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RESUMEN

La redaccion es una asignatura que se maneja en todo &mbito, en el sector empresarial la
redaccion oficial es de vital importancia y requiere de pulcritud y brevedad. La problemaética
detectada en los GADs Parroquiales del Canton Antonio Ante se origina porque en muchos
casos los funcionarios y las secretarias no dominan con facilidad esta competencia
fundamental para estas instituciones, ya que toda su actividad gira en torno a documentacion
que respaldan procesos de caracter publico aplicados a las diferentes comunidades que
integran el Canton Antonio Ante. Es importante estar actualizado y capacitado ya que esto
permite modernizarse y estar al nivel de desarrollo que la sociedad exige y aportar al
desempefio de sus labores profesionales. Recabada la informacién para conocer las falencias
que requieren atencion con mayor énfasis y los motivos precisos del porque se presenta el
problema se establecera la mejor solucion. Mediante el analisis se planteara respuestas a las
interrogantes con sus deducciones correspondientes, y justificar la necesidad de prestar la
capacitacion necesaria a los funcionarios que laboran en los GADs Parroquiales del Cantédn
Antonio Ante. La investigacion presenta conceptos técnicos que validan la importancia de la
temética tratada y la viabilidad de dar una propuesta alternativa a la problematica, que
permita mejorar el desempefio profesional del personal que labora en la institucion para
alcanzar el reconocimiento institucional por la eficiencia del personal que labora en cada una
de estas instituciones publicas.

PALABRAS CLAVES: redaccion, oficial, pulcritud, brevedad, capacitacion.



ABSTRACT

The writing is a subject that is handled in every field, in the business sector the
official writing is of vital importance and requires neatness and brevity. The detected
problems in the GADs Parish of the Antonio Ante Canton it is originated because in many
cases the officials and secretaries do not easily master this fundamental competence for
these institutions, since all their activities revolves around documentation that supports
public processes applied to the different communities that make up the Antonio Ante
Canton. It is important to be up to date and trained as this allows us to modernize and be
at the level of development that society demands and contribute to the performance of
their professional work. Once collected the information to know the shortcomings that
requires attention with greater emphasis and the precise reasons why the problem arises,
the best solution will be established. The analysis will answer the questions with their
corresponding deductions, and justify the need to provide the necessary training to the
officials who work in the GADs Parish of the Antonio Ante canton. The research presents
technical concepts that validate the importance of the subject treated and the feasibility
of giving an alternative proposal to the problematic, which allows to improve the
professional performance of the staff working at the institution to achieve institutional
recognition for the staff’s efficiency working in each of these public institutions.

KEYWORDS: Writing. Official. Neatness. Brevity. Training.




INTRODUCCION

Las actividades que desempefian los funcionarios o miembros de los GADs
Parroquiales del Cantén Antonio Ante, se realizan de manera empirica y monétona. El
desempefio laboral ain no alcanza su méxima expresion puesto que la mayor parte de sus
actividades se rigen a la redaccion, para precisar la de carécter oficial y el personal que esta al
frente de estas instituciones no cuenta con el conocimiento amplio sobre esta asignatura,
originando complicaciones en el desarrollo de las actividades diarias. Esto puede mejorar

fortaleciendo las falencias que tengan y conseguir un desenvolvimiento eficaz.

Esta investigacion constituye una herramienta de apoyo para todos los GADs
Parroquiales del Canton Antonio Ante, ya que permitira comprender la importancia que
tiene el conocer y ejercer de forma correcta la redaccién oficial fundamentalmente en las

instituciones publicas, la investigacion esté dividida en varios capitulos.

En el Capitulo I, se hace mencidn del marco tedrico con fundamentaciones tedricas y
personales relacionadas con el problema de investigacion planteado, validando la

importancia que tiene la misma.

En el Capitulo Il, se expone la metodologia utilizada durante toda la etapa

investigativa utilizando los métodos adecuados, estableciendo la poblacién que sera parte de

la investigacion.
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En el Capitulo 111, se desarrolla el andlisis e interpretacion de resultados recabados a
través de la encuesta a las personas que fueron sujeto de investigacion y con la representacion

grafica.

En el Capitulo 1V, se presenta la propuesta alternativa con la validacion necesaria
sobre la importancia y aporte de solucion al problema detectado. Se expone la
fundamentacion en la que se basa la posible solucion, los objetivos la factibilidad con la que
se cuenta, ubicacion sectorial y fisica de la institucion, el desarrollo de las estrategias
planteadas en el disefio de la “GUIA DE TALLERES PARA LA IMPLEMENTACION DE
UN PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE APLICACION DE TECNICAS DE
REDACCION OFICIAL DIRIGIDO A FUNCIONARIOS, SECRETARIAS DE LOS GADS

PARROQUIALES Y PRESIDENTES BARRIALES DEL CANTON ANTONIO ANTE.”

La presente investigacion se realizé en el Cantdn Antonio Ante el cual cuenta con seis
parroquias, de las cuales Imbaya, San José de Chaltura, San Francisco de Natabuela y San
Roque estan dirigidas por los GADs Parroquiales, en las elecciones de febrero de 2014 veinte
personas asumieron los diferentes cargos y a ellos se suman el personal de apoyo con que
cuenta cada institucion como son las secretarias, todos ellos deben estar preparados para
ejercer la redaccion oficial puesto que es un pilar fundamental para el desarrollo de las

instituciones.

Los GADs Parroquiales del Canton Antonio Ante son instituciones de carécter
publico que a diario generan documentos escritos, pero en su mayoria son elaborados de
forma empirica o tradicional, lo que causa mantener una redaccion pobre, confusa o
presentada con retraso, estos aspectos impiden estar a la par de las exigencias del mundo
actual.
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Las personas suelen dar poca importancia a la forma correcta y eficaz de redactar; los
funcionarios y el personal de apoyo que labora en los GADs Parroquiales del Cantén Antonio
Ante no son la excepcidn, ya sea por desconocimiento sobre las técnicas de redaccion oficial
o por falta de actualizacion sobre los nuevos sistemas de comunicacion de las instituciones
publicas como la simplificacion de contenidos al momento de redactar lo que favorece a

optimizar el tiempo, los recursos al elaborar y enviar la documentacion.

Las falencias existentes en las técnicas de redaccion oficial y en el uso del idioma
espafiol que se evidencian en los GADs Parroquiales del Canton Antonio Ante dan como
resultado un desempefio neutro, pues los profesionales no rinden al maximo su capacidad
intelectual y humana dificultando el éxito laboral de forma personal e institucional, es vital
lograr persuadir a los funcionarios de estas instituciones sobre la importancia de mejorar
estos aspectos para fomentar el crecimiento individual y colectivo alcanzando la eficiencia y

eficacia.

Con estos antecedentes nace la interrogante: (Como se aplican las Técnicas de
Redaccion Oficial en la documentacion que generan los GADs Parroquiales del Cantén
Antonio Ante, durante el 2016-2017?, estableciendo esta problematica el presente trabajo
investigativo considera como unidades de observacion a funcionarios, secretarias de los GADs

Parroquiales y presidentes barriales del canton Antonio Ante.

El objetivo general de esta investigacion es analizar la aplicacion de las Técnicas de
Redaccion Oficial en la documentacion que generan los GADs Parroquiales del Cantdn
Antonio Ante, el durante el 2016-2017, el cual se complementa con tres objetivos especificos

que son:
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1. Diagnosticar cudl es el nivel de conocimiento sobre redaccion oficial y la
aplicacion practica que tienen los funcionarios y el personal de apoyo de los GADs

Parroquiales del Cantén Antonio Ante.

2. Establecer las falencias en la elaboracion de documentos oficiales para poder

corregirlas y mejorar el desempefio de los funcionarios y las secretarias.

3. Elaborar y socializar la “Guia de Talleres para la implementacion de un programa
de capacitacion sobre aplicacion de técnicas de redaccion oficial dirigido a funcionarios,

secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes barriales del canton Antonio Ante.”

Este trabajo se encamind a determinar las falencias existentes en la aplicacion de las
Técnicas de Redaccion Oficial en la documentacion que generan los GADs Parroquiales del

Canton Antonio Ante, para asi mejorar el desempefio laboral y crecimiento profesional.

La investigacion se centrd en los funcionarios que laboran en GADs Parroquiales del
Canton Antonio Ante y presidentes barriales ya que son los principales entes generadores de
la documentacion oficial de estas instituciones pues sus actividades diarias gira en torno a la
elaboracion de documentos escritos y el personal requiere estar preparado en técnicas de
redaccion oficial la cual esta presente en todo momento con mucha importancia porque en
los documentos generados se evidencian eventos de gran trascendencia que guardan los

avances que benefician a las comunidades.
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Este trabajo investigativo permitié establecer el nivel de conocimiento de los
funcionarios en diferentes aspectos de relevancia en la elaboracién de los documentos de
forma correcta y eficaz y proponer soluciones viables para obtener mejora en las actividades

que se desarrollan en los GADs Parroquiales del Canton Antonio Ante.

La investigacion es factible ya que cuenta con la predisposicion de los
funcionarios de los Gobiernos Auténomos Parroquiales, para brindar informacion relevante
en el trabajo de andlisis, es una investigacion que no requiere de gran inversién econémica y
ademas existe la suficiente informacion bibliografica sobre el tema tratado que aporta a la

solucion de las falencias detectadas.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1  Fundamentacion legal

El fundamento legal de este trabajo se basa en la Norma Técnica Ecuatoriana INEN
2410:2011 que menciona: “1.1 Esta norma establece los requisitos para la elaboracion de
oficios, oficios circulares, memorandos, memorandos circulares y circulares, de gestion

administrativa publica, en formato impreso o digital” (p.1)

También estd basada en las normas y reglas que establece La Real Academia
Espafiola, la cual fue fundada en 1713 por iniciativa de Juan Manuel Fernandez Pacheco,
desde entonces, “la institucion se ha dedicado a preservar —mediante sus actividades, obras y
publicaciones— el buen uso y la unidad de una lengua en permanente evolucion y

expansion”.

Tomando en consideracién estas dos fundamentaciones legales se evidencia que la
aplicacién de técnicas de redaccion oficial no son solo requerimientos al momento de
elaborar los documentos sino obligaciones de todos quienes deben realizar este tipo de
escritos, con el fin de lograr una comunicacién efectiva entre organizaciones y conseguir la

optimizacion de tiempo y la calidad en el servicio que el tiempo actual exige.



1.2 Fundamentacién Tedrica

Comunicarse ya sea de forma verbal, escrita 0 por medio de sefias, no es una tarea
facil se debe ser muy preciso en la forma de hacerlo para evitar tergiversar el mensaje que se
desea transmitir, de forma especial la redaccion requiere seguir un proceso para lograr una

comunicacion efectiva. Salazar Duque Alfredo (1999) menciona:

Todo proceso de aprendizaje -aprender a aprender- pasa por un ejercicio de
construccion de ideas y pensamientos, como requisito indispensable para luego
comunicarlos verbalmente o por escrito. Esto significa que, para expresarse con
originalidad, se requiere organizar el pensamiento; es decir, poner en orden los
datos que se desea manejar en la presentacion oral o escrita de un asunto. Escribe
claro, pues, quien piensa claro. (p. 1)

Esta investigacion esta centrada en la importancia de poner en orden las ideas antes
de transmitirlas ya sea de forma verbal o escrita, el presente trabajo investigativo se basa en
la comunicacidn escrita elaborada en las instituciones pablicas como los GADs Parroquiales,
en donde para la redaccion de documentos es necesario contar con caracteristicas como la

coherencia, originalidad, ortografia, concision, sencillez y claridad en los textos.

1.2.1 La redaccién

La redaccion es una practica que se realiza a diario sin importar el tipo de actividad a
la cual las personas se dediquen, y es necesario conocer la forma correcta para poder

desarrollarla. Salazar Duque Alfredo (1999) dice:

No se trata de un acto cuyo dominio se practica de manera mecanica, sino de un
proceso de construccion de productos escritos, su aprendizaje y su practica
demandan un cuidadoso proceso de elaboracion de su materia prima -el



pensamiento- y de su forma de expresion o presentacion por medio de textos
escritos. (p. 2).

Como lo precisa el autor la redaccion es un proceso en cual hay que ser bastante
meticuloso, esta practica esta presente en todo momento en la vida de las personas ya se para
algo personal o laboral, y es preciso darle la importancia que se debe para lograr un
comunicacion efectiva que evite malos entendidos y por ende errores que tal vez no se

puedan reparar.

1.2.1.1 La redaccién oficial

La redaccion se clasifica en varios tipos dependiendo de su contenido y presentacion,
asi los GADs Parroquiales utilizan la redaccion oficial.  “Es la  comunicacion
interinstitucional entre entidades del Estado, sus funcionarios y personas particulares que
requieren del servicio del gobierno.” (Carrera Bracho Lidia Rosaura y Zambrano Estrella,
2010, p.43). Los GADs Parroquiales y toda organizacion sustenta sus actividades en
documentos, estos se convierten en documentos oficiales y requieren de una redaccion
diferente a la convencional, pues debe presentarse de forma bastante clara y concisa de modo

gue no se dé pie a malos entendidos y su interpretacion sea breve y sencilla.

La importancia de redactar correctamente los documentos en las instituciones publicas
ha aumentado en la actualidad debido a que existen leyes que exigen la transparencia en todas
las funciones desarrolladas por estas entidades, las cuales deben estar respaldadas por

supuesto el debido cuidado y honestidad.



1.2.1.2 Técnicas o caracteristicas de Redaccién oficial

Todo proceso tiene sus caracteristicas 0 técnicas necesarias para regular su buen
funcionamiento, la redaccion oficial tiene tres caracteristicas fundamentales. Salazar Duque

Alfredo (1999) sefiala:

La primera caracteristica de la buena redaccién es la claridad. Si la intencién de
quienes escribimos es que nos entienda un amplio publico, esto nos exige claridad
en las ideas y transparencia expositiva. La segunda es la concisién, caracteristica
que genera rapidez y viveza en el estilo de nuestra redaccion, mediante el empleo de
verbos activos y dindmicos. La tercera es la sencillez que consiste en emplear palabras
de uso comun, ademas no debemos olvidar el considerar la presentacion cuidadosa y
ordenada de nuestros escritos. (p.4)

Las técnicas o caracteristicas de la Redaccion son realmente faciles de aplicar si se
entienden bien y se las complementa con el cumplimiento de la ortografia, ademas el evitar
los vicios de diccién y ponerle siempre el toque de amabilidad y cortesia sin llegar a ser
florido o redundante en la expresion, hara de los escritos especialmente los oficiales
verdaderas armas de comunicacion efectiva que aporten a la labor diaria de las instituciones
publicas rapidez, agilidad y calidad para ofertar un servicio de excelencia a la comunidad o

ciudadania.

