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INTRODUCCION

El lenguaje es el medio de comunicaciéon mediante el
cual los seres humanos adquieren una relacién entre si, sea

ésta momentanea o permanente.

Podemos asegurar que el lenguaje escrito es la forma
de comunicacién mds eficaz dentro de las organizaciones, en
vista de que un 90% de la actividad empresarial, gerencial y
secretarial wtilizan varios recursos en donde las
comunicaciones escritas describen propuestas, intercambios,
requerimientos, negocios, saludos, etc.; por tanto, estas
comunicaciones escritas deben reflejar:  concresidn,
delicadeza, estilo, imagen de la empresa, grado de cultura y

respeto de quien las emite.

El presente trabajo lo hemos dividido en cinco
capitulos, de conformidad con el desglose que realizamos a

continuacién:

Empezamos en el capitulo I a definir el lenguaje,
hablamos de su importancia, clases, objetivos y del lenguaje

escrito.

En el capitulo II nos referimos a la actividad
secretarial en cuanto a lo relacionado con las técnicas
secretariales y las comunicaciones escritas como: oficio,

circular, convocatoria, acta, memorandum, informe,
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certificado y boletin de prensa, en los que hacemos constar

concepto, partes y clases con sus respectivos ejemplos.

En el capitulo III damos a conocer la resefia historica
de la' Universidad Nacional de Loja, institucion en la cual

realizamos nuestra investigacion.

En el éapitulo IV analizamos las comunicaciones
internas que. emiten las secretarias de la Administracion
Central de la Universidad Nacional de Loja, para lo cual nos
basamos en instrumentos de la investigacién, como son: la
observa_zci(’)n y las encuestas, aplicadas al personal ya

referido.

Finalmente en el capitulo V encontramos las

conclusiones y recomendaciones.
- Nuestro deseo es que el presente trabajo constituya un

estimulo a quienes laboran en el ambito secretarial y a todas

las personas que-tienen deseos de superacion.
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.7 ’;-f':s LY
EL LENGUAJE S TN
CONCEPTO E IMPORTANCIA R
1.1. CONCEPTO.- "El lenguaje es la facultad que posee

el hombre para expresar su vida interior, sea cual sea el
medio que utilice. El lenguaje es pues cualquier
procedimiento empleado por el hombre para proyectar al
exterior 10 que él piensa, siente o quiere;, es asi, que tan
lenguaje es una sefial de triansito como la expresiéon hablada

o escrita del pensamiento"’.

Idioma o lengua.- Cuando el lenguaje  articulado

constituye la  especial manera de hablar de un grupo
determinado de individuos, le damos el nombre de idioma o
lengua. No hay que confundir, por tanto lenguaje con

lengua, ni a ésta con habla.
El Lenguaje es la facultad del hombre para expresafse.

La Lengua es una especial manera del lenguaje. Y habla, la

interpretacién voluntaria de la lengua por un individuo.?

! ANORGA Larralde, Joaquin: Composicion, p.11
2 ANORGA Larralde, Joaquin. o.c. pp.11



Las lenguas, que en la actualidad pasan de las dos mil, se
hallan muy desigualmente repartidas, pues mientras que
algunas, como el chino, son habladas por mas 'de 600
millones de personas, otras, en cambio, no llegan al millar de
sus hablantes. Tal es el caso de algunas de los pueblos’

indigenas de América.
Los idiomas de cultura occidental mas extendidos son: el
inglés (280 millones); el ruso (200); el espafiol (160); el

alemén, el francés, el portugués y el italiano.

Dialecto.- Es la variante de un idioma, y sin que esta

variante altere fundamentalmente la lengua comun.

El origen del idioma céstellano.-’Antes de la conquista de

Espaifia por los romanos, en la peninsula se hablaban varias
lenguas que se llamaron lenguas ibéricas. Cuando los
romanos conquistaron a Espafia (2 siglos antes de J.C.)
introdujeron e impusieron la lengua latina. Este latin se
transformé notablemente y llegé a convertirse en una nueva
lengua llamada lengua romance, que asi se llaman todas las
- lenguas derivadas del idioma de los romanos: el provenzal,
el cataldn, el francés y el italiano. El latin modificado se
extendid por toda la peninsula forméandose las tres lenguas
romances: espafiol, portugués y catalan. Sélo una parte no

recibié la influencia: las provincias vascongadas, donde aun



se habla el vasco o éuscaro.

El romance castellano llegdé a preponderar en el centro de
Espafia hasta convertirse en idioma oficial de esta nacion.
Sin embargo, ademas del nimero considerable de elementos
latinos que hay en nuestro idioma, abundan en él muchas
palabras germanicas; hay también vocablos del inglés, del
francés, del italiano y muchos americanismos. Por otra
parte, el arabe influyé notablemente en la formacién de

nuestra lengua.

