca 1 1%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Grafico 28
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Ménica Gonzaga
Analisis

Segun la encuesta se establece que las cominuccciones normalmente no
fluyen con rapidez, en razén del desconocimiento de las secretarias y
asistentes adminsitrativas en la forma de estructurar las comunicaciones.
Por esto, es recomendable actualizar sus conocimientos lo que permitira
agilitar la recepcion, ejecucion y enterga de tramites requeridos por la

ciudadania.
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14.-¢Considera Ud. que es importante que las Secretarias y Asistentes
Adminsitrativas del GADI, se actualicen y capaciten en redaccion de

textos oficiales y particulares?

Tabla 32: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta N. 14

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 119 68%
Casi siempre 36 21%
Rara Vez 16 9%
Nunca 1 1%
No conoce 3 2%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga

HSiempre M Casi siempre RaraVez ™ Nunca ® No conoce

Graéfico 29
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios

Elaborado por: Moénica Gonzaga
Analisis

De las encuestas realizadas a los funcionarios opinan que es necesaria la
capacitacion y actualizacion a las Secretarias y Asistentes Administrativas,
en Técnicas de Redaccion, a fin de mejorar la calidad en la elaboracion de

los docuementos institucionales.
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15.-¢Considera Ud. que las secretarias y asistentes adminstrativas
deben contar con una Propuesta de Capacitacién en Técnicas de

Redaccién Oficial y Particular?

Tabla 33: Resultados de encuesta a funcionarios Pregunta 15

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Adecuada 115 66%
Adecuada 59 34%
Parcial 1 1%
Inadecuado 0 0%
TOTAL 175 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga

33%
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Grafico 30
Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios
Elaborado por: Ménica Gonzaga

Analisis

De las encuestas realizadas casi todas las secretarias y asistentes
administrativas quieren contar con un programa y capacitacion en Técnicas
de Redaccion Oficial y Particular, lo cual perfeccionara la estrutura y
contenido en elaboracion de documentos; asi como también, mejorar la

imagen institucional.
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CAPIULO V

5.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

La municipalidad de San Miguel de Ibarra, actualmente no ofrece
Programas de Capacitacion en Técnicas de Redaccion Oficial o
Particular, que permita la actualizacion de los conocimientos de las
secretarias y asistentes administrativas notandose falencias en la
estructura de ideas en el texto, la gramatica, sintaxis, entre las

principales.

La comunicacion interna ha presentado deficiencias en la redaccién
oficial y particular lo que ha provocado nerviosismo, estado de
ansiedad y baja autoestima en el personal de secretarias y

asistentes administrativas del GAD del cantén Ibarra.

Las Secretarias y Asistentes Administrativas son parte fundamental
de la institucién al hacer su mayor aporte para el desarrollo de las
actividades. Una de las mejores condiciones de trabajo es la
adecuada comunicacién interna que, segun los resultados de esta
investigacion, presenta problemas enla jerarquizacion organizativa

de los documentos y comunicaciones.

En el GAD de Ibarra no existe un proyecto de capacitacion para el
personal de secretarias y asistentes administrativas que les permita
desarrollar sus actividades laborales de acuerdo a las nuevas

exigencias de la sociedad actual.
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5.2 RECOMENDACIONES

Los funcionarios de turno y de carrera deben implementar un
programa permanente de capacitacion dirigido a las Secretarias y
Asistentes Administrativas, para que ejerzan su responsabilidad
profesional en la institucion de manera eficaz y eficiente conociendo
las técnicas de redaccion de textos que ayuden a elaborar todos los

documentos que requiera la administracién municipal.

Con el mejoramiento de la comunicacion interna aumentara el nivel
de desempefio laboral de las secretarias y asistentes
administrativas, los conocimientos y competencias en el area de
secretariado, de manera especial en la redaccion de documetos que

permitan mejorar la comuniacion interna.

Es importante que las Secretarias y Asistentes Administrativas,
sepan identificar la jerarquia de documentos, actas, acuerdos,
resoluciones que se elaboran desde la municipalidad, con el fin de
mejorar los procesos de redaccion y comunicaciéon interna y al

mismo tiempo lleguen al destinatario de manera correcta y oportuna.

Los funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Ibarra, deben participar activamente en
el desarrollo del Programa de capacitacion y actualizacion de
Técnicas de Redaccion Oficial y Particular que se implemente de
manera continua para el mejor desempefio de las labores de cada

departamento.