1.2.1.3 Importancia de Redaccion oficial

Toda actividad a realizarse en la vida tiene su importancia, en el ambito laboral la
redaccion oficial en las instituciones publicas es vital. “La redaccion es el arte de escribir
coherentemente; una larga tradicion se ha desarrollado desde la aparicion de la escritura, que
ha llevado al hombre desde la repetitiva monotonia de la palabra oral a la precisa expresion

de la palabra escrita” (Carrera Bracho Lidia Rosaura y Zambrano Estrella, 2010, p.24). La



importancia de la redaccion oficial radica en la veracidad del contenido que los documentos
realizados deben tener, por tanto no deben prestarse para dar doble interpretacion, la
comunicacion escrita de las instituciones publicas respalda adelantos de los sectores a las

cuales pertenecen por ello la importancia de redactarlos con esmero y cuidado.

1.2.2 Mecanografia computarizada y la Redaccion oficial

La Redaccion oficial en la actualidad, con el avance de la era tecnoldgica se fusiona
de manera eficaz con la mecanografia computarizada. Vera Cedefio Karina Maribel (2015)

menciona:

La mecanografia computarizada es el proceso de introducir texto en un dispositivo
por medio de un teclado como los que poseen las maquinas de escribir, los
ordenadores o las calculadoras poniendo en practica el conocimiento del teclado y la
técnica a utilizar en el momento que se ingresa la informacion, estos
conocimientos permiten desarrollar destreza mecanogréficas necesarias. (p.13)

Las innovaciones digitales generan ahorro de tiempo en el desarrollo de las

actividades. ROMAN M & MURILLO (2013) menciona que:

Las Habilidades Digitales son un conjunto de conocimientos capacidades, destrezas y

habilidades, en conjuncién con valores y actitudes, para la utilizacion estratégica de

la informacion, y para alcanzar objetivos de conocimiento tacito y explicito, en

contextos y con herramientas propias de las tecnologias digitales. (p.141)

En la actualidad la tecnologia revolucioné al mundo y el ambito laboral tuvo que
adaptarse a los cambios, sin embargo el uso de las computadoras no ha sido realizado de la
manera adecuada sea por desconocimiento o por simple descuido, ademas con estos avances

también se evidencia la implementacion de nuevos programas de comunicacion y para las

instituciones publicas estos son indispensables como medio de comunicacién entre las



instituciones del Estado, con estos precedentes aparece la necesidad de complementar la

mecanografia computarizada con la Redaccion oficial.

La elaboracion de los documentos oficiales con el uso del ordenador y aplicando de
forma correcta la mecanografia computarizada se convierte en una herramienta fundamental
para realizar una comunicacion eficaz en las instituciones publicas, la utilizacion de las
herramientas tecnoldgicas aportan a dichas instituciones brevedad en los procesos, facilita dar
soluciones y concretar los proyectos que sirvan para el adelanto de la ciudadania y la

sociedad en general.

1.2.3 Pautas o normas de estilo y redaccion.

El idioma espafiol esta regido por la gramatica y la ortografia, estas dos materia
enriquecen el contenido de un escrito si se aplican de la forma adecuada La real
Academia de la Lengua presenta las normas o reglas que se deben seguir para evitar

confusiones en los escritos.

SENPLADES ha desarrollado un manual de estilo y redaccién basado en los
requerimientos que hace la Real Academia de la lengua es sencillo y practico y se puede
acoplar bien a las necesidades de otras instituciones publicas. SENPLADES (2014)

sefiala:

La presente publicacion tiene tres objetivos:

1) Optimizar la comunicacion escrita, para acelerar los procesos laborales;

2) Mejora la imagen institucional, elevando la calidad en el uso del idioma escrito al
mismo nivel de nuestra reconocida excelencia técnica, y

3) Estandarizar el estilo y la redaccion de los mencionados escritos.(p.05)



Con este preambulo el manual que ha desarrollado la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo (SENPLADES), desarrolla una serie de informacion
plenamente aplicable para cualquier institucion publica o privada en el desarrollo de la

redaccion de los documentos de caracter oficial.

El manual estd dividido en dos secciones la primera hace referencia al estilo
asegurando que los escritos sean mas concisos y comprensibles, ademas procura dar
uniformidad a los escritos institucionales; la segunda seccion se refiere a las normativas
linglisticas méas usuales que tienen los documentos oficiales como el uso de los signos de
puntuacién, el evitar usar muletilla, frases hechas, la obviedad, el estereotipo y el
lenguaje florido, también expone una estructura adecuada para los documentos mas

frecuentes en redaccion oficial utilizados en las instituciones publicas.

La revision de este manual facilitara la comprension del proceso de redaccion
oficial, pues es una sintesis muy clara y concisa de las técnicas necesarias en la
elaboracion de los documentos, la informacion sobre esta materia es amplia y de facil
accesibilidad, sin embargo son pocos los textos que den una comprensién sencilla de los
conceptos y la herramienta que presenta SENPLADES es una buena opcién para auto
educarse y reforzar los conocimientos adquiridos sobre la elaboracion de documentos

oficiales.

El redactar es una tarea muy compleja, porque no se trata Unicamente de plasmar
ideas 0 pensamientos, es un proceso meticuloso en el cual se evidencia acciones

trascendentales de las instituciones, por lo tanto es preciso que al realizar uno de estos



documentos se ponga un cuidado y esmero especial y Unicamente se puede llevar a cabo

considerando las pautas y normas de estilo y redaccion.

El estudio de estas pautas y normas puede parecer tedioso, sin embargo el querer
es poder y con la simplificacion que tiene el manual de SENPLADES la revision de estas
técnicas resultara facil y hasta entretenido, ademas esta al alcance de todos porque lo
podemos visualizar en la pagina web de la Secretaria, ni siquiera es preciso invertir
econdmicamente para estar mejor preparado, ya es hora de estar al nivel de exigencia que

se plantean en organismos internacionales.

Este manual presenta las normas linglisticas mas relevantes necesarias en la
redaccion oficial, es una herramienta concisa y muy util, pero es necesario darse el

tiempo para investigarlo.

Las normas o pautas del uso del idioma espafiol estan al alcance de todos para ser
aplicadas, se trata de poner mas interés por conocerlas y entenderlas, solo hay una forma

de poder usarlas y es por medio de la lectura.

SENPLADES (2014) también trae a consideracion lo siguiente:

Para tener un buen estilo, deben evitarse estos cinco errores:

e La muletilla, palabra o frase que se repite por habito, no tiene contenido
informativo directo y se percibe como forma de ganar tiempo hasta pensar. Si es
molestosa en el habla cotidiana, es intolerable en un escrito oficial.

Ejemplos: digamos, o sea, en este sentido...

e La frase hecha, con sentido figurado y de uso comiin, es como un refran sin

moraleja.

Ejemplos: dormirse en los laureles, bajar la guardia, gato por liebre, mala hierba,
etc.

. La obviedad, expresion excesivamente evidente que se asemeja a la

redundancia.
Ejemplos: cuando aumenta la delincuencia, disminuye la seguridad; Bolivia no tiene
salida al mar vy, lo que es peor, es un pais mediterraneo.



« El estereotipo, percepcion exagerada y simplificada sobre un grupo de personas,
estd estrictamente prohibido en las comunicaciones oficiales de la SENPLADES.
Viene de un prejuicio y lleva a la discriminacion por causa de nacionalidad, etnia,
color de la piel, edad, sexo, orientacidon sexual, procedencia geografica y mas. Ciertos
medios de comunicacién reproducen estereotipos y la publicidad comercial los
aprovecha en sus propagandas.

Ejemplo: habia varios colombianos, como es comun, entre los asaltantes.

* Las obscenidades y las blasfemias también estan prohibidas. (p.11)

Siguiendo las recomendaciones que se plantean en las teorias anteriores la
redaccion oficial serd pulcra, entendible para cualquier persona que la utilice, es
importante concientizar sobre el uso correcto del idioma espafiol para mejorar la calidad

de un escrito.

La redaccion oficial en el ambito puablico es una herramienta vital, los documentos

generados en las instituciones pueden llegar a considerarse patrimonio cultural o historico

1.2.4 Tipos de documentos oficiales.

1.2.4.1 El oficio

La documentacion de este tipo se realiza todos los dias en las instituciones publicas ya
sea de forma interna o externa, para realizar o recibir peticiones; toda actividad se
fundamenta mediante oficios en los GADs Parroquiales o en toda dependencia del Estado.
Moreno Garzon Inés Maritza (2015) sefiala:

Es el documento mas comun dentro de la correspondencia administrativa, por lo tanto
esencial en la comunicacion escrita interpersonal de la administracion.

El oficio es un documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es comunicar una
actuacion administrativa prevista legalmente e integrada en un procedimiento. Su
destinatario, siempre eterno al emisor, puede ser un ciudadano, una entidad privada u
6rganos administrativos.

Su caracter y su funcion, estrictamente formal, impone un tono neutro, objetivo,
muchas veces impersonal. Su contenido es monotematico. (p. 19)



El oficio es un documento de gran importancia para estas instituciones por ello es
preciso que su redaccion sea clara, concisa y de excelente presencia, pues son la constancia
de varias actividades relevantes que desarrollan los GADS en beneficio de las comunidades a

las que pertenecen.

Este tipo de documento tiene una estructura en la que consta:
Encabezamiento.- lugar y fecha, tratamiento, nombre, funcion, destino y vocativo.
Texto.- puede constar de uno o varios parrafos, su redaccion clara, concisa y sencilla.

Conclusion.- agradecimiento, formula de cortesia y firma del solicitante.

La redaccion del oficio ademés de contar con los elementos mencionados debe
combinarse con las recomendaciones mecanograficas como usar el estilo bloque extremo con

el tipo de letra que sugiere el manual SENPLADES.

1.2.4.2 El informe

Este tipo de documentacion la redactan los funcionarios para dar a conocer el proceso
de un proyecto ejecutado, para aclarar dudas a quienes requieran dicha informacion y evitar

tergiversacion de las actividades a realizar. Moreno Garzén Inés Maritza (2015) sefiala:

El informe consiste en una exposiciébn ordenada y exhaustiva sobre un tema
determinado, un problema o el estado de una cuestion. Se trata de una declaracion de
juicio emitida por una persona distinta de la que debe resolver el procedimiento, cuyo
fin es aportar nuevos datos al expediente o comprobar los ya existentes, proporcionar
valoraciones y opiniones necesarias para la formacién de la voluntad y la adopcion de la
decision. (p. 19-20)

10



Las instituciones publicas estan obligadas a rendir cuentas de cada actividad que se
lleve a cabo, se lo debe hacer con transparencia, por ello es de gran valor el desarrollar los

informes con absoluta veracidad y de la forma mas entendible que sea posible.

Las partes de las que debe contener es similar al oficio, sin embargo su presentacion y
disefio dependera de las necesidades de la institucion, si bien es cierto que hay amplitud en la
forma siempre cumplird con las caracteristicas de un documento oficial ya que estas son

infaltables en la redaccidn de este tipo de documentacion.

1.2.4.3 La resolucion

En las instituciones pablicas la toma de decisiones es una de las competencias mas
frecuentes que se realiza, siempre son de gran trascendencia y debe ser respaldadas por

escrito. Moreno Garzdn Inés Maritza (2015) sefiala:

La resolucion es el documento que contiene la decision con la que el 6rgano competente
pone fin a un procedimiento.

Debe decidir sobre todas las cuestiones planteadas por los interesados y aquellas
derivadas del procedimiento.

Debe ser congruente con las peticiones formuladas.

Contendra la decision, una argumentacion y los recursos procedentes contra ella. (p.20).

Toda resolucion es un documento que valida la conclusion o respuesta de una
situacién expuesta, es preciso tener cuidado al redactarla para poner en constancia cada una

de las cuestiones planteadas y resueltas, no se debe dejar espacios de dudas ni ambigledades.

Este tipo de documentacion esta considerada como una de las mas importantes en las
instituciones e incluso debe estipularse su texto tal cual se haya desarrollado en la toma de
decisiones y poniendo a consideracion de los involucrados para evitar errores que
desencadenen conflictos futuros para la institucion.
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1.2.4.4 La convocatoria

Las sesiones de directorio en los GADs Parroquiales se realizan a menudo y es
preciso convocar a todos sus miembros y si se trata de asambleas generales se la realiza con

mas personas involucradas. Moreno Garzon Inés Maritza (2015) sefala:

La celebracion de las sesiones de las entidades exige la convocatoria previa a sus
miembros de acuerdo con sus propias normas de funcionamiento.

Es un documento por el que se requiere la asistencia de una persona a una sesion de una
entidad.

Corresponde al presidente de la institucion acordar la convocatoria de las sesiones
ordinarias y extraordinarias y fijar el orden del dia. Por su parte corresponde al
secretario efectuar la convocatoria de las sesiones por orden del presidente y citar a los
miembros de la entidad, al menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion. (p.20).

El preparar una convocatoria no es tarea sencilla se debe tomar en cuenta varios
aspectos que garanticen la asistencia de todas las personas que estén involucradas con el
asunto a tratar, ademas el tema debe ser expuesto de forma clara a fin de que los participantes

puedan intervenir.

Los elementos que la conforman son:

La palabra convocatoria o citacion en el centro del documento.
A quienes se cita, para que se cita (asamblea, sesion, entre otros)
Para cuando se cita dia y hora, lugar a realizarse.

Lugar y fecha de la convocatoria, firma de quien convoca.