La Academia Espanola de la Lengua.- Es la autoridad que
mantiene la pureza del idioma y estudia su evolucion. Esta
corporacion integrada por hombres sapientes y estudiosos,
publica periddicamente dos obras importantisimas que son
las fuentes esenciales para la adquisicion de los
conocimientos relativos a nuestra lengua: el Diccionario de

la Academia y la Gramatica.

El Diccionario.- Es una herramienta valiosa en el desarrollo
de nuestra capacidad de comunicacidén verbal, pero puede ser
mas eficiente cuando se lo utiliza de un modo apropiado. El
nos da la ortografia mdas usual de una expresidén. Presenta
también en cada palabra una o mas de las formas frecuentes

de su pronunciacidn.



"Asi mismo nos puede dar una idea fascinante de la historia
del lenguaje, las relaciones entre diversos idiomas,
diferentes culturas y varios pueblos. En él se registran una
seric de palabras interesantes, utiles. Para cada una, da
otra serie de palabras. Si no tenemos ningun significado
para una palabra, podemos obtener algun dato del
diccionario. En esencia, nos indica: " Si usted no tiene

significado para esta palabra, pruebe con otra.

Al registrar pronunciacidén, ortografia, etimologia, palabras
relacionadas y contextos, los lexicografos ingleses han
realizado grandes progresos desde la apariciéon del "An
Universal Etymological Dictionary"”, de Bailey, en 1721,
que constituyd uno de los primeros intentos para lograr un
diccionario del idioma. Muchos diccionarios modernos han
abandonado el fin de prescribir y arbitrar respecto del
significado y los wusos y han aceptado el papel
lingiiisticamente conveniente de informar y examinar. El
diccionario moderno es mas cauto, cuidadoso y completo de

lo que los antiguos admitian como posible o ventajoso™?

Los peligros del diccionario radican en un posible uso
erréoneo por parte de los que lo consultan, confiados en lo

que creen que expresa. Es un medio que puede compararse a

> BERLO, David K. El proceso de la comunicacion. pp. 225



una pala, pues como ella, ayuda a descubrir terrenos fértiles

y abrir nuevos campos y surcos para el cultivo intelectual.

No puede reemplazar a todos los otros instrumentos y

experiencias, ni menos al ingenio del que lo consulta.

Uno de los principales propdsitos de una buena secretaria,
debe ser el de enriquecer su vocabulario, y el frecuente uso

del diccionario contribuird a lograr ese enriquecimiento.

Las ciencias del lenguaje.- Dada la complejidad del
fenomeno linglistico, son muchas las ciencias que han de

estudiarlo. Las mas importantes ciencias del lenguaje son:

* La Lingiiistica.- Que es la ciencia general, que estudia el

lenguaje de un modo total.

* La Filologia.- Es en cambio, la ciencia de las lenguas en

particular. .

* La Gramatica.- Es considerada como la ciencia que
estudia las leyes y reglas que rigen a un idioma en un

momento concreto de su evoluciéon®.

4 ANORGA Larralde, Joaquin. o.c. pp.13.



El conjunto de laé r.eglas gramaticales constituye el "arte" de
la gramadtica, ya que arte es el conjunto de reglas que nos
ensefian a hacer bien una cosa. Cuando la gramaética estudia
las expresiones del habla y la estructura del idioma, para
inducir las leyes por las cuales se rige, es decir, estudia las
relaciones existentes entre el pensamienfo y la expresidon
hablada, entonces hay que considerarla como "ciencia",

puesto que la ciencia estudia la naturaleza y sus fenémenos.
Partes de la Gramatica.- Desde el punto de vista
normativo sigue vigente la clasificacion de la gramaitica en
sus cuatro partes tradicionales:

Morfologia.- Estudio de 1a palabra y sus accidentes.

Sintaxis.- Estudio de la palabra en la frase.

Prosodia.- Estudio de 1la palabra en su correcta

pronunciacion.
Ortografia.- Estudio de la palabra en su correcta escritura,

IMPORTANCIA.- El hombre habla con ¢xpresiones de un

contenido intelectual y emocional desconocido de los
animales; pero, instintivamente, se expresa con gritos o con

el llanto y la risa. El lenguaje humano es artificial, es un



producto que se hereda y que el nifio aprende lentamente a
través de los afios; es una creacion de la colectividad que
ningn individuo aislado puede llegar a dominar
enteramente. De ordinario usamos un pequefio nimero de
palabras, las que en nuestra profesion y en el circulo social
que frecuentamos oimos mas a menudo. Aunque un
vocabulario algo extenso es conveniente para expresarnos
con exactitud, tal vez sea mas importante el uso correcto de
las palabras que el emplear un gran numero de distintos

vocablos.