CAPITULO VI
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6 PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 .TITULO DE LA PROPUESTA

“Programa de Actualizacion en Técnicas de Redaccion Oficial y Particular
para las Secretarias y Asistentes Administrativas del Gobierno Autbnomo

Descentralizado de Ibarra”.

6.2 INTRODUCCION

La redaccion actualmente es la herramienta de comunicacion escrita
mas utilizada, especialmente por instituciones publicas y privadas con el
propdsito de transmitir sus ideas por escrito con eficacia. Hoy por el
avance de la tecnologia se han ido perdiendo la aplicacién de normas y
reglas de redaccion, esto ha provocado gque las comunicaciones no logren
cumplir con sus objetivos y se vaya perdiendo el estilo y elegancia de las
mismas. Es fundamental que las Secretarias, Asistentes Administrativas,
personal jerarquico y funcionarios conozcan y apliquen las Técnicas de
Redaccion, de esta manera brindar un mejor servicio a la colectividad y

mejorar la imagen institucional.

6.3 JUSTIFICACION

El Programa de capacitacion se realiz6 tomando en cuenta su
importancia por cuanto es de gran apoyo para todas y todos los
funcionarios de la Municipalidad, especialmente para las secretarias y
Asistentes Administrativas, lo que les permitira desarrollar sus actividades
de manera eficaz y eficiente, obteniendo una buena redaccion de
documentos oficiales y particulares, los cuales cumpliran con las técnicas
adecuadas de redaccién en los diferentes documentos que se realicen, de

esta manera mejoraran su imagen profesional e institucional. ElI Programa

75



de Capacitacion, se realiz6 con el proposito de proporcionar nuevos

conocimientos a todas las secretarias y asistentes administrativas.

6.4 FUNDAMENTACION

El presente programa de capacitacion se fundamenta en las
técnicas de redaccion de textos oficiales y particulares, con la finalidad de
actualizar los conocimientos de las secretarias y asistentes administrativas
de la Municipalidad de Ibarra, con el propésito de mejorar la comunicacion,
esta sirve de apoyo para que se les facilite reconocer las ideas primarias y
secundarias. Asi mismo, expresar pensamientos de forma ordenada
aplicando la claridad, coherencia y precisibn en un texto: Segun José
Ignacio Garcia, define que la redaccion “es la expresién ordenada del
pensamiento, mediante la comunicacion escrita, consiste en dar forma
material, escrita, a un conjunto de ideas organizadas segun un proposito

determinado”.

Del mismo modo, permitird que las secretarias y asistentes administrativas
apliguen las reglas ortograficas y sintaxis en el desarrollo de la escritura de
documentos, permitiéndoles alcanzar mayor eficacia en su trabajo y

desempefiar de forma correcta sus funciones asignadas.

6.5 OBJETIVOS

6.5.1 Objetivo General

Implementar un Programa de Actualizacion y Capacitacion en Técnicas
de Redaccidn Oficial y Particular, que genere una influencia positiva en la
comunicacion interna del Gobierno Autobnomo Descentralizado del canton
Ibarra.

6.5.2 Objetivos Especificos
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e Promover Talleres de capacitacion sobre Técnicas de Redaccion
Oficial y Particular.

e Elevar el autoestima de las Secretarias y Asistentes Administrativas,
mediante la practica eficiente de la comunicacion interna.

e Evaluar al final programa de capacitacion en Técnicas de
Redaccioén Oficial y Particular.

6.6 ANTECEDENTES

El presente Programa de Capacitacion en Técnicas de Redaccion
Oficial y Particular, se realizé en razén de que las secretarias y asistentes
administrativas del Gobierno Autdbnomo Descentralizado de Ibarra,
actualicen sus conocimientos, mismos que les permitira desarrollar su

funcién con profesionalismo y de manera correcta.

6.7 IMPORTANCIA

El programa de capacitacion en redaccion de textos oficiales y
particulares, traera beneficios de gran importancia para cada una de las
Secretarias y Asistentes Administrativas, que laboran en el Gobierno
Auténomo Descentralizado de Ibarra, puesto que al momento de redactar
los diferentes documentos tendran seguridad y confianza en si mismas.
Igualmente, mejorara su autoestima, aspecto que repercute de forma

positiva a la institucion.