Este tipo de documento es muy frecuente en los GADs Parroquiales siempre debe
estar bien presentado y forma y contexto, ya que representa una invitacion formal a participar
de un evento donde se tratara temas de vital importancia para la institucion, entonces la

comunicacion debe persuadir a su destinatario para contar con su presencia.
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1.2.4.5 El acta

Son documentos de constancia de una sesion ya sea esta ordinaria o extraordinaria,

Moreno Garzon Inés Maritza (2015) sefiala:

Las actas son relaciones escritas en las que se hace constar un hecho, una obligacion o
una reunion. Dentro de esta categoria general, el acta de reunidén o sesién es un
documento en el cual se deja constancia de las incidencias (deliberaciones, acuerdos
entre otros), que acaecen en las sesiones de una institucion.

Su estructura incluye las siguientes partes:

Titulo e identificacion de la sesion Asistentes y ausentes Orden del dia y desarrollo de
la sesion con expresion de los puntos principales de las deliberaciones. Acuerdos, se
transcribirdn sefalando procedimiento de votacién y el resultado. Férmula final o
firma. Suele responder a uno de estos tipo: (El presidente levanta la sesion), o (Sin mas
asuntos que tratar el presidente levanta la sesion a las...). Las personas que firman las
actas son el secretario y el presidente que otorga su visto bueno. (p.21)

La elaboracion de este documento dependera de la frecuencia con que cada
institucion convoque a sesiones es importante tener cuidado de no dejar pasar ningln

punto tratado y mencionar todas las intervenciones realizadas.

Las partes que constan en un acta son:

Titulo del documento: Acta sesion ordinaria, entre otros.

Introduccion: sefialando el dia, la hora el lugar en el que se realiza la sesion.
Texto: estipulando los temas tratados, las intervenciones hechas y las resoluciones
Cierre: sefialar la persona y la hora en que se da por finalizada la sesion

Firmas de aprobacion del documento.

El Acta es una constatacion fidedigna de una asamblea sesion u potros en los que se

tratan temas de vital importancia para las instituciones, este tipo de documentacién tiene una

caracteristica especifica en su redaccion y es que la introduccion, el texto y cierre se redactan
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a reglon seguido, ademas puede convertirse en un documento histérico dependiendo del tipo

de resoluciones que se hayan manejado.

1.2.4.6 El certificado

En las instituciones pablicas se da con mucha frecuencia la emision de certificaciones
de todo tipo, se debe realizar de forma sencilla de manera que sea entendible para todos.

Moreno Garzon Inés Maritza (2015) sefiala:

Es el documento con que el funcionario responde da fe de un hecho, del contenido de un
documento o de las circunstancias que constan en archivos, registros, libros de actas,
entre otros.

Su emision corresponde al funcionario competente o a la persona autorizada legalmente
de juzgados, centros de ensefianza y la administracion publica, su expedicion
corresponde al secretario. (p.22).

La responsabilidad de firma en estos documentos le corresponde al Presidente del
GAD Parroquial, por lo general lo elabora la secretaria, aunque en algunas dependencias la

elaboracién la hace la primera autoridad.

Los elementos que conforma un certificado son:

Lugar y fecha de expedicién del documento.

La palabra certificado o certifico centrado.

Texto mencionando a la persona solicitante del documento.
Exclusion legal si fuera pertinente.

Firmay sello de quien otorga la certificacion.

La elaboracién de este documento es sencilla y rapida, sin embargo debe estar bien
presentado en forma y contexto, como toda la documentacion de caracter oficial.
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1.2.4.7 El discurso

Los miembros de los GADs Parroquiales tienen entre sus funciones asistir a
diferentes eventos de magna importancia y en reiteradas ocasiones deben preparar un
discurso. “El discurso es la manifestacion de lo que se piensa en torno a un tema o un hecho
con objeto de persuadir. Es un escrito a través del cual se hacen ciertas reflexiones sobre
determinados antecedentes o acontecimientos” (Moreno Garzon Inés Maritza, 2015, p. 22).
Al elaborar este documento es necesario investigar acerca del tema a tratar y se lo debe
redactar con mucha naturalidad y sencillez sobre todo si esta dirigido a los habitantes de las

comunidades.

El discurso suele hacerse de forma oral, sin embargo es preciso plasmar un escrito
y sugerir a quien lo va hacer publico ser lo mas natural posible al transmitir la informacion; al
redactarlo es preciso conocer sobre qué tema se quiere expresar y hacerlo con la mayor
sencillez posible, puesto que generalmente este tipo de documentacion serd de conocimiento

publico pues no contiene un destinatario final.

1.2.4.8 El memorando

Este tipo de documentacion es de caracter interno, se comunica informacion
administrativa. “Manera de comunicar en forma breve los asuntos de caracter administrativo
a personas de una empresa, institucion o dependencia de gobierno. Es un documento escrito
que es menos formal que la carta y se utiliza para el intercambio de informaciéon” (Moreno
Garzon Inés Maritza, 2015, p. 22). En los GADS parroquiales es poco frecuente su

elaboracidn sin embargo se debe considerar que forma parte de la redaccion oficial.
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1.3 Posicionamiento tedrico personal

La temética investigada tiene relevancia en la actualidad ya que el ritmo de vida actual
avanza con rapidez y en ocasiones el personal que labora en los GADs Parroquiales no esta

preparado para ir a la par con el avance que el desarrollo mundial exige.

Los GADs Parroquiales estan conformados por personas elegidas por votacion
popular, lo que dificulta en ocasiones que los cargos sean ocupados por personas preparadas
académicamente, ademas estas instituciones requieren de personal que tenga basto
conocimiento sobre técnicas de redaccion oficial, sin embargo se ha evidenciado un bajo
nivel de conocimiento sobre la aplicacion de las técnicas de redaccidén ocasionando que la
documentacion no sea clara y precisa al momento de dirigirse a los remitentes, impidiendo

que la gestion sea eficiente y eficaz.

La redaccién oficial en las instituciones es el pulmén de la misma, conforman un
elemento de vital importancia en desempefio de las actividades diarias, la comunicacion
efectiva ya sea oral o escrita es indispensable para brindar un servicio de calidad a los

usuarios.

Todo funcionario publico, principalmente las secretarias/os deben estar capacitados y
a la vanguardia de todo lo que se refiere a la redaccion de documentos oficiales, para que
estas instituciones cuenten con un control efectivo en la emision de documentos, lo que
garantizara el éxito individual e institucional y la construccion de una sociedad activa

positiva.
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CAPITULO I

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 Tipos de investigacion

2.1.1 Investigacion descriptiva

Es necesario conocer de manera minuciosa todas las caracteristicas del fendmeno
investigado. Alarcon Julio Cesar (s.f.) afirma: “Mediante este tipo de investigacion, que
utiliza el analisis, se logra caracterizar un objeto de estudio o una situacién concreta, sefialar
su caracteristicas y propiedades” (p. 42). Esta investigacion es descriptiva porque se estudio,
analizo y describi6 los hechos y sucesos dentro de la institucion, de esta forma se obtuvo la

recopilacion y presentacion sistematica de datos para tener una idea clara de la situacion.

2.1.2 Investigacion bibliogréafica

La investigacion de un fendmeno debe estar respaldada por documentacion veridica
que se encuentra en investigaciones dadas anteriormente. Alarcén Julio Cesar (s.f.) sefiala:
“Consiste en recopilar datos , valiéndose del manejo adecuado de libros, revistas, resultados
de otras investigaciones, entrevistas, etc.” (p. 40). La investigacion también es bibliografica
ya que se basa en investigaciones anteriores para fundamentar mediante la recoleccion de

datos veraces que sirven de soporte y guia principalmente en el marco teorico.
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2.1.3 Investigacion de campo

La mejor forma de encontrar veracidad es palpar la realidad de primera mano. Alarcén
Julio Cesar (s.f.) menciona: “Es la que se realiza en el mismo lugar en que se desarrollan o
producen los acontecimientos, en contacto con quien o quienes son los gestores del problema
que se investiga.” (p. 41). Es de campo porque se analizo las opiniones de funcionarios y
personal de secretariado de los GADs Parroquiales, asi como algunos presidentes barriales
del Cantén Antonio Ante, abordando el problema de acuerdo a su realidad y con informacion

veraz y de primera mano.

2.1.4 Investigacion propositiva

El estudio de un fendmeno tiene como fin caracterizarlo para analizar falencias y
poder mejorar o subsanar las mismas. Es propositiva porque se pretende dar una solucion al
problema mediante una alternativa que permita mejorar las falencias encontradas en el

desarrollo de la investigacion.

2.2 Métodos

El definir de forma acertada la manera de conseguir el propdésito de la investigacion
garantiza un resultado veraz y efectivo. “El método se lo define como el camino, forma o
modo de alcanzar un objetivo o un conjunto de procedimientos ordenados y racionales para
alcanzar la verdad” (Alarcon Julio Cesar, S.f, p. 56). La presente investigacion emple6 los

métodos teodricos para contextualizar la situacion y definir el propoésito de la investigacion.
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2.2.1 Método Deductivo

Alarcon Julio Cesar (s.f.) afirma: “Método deductivo.- del latin deducere, sacar
consecuencias. Es el razonamiento que parte de un marco general hacia algo en particular.
Este método se utiliza para inferir de los general a lo especifico, de lo universal a lo
individual” (p. 60). Permitié demostrar la realidad del problema, se obtuvo un diagnostico o
una vision general sobre la aplicacion de técnicas de redaccion oficial en los GADs
parroquiales del Cantdn Antonio Ante y se especifico las falencias en cada una de las

instituciones.

2.2.2 Meétodo Descriptivo

Alarcon Julio Cesar (s.f.) senala: “El método descriptivo consiste en la observacion
actual de los hechos, fendmenos y casos, Se situa en el presente.” (p. 66).  El investigar los
hechos y obtener la informacién de primera mano permitié conocer datos veraces de la
situacién que se presenta en los GADs Parroquiales del Canton Antonio Ante sobre la

aplicacién de técnicas de redaccién oficial.

2.2.3 Meétodo Inductivo

Alarcén Julio Cesar (s.f.) menciona: “El método inductivo es un proceso analitico-
sintético mediante el cual se parte del estudio de casos, hechos o fendmenos particulares para
llegar al descubrimiento de un principio o ley general.” (p59). Este método sirvio para reunir
los diversos elementos y criterios recabados en las encuestas para posteriormente analizarlos;
se inicio con la observacion de fenomenos particulares con el proposito de llegar a

conclusiones generales y poder proponer la alternativa de solucion.
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2.3 Técnicas e instrumentos

Las herramientas de recoleccion de informacién son parte fundamental de la
investigacion. “Son procedimientos operativos y rigurosos bien definidos, apropiados para la
recoleccion y sistematizacion de datos en los que se apoya la investigacion” (Alarcon Julio

Cesar, s.f., p. 76). La técnica utilizada en la investigacion es la encuesta.

2.3.1 Encuesta

“Es una técnica para recolectar informacion y consiste en la formulacidn de una serie
de preguntas que deben responder sobre la base de un cuestionario. Se la realiza al entregar a
las personas un cuestionario que debe ser llenado por ellas libremente.” (Alarcén Julio Cesar,
s.f., p. 86). Se escogio esta técnica porque da libertad a las personas de responder sin sentirse

presionadas y asi recabar informacion veraz.

2.3.2 Cuestionario

Es el banco de preguntas relevantes que aporta informacién de primera mano a la
investigacion. En este caso se realizaron preguntas cerradas con varias alternativas de
respuesta y se aplicd a funcionarios, secretarias de los GADS Parroquiales y presidentes

barriales del Canton Antonio Ante.

2.4 Poblacién

Alarcon Julio Cesar (s.f.) sefiala: que: “La poblacion o universo se refiere al conjunto

para el cual seran validas las conclusiones que se obtengan: a los elementos o

20



unidades (personas, instituciones o cosas) involucradas en la investigacion” (p. 86).

poblacidn investigada se detalla en el siguiente cuadro:

TABLA N° 1 Poblacion Investigada

Presidentes

DENOMINACION DEL | Funcionarios | Secretarias | de barrios | Total
GRUPO

GAD Parroquial Imbaya 5 1 6 12
GAD Parroquial San José de |5 1 6 12
Chaltura

GAD Parroquial San Francisco | 5 1 6 12
de Natabuela

GAD Parroquial San Roque 5 1 6 12
TOTAL.: 48

Elaborado por: Cristina Vasquez

2.5 Muestra

Se trabajo6 con toda la poblacion puesto que el nimero de encuestados es manejable.

La
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CAPITULO 111

3. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1 Procesos

La presente investigacion se realiz6 basada en la informacion recopilada a través de la
aplicacion de encuestas a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los
presidentes de las comunidades o barrios que son los principales generadores de la

documentacion recibida en estas instituciones.

El andlisis se realizd tanto en forma cualitativa como cuantitativa, utilizando gréaficos
y cuadros que detallan porcentajes exactos de las respuestas, con la finalidad de lograr el

objetivo de la investigacion y proponer una alternativa de solucion a las falencias detectadas.

Con la obtencién de los resultados, se hizo el célculo para transformar las frecuencias
en porcentajes utilizando la estadistica. Concluyendo con la representacion grafica de los

resultados y la interpretacion de los mismos, los cuales se presentan a continuacion.
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3.2 Resultado de la encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y

presidentes barriales

1. ¢Considera que los documentos oficiales son redactados con total pulcritud?

TABLA 2 Redaccién de documentos

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 44 91.66%
CASI SIEMPRE 4 8.34%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #1

0%

M Siempre
M Casi S.
Rara V.

B Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion

La mayor parte de la poblacion encuestada dice que si se realiza la documentacion con
pulcritud y solo un minimo porcentaje dice que se lo hace casi siempre; sin embargo al
observar la documentacion generada si se detectan algunas falencias en la redaccion de los

mismos.
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2. ¢Considera que los vicios de diccion entorpecen la redaccion de un documento,

evidenciando poca coherencia en el escrito?

TABLA 3 Vicios de diccion

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 24 50%
CASI SIEMPRE 24 50%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #2
0% _\0%
M Siempre
m Casi S.
Rara V.
B Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion

La mitad de la poblacion considera que los vicios de diccion si entorpecen la
redaccion; por lo que es necesario concientizar a la poblacion sobre la importancia de evitar

esta falencia al redactar documentos sobre todo si son oficiales.
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3. ¢Tiene dificultad en aplicar las normas ortogréaficas al momento de redactar?