Las diferencias de vocabulario son, sin émbargo, lo
suficientemente grandes para que surjan dificultades
insalvables en las comunicaciones entre esos pueblos. Nadie
se interesa en un idioma que no se desarrolle junto con la
historia del hombre que no seca capaz de expresar todos los
‘matices del pensamiento o las emociones, que no posea una
literatura original ni1 la espontaneidad de las lenguas

habladas desde la nifiez.

Hemos visto como el lenguaje es un sistema comunicativo
que permite a los seres humanos relacionarse entre si. Tras
ello, nos interesa saber qué es lo que se transmiten los seres
humanos, para poder hablar de cémo se transmite. En
principio el hombre utiliza el lenguaje para comunicar a

otros hombres su apreciacion de la recalidad, bien sea de la



realidad exterior a si mismo, o de si mismo. Charles F.
Hockett, sitiia al hbmbre en ¢l mundo de los seres vivos,
dentro del género hbminidos (700.000 a 30.000 afios a J.C.
ap.), extinguido, pero dotado también de un cerebro grande y
pesado, similar al del homo Sapiens, que es la especie que

perdura.

El hombre de Neardenthal, es el mas cercano al hombre

actual que cualquier otra especie.
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¢ HOMBRE PRIMITIVO DE NEARDENTHAL’

Y este quiza es el aspecto primitivo de Neardenthal, 1llamado

asi por el valle aleman donde se encontraron sus huesos..

7 SAPINA, Juan. Enciclopedia Juvenil "Mi Amigo". Historia de la Tierra. pp.106
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Hay aspectos comunicativos comunes 9 hpmbr_eg 'y animales.
El més curioso es el relacionado con 1‘5 ;laﬁzé de las abejas:
la exploradora, como sabemos, transmite informacién que
permite ubicar el macizo de flores de las que libaran el
néctar. Sabemos que lo hace valiéndose de indicadores
porque si se varia las indicaciones las abejas se desorientan .
La danza informativa de la abeja exploradora transmite
di'reccién, sentido, distancia y referencia. La recepcion de
la informacidn es instintiva, totalmente innata, no se ensefia
ni se aprende. También es innata, instintiva, la
comunicacidén que se establece entre dos machos para
delimitar el terreno de caza propio (comin entre los
mamiferos) o entre el macho y hembra en la época de celo.
El caracter instintivo, bioldgico, de esta comunicacién la
diferencia por completo de la comunicacién humana, por
muy compleja que pueda parecer inicialmente. Como sefiala
John Lyons, acertadamente," el lenguaje humano tiene en
comun con la comunicacidon animal un componente
conductista, pero tiene como rasgos especificos sus
propiedades generativas y‘ sus nociones semanticas",
(significado, referencia y sentido), que no puede compartir

con el comportamiento comunicativo animal.

El problema del lenguaje esta ligado al de la evolucién de la

especie humana.
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EL APARATO FONADOR ¢

El 6rgano periférico del lenguaje fonético esta formado por

el aparato de fonacién, constituido por:

a) Los pulmones
b) La laringe
¢) Las cavidades aéreas: la cavidad bucal, las fosas nasales y

la cavidad faringea.

El aparato de fonaciéon como unidad es un instrumento

® GRIJALBO. Nuevo Atlas del Cuerpo Humano. pp.78
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activado por medio del aire. Las cuerdas vocales, que en
forma de labios vocales se hallan contrapuestas dentro de la

laringe, hacen las veces de membranas oscilantes.

Con ayuda de la musculatura respiratoria, al espirar el aire
que se ha inspirado se presiona éste en la segunda parte del

aparato de fonacidn, que es la laringe.

La faringe estd delimitada por dos grandes cartilagos,
llamados cuerpo tiroideo y caftilago cricoides, los cuales
regulan la abertura de la glotis. Entre la pared anterior del
cuerpo tiroideo y los cartilagos de ajuste o presion se hallan
dos ligamentos musculares elasticos, las cuerdas vocales,
entre las cuales se halla la glotis. La presion de aire que
procede del pulmén pone peridédicamente en tension los
labios vocales, que al lanzarse otra vez atras cierran la
glotis, la cual se cierra a la distensién y se ensancha a la
tensién. De esta manera, las cuerdas vocales interrumpen
ritmicamente la corriente de aire procedente de los
pulmones, haciéndola oscilar periédicamente. Por la
vibraciéon de los labios vocales se originan sonidos. La
altura del sonido depende de la tension de las cuerdas, de su
elasticidad y de su longitud, que varian segin el
acortamiento de los musculos que se encuentran delante

entre los cartilagos tiroideo y cricoides.
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Para Nissen y otros muchos psicologos americanos, el
lenguaje mno sirve para introducir nuevos procesos
psicolégicos, es solo un sistema mas rdpido y eficaz de
resolverlos. Segun estos autores no habria diferencia
esencial en la base comun posiulable del lenguaje animal y

¢l humano.