Este Programa es muy importante por cuanto permitird mejorar la
imagen institucional, en razén de que las comunicaciones internas y

externas seran redactadas correctamente.

6.8. UBICACION
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Este programa de capacitacion y actualizacién se desarroll6 en la
Sala de Sesiones del llustre Concejo Municipal, en la ciudad de Ibarra y
participaron las secretarias y asistentes administrativas de las Direcciones

y Coordinaciones de la municipalidad.

6.9 DIFUSION

Se estableciéo el mecanismo de difusion a través del correo interno
institucional Zimbra, para llegar a cada uno de los funcionarios y de esta
manera tener la mayor participacion de las secretarias y asistentes

administrativas en el Programa.

DESARROLLO DE LA PROPUESTA
6.10 PLANIFICACION DE TALLERES
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TALLER 1:

TIEMPO DE DURACION: 4 dias

Proceso de Escritura

NUMERO DE HORAS: 8
LUGAR:

PARTICIPANTES:

Objetivo General de Unidad:

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Secretarias y Asistentes Administrativas

Diagnosticar el uso de las Técnicas de Redaccion Oficial y Particular,

mediante la realizacion de ejercicios practicos que permitan una vision y

elaboracion de documentos.

Tabla 34: Taller N° 1 Proceso de Escritura

Taller No. 1
OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA ACTITUDES ESTRATEGIAS
Redactar Proceso de Evaluacion Reflexion, Saludo de
por el Escritura. de entrada sobre las bienvenida
objetivo de Ejercicios ventajas de Dindmica
cada uno practicos conocer de Indicaciones
de los Correccion forma Generales y
temas. de Textos adecuada las | Normas del
Comunicacion Técnicas de | Taller
oficial: Redaccion de | Presentacio
Diagnostica | Oficio, circular, documentos. | nde las
ryrevelar | memorandos. participante
destrezas S
para
corregir y
mejorar la
escritura.

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Evaluacioén: Se realiz6 en base a:

Destrezas en el proceso de escritura de comunicaciones.
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o Desarrollo de habilidades para estructurar textos

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador

Proyector

TALLER 2: Cualidades que debe poseer el parrafo
TIEMPO DE DURACION: 4 dias
NUMERO DE HORAS: 8 horas
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LUGAR:

PARTICIPANTES:

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Objetivo General de Unidad:

Secretarias y Asistentes Administrativas

Emplear de formar correcta las cualidades al momento de redactar

parrafos, para una mejor comprension del texto.

Tabla 35: Taller N°2 Cualidades que debe poseer el parrafo

Cualidades del
parrafo: La
unidad,
coherencia,
elementos de

enlace.

Ejercicios para
distinguir
facilmente la
parte esencial

del parrafo

Taller No. 2
OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Conocer la | El parrafo: Lluvia de ideas | Disposicion | Plasmar sus
estructura | Definicion de los para ideas en
del parrafo participantes identificar la | documentos
redaccion de notas.
utilizando
Definir la Tipos de las técnicas | Ejemplificaci
idea parrafos: Redactar un adecuadas | 6nde las
fundamenta | Expositivo parrafo cada en la técnicas
lenla Narrativo, una de las redaccion gue se
redaccion introductorios, | participantes. | de parrafos. | deben
de un de enlace, de utilizar.
parrafo conclusion.

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Evaluaciéon en base a:
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e Redactar de forma breve y original, tomando en cuenta las cualidades

gue ayudaran a la presentacion clara y precisa del mensaje.

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador
Proyector

TALLER 3: Reglas Gramaticales y la Sintaxis
TIEMPO DE DURACION: 4 dias
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NUMERO DE HORAS:

LUGAR:

PARTICIPANTES:

Objetivo General de Unidad:

8 horas

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Alcanzar el nivel de aceptabilidad y correccion ortogréfica.

Tabla 36: Taller N°3 Reglas Gramaticales y la Sintaxis

Secretarias y Asistentes Administrativas

Taller No. 3

OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Conocer Uso correcto Exposicion Aceptacion | Descripcion
respecto de | de las Reglas con materiales | e interés de las
la Gramaticales. | de apoyo, por conocer | Reglas
aplicacion, realizacion de | del tema gramaticale
de normas | Los errores escritos por parte S.
gramaticale | gramaticales practicos. las
syla mas participante | Redactar
sintaxis. frecuentes, S. textos, con

ejemplificaci
ones

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Evaluacién en base a:
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e Interpretar de forma correcta la aplicacion de las Reglas
Gramaticales.