TABLA 4 Normas Ortogréficas

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 32 66.66%
CASI SIEMPRE 16 33.34%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 99.99%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #3

0%

0% ___—

H Siempre
M Casi S.
Rara V.

M Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion

El resultado muestra que la dificultad al aplicar las normas ortogréaficas es muy alta, es
urgente reforzar esa falencia y buscar la estrategia mas adecuada para lograr la utilizacion

6ptima de la ortografia en los escritos.
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4. ¢Cree usted que al redactar los documentos oficiales se mantiene el orden

adecuado en cuanto a la estructura?

TABLAS Orden en la estructura

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 39 81.25%
CASI SIEMPRE 9 18.75%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #4
0% 0%
M Siempre
M Casi S.
Rara V.
B Nunca

Elaborado por: Cristina VVasquez

Interpretacion

La respuesta de la poblacion en su mayoria es positiva en cuanto al cuestionamiento,
esto significa que existe un amplio conocimiento acerca de los componentes que debe tener

un documento de caréacter oficial, pero en la practica no lo aplican siempre.
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5. ¢Considera que el contenido de un documento oficial debe ser florido para ser

interesante y provocar reacciones positivas en el destinatario?

TABLA 6 Contenido florido

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 16 33.34%
CASI SIEMPRE 16 33.34%
RARA VEZ 14 29.16%
NUNCA 2 4.16%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #5

4,16%

H Siempre
M Casi S.
Rara V.

B Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion

En este cuestionamiento se evidencia una diversidad de criterios en la poblacion y en
gran porcentaje la poblacion investigada utiliza un texto florido para redactar las
documentaciones, por tanto es necesario y urgente actualizar el conocimiento sobre la

importancia de elaborar un escrito conciso, claro, breve y entendible.
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6. ¢La documentacion que se genera en los GADS Parroquiales se redacta basada en

la construccion adecuada de las ideas?

TABLA 7 Construccion de ideas

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 34 70.83%
CASI SIEMPRE 14 29.16%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO # 6
\/_0%

0%

H Siempre
M| Casi S.
Rara V.

H Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion

La construccion adecuada de ideas es fundamental a la hora de redactar, y la mayoria
de la poblacién encuestada reconoce que si aplica este principio en la elaboracion de los

documentos.
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7. ¢Considera que los signos de puntuacion son importantes al redactar?

TABLA 8 Signos de puntuacion

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 11 22.91%
CASI SIEMPRE 18 37.5%
RARA VEZ 18 37.5%
NUNCA 1 2.09%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #7

2,09%

37,50% B Siempre

M| Casi S.
Rara V.

M Nunca

Elaborado por: Cristina VVasquez

Interpretacion

La respuesta ante este cuestionamiento también es variada por parte de la poblacion
encuestada; sin embargo se puede apreciar que no se utiliza de forma idonea esta técnica que
es vital para la redaccion, motivo por el cual es preciso concientizar sobre la importancia de

este aspecto.
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8. ¢Cree usted que la imagen institucional puede fortalecerse a través de la practica

idénea de la redaccion oficial?

TABLA9 Imagen institucional

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 32 66.66%
CASI SIEMPRE 7 14.59%
RARA VEZ 9 18.75%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #8

0%

18,75%

H Siempre
H Casi S.
Rara V.

B Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion

La mayoria de los encuestados afirman que realizar una redaccion oficial eficaz
puede contribuir a fortalecer la imagen institucional, razon por la cual se debe fomentar la
practica idonea de esta competencia en todas las instituciones y de forma especial en los

GADs Parroquiales.
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9. ¢Usted como miembro activo de los GADs Parroquiales, le da importancia a

prepararse de manera continua sobre las técnicas de redaccion oficial?

TABLA 10 Importancia Técnicas de Redaccion oficial

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 19 39.58%
CASI SIEMPRE 26 54.16%
RARA VEZ 3 6.26%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #9
0 0%
|

6,26%

M Siempre
M| Casi S.
Rara V.

B Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion

La poblacion manifiesta que si le da importancia a prepararse de manera continua
sobre las técnicas de redaccidn oficial, sin embargo a pesar de darle relevancia a este aspecto
no lo ponen en préactica, por ello es necesario persuadir a los miembros generadores de la
documentacion oficial a prepararse de forma constante para que puedan mejorar su

desempefio.
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10. ¢Estaria usted de acuerdo que se elaboré una Guia de Talleres para la
implementacion de un Programa de Capacitacion sobre aplicacion de técnicas de
redaccién oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y

presidentes barriales del canton Antonio Ante?

TABLA 11 Elaboracién Guia de Talleres

VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 48 100%
CASI SIEMPRE 0 0%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

Fuente: encuesta a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y a los presidentes barriales.
Elaborado por: Cristina Vasquez

GRAFICO #10
0,00%
H Siempre
m Casi S.
Rara V.
M Nunca

Elaborado por: Cristina Vasquez

Interpretacion
La totalidad de la poblacidn encuestada esté de acuerdo con que se disefie una Guia
de Talleres para la implementacion de un Programa de Capacitacion sobre aplicacion de

técnicas de redaccion oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales

y presidentes barriales del cantén Antonio Ante.
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CAPITULO IV

4. LAPROPUESTA

4.1 Titulo de la propuesta

“GUIA DE TALLERES PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION SOBRE APLICACION DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL
DIRIGIDO A FUNCIONARIOS, SECRETARIAS DE LOS GADS PARROQUIALES Y

PRESIDENTES BARRIALES DEL CANTON ANTONIO ANTE.”

4.2 Justificacion

La Guia de Talleres para la implementacion de un Programa de Capacitacion sobre
aplicacion de técnicas de redaccion oficial dirigido a funcionarios, secretarias de los GADs
parroquiales y presidentes barriales del cantdn Antonio Ante, constituye la solucion a las
falencias detectadas con la obtencién de los resultados de las encuestas realizadas a los entes
generados de la documentacion en estas instituciones, se constata que hay poca importancia a
esta competencia que es parte vital del desempefio diario de los funcionarios o actores

publicos.

La mayoria de la poblacién encuestada conoce de las reglas o normas que rige este
tipo de redaccion, sin embargo no la aplican de manera constante, pues tiene el conocimiento

pero la aplicacion en la practica no la comprenden.
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Esta propuesta es factible porque se cuenta con todos los recursos necesarios para
realizar la Guia de Talleres como lo son: humanos, materiales y econdémicos, los mismos que

tiene disponibilidad y son de fécil acceso.

El desarrollo de la propuesta se basa en temas de estudio relevantes que ayudaran a
reforzar las falencias detectadas, estd conformada por ocho talleres en cada uno se especifica
el objetivo general y se detallan contenidos especificos de caracter conceptual, procedimental
y actitudinal segun corresponda, ademas se plantean las estrategias y actividades a

desarrollarse.

4.2.1 Importancia

La importancia de la Guia de Talleres que se propone radica en el recurso de consulta
que esta representa para que los miembros activos de los GADS Parroquiales del Canton
Antonio Ante refuercen de manera practica los conocimientos sobre las técnicas de la

redaccion oficial.

4.3 Base tedrica

Los aspectos relevantes y necesarios en los que se fundamenta el Disefio de la Guia
de Talleres para la implementacion de un Programa de Capacitacion sobre aplicacion de
técnicas de redaccion oficial dirigido a funcionarios, secretarias de los GADs parroquiales y

presidentes barriales del canton Antonio Ante, son los siguientes:
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Capacitacion es la accion de adquirir o reforzar el conocimiento por medio de

practicas de facil comprension. Alberto Puente, (s.f.), sefiala:

Es el proceso educacional por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, habilidades y aptitudes nuevas para el desempefio de sus cargos.
Como proceso educacional la capacitacion incluye tres tipos de contenidos que
son:

e Transmision de informacién y conocimientos.
e Desarrollo de habilidades.
e Desarrollo de actitudes.(Pp. 22)

La variedad de métodos para capacitar es muy amplia se pueden acoplar a las
necesidades de los participantes sin problema, ofreciendo comodidad a la hora de adquirir el

conocimiento.

La capacitacion en el mismo lugar de trabajo es el método mas utilizado, puesto que

permite aprovechar la experiencia directa, ademas ofrece el ahorro de tiempo de traslado a

otro lugar y presenta la oportunidad de fortalecer una relacién de compafierismo.

Es importante conocer las dimensiones que tiene la capacitacion:

e Capacitacion de induccion.- promueve Y facilita la integracion del personal nuevo

al ambiente de trabajo.

Es ideal para permitir al nuevo integrante de la institucion conocer y comprender

el funcionamiento de la misma.

35



e Capacitacion preventiva.- destinada a prever cambios futuros y lograr la
adaptacion idénea del grupo, evitando errores por falta de conocimiento y estar a

la vanguardia del adelanto tecnoldgico.

Es necesaria para la adaptacion a los retos y competitividad presente en la
actualidad, permite mantenerse firme y encaminarse de forma segura al alcance

de los objetivos propuestos.

e Capacitacion combinada.- permite combinar los conocimientos adquiridos
académicamente con la practica mediante experiencias suscitadas en el trabajo o

con ejercicios practicos.

Redaccion es el proceso mediante el cual se estructura un escrito. La redaccion es un
arte pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados procederes que

garantizan que el texto tenga cierto nivel de coherencia.

La redaccion oficial o correspondencia oficial es aquella que mantiene entre las
instituciones de estado, son de gran importancia puesto que contienen informacion
trascendental para cada una de las instituciones. La redaccion oficial consiste en expresar por
escrito con exactitud, originalidad, concision y claridad, es decir el documento debe estar

bien estructurado tanto en forma como en contexto.

Las técnicas de redaccion oficial son instrumentos que permiten presentar un escrito

fidedigno y entendible del asunto a tratarse, entre las cuales estan:
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Las caracteristicas de la redacciéon oficial.- claridad, precision, concision, sencillez y

veracidad.

Evitar los vicios de diccion.- son alteraciones en el uso del idioma entre los cuales se
encuentran el dequeismo, queismo, cacofonia, redundancia, solecismo, gerundismo y

anfibologia.

El uso correcto de la ortografia.- sin duda la ortografia es una las técnicas mas
importantes de cualquier clase de redaccion y ain més en la redaccion oficial, pues estas
normativas establecidas por la Real Academia Espafola, pautan los espacios correctos de

tiempo y coherencia para darle sintaxis al contenido de la documentacion.

La mecanografia computarizada es la asignatura que combina el arte mecanogréfico
con el ordenador, fusionada con la Redaccion oficial mediante el programa Microsoft Word
facilita la reproduccién de los documentos escritos, ademas que aportan mucho para darle una

buena presentacion de forma a la documentacién generada.

La clasificacion de los documentos es una de las técnicas mas necesarias para quien
redacta este tipo de documentacién puesto que el saber diferenciar unos de otros permitira
desarrollar los escritos con los elementos requeridos para cada caso los documentos mas
usuales en la redaccion oficial son: el oficio, el informe, la resolucion, la convocatoria, el
acta, el certificado, el discurso y el memorando; la definicion de cada uno de estos
documentos asi como su estructura correcta se los puede encontrar revisando la normativa

INEN 2410:2011.
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Estilo y la redaccion se complementan con todos los temas mencionados
anteriormente, la informacion requerida en la actualidad es muy amplia y de fécil acceso
gracias a la tecnologia con se cuenta el mundo actual, la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo (SENPLADES) ha desarrollado un manual que simplifica toda
esta informacion para que pueda ser interpretado y comprendido de manera sencilla por

toda persona que necesite reforzar su conocimiento en cuanto a esta materia.

4.4 Objetivos

4.4.1 Objetivo general

Elaborar una Guia de Talleres para la implementacién de un Programa de Capacitacién

sobre aplicacion de técnicas de redaccion oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los

GADs Parroquiales y presidentes barriales del canton Antonio Ante.

4.4.2 Objetivos especificos

Mejorar la redaccion de los documentos que generan los GADs parroquiales.

Motivar a los miembros activos de los GADs Parroquiales a prepararse y actualizar

sus conocimientos por medio de la Guia de Talleres.

Socializar la propuesta en cada uno de los GADs Parroquiales del cantén Antonio

Ante.
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4.5 Ubicacién

PAIS: Ecuador
PROVINCIA: Imbabura
CANTON: Antonio Ante

4.6 Desarrollo del Programa de Capacitacion sobre la aplicacion de técnicas de

Redaccién Oficial

El programa propuesto se desarrollara en orden de las siguientes modalidades:

Actualizacion.- orientada a conocer los avances y experiencias mas recientes ya sean
de caracter cientifico o tecnoldgico, de manera que permita estar a la vanguardia de las

innovaciones y cambios del mundo actual.
Especializacion.- basada en la profundizacién y dominio de los temas relevantes en la
materia de competencia, que proporcione informacion concreta para ser puesta en la practica

de una actividad determinada.

Perfeccionamiento.- trata de reforzar los conocimientos para poder pulirlos y

aprovecharlos al maximo, potenciando el desempefio laboral de forma dptima.
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Complementacidn.- permite fusionar el conocimiento de otras herramientas con las ya
obtenidas para alcanzar un nivel de desempefio méas alto que lleve al éxito total de las

actividades.

El programa de capacitacion requiere estrategias definidas que garanticen el alcance

de los objetivos y son:

e Desarrollo de trabajos précticos que permitan identificar la forma correcta de

redactar los diferentes tipos de documentos oficiales.

e Talleres que permitan fusionar los conocimientos ya adquiridos con las

nuevas innovaciones de los temas relevantes.

e Metodologia de exposicion que permitan socializar al grupo en general y se de
una plenaria de opiniones para alcanzar un aprendizaje dinamico y se

aproveche de mejor manera.

Con estos parametros se desarrolla diez talleres dirigidos a la revision de las tematicas

mas relevantes que contiene la Redaccidn oficial, con cuatro horas de duracion cada uno.
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4.7 Planificacién de la elaboracion de la Guia de Talleres para la implementacion de un
Programa de Capacitacion sobre aplicacion de técnicas de redaccion oficial dirigida a
funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes barriales del canton

Antonio Ante.

4.7.1 Portada de la Guia

o

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE 5
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
Licenciatura en Secretariado Ejecutivo en Espaiiol

GUIA DE TALLERES mumaamcbuoewl
PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE APLICACION DE
TECNICAS DE REDACCION OFICIAL DIRIGIDO A FUNCIO-
NARIOS, SECRETARIAS DE LOS GADS PARROQUIALES Y
PRESIDENTES BARRIALES DEL CANTON ANTONIO ANTE.
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4.7.2 Contenido Guia de talleres

OBJETIVOS
Objetivo General

Elaborarun guia de talleres para b mplementacion de wn proga-
ma de capacitacion sobre aplicacion de teauicas de redaceion oficial
dngda a fimcionanos, secretanas de los GADs Parroquiales y presi-
dertesbamiales de catén Antorio Ate. La presente Guia de Talleres ha sido disefiada

como una herramienta de consulta para toda
persona que desee reforzar sus conocimientos

¢ Mejomar la redaceion de los dooumentos que generan los ARy
GADs Pamoquiles. sobre redaccidn oficial, fue elaborada por una
+_ Fomentarl importania d s redaccin ofcial especiamate—— gstydjante de a Universidad Técnica del Nore

ent los entes gestores de este tipo de documertos come son los
fincionanos pablicos.

Objetivos Especificos

como parte del Trabajo de Grado y estd dedica-
+  Motwar a los membros activos de los GADs Pamroquiales a ' , '
ram preparre y achlizarsus onocienos pormedo e 08 @ 105 BADS Parroquiales del cantdn Antonio

programa de capacitacion que pemmita mejorar su desampedio pro-

feiora] Ante quienes brindaron las facilidades necesa-
Desarrollo de It propuesta tias para su realizacidn, para ellos el agradeci-
miento de corazdn,

Estructura de la guia de tallerss para b mplementacion de w pro-
@ama de capacitacion sobre aplicacion de témucas de redaccion ofi-
cial dingida a funcionanos, secretanias de los GADS Pamoquiales y
presidentes bamales del canton Antonio Arte.

Se ha desamollado diez talleres con temas relevantes sobre téu-
cas de redaccion oficial, que constituyen una hemamienta de consul-
ta pan toda persona que sea ente generador de documentacion ofi-
cial.

42



Redaccion es el proceso mediante el cual se estructura un escri-
to. La redaccion es un arte pero también una técnica, en la medida
que utiliza determinados procederes que garantizan que el texto tenga

cierto nivel de coherencia.

La redaccion oficial o correspondenda oficial es aquella que
mantiene entre las ingtituciones de estado, son de gran importancia
pesto que contienen fnformacig trascendental'f)\m cada ua de las
instituciones, La redaccidn ofical consiste enéxpm&\ por escrito con
exactitud, origialidad, concision y cluiﬁad, £ de&r ¢l documento
debe estar bien estructurado tanto en forma como en contexto.

|

Las técnicas de redaccion oficial son instrumentos que permi-

ten presentar un escito fidedigno y entencible del asunto a tratarse,

entre las cuales estan:

L?I'SMTM de la redaccion oficial - claridad, precision,

concisid, sencillez y veracidad.

Evitar los vicios de dwei&l son alteraciones en el uso del idio-

ma entre los cuales'se encuentran el dequeismo, queismo, cacofonia,

o
M

redundancia, solecismo, gerundismo’y anfibologia .

Yol

El uso correcto de la ortografia- sin duda la ortografia es
una las técnicas mas importantes de cualquier clase de redaccion y
atin mas en la redaccion oficial, pues estas normativas establecidas
por la Real Academia Espatiola, pautan los espacios correctos de
tiempo y coherencia pari ﬂdarl‘e sintaxis al contenido de la docu-
mentacion.

n

La mecanografia computarizada es la ssiguatura que com-

hina el arte mecanogrifico onel ordenadpf, fmion\a(h con la Re-

daccion oficial mediante ¢l prognma-Nﬁcrosoft ord facilita la

reproduccion de los documentos esctitos, ademas que aportan mu-

tho para darle una huena pres?nicién de forma a la documents-
i
cion generada, “l‘ |

|
!

La cllan'ﬁcadén de los :&cumentos es una de las técnicas
mds Necesarias para quien r@acta este tipo de documentacion
puesto Mnﬁﬁfe{endu:unos de otros permitira desarrollar
los escritos con los elementos requeridos para cada caso los docu-
mentos mas usuales en la redaceion oficial son: el oficio, el informe,
la resolucion, la con\'ocato@ggl acta, el certificado, el discurso y el
memorando; la definicion duada uno de estos documentos asi co-

mo su estructura correcta $elos puede encontrar revisando la nor-

mativa INEN 2410:2011.
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4.7.3 Desarrollo de los talleres

4.7.3.1 TALLER#1 Tema: Importancia y caracteristicas de la redaccion oficial.

NUmero de horas: 4

Lugar: Instalaciones de los GADs Parroquiales

Participantes: Funcionarios, secretarias de los GADS parroquiales y presidentes
barriales.

Objetivo General del tema
Alcanzar un desarrollo excepcional en la redaccion de los documentos que generan

las instituciones ya sean internos o externos.

TABLA N° 12
TALLER 1
CONTENIDO |CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES | ESTRATEGI
AS
La redaccion | La necesidad | Probar con la practica | ¢ Realizar e Exposicion
y su|de crear un|el estado actual de cada de la
importancia mensaje conocimientos en actividad tematica
eficiente y | cuanto a redaccion. con mediante
eficaz, que empefio y diapositiva
motive su el S y entrega
lectura y compromis de material
cumpla con el 0 de de apoyo
doble de aplicar lo para
proposito  de aprendido revision de
comunicar 'y en las contenidos.
persuadir  al tareas
lector,  hace diarias.
necesario el
saber con
exactitud el
redactar de
forma
correcta.

Elaborado por: Cristina VVasquez

Evaluacion._ Identificacion de conceptos claros sobre redaccion oficial y su importancia.
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SIMPLIFICACION DEL CONTENIDO

Saludo

Formal o no, dirigido

al director.

M

Cuerpo o texto
Objetivos y
argumentos

Seccién del contacto

Identificacidn del

lector, cor

Despedida

reo.

Titulo
ldea central

El periodo
Frases seguidas.

La clausula

Pensamiento
completo.

Estructura I E

La frase

Idea (nica.

A

Género textual que sirve para elogiar o
criticar ediciones de un periddico.

ELEMENTOS BASICOS

v

El parrafo

Unidad estructural

Sinceridad, brevedad, datos
completos, actualidad, citas y
estadisticas, fuentes.

{

[ Consejos para redactar ]

Narracion

reales o ficticios.

[ Estructura ]

W

*Definir la accidn.
*Escoger personajes.
*Pensar la relacion de
los personajes.
*QOrganizar la historia.
*Situar la accion.

\

Accion de contar hechos ]\

Elementos

¥

-
*Personajes. *Marco
*Narrado. *Trama.
*Accion. ’

( \
[ CARTA DEL LECTOR ] Inventar
A L Lluvia de ideas ) Disponer
~N A Ordenacién de ideas.
REDACCION | COMPOSICION
Expresar por escrito con exactitud, L y
originalidad, concisidn y claridad. ‘l’ Redactar
J . Escribir.
Revisar

¥

del tEXtO/I TIPOS DE ESCRITURA

Descripcion
Caracterizar el hecho.

)
Pictdrica SI'_ltgfr'an:
Retrato, etopeya, :fm |c: °
prosopografia. e
)
Cientifica <
Topografica Objetiva,
Lugar, paisaje. exacta.
-

3 Clnlc)emat.og.rlaflca Expre.sic?nista <
escripcion Subjetiva.
completa.

-

Impresionista

Veraz.

Editar o corregir.

Exposicion Argumentacion
Presentar el hecho. Discernir el hecho.

Elaborado por: Cristina Vasquez 45



4.7.3.2 TALLER # 2 Tema: Ortografia

Numero de horas:
Lugar:
Participantes:
barriales.

4

Instalaciones de los GADs Parroquiales

Funcionarios, secretarias

Objetivo General del tema

de los GADS parroquiales y presidentes

Concientizar sobre la importancia del uso correcto de la ortografia para generar

documentos entendibles.

TABLA N°13
TALLER 2
CONTENIDO CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
Utilizacion de
la tilde. Lectura de material de |  Comprender
Reglas, . apoyo con contenido la o Crear
ortogréficas general de taller. importancia exposiciones
del uso grupales
sobre las
adecuado de diferentes
Signos de | Uso adecuado | Aplicar signos de las  reglas reglas
puntuacion de los signos puntuacion. ortograficas, ortograficas.
para lograr
una .
Modificacion de excelente  |® Correccion de
Textos con errores de redaccion. trabajos
Textos sin | diccion individuales,
errores de identificacion
diccion  como de ] _fallas
cacofonias, ortogréficas
entre otros en textos ya
expuestos.
Elaborado por: Cristina VVasquez
Evaluacion._  Correccion de textos, identificando posibles errores ortogréaficos.

46



N\
El punto El Signos de
La Los dos Los puntos Las El T El La
(Aparte, coma punto ; i comillas tntesi admiracion e La raya ] didresi
i untos suspensivos aréntesis uion iéresis
seguido y 2 2 & interrogacion g
y final e
A

0

0\ 1

i

T

1

0\

1

0\ i)

Tilde diacritica

Diferenciar la categoria
gramatical de algunos
monosilabos.

0\

Linea oblicua que se
pinta en la silaba
tdnica

N

Pausas en un texto, delimitan frases o parrafos
para dar sentido y significado adecuado.

&

Tilde €

A

Signos de
puntuacién

A

v

Tilde ortografica

Diferenciar
palabras agudas
grabes y esdruijulas.

CORRECCION
Ortografia

-

Sinénimos
Significado
similar, escritura 'y
pronunciacion
diferente.

Giros

lingliisticos

Sirven para dar la

Homadnimos
Significado

Antdnimos
Significado
opuesto escritura
y pronunciacién
diferente. j

. vuelta al diferente, escritura
significado de las y pronunciacién
palabras. igual. y
Parénimos Homéfonos
Escritura y Escrituray
pronunciacion significado
parecida, significado diferente
diferente. pronunciacion igual./

Elaborado por: Cristina Vasquez
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4.7.3.3 Taller # 3 Tema: Vicios de redaccion 1° parte.

NUmero de horas: 4

Lugar: Instalaciones de los GADs Parroquiales

Participantes: Funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes
barriales.

Objetivo General del tema
Reconocer los vicios de la redaccion y aplicar las técnicas de la redaccion oficial para

elaborar documentos impecables.

TABLA N° 14
TALLER 3
CONTENIDO CONCEPTOS PROCEDIMIENTO ACTITUDES ESTRATEGIAS
Retconocer los e(;ror(:s e  Aplicacion o Exposicion de la
més comunes, mediante
luvia de id slisi c,orrgcta de las tematica mediante
Vicios de Diccién: | Utilizacién uvia de ideas y analisis | - técnicas de
' innecesaria de los de textos con errores. redaccion  para diapositivas y
Dequeismo, - lograr un escrito . -
q g
signos de bien bresentado material escrito.
Queismo, puntuacion. pr y
. Utilizar signos de entendible a
Cacofonia, ., todas las e Elab .,
puntuacion . .para personas. aboracion
Presencia de remplazar preposiciones practica de la
creatividad en la | 9U¢ €0 la_ mayoria de d i6
: ocumentacion
elaboracién de los | €asos se repite como por
documentos. ejemplo: de, que, y, el, al, evitando caer en las
ya que. fallas estudiadas.
Expresion escrita
con naturalidad 'y | |dentificar las
sencillez.

caracteristicas principales

Nuevas técnicas ., ..
de la redaccion oficial

de redaccion. EVid?n.C lar como:

positivismo y :

modernismo en la

redaccion. Claridad
Brevedad
Coherencia
Veracidad
Integridad

Elaborado por: Cristina Vasquez

Evaluacion._ Revision de los documentos elaborados en la préactica; identificacion de los

conocimientos mediante la aplicacion en los documentos.
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Vicios el lenguaje:
on palabras o construcciones
ingtisticas equivocadas

Recuperado de: http://marjorieandrade.blogspot.com/2016/05/vicios-del-lenguaje.html
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4.7.3.4 Taller # 4 Tema: Vicios de redaccion 2° parte.

NUmero de horas: 4
Instalaciones de los GADs Parroquiales

Lugar:
Participantes:
barriales.

Funcionarios, secretarias

Objetivo General del tema
Reconocer los vicios de la redaccion en todas sus formas y evitar su utilizacion en los

escritos.
TABLA N° 15
TALLER 4
CONTENIDO CONCEPTOS PROCEDIMIENTO ACTITUDES ESTRATEGIAS
Textos floridos con - L
Xtos Tordos d Retconocer loserrores |, pominio  total Exposicion de la
prgser:jma_ € | mas comunes de la de cudles son o )
Vicios " redundancias. lengua denominados los  vicios de tematica mediante
Uso reiterado de las | Vicios en la redaccion. diccion para diapositivas y
Diccion: . evitar su uso al . .
abreviaturas. redactar material escrito.
Redundancia, cla un
escrito.

Solecismo,
Gerundismo 'y
Anfibologia.

Uso inadecuado del
gerundio.

Escrito entendible y
bien presentado y
forma y contexto.

Evidenciar un contexto

mas

conciso en la

documentacion
generada.

Reconocimiento

del uso innecesario
de los vicios de
diccion estudiados
y aplicacion
del
aprendizaje en la

practica

documentacion
evitando caer en
las fallas

estudiadas.

Elaborado por: Cristina Vasquez

de los GADs Parroquiales y presidentes

Evaluacion._ Revision de los documentos elaborados en la practica; identificacion de los

conocimientos mediante la aplicacion en los documentos.
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Vicios de lenguaje
o diccién

v

Alteraciones en el uso de la

norma linglistica.

v

\

\

v

V

v v

v

A 4
Anfibologia Arcaismo Cacofonia Extranjerismo Solecismo Pleonasmo Redundancia Barbarismo Vulgarismo
Doble . ey, \ Repeticié Palabras Palabras
sentido Utiliza Repeticion palabras en otro Falta de e epeticion | o p——
: de letra que . . . . . i : ma
paflabras roducequn idioma que sintaxis. LU S3EILE . escritas
anticuadas. P i pueden ser s de '
mal sonido. lazad
remplaza ?5 E conceptos.
espafiol.