¢ El entendimiento de los mensajes en el texto.

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador

Proyector

TALLER 4: La Estructura del Texto
TIEMPO DE DURACION: 4 dias

84



NUMERO DE HORAS:

LUGAR:

PARTICIPANTES:

8 horas

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Objetivo General de Unidad:

Secretarias y Asistentes Administrativas

Conocer que la estructura del texto es la unidad fundamental en el proceso

de comunicacion.

Tabla 37: Taller N°4 La Estructura del Texto

Taller No. 4
OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Definir el La Estructura | Proporcionar Interés por | Descripcion
proceso de del Texto: informacion, conocer las | de las
comunicacion | Puntualizacio | explicaciony técnicas técnicas,
escrita. nes, clasesy | realizacion de | parala con
subclases. ejemplos realizacion | ejemplos
practicos con de textos. para la
Conocer la Planteamient | que se realizan ejecucion
estructura o (idea en la de los
interna del principal), institucion. documentos
texto. cuerpo,
conclusion.

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Evaluaciéon en base a:
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e Utilizacion optima de las Técnicas, aplicables en la estructura de
textos.

e Desarrollo de las destrezas en la ejecucion de los pasos.

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador

Proyector

TALLER 5: Aplicacion de Reglas de Estilo
TIEMPO DE DURACION: 4 dias
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NUMERO DE HORAS:

LUGAR:

PARTICIPANTES:

8 horas

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Objetivo General de Unidad:

Secretarias y Asistentes Administrativas

Definir de forma correcta la aplicacion de Reglas y Estilo, a fin de que el

texto contenga la informacion adecuada con ideas claras y precisas.

Tabla 38: Taller N°5 Aplicaciéon de Reglas de Estilo

y correcta.

comprensible

Sy
ordenadas.

aplicando las
reglas de

estilo.

Taller No. 5
OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Conseguir el | Aplicacion de | Lectura de Actitud Ejemplificaci
propasito Reglas de material de abierta 'y onenla
comunicativo | Estilo: apoyo. colaboracid | ejecucion
al receptor. Adecuado, n de las de los
Coherentey | Trabajo en participante | pasos para
Cohesionado. | grupo y s, en las la aplicacion
exposicion. actividades | de Reglas
desarrollada | de estilo.
Brindar Calidad de la | Ejercicios senel
informacion informacion: | practicos, de Taller.
seleccionada | ideas claras, | redaccion

Elaborado por: Ménica Gonzaga

Evaluacién en base a:
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e Desarrollo de habilidades y destrezas en la aplicacion de Reglas de
Estilo, lo que permite que las participantes tengan, confien en si

mismas de trabajo que realizan.

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador

Proyector

TALLER 6: La Redaccion de Informes y Resoluciones
TIEMPO DE DURACION: 4 dias
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NUMERO DE HORAS:

LUGAR:

PARTICIPANTES:

8 horas

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Objetivo General de Unidad:
Lograr que las secretarias y asistentes administrativas, redacten informes

Secretarias y Asistentes Administrativas

gue contengan y respeten las técnicas de redaccion, a fin de obtener un

documento suficientemente claro.

Tabla 39: Taller N°6 La Redaccidon de Informes y Resoluciones

Taller No. 6

OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA ACTITUDES ESTRATEGIAS
Desarrollar la | La Redacciéon | Exponer Interés por Proyectar el
habilidad de Informes y | ejercicios progresar en | tema,
para redactar | Resoluciones | demostrativo | los suscitar
los diferentes S, que se conocimiento | interés de
informes y posee del s para la las
mejorar el material de elaboracion participante
estilo. apoyo. de Informesy | s.

Resoluciones
Realizar
ejemplos
practicos y
corregirlos.

Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Evaluacién en base a:

¢ Desarrollo de habilidades y destrezas en la aplicacion de Reglas de
Estilo, lo que permite que las participantes confien en el trabajo

que realizan.