Elaborado por: Cristina Vasquez
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4.7.3.5 TALLER #5 Tema: Utilizacion - Microsoft Word

NUmero de horas: 4

Lugar: Instalaciones de los GADs Parroquiales

Participantes: Funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes
barriales.

Objetivo General del tema

Reconocer la tecnologia no como un privilegio sino como una necesidad, utilizar y

aprovechar apropiadamente las herramientas de Microsoft Word, para la elaboracion agil de

la documentacién y con mayor elegancia.

TABLA N°16
TALLER 5
CONTENIDO | CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
Aplicacion  de, e Aplicacién de
margenes y ldentificacion de las las e Aplicacién de
estilos segun el | herramientas que _ las herramientas
escrito. _ herramientas del ~ forma
Microsoft Word ofrece Microsoft que  ofrece practica,
Word siguiendo  los
Uso adecuando ' Microsoft pasos con
de las tablas,
ilustraciones Word, para la a)rlgd:cto?e "
" : Elaboracion de los proy
imagenes, redactar
cuadro de texto, | doCumentos documentos | ®  Lluvia de ideas,
utilizando de forma oficiales sobre los
Elaboracion de
adecuada los , ici
encabezado, pie o dandoles beneficios que
de pagina v conocimientos mayor ofrece
Inumeramon en | adquiridos sobre presentacion y Microsoft
a Microsoft Word. . Word
documentacion con agilidad, :
generando
ahorro de
tiempo en su
elaboracion.

Elaborado por: Cristina Vasquez

Evaluacion._ Elaboracion de los documentos utilizando las herramientas estudiadas con el

programa Microsoft Word.
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Elaborado por: Cristina Vasquez
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4.7.3.6 TALLER # 6 Tema: Mecanografia computarizada

NUmero de horas:

Lugar:
Participantes:
barriales.

Funcionarios, secretarias

Objetivo General del tema

4
Instalaciones de los GADs Parroquiales
de los GADs Parroquiales y presidentes

Combinar las herramientas que nos brinda Microsoft Word con las técnicas

mecanogréaficas para optimizar tiempo con la correcta digitcion en la elaboracion de los

documentos.
TABLA N°17
TALLER 6
CONTENIDO | CONCEPTOS PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
Textos redactados
Utilizacion Identificacién del uso Exposicion de la

Microsoft Word

adecuada de los
dedos de las
manos para cada
tecla de los
ordenados.

Utilizacion  del

tipo de letra,
espaciados y
margenes

adecuados en un
escrito.

de los dedos para

cada fila del teclado.

Identificacion de los
margenes y espacios
adecuados para cada

tipo de documento.

con optimizacién

de tiempo.

Utilizacion
completa de las

herramientas que

presenta
Microsoft  Word
para la

elaboracion de
documentos

escritos.

teméatica mediante
diapositivas.
Elaboracion
practica de un
escrito aplicando la

teoria revisada.

Elaborado por: Cristina Vasquez

Evaluacion._ Excelente manejo de las herramientas que provee el uso de la tecnologia para

generar la documentacién escrita.
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Recuperado de: http://mecanografiando.blogspot.com/2007/11/avances-de-mecanografa-mecanografa.html
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4.7.3.7 TALLER # 7 Tema: Revision norma INEN 2410:2011

NuUmero de horas:

Lugar:
Participantes:
barriales.

4

Instalaciones de los GADs Parroquiales

Funcionarios, secretarias

Objetivo General del tema

Conocer la normativa internacional sobre documentos oficiales, para cumplir con

estandares de calidad que garanticen la buena imagen institucional a través de los escritos.

de los GADs Parroquiales y presidentes

la  norma INEN

2410:2011.

la situacion vy
con estilo
ajustado a los
estandares

internacionales.

TABLA N° 18
TALLER 7
CONTENIDO CONCEPTOS PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
Conocimiento e Redaccion
4 Discernimien | isié
.sobre esj[andares sce ento de la correcta de un R(?VISI.OI’I y
internacionales clasificacion de los minuciosa  de
para la documento, con la normativa
. ., documentos oficiales . INEN
Normativa redaccion de un  contenido 2410:2011
tivas . : .
INEN documentos con sus respec que se ajuste a
oficiales. . isti { iz
2410:2011 caracteristicas segun la necesidad de |  Elaboracion

de

documentos

los

oficiales
seglin la

clasificacion.

Elaborado por: Cristina Vasquez

Evaluacion._ Redaccion de los documentos oficiales segin su clasificacion y con

contenido adecuado para cada uno.

el
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LA SOLICITUD

La solicitud oficial o de instancia &5 una comunicacian dirigida & las autoridades o

entidades para conseguir alge gue |s ley nos concede.

ESTRUCTURA
IUna solicited costa de tres partes:

1. EMCABEZAMEENTC

¥ Lugaryfecha—— w [hams, sgosto 18 de 2014
# Tratamienfo —— % Doclor

* Mombre — % HugoFemando anding
¥ Fungion ~ ——— RECTOR DEL COLEGIO BOLIVAR
# Destino — % Presente
¥ Vocstive —————— Safiorrector
2. TEXTO
¥ Pude costar de Se redactan los fundamentos de

gngovanos —— g de s solicitud.
parafns. (Lo que solicita)

3. COMCLUSION

* Apradecimients —— g Frase de agradecimiento o despadida.
# Fomuladecortesia__ y  Afentamente,

# Firma cel solicitante g Milion Guevars

ALUMMO DEL PRIMER CURSO
PARALELOC

EL QFICIO

Es una comunicacion que una persona envia en cumplimients de su cargo o

representacion.

ESTRUCTURA
Ze lo elabora generalmente en estilo bloque extremo y costa de tres partes:

4. ENCABEZAMIEMTO

# lugaryfecha— 4 |bamra, agosto 16 de 2014
# Tratamiento —— g Doclor

¥ Mombre — & HugoFemandoanding

¥ Funcion ———» RECTOR DEL COLEGIO BOLIVAR

# Desting — & Presente

¥ Vooafve —— Seforrector

5 TEXTO

# Pude coster de Se redactan los fundarmentos de
Hno o varits ———————  de la solicihud.
Pérrafos. Lo que solicitz)

g. COMCLUSION

* Agradecimiento —— g Fraze de agradecimiento o despadide
# Formuladecortesia____ g Afentsmente,

# Fimmadelsolicitante g Milon Guevara

ALUMNO DEL PRIMER CURSO
PARALELOC

CITACION O CONVOCATORIA

Es el Blamado que se hace por escrito a los miembros de una insfitucién a fin de
que asistan a un acto, reunion o asambles.

ESQUEMA
La elaboracion de este documento debe costar de los siguientes aspecios:

1. La palabra citacién o convocatoria al centro del documento.
2. A quienes se cita.

3. Para que s cifa: sesion, asamblea y ofros.

4. Para cuando se cita: dia y hora.

5. Lugar de la reunicn,

8. Lugar y fecha de la citacian.

-

. Firma de quisn convoos.

RECOMENDACIONES

¥ Las citaciones deben realizarse con un anticipe minimo de 24 horas,
méximo 72 horas; excepcidn por la distanciz se deberia convocar hasta 2
dias pero es responsabilidad de la secretaria.

¥* Generslmentz es el presidente de las Instituciones por propia inicistiva,
z2gun los reclamos o pedido de algunos miembros.

» Es procedente indicer en las citaciones los puntos mas importantes que se
van a tratar.

¥ 5iel caso lo requiere, se puede llevar un libro de citaciones.

* 5i considers conveniente, pusde anofer los nombees de gquienes son
citsdos, para que firmen al final.

¥ Recordar por teléfono la facha de la reunian.

» Una reunicn EXTRAORDINARIA se |z pusde reslizar con 12 horas de
anticipacion.

Elaborado por: Cristina Vasquez
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4.7.3.8 TALLER # 8 Tema: Revision Manual SEMPLADES Estilo y Redaccién

NUmero de horas: 4

Lugar: Instalaciones de los GADs Parroquiales

Participantes: Funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes
barriales.

Objetivo General del tema

Aplicar de forma adecuada las técnicas de estilo y redaccion en toda la documentacion

oficial generada en los GADs Parroquiales del Cantdn Antonio Ante.

TABLA N° 19
TALLER 8
CONTENIDO | CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Elaboracién de
Técnicas de | Revision ,mlr-lumosa docUmMentos e Revision del
estilo y | sobre las técnicas de o manual de
redaccion redaccion oficial, oficiales  con 955”0 B dy
i mediante un manual ' redaccion de
Manual aplicables a fas estilo SEMPLADES
SEMPLADES | instituciones que se acopla a las apropiado.
. publicas. necesidades de toda By
Estilo y institucion pablica.  |*  Redaccion . Exposicion de
Redaccion idonea de la

documentacion
que se generan
en las
instituciones

publicas.

las técnicas de
estilo y
redaccion que
presenta el

manual.

Elaborado por: Cristina Vasquez

Evaluacion._ Documentos redactados con estilo y redaccion apropiada que garantice la

imagen institucional.
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Redaccion y estilo

\ v J
4 N\
Oracidn
Palabra o conjunto de

palabras que expresan un

sentido eramatical combleto.

v

Parrafo
Varias oraciones referentes a

[ Documentos

un mismo asunto.
J

Cuestiones gramaticales ]

/_L\

Comunica
disposiciones,
consultas,
entre otros, o
llevar a cabo
gestiones de
acuerdos,
invitaciones,
etc.

%/

[ Estructura

*lugar

emision.

*Nombre y direccion
del destinatario.

*vocativo.

*texto.

*despedida y
agradecimiento.

*firma y rdbrica.

———

y fecha de

\_
administrativos{

K *datos opcionales.

)

Esfuerzo personal para dar
a luz las ideas.

Comunicado
dirigido al
personal
directivo.

[ Estructura ]

|

4 )

*Introduccion.

*Desarrollo.

*Conclusiones.

*Recomendaciones
0 sugerencias.

- J

Uso y abuso de la
VOz pasiva.
Oraciones pasivas-
sujeto pasivo.

/Uso incorrecto de Ias\

principales
preposiciones, que
tienen significado
propio, son parte
invariable de una
oracion y enlazan

palabras.

- J

Cualidades: claridad,
concision, densidad,

Elaborado por: Cristina Vasquez

—> exactitud, precision,
sencillez,
\naturalidad._. Y,
Gerundio
—> manifiesta

acciones que no
sean simultdneas.
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4.7.3.9 ALLER # 9 Tema: Revision de la estructura de un documento oficial

NuUmero de horas:

Lugar:
Participantes:

4
Instalaciones de los GADs Parroquiales

Todas las personas generadoras de documentacion oficial

Objetivo General del tema

Estructurar de forma correcta cada uno de los documentos oficiales, para lograr

optimizar el tiempo de elaboracion y realzar un contenido coherente y conciso.

TABLA N° 20
TALLER9
CONTENIDO | CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Presentar un
Estructuracion Conocer cada una de documento . Descrlp_uo_n y
adecuada de los | las  partes  que descernimiento
documentos conforma un elegante y sobre cada
Estructura oficiales  para | documento oficial entendible a componente que
. tioo requiere la
adecuada para | darles  mayor | Segun sutipo. toda persona. redaccion oficial
presentacion y segun el tipo de
cada uno de 10s | acia en su | Aplicacion  prctica documento.

documentos

oficiales.

contenido.

de la estructura de la
documentacién
oficial.

e  Optimizacion

de tiempo en
la realizacion

de los

documentos

oficiales.

e Reconocimiento

de los pasos
necesarios  para
generar una

redaccion éptima.

Elaborado por: Cristina Vasquez

Evaluacion._ Dominio de la estructura que requiere la redaccién segun el tipo de documento

que se genere.
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ESTILO BLOQUE EXTREMO

Elaborado por: Cristina Vasquez




4.7.3.10 TALLER # 10 Tema: Aplicacion practica de las técnicas de redaccion oficial

Numero de horas: 4

Lugar: Instalaciones de los GADs Parroquiales

Participantes: Funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y presidentes
barriales.

Objetivo General del tema

Redaccion correcta de los documentos que generan los GADs Parroquiales del Cantdn

Antonio Ante, aplicando las técnicas de redaccién oficial para mejorar el desempefio laboral

y fortalecer la imagen institucional.

TABLA N°21
TALLER 10
CONTENIDO CONCEPTOS PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Reconocimient

Utilizacion  del | Discernir .I,os errores o inmediato de Revision de los

conocimiento de redaccién que se documentos

adquirido evidencia en la la anteriores |
Aplicacion durante la etapa | documentacion documentacion ?ﬁsqftfgigi en 2
practica de las | de capacitacion. anterior. mal elaborada. identificacion de
. los posibles
tecnicas de Elaboracion de los errores.
redaccion documentos con |e  Excelente
oficial. dominio perfecto de redaccién  en Correccion  de

cada una de las

los documentos

técnicas aprendidas. los documentos revisados
de caracter aplicando las
o técnicas de
oficial que les redaccién oficial
compete a las aprendidas.

instituciones

publicas.

Elaborado por: Cristina Vasquez

Evaluacion._ Excelente dominio de las técnicas de redaccion oficial al momento de elaborar
la documentacion. Modificacion de textos tradicionales por textos modernos y que cuenten

con todas las caracteristicas que plantea la redaccion oficial.
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UNIVERSIDAD DE OTAVALOQ

Facultad de Derecho

Oficio 213-D
Agosto, 05 del 2014

Licenciado
José Mariano Montes Grijalva

Catedratico de esta facultad
PRESENTE

Solicito su presencia el préximo lunes 11 de agosto de 2014, a las 10:00
horas en la sala audiovisual de la facultad de Ciencias Biologicas, a una
reunion de trabajo que encabezara el Rector Miguel Arias Mendoza, para
tratar asuntos relacionados con el ciclo escolar que esta por iniciar.

Saludos cordiales.

Atentamente,

Lic. Francisco Lobillo Pérez

DIRECTOR

ASUNTO: 5E RINDE INFORME SOBRE COMISION
lbarra, 06 de agosto del 2014

SIUBGERENTE ADMIMISTRATIVO DE LA EMPRESA EQUIS
Ciudad.

En stencidn & su oficio ndmers 121/2002, de fecha 08 de julio de 2014,
mediante el cual me comisionaba para que reslizars una auditonz a la
sucursal Judrez de esta empresa, presento el siguiente:

INFORME:

1.- Que el dia § de junic del afio en curso, me constitul ante e sefor
Pedro Garcia, Gerente de la sucursal Jusrez de ests empresa, & quien le
ensefié el oficio de comisidn anfes referido, v de inmedisto puse & mi
disposicion todos los archivos financieros y confables solicitados, y:

2.- Que una vez revisados dichos archivos, y comparandolos con la
existencizs que esa sucursal tiene en bodegs, puds constatar que no
existe discrepancia alguns, enfre o reportade en el mes anterior, con la
contabilidad actuzal de la misma.

3- Por diimo, le informo gue levantd el acts circunstanciada
correspondients, ante 2l Gerente y el jefe de Contabilidad de la

comentsda sucursal, y que ellos firmaron en wnidn del suscrito, dicha
acts, s cusl agrego al presente para comprobar lo antes dicho.

Espero haber cumplido con sus expeciativas, hasta pronto.

Atentamente,

José Luis Rodrigusz,
COMISIONADO.

ACTA DE SESION EXTRAORDINARILA
DEL CONMSEJD DIRETIVOD
ACTAS

En |z Unidad educstuva San Vicente de Fadl de Quite, a tres de agosto
dos mil catorce en el rectorado se rewnieron los vocales principales del
Concejo Directivo, para conocer el siguiente orden del dis: 1. Recibir n
comision genaral a los profesores del Flantel y resclucicn de pagos a
diferentes casas comercisles.- & las 10000 inicio la sesion por Secretaria
=2 constatd el quorum comprobéndose la asitencia de ssis profesionales;
el orden del dis == sprobe - En el primer punfo recibir 2n comision
general a los sefores Profesores del Plantel.- Ingresan a la sesicn los
profesores  Licenciado Rodrigo Andrade, Licencisdo Francisco Freire y
Licenciado Héctor Mifez - al sefior Rector, les da |z bisnvenida -
Interviene el Lic. Rodrigo Andrade . Profesor Guia del décimo afio de
educacion basica A, expreso el saludo 8 los wocsles del Consejo
Directivo, solicitd la unidad de transporte de la Insfifucidn, pars visjar a los
musecs de Ambato con los estudiantes.- El sefior Rector, expuso que se
comunicaré oportunamenie la resolucidn - Le comisicn agradecid por la
atencidn y se refirardn.- Se resolvid por unanimidad facilitades el bus del
establecimiento.- 2. Resclucion scbre pagos a diferentes casas
comerciales - Se da lectura las siguientes facturas: De FERRETERIA
WITERI, Propietaric el sefior JOSME VITERI GUERRA, CINCUENTA
DOLARES (U2D 50,00), por concepto da |a adguisicion de materiales de
agus potshle- Del sefior LIZAMDRO CEDEMO SOLORZAMO,
CUARENTA Y TRES DOLARES (USD 43,00), por el servicio de entrega
de diarios El Comercio y La Hora, comespondiente a junio y julic 2014, Se
considerd y se resolvié por inanimidad pagar por Colecturia los valores en
base a facturas previd requisito.- Finalizd a las 11h45 v agrdecid por la
presencia da los participantes 2 |2 sezitn del Consejo Direcivo.

Lic. 2onia Uribe
BECRETARIA

Dr. Maro Minda Or. Fedro Lap=z
RECTOR VICERRECTOR

Lic. Lulks Ledn
2% Vooal gl C.D

Elaborado por: Cristina Vasquez
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4.8 Recursos

48.1

Humano

Los funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y los presidentes barriales del

Canton Antonio Ante.

4.8.2

4.8.3

Material

Computador
Proyector

Internet

Pizarra y tiza liquida

Material de apoyo como: carpetas, hojas, esferos graficos entre otros.

Infraestructura

La socializacion de la Guia de talleres de capacitacion se desarrollara en las

Instalaciones de los GADs Parroquiales del Canton Antonio Ante.

4.8.4 Evaluacién

Se realizaran ejercicios practicos al finalizar cada taller, verificando la aplicacion de

los conocimientos adquiridos en cada tematica.
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4.9 Impactos

La propuesta de solucion planteada tiene varios impactos positivos, ya que
revolucionara la concepcion que existe sobre el tema analizado, ampliara la importancia de la
redaccion, la investigacion genera impactos de caracter educativo, metodoldgico, social,
politico y econdmico, que validan la necesidad imperante que existe por prepararse de forma
continua para reforzar los conocimientos y actualizarse a traves de la autoeducacion y la

capacitacion.

4.9.1 Educativo

En la vida nunca se termina de aprender por eso es importante educarse
constantemente para estar a la vanguardia de los cambios actuales. Los funcionarios publicos
involucrados en esta investigacion, desarrollaran competencias mas favorables para redactar,

logrando alcanzar la eficacia que requiere el cargo que desempefian.

4.9.2 Metodoldgico

El proceso de aprendizaje se complementa con los medios adecuados para impartir el
conocimiento, de modo que se plantea los métodos que mas se acoplen a la poblacion
beneficiada. Los entes generadores de documentos en los GADs Parroquiales conocen el
proceso metodoldgico de aprendizaje para mejorar la generacion de documentos en

cumplimiento de las competencias que exigen las entidades en donde laboran.
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4.9.3 Social

La propuesta persigue un impacto positivo y satisfactorio en el desempefio laboral de
la poblacién involucrada, con el fin de generar un cambio social que contribuya a alcanzar el
éxito. El impacto social alcanzado con esta intervencion muestra mejor profesionalismo en
todas las personas que generan documentacion oficial en los GADs estudiados, en funcién del
mayor grado de conocimientos que ahora poseen y la seguridad de que la redaccién precisa lo

que se quiere comunicar, alcanzando mayor aceptacion en los usuarios.

49.4 Politico

Marcara el espacio politico puesto que la poblacion investigada son funcionarios
publicos que deben estar preparados para asumir su cargo con eficiencia total, el objetivo de
la propuesta es contrarrestar la deficiencia académica que se puede suscitarse, puesto que los
funcionarios son electos por votacion popular y muchas veces no se tiene en cuenta la
preparacion que poseen, es preciso entonces que se fortalezca esta competencia dentro de las

instituciones de forma constante para garantizar el éxito institucional.

495 Econdtmico

La propuesta desechara la idea de que el estar preparado y a la vanguardia del mundo
actual requiere de un gran aporte econémico, la alternativa de solucién presentada requiere de
bajo presupuesto y exige Unicamente la predisposicion de los involucrados por aprender e

invertir tiempo en mejorar sus competencias logrando el crecimiento personal y laboral.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Terminado este trabajo investigativo y recabada la informacion necesaria y fiable se

concluye lo siguiente:

e La investigacion permite concluir que existe el conocimiento sobre redaccién, sin
embargo no hay la debida comprension en cuanto a la diferencia que hay sobre

redaccion oficial.

e Se evidencia también que la elaboracion de los documentos oficiales los GADs
Parroquiales del Canton Antonio Ante lo realizan de forma tradicional, basados en

formatos ya estipulados.

e En los GAds Parroquiales se desconoce el uso correcto de las técnicas de redaccion

oficial y reconoce que esto afecta a la imagen de estas instituciones.

e La redaccion de los documentos en los GADs Parroquiales requiere de mayor

preparacion para que sus contenidos mas concretos y de facil comprension.

e El elaborar la documentacion oficial en los GADs Parroquiales no fluye con rapidez,
debido a la falta de actualizacién de conocimientos requeridos para optimizar el

tiempo al redactar los escritos.
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La poblacion investigada reconoce que no tienen un espacio de capacitacion continua

sobre la tematica analizada.

Las personas generadoras de documentos oficiales en los GADs Parroquiales
necesitan una herramienta que les sirva como orientacion hacia los temas que pueden

revisar para auto educarse y mejorar la redaccion de los documentos.

La totalidad de la poblacién afirma que seria de gran importancia el disefio de una
Guia de Talleres para la implementacion de un Programa de Capacitacion sobre
aplicacion de técnicas de redaccion oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los
GADs Parroquiales y presidentes barriales del cantdn Antonio Ante, porque les
ayudaria a reforzar o adquirir el conocimiento necesario para aplicar de forma
correcta las técnicas de redaccion oficial, para mejorar el desempefio laboral y

contribuir a la imagen institucional.
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RECOMENDACIONES

Se realizan las siguientes recomendaciones basadas en las conclusiones:

e Los entes generadores de la documentacion oficial de los GADs Parroquiales deben
comprender de forma clara la diferencia que existe entre los tipos de redaccion que

existen y la redaccion oficial.

e Se debe persuadir a todo el personal de los GADS para dejar atras los formatos ya
estipulados y poder modernizar la redaccion de la documentacion oficial, para lograr

ser competitivos conforme lo requiere el contexto social actual.

e Desarrollar herramientas que faciliten la comprension de las técnicas de redaccion
oficial, para elaborar documentos mejor presentados en forma y contexto, asi

contribuir a la imagen institucional.

e Serecomienda a los entes generadores de la documentacion en los GADs Parroquiales
tomar en cuenta las caracteristicas que tiene la redaccion de un documento oficial, de

forma que puedan ser entendidos por toda persona.

e Las personas que redactan la documentacion oficial deben reforzar y actualizar su
conocimiento para que la elaboracion de un escrito pueda fluir con rapidez

optimizando el tiempo laboral.
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Los GADs Parroquiales debe desarrollar espacios de capacitacion continua sobre
Redaccion oficial para que las personas puedan mejorar esta competencia vital para el
desempefio de sus funciones, entendiendo que es una inversion y no un gasto, que

traera resultados a corto, mediano o largo plazo.

Se recomienda a la poblacion investigada auto educarse en temas relevantes sobre
redaccion, para ser mas eficaz su desempefio y lograr el crecimiento personal e

institucional.

Se recomienda a los GADs Parroquiales utilizar la Guia de Talleres para la
implementacién de un Programa de Capacitacién sobre aplicacion de técnicas de
redaccion oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y
presidentes barriales del canton Antonio Ante, como herramienta de consulta
constante para los miembros generadores de la documentacion y asi contribuir a la
realizacién de documentos con pulcritud y por medio de esto fortalecer la imagen

institucional y el desempefio laboral.
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Glosario de términos

1. Aprendizaje: es el proceso a través del cual se adquieren o modifican habilidades,
conocimientos, conductas o valores como resultado  del estudio, experiencia,

la instruccién.

2. Comunicacion: es el proceso mediante el cual se puede transmitir informacién de una

entidad a otra.

3. Conocimientos: Hechos o informacion adquiridos por unser vivoa través de la

experiencia o la educacion tedrica o practica de un asunto referente a la realidad

4. Desempefio: conjunto de comportamientos y resultados obtenidos por un colaborador en

un determinado periodo

5. Eficiencia: Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir

un objetivo determinado con el minimo de recursos posibles viable.

6. Excelencia: talento o cualidad de lo que es extraordinariamente bueno y también de lo

que excede las normas ordinarias.

71


http://es.wikipedia.org/wiki/Conocimiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Conductas
http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(axiolog%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Estudio
http://es.wikipedia.org/wiki/Experiencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Hecho_(filosof%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Ser_vivo

7. Guia: herramienta que comprende la informacidn necesaria para concluir un proceso o

reforzar un aprendizaje.

8. Implementar: es la realizacion de una aplicacidn, instalacion o la ejecucién de un plan,

idea, modelo cientifico, disefio

9. Motivacion: puede definirse como el sefialamiento o enfasis que se descubre en una

persona hacia un determinado medio

10. Programa: Accion que consiste en hacer una planificacion ordenada de las distintas

partes o actividades que componen una cosa que se va a realizar

11. Recopilar: trata de reunir toda documentacién o informacion que sea necesaria para

llegar a un objetivo

12. Técnica: es un conjunto de saberes practicos o procedimientos para obtener los resultados
deseados.
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S UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

{ ga&=st FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
I LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO
S PROGRAMA VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Anexos 1 Encuesta a: funcionarios, secretarias de los GADS Parroquiales y presidentes
barriales del canton Antonio Ante.

Por favor sirvase marcar con una X en la alternativa que usted considere correcta. Escriba una
sola alternativa.

1. ¢Considera que los documentos oficiales son redactados con total pulcritud?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

2. ¢Considera que los vicios de diccion entorpecen la redaccion de un documento,
evidenciando falta de coherencia?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

3. ¢Tiene dificultad en aplicar las normas ortogréaficas al momento de redactar?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

4. ¢Cree usted que al redactar los documentos oficiales se mantiene el orden adecuado
en cuanto a la estructura?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

5. ¢Considera que el contenido de un documento oficial debe ser florido para ser

interesante y provocar reacciones positivas en el destinatario?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

6. ¢La documentacion que se genera en los GADS Parroquiales se redacta basada en

la construccion adecuada de las ideas?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......
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7. ¢Considera que los signos de puntuacién son importantes al redactar?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca

8. ¢Cree usted que la imagen institucional puede fortalecerse a través de la practica idonea de
la redaccion oficial?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca

9. ¢Usted como miembro activo de los GADs Parroquiales, le da importancia a prepararse de
manera continua sobre las técnicas de redaccion oficial?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca

10. ¢Estaria usted de acuerdo que se disefie una Guia de Talleres para la
implementacion de un Programa de Capacitacion sobre aplicacion de técnicas de
redaccion oficial dirigida a funcionarios, secretarias de los GADs Parroquiales y
presidentes barriales del cantén Antonio Ante?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 2 Fotografias revision de la documentacion

Revision de la documentacion generada en el afio 2016

Revision documentos GAD Imbaya, Ing. Revision documentos GAD San Roque, Lcda.
Tatiana Rodriguez Secretaria GAD vy Srta. Ruth Munoz Secretaria GAD vy Srta. Cristina
Cristina Vasquez estudiante UTN. Vasquez estudiante UTN.