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador

Proyector
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TALLER 7:

Escritura de Resoluciones, Actas y Acuerdos

TIEMPO DE DURACION: 4 dias
NUMERO DE HORAS: 8

LUGAR:

PARTICIPANTES:

Objetivo General de Unidad:

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Secretarias y Asistentes Administrativas

Enriquecer los conocimientos para una buena redaccion de documentos

oficiales y fortalecer la estructuracion de Actas y Acuerdos.

Tabla 40: Taller N°7 Escritura de Resoluciones, Actas y Acuerdos

Taller No. 7
OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Revelar Documentos Proporcionar Reflexion, Dramatizar,
destrezas oficiales: los sobre las una sesiéon
para antecedentes | ventajas de | ordinaria de
corregir y e Actas para la conocer de | Concejo
mejorar la escritura de forma Municipal.
escritura. actasy adecuada
acuerdos, las Técnicas
e Acuerdos segun su de Redactar un
Formarse estructuray Redaccién | Acuerdo de
para lograr contenido. de felicitacion a
definir los documentos | una
tipos de institucion.
acuerdos y
su texto.

Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Evaluacién en base a:

e Perfeccionamiento en la redaccion de las actas y acuerdos,

aplicando las técnicas adecuadas.

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador
Proyector
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TALLER 8:

TIEMPO DE DURACION: 4 dias

Comunicaciones Oficiales

NUMERO DE HORAS: 8

LUGAR:

PARTICIPANTES:
Objetivo General de Unidad:

Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Secretarias y Asistentes Administrativas

Aplicar de formar correcta la estructura y el estilo en la redaccion de las

comunicaciones oficiales.

Tabla 41: Taller N°8 Comunicaciones Oficiales

Taller No. 8

OBJETIVOS CONTENIDO METODOLOGIA | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Proporcion | Comunicaciones | Realizar Preocupacioé | Redactar
ar Oficiales: ejercicios n sobrelas |los
informacion | Oficios, practicos, habilidades | documentos
, respecto Circulares, ayudandonos | y ventajas de acuerdo
de los Memorandos. con los de alos
Normas y materiales de | reconocer la | conocimient
Técnicas apoyo forma de 0s que
de redaccion de | poseen las
Redaccion. documentos. | participante

Sy posterior
revision y
correccion
en forma
conjunta,
intercambia
ndo los
trabajos
unos a

otros.

Elaborado por: Ménica Gonzaga
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Evaluacién en base a:

e Desarrollo de habilidades y conocimientos en la elaboracién de

documentos oficiales.

Recursos:
Materiales de apoyo
Computador
Proyector
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7. FACTIBILIDAD

La propuesta es factible de implementarse, puesto que se cuenta
con el material bibliografico acorde las necesidades del programa de

capacion para llevar a cabo la propuesta.

Cabe mencionar que existe el respaldo de las autoridades, mismos
que brindaran las facilidades para la realizacion y facilitaran las

instalaciones debidamente adecuadas.

8. IMPACTOS:
IMPACTO EDUCATIVO

Gener60 que las secretarias y asistentes administrativas, se
incentiven a la capacitacion y actualizacion continua en temas de
redaccion oficial y particular, de acuerdo a las nuevas normas para la

elaboracién de documentos requeridos por la institucion.

IMPACTO SOCIAL

La propuesta fue acogida con la mayor satisfaccion por las
autoridades, secretarias, asistentes administrativas y funcionarios de la
Municipalidad de Ibarra, en razén de que se impartieron conocimientos
actualizados y préacticos. Del mismo modo, las participantes tuvieron la
oportunidad de satisfacer sus inquietudes que fueron expresadas en cada

uno de los talleres.

Ademas, se espera que la propuesta sea el inicio de cambio,
preparacion y actualizacion constante para mejor las técnicas de
redaccion oficial y particular, pues mejorara la eficacia y eficiente en el
desempefo laboral de las secretarias y asistentes administrativas de

Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Ibarra.
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ANEXO 1

EFECTO

CAUSA

ARBOL DEL PROBLEMA

la Institucion

Mala imagen de

Desconocimiento
de las Técnicas

de redaccioén

Falta de

profesionalismo

No
cumplimiento
de tradmites

administrativos.

PROBLEMA

INEXISTENTE ACTUALIZACION Y CAPACITACION EN TECNICAS DE
REDACCION OFICIAL Y PARTICULAR PARA LAS SECRETARIAS Y
ASISTENTES ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO AUTONO

DESCENTRALIZADO DEL CANTON IBARRA.