./

Revision documentos GAD San Francisco de
Revision documentos GAD San José de

Natabuela, Sr. Jorge Siza presidente GAD,

Chaltura, Sra. Gloria Ruiz Secretaria GAD y Dra. Carmen Cabascango secretaria GAD y

Srta. Cristina Vasquez estudiante UTN. Srta. Cristina Vasquez estudiante UTN.

Elaborado por: Cristina VVasquez
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Anexo 3 Fotografias de la socializacion de la propuesta

SOCIALIZACION PROPUESTA “GUIiA DE TALLERES PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE
APLICACION DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL DIRIGIDA A

FUNCIONARIOS, SECRETARIAS DE LOS GADS PARROQUIALES Y
PRESIDENTES BARRIALES DEL CANTON ANTONIO ANTE”

Socializacion
| Guia GAD
San Roque,
Sr. Franklin
Buitrén
presidente
GAD, Lcda.
Ruth Mufoz
secretaria
GADy Srta.
Cristina
Vasquez
estudiante
UTN

Socializacion
Guia GAD
Imbaya, Lic.
William
Chamorro
presidente
GAD, Ing.
Tatiana
Rodriguez
secretaria
GAD vy Srta.
Cristina
Vasquez
estudiante

1 UTN

Elaborado por: Cristina Vasquez



aborado por:

Socializacién Guia GAD San Francisco de Natabuela, o )
Cristina VVasquez

Sr. Jorge Siza presidente GAD, Ing. Lucia Siza 1°
vocal GAD, Sra. Ana Vésquez 2° vocal GAD, Sr. lvan
Calderdn 3° vocal GAD y Srta. Cristina VVasquez
estudiante UTN.

5

Socializacion Guia GAD San José de Chaltura, Sr. Elaborado por:
Marco Vega presidente GAD, Gloria Ruiz Cristina VVasquez

segretaria del GAD vy Srta. Cristina Vasquez
estudiante UTN.
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Anexo 4 Arte final de la guia

ELABORACION DE LA GUIA DE TALLERES
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Anexo 5 Matriz de relacion

CONCEPTO

CATEGORIA/
VARIABLES

DIMENSIONES

INDICADORES

Es el conjunto de comunicacion
que se utiliza en los servicios
del estado y documentos que se
manejan en la administracion
del estado, deben ser mesuradas
en su contenido y claras en las
materias que tratan.

Redaccién oficial

Caracteristicas de
Redaccién oficial.

Técnicas de
redaccién oficial.

Ortografia 'y
Vicios de
redaccién

Mecanografia
computarizada en
la redaccion
oficial.

Revision de la
estructura de un
documento oficial

Tipos de
documentos
oficiales.

Redaccion clara y concisa.
Ideas ordenadas

Redaccion sencilla y natural.
Evitar los vicios de diccion

Ortografia Correcta
Utilizacion de signos de puntuacion.
Evitar el uso de los vicios de diccion

Brevedad y buena presentacion en la elaboracion de los
documentos

Conocer cada una de las partes que conforma un
documento oficial segun su tipo.

Importancia de la norma INEN para la elaboracion de la
documentacion oficial, revision del Manual de estilo y
redaccion de SENPLADES.
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Anexo 6 Arbol de problemas

Elaboracién de escritos Funcionarios desubicados en la Presentacién pobre en los

arcaicos realizacidn de sus tareas esquemas de la documentacion.

T T T

Poca actualizacion en las nuevas Falta de preparaciéon académica. Desconocimiento sobre la

c normas de redaccion oficial. mecanografia computarizada.
A T /
(1) “ANALISIS DE TECNICAS DE REDACION OFICIAL EN LA
DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES

S DEL CANTON ANTONIO ANTE, DURANTE EL ANO 2016-2017.”
A
S

Tradicionalismo en la forma de Vocabulario pobre o limitado. Poco dominio de Ia

_— ejercer la redaccién. ortografia.

l l l

® O = 0O

Documentos elaborados con
redaccion florida.

Redacciones de contenido muy
popular.

Redacciones poco entendibles,
confusas y desagradables.
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Anexo 7 Certificaciones

Abstract

The writing is a subject that is handled in every field, in the business sector the
official writing is of vital importance and requires neatness and brevity. The detected
problems in the GADs Parish of the Antonio Ante Canton it is originated because in many
cases the officials and secretaries do not easily master this fundamental competence for
these institutions, since all their activities revolves around documentation that supports
public processes applied to the different communities that make up the Antonio Ante
Canton. It is important to be up to date and trained as this allows us to modernize and be
at the level of development that society demands and contribute to the performance of
their professional work. Once collected the information to know the shortcomings that
requires attention with greater emphasis and the precise reasons why the problem arises,
the best solution will be established. The analysis will answer the questions with their
corresponding deductions, and justify the need to provide the necessary training to the
officials who work in the GADs Parish of the Antonio Ante canton. The research presents
technical concepts that validate the importance of the subject treated and the feasibility
of giving an alternative proposal to the problematic, which allows to improve the
professional performance of the staff working at the institution to achieve institutional
recognition for the staff’s efficiency working in each of these public institutions.

KEYWORDS: Writing. Official. Neatness. Brevity. Training.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

DECANATO
Oficio 052-D
09 de febrero de 2017
SENORES
PRESIDENTES DE LOS GADS PARROQUIALES DE ANTONIO ANTE
Presente

Sefior Presidente:

A nombre de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia reciba un cordial saludo, a la vez
que le auguro el mejor de los éxitos en las funciones que viene desempefiando.

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle de la manera mas comedida, se brinde las
facilidades necesarias a la sefiorita VASQUEZ USUAY CARMEN CRISTINA, portadora de la
cédula de ciudadania 100344405-4, estudiante de la carrera de Secretariado Ejecutivo en
Espariol para que obtenga informacion y realice todas las actividades referentes al trabajo de
grado “ANALISIS DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL EN LA DOCUMENTACION QUE
GENERAN GADs PARROQUIALES DEL CANTON ANTONIO ANTE DURANTE EL 2015”".

Por su favorable atencion, le agradezco.

Atentamente, -~

\ CEp QUE
CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUEBLO GAD PARROQUIAL SAN RO

SECRETARIA
-

Dta

$an Rog
écibido Por:

A recha: QLR

/' ( Ftrma'/’*\

Sc.Raimundo Lopez
DECANO DE LA FECYT

Ménica B.

GOBIERNO PARROQUIAL |
NATABUELA '
%} SECRETARIA

> Antonio Ante - Imbabura Ecuador

&

O0(-93-501%
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SAN ROGUE:

Gomegle ¢ fumge de Snbichone

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE SAN ROQUE
San Roque, 05 de julio de 2017

CERTIFICADO

En calidad de presidente del GAD Parroquial Rural de San Roque certifico
gue la sefiorita Vasquez Usuay Carmen Cristina con cédula de ciudadania N°
1003444054, de la Carrera Secretariado Ejecutivo en Esparnol — Modalidad
Semipresencial de la Universidad Técnica del Norte, ha realizado la recepcion
de documentos, aplicacion de las encuestas y la socializacién y entrega de la
Guia de Talleres sobre Redaccion oficial, requisitos del trabajo de grado
denominado: “ANALISIS DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL EN LA
DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES DEL
CANTON ANTONIO ANTE, DURANTE EL ANO 2016-2017”, cumpliendo con
los objetivos planteados.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, y faculto a la interesada
hacer uso del documento como estime conveniente.

“SAN ROQUE “

Ruc: 1060020100001 Teléfono: 062900261
Direccién: M Larreay P ana Email: juntasanroque@gmail com
www gadsanroque gob ec




"™\  GAD PARROQUIAL RURAL
W PROGRESIVA Y PRODUCTIVA
Administracion 2014 - 2019

Imbaya, 12 de julio de 2017

CERTIFICADO

En calidad de presidente del GAD Parroquial Rural de Imbaya certifico que la
sefiorita Vasquez Usuay Carmen Cristina con cédula de ciudadania N°
1003444054, de la Carrera Secretariado Ejecutivo en Espafiol — Modalidad
Semipresencial de la Universidad Técnica del Norte, ha realizado la recepcion
de documentos, aplicacion de las encuestas y la socializacion y entrega de la
Guia de Talleres sobre Redaccién oficial, requisitos del trabajo de grado
denominado: “ANALISIS DE TECNICAS DE REDACION OFICIAL EN LA
DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES DEL
CANTON ANTONIO ANTE, DURANTE EL ANO 2016-2017”, cumpliendo con
los objetivos planteados.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, y faculto a la interesada
hacer uso del documento como estime conveniente.

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE
“IMBAYA”

Calle: Cornelio Chiriboga
e-mail: gpimbaya@yahoo.es
Telf.: (06) 2540-147

RUC: 1060021690001

ECUADOR - IMBABURA - ANTONIO ANTE
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Direccion: Miguel Angel de la Fuente, Parque Central
Q 0 Uz Q Telf.: (06) 2535 225 Cel. 0992028181
Natabuela - Antonio Ante - Imbabura - Ecuador

" somootodbe Bobierno Parroquial ” e e

Natabuela, 13 de Julio del 2017

CERTIFICADO

En calidad de presidente del GAD Parroquial Rural San Francisco de Natabuela
certifico que la sefiorita Vasquez Usuay Carmen Cristina con cédula de
ciudadania N° 1003444054, de la Carrera Secretariado Ejecutivo en Espariol —
Modalidad Semipresencial de la Universidad Técnica del Norte, ha realizado la
recepcion de documentos, aplicacién de las encuestas y la socializacion vy
entrega de la Guia de Talleres sobre Redaccién oficial, requisitos del trabajo de
grado denominado: “ANALISIS DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL EN
LA DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES DEL
CANTON ANTONIO ANTE, DURANTE EL ANO 2016-2017”, cumpliendo con
los objetivos planteados.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, y faculto a la interesada
hacer uso del documento como estime conveniente.

hitp://www.natabuela.gob.ec R

natahuela_goblernoparroquial@yaheo.com

Natabuela Gobierno Parroquial- B3
@Natabuela_gp |




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA
Direccion: Obispo Mosquera y Abdén Calderéon
Antonio Ante — Chaltura Telf.: 2533-171

Chaltura, 28 de Julio del 2017

CERTIFICADO

En calidad de presidente del GAD Parroquial Rural San José de Chaltura
certifico que la sefiorita Vasquez Usuay Carmen Cristina con cédula de
ciudadania N° 1003444054, de la Carrera Secretariado Ejecutivo en Espafiol —
Modalidad Semipresencial de la Universidad Técnica del Norte, ha realizado la
recepcion de documentos, aplicacién de las encuestas y la socializacién y
entrega de la Guia de Talleres sobre Redaccion oficial, requisitos del trabajo de
grado denominado: “ANALISIS DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL EN
LA DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES DEL
CANTON ANTONIO ANTE, DURANTE EL ANO 2016-2017”, cumpliendo con
los objetivos planteados.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, y faculto a la interesada
hacer uso del documento como estime conveniente.

Atentamente
GOBIERNO AUTONOND
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RiiR AL
DE SAN JOSE DE CHALTURA
RUC. 1060013320004
_ ¢ @i ANTONIO ANTE - CHALTURA - IMBX
Sr MareoVega Sudrez—~—

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL RURAL
“SAN JOSE DE CHALTURA”



QJRKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Trabajo de grado.docx (D29578263)
Submitted: 2017-07-09 08:16:00

Submitted By: crisinter2015@gmail.com
Significance: 3%

Sources included in the report:
TESIS BONILLA.docx (D24539295)

http://repositorio.utc.edu.ec/bitstream/27000/1175/1/T-UTC-0827..pdf
http://www.economia-snci.gob.mx/politicacomercial/Archivos/EcuRes12335-2012.doc

Instances where selected sources appear:
4
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determino la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de
apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

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

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: 1003444054

APELLIDOS Y NOMBRES: Vasquez Usuay Carmen Cristina

DIRECCION: Ibarra, Parroquia San Antonio de Ibarra,

Barrio Tanguarin.

EMAIL:

Cristina_vasquez_usuay@hotmail.com

TELEFONO: | 2550486 | TELEFONO 0989435671

MOVIL:

TITULO:

“ANALISIS DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL EN LA
DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES
DEL CANTON ANTONIO ANTE, DURANTE EL ANO 2016-2017.”

AUTOR (ES) Vasquez Usuay Carmen Cristina

FECHA: AAAAMMDD | 2017-07-20

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: @8 PREGRADO [0 POSGRADO
TITULO POR EL QUE Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol
OPTA:

ASESOR / DIRECTOR: Msc. Nancy Andrade
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Vasquez Usuay Carmen Cristina, con cédula de identidad Nro. 1003444054, en calidad de
autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o Trabajo de Grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital en la Biblioteca de la
Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como apoyo a
la educacidn, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de Educacién Superior
Articulo 144.

3. CONSTANCIA

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es
(son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad
sobre el contenido de la misma y saldra(n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacion
por parte de terceros.

Ibarra, a los 20 dias del mes de julio 2017

LA AUTORA:

!gn'g*iu
(Firma).....)... j@

Nombre: Vasquez Usuay Carmen Cristina

Cédula: 1003444054
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CESION DE DERECHOS DE AUTOR DE TRABAJO
DE GRADO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE

Yo, CARMEN CRISTINA VASQUEZ USUAY, portadora de la cédula de ciudadania Nro.
1003444054 manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley Intelectual del Ecuador, en calidad de Autor del Trabajo
de Grado denominado “ANALISIS DE TECNICAS DE REDACCION OFICIAL EN LA
DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS GADs PARROQUIALES DEL CANTON
ANTONIO ANTE, DURANTE EL ANO 2016-2017.” que ha sido desarrollada para la
obtencion del titulo de Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

En mi condicion de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En

concordancia suscribo este documento en el momento en que haga entrega del trabajo final en
formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, a 20 de julio 2017

Carmen Cristina Visquez Usuay
C.1. 1003444054

Correo: cristina_vasquez_usuay@hotmail.com
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