Desinterés por
parte de las

autoridades

Conformismo
por parte del
personal de

secretarias

Limitados recursos
presupuestarios
destinados a
capacitacion de

las secretarias

Inestabilidad
laboral de las
secretarias por

factores politicos
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ANEXO 2

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA:

‘La actualizacion y capacitacibn en
técnicas de redaccion oficial y particular de
las secretarias y asistentes administrativas
del Gobierno Autonomo Descentralizado

del cantén Ibarra”.

OBJETIVO GENERAL

Determinar el nivel de Capacitacion en
Técnicas de
de

redaccion oficial y

particular las secretarias 'y
del
Gobierno Autbnomo Descentralizado
del

recopilacion y analisis de informacion

asistentes administrativas

canton Ibarra”, mediante la

para implementar un Programa de

actualizacion, que mejore la

comunicacion interna.

INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢,Cuales son las falencias mas comunes en
la redaccibn de comunicaciones 'y
documentos que tienen las secretarias y
personal administrativo?

¢Cuales son los documentos vy
comunicaciones prioritarias para realizar
en forma adecuada las técnicas de
redaccion oficial y particular?

¢,De qué manera la implementacion de un
Programa de Actualizacibn mejorara la
calidad de redaccion oficial y particular?

,Como se difundira
solucion?

la propuesta de

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar las falencias mas
comunes en la redaccion de
documentos en la comunicacion
interna.

e Establecer la jerarquia
organizativa de los documentos
y comunicaciones para un buen
desempeiio profesional del
personal secretarial del
Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton
Ibarra.

e Implementar un Programa de
Capacitacion en Técnicas de
Redaccion Oficial y Particular.

e Socializar la propuesta.
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ANEXO 3
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
Tema:

“LA ACTUALIZACION Y CAPACITACION EN TECNICAS DE REDACCION
OFICIAL Y PARTICULAR DE LAS SECRETARIAS Y ASISTENTES
ADMINISTRTIVAS Y SU INFLUENCIA EN LA COMUNICACION INTERNA
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON IBARRA”

Como estudiante del Octavo Semestre de Secretariado Ejecutivo de la
Universidad Técnica del Norte, Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia,
preocupada por realizar la actualizacidn y capacitacion en técnicas de redaccion
oficial y particular para las secretarias y asistentes administrativas y su influencia
en la comunicacion interna del Gobierno Autonomo Descentralizado del canton

Ibarra.
Le agradeceré se digne contestar la siguiente encuesta:

ENCUESTA A SECRETARIAS Y ASISTENTES ADMINISTRATIVAS
1. ¢ Aplica usted un proceso de escritura al momento de redactar un texto?
Muy Optimas ( ) Optimas ( ) Poco Optimas ( ) Inadecuadas ( )
2. ¢ Tienes usted conocimiento de las cualidades que debe poseer un parrafo?
Siempre ( ) Casi siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ()

3. ¢Usted conoce las normas gramaticales de sintaxis para la redaccion de

documentos?
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Siempre ( ) Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ( )

4. ¢ Tiene usted conocimiento sobre los tipos de textos?

Siempre ( ) Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ( )
5. ¢ En qué medida conoce usted sobre la estructura de un texto?
Muy bueno () Bueno () Regular () Deficiente ()

6. ¢Considera Ud. importante la aplicacion de las Reglas de Estilo en la
redaccion de textos?

Siempre () Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ()
7. ¢ Conoce como deben redactarse los diferentes informes?

Muy Bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Deficiente ()

8. ¢ Conoce usted sobre la escritura de resoluciones y acuerdos?

Muy adecuada ( ) Adecuado ( ) Parcial ( ) Inadecuado ( )

9. ¢ Sus condiciones para las técnicas de transcribir actas son?

Muy Optimas ( ) Optimas ( ) Poco Optimas ( ) Inadecuadas ()

10. ¢ Considera usted que los documentos internos son redactados con claridad
en casa uno de los departamentos?

Siempre () Casi siempre( ) Raravez ( )Nunca () No conoce ()

11 ¢ Segun su criterio las secretarias y asistentes administrativas tienen precision

en la redaccion de la documentacion?

Siempre () Casi siempre ( )Raravez () Nunca () Noconoce ()

12. ¢Como considera usted las condiciones de coherencia que tienen las

secretarias y funcionarios en su redaccion?
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Muy Optimas ( ) Optimas ( ) Poco Optimas ( ) Inadecuada ( )
13. ¢ Considera que la comunicacion escrita tiene caracteristicas de rapidez?
Siempre ( ) Casi siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ()

14. ¢ Considera usted que es importante actualizarse y capacitarse en técnicas

de redaccion de textos oficiales y particulares?
Siempre () Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ( )

15. ¢Le gustaria que se dicte un Programa de Capacitaciéon en Técnicas de
Redaccioén Oficial y Particular?

Muy Adecuado ( ) Adecuado ( ) Parcialmente ( ) Inadecuado ()
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ANEXO 4
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
Tema:

“LA ACTUALIZACION Y CAPACITACION EN TECNICAS DE REDACCION
OFICIAL Y PARTICULAR DE LAS SECRETARIAS Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVAS Y SU INFLUENCIA EN LA COMUNICACION INTERNA
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON IBARRA”

Como estudiante del Octavo Semestre de Secretariado Ejecutivo de la
Universidad Técnica del Norte, Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia,
preocupada por realizar la actualizacion y capacitacion en técnicas de redaccion
oficial y particular para las secretarias y asistentes administrativas y su influencia
en la comunicacién interna del Gobierno Autonomo Descentralizado del cantén

Ibarra
Le agradeceré se digne contestar la siguiente encuesta:
ENCUESTA FUNCIONARIOS

1. ¢ Sabe usted si las secretarias y asistentes administrativas aplican las técnicas

de redaccion al momento de realizar un texto?
Muy 6ptimas () Optimas ( ) Poco 6ptimas ( ) Inadecuadas
2. ¢ Tiene usted conocimiento de alguna técnica de redaccion oficial o particular?

Siempre ( ) Casi siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ()
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3. ¢ Sabe usted si las secretarias y asistentes administrativas aplican las normas

gramaticales de sintaxis para la redaccion de los documentos?

Siempre ( ) Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ( )

4.- ¢ Sabe Ud. si las secretarias y asistentes administrativas tienen conocimiento

sobre los tipos de textos?
Siempre ( ) Casi siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ( )

5. ¢Conoce usted en qué medida las secretarias y asistentes administrativas

cumplen con las reglas de estilo en un texto?

Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Deficiente ()

6. ¢Ud. conoce si las secretarias y asistentes administrativas respetan las

Normas gramaticales?
Siempre () Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ( )

7. ¢Considera usted si las secretarias y asistentes administrativas, conocen

como deben redactarse los diferentes documentos?

Muy bueno ( )Bueno ( ) Regular () Deficiente ()

8. ¢ Segun su criterio las secretarias y asistentes administrativas, conocen sobre

la escritura de resoluciones y acuerdos?

Muy adecuada ( ) Adecuada ( ) Parcial () Inadecuado ( )

9. ¢(Como considera usted que son las condiciones de las secretarias y

asistentes administrativas, para aplicar las técnicas de transcribir actas?
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Muy 6ptimas () Optimas ( ) Poco 6ptimas ( ) Inadecuadas ( )

10. ¢Considera usted que los documentos son redactados con claridad y

propiedad en cada uno de los departamentos?
Siempre () Casi siempre ( ) Raravez ( )Nunca () No conoce ()

11. ¢ Cree usted que las secretarias y asistentes administrativas tiene precision

en la redaccion de la documentacién?
Siempre () Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ()

12. ¢ Considera usted que las secretarias y asistentes administrativas aplican las

condiciones de coherencia en la redaccion?

Muy 6ptimas ( ) Optimas ( ) Poco Optimas ( ) Inadecuadas

13. ¢ Segun su criterio, la comunicacion escrita tiene caracteristicas de rapidez?
Siempre ( ) Casi siempre ( ) Raravez ( ) Nuca ()

14. ¢Considera usted que es importante que las secretarias y asistentes
administrativas del GADI, se actualicen y capaciten en redaccion de textos

oficiales y particulares?
Siempre () Casi Siempre ( ) Raravez ( ) Nunca ( ) No conoce ( )

15. ¢Considera usted que las secretarias y asistentes administrativas deben
contar con un Programa de Capacitacion en Técnicas de Redaccion Oficial y
Particular?

Muy Adecuado ( ) Adecuado ( ) Parcialmente ( )
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ENCUESTAS
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SOCIALIAZION DEL TALLER

109



110



111