Si entendemos el lenguaje como lenguaje abstracto vy
conceptual tendremos que responder negativamente a la
pregunta sobre el caracter de lenguaje de la comunicacidén
animal. La conducta abstracta, la categorizacién vy
conceptualizacion son exclusivos del hombre y determinan su
lenguaje, por lo que no puede aparecer el término lenguaje
como denominaciéon de la relacién comunicativa entre los

animales.

De los aspectos antes sefialados, podemos concluir diciendo
que gracias al cerebro y al aparato fonador, el hombre es el

unico ser que puede hablar.

Diferencias anatémicas del aparato fonador entre el

primate y el hombre:
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PRIMATE HOMBRE
Posee laringe mas elevada. Posee laringe menos elevada
Disponen dos caminos, uno para La epiglotis hace pasar solo el aire. Posee camara

respirar y otro para comer y beber resonancia la faringe

Tiene cuerdas vocales, formada por dos ligamentos
elasticos horizontales

Tono veocal: Se juntan las cuerdas vocales, sale el aire
desde los pulmones y hacen vibrar las cuerdas
produciéndose asi la voz

CORTEZA CEREBRAL:

Hemisfeno izquerdo (relacionado con hablé y lenguaje)
Hemisferio derecho (relacionado con creatividad e
inspiracion artistica)

ZONAS HEMISFERIO IZQUIERDO:

Area de Broca (hablar comectamente. Expresa lo que
sentimos)

Asea de Wemicke (da comprension a las palabras)

1.2. CLASES.- El lenguaje se clasifica en tres grandes

grupos:

Cinestésico.- Si la expresion es conseguida
mediante movimientos del cuerpo humano. Ejm.
el lenguaje mimico. Dentro de éste se consideran
ademas los gestos. [Esta clase de lenguaje se
caracteriza por ser intuitivo y expresivo, pero
poco apropiado para la transmision de contenidos
abstractos. Es preponderantemente la forma de

existencia del pensamiento sensomotriz-intuitivo-
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actuante.

b) Grafico.- Si1 la expresion es conseguida por
signos -convencionales o no- desenvueltos en el

espacio. Ejm. la escritura.

En los primitivos niveles de desarrollo, el
le:nguaj’e emplea  preferentemente  palabras
aisladas que tenian un contenido muy
indeterminado, pobre y nada generalizado. Como
es sabido entre los pueblos que se hallan en un
nivel primitivo del desarrollo social y cultural no

existen palabras.

Signos ideograficos de los indios, segin Duncker:’

4 ;ﬁ*_\_‘y’i“ §

enemistad amancccer comer

Signos ideograficos de los egipcios, segiin Maspero:

' AVAAA,
I l A AV aY oY/
techo o cubierta ondas, olas manos elevadas
arriba, cielo alegria

7 RUBEINSTEN, J.L. Principios de Psicologia General. Diferentes tipos de lenguaje. pp.45
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c) Fonico.- Si la expresion es conseguida mediante
sonidos desenvueltos en el tiempo. Ejm. -el
lenguaje articulado. El mismo que constituye la

superior evolucion del pensamiento.

- OBJETIVOS.-

El fin bdasico a través del lenguaje, es alterar la
relacion original existente entre nuestro organismo y el
medio que nos rodea. Md4s exactamente nuestro
principal propdsito es reducir las probabilidades de ser
un sujeto a merced de fuerzas externas y aumentar ia.s
probabilidades de dominarlas. Nuestro objetivo bdsico
a través del lenguaje es comunicarnos y convertirnos en
agentes efectivos. Es decir, influir en los demas, en el
mundo fisico que nos rodea y en nosotros mismos,ﬁ de
tal modo que podamos convertirnos en agentes
determinantes y sentirnos capaces de tomar decisiones,
llegado ¢l caso. En conclusién nos comunicamos para

influir y para afectar intencionalmente.

Todo tipo de lenguaje tiene su objetivo, su meta, o sea
producir una respuesta. Cuando aprendamos a utilizar
las palabras apropiadas para expresar nuestros
propdsitos en términos de respuestas especificas con

respecto a aquellos a quienes van dirigidos nuestros
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mensajes, hemos dado el primer paso hacia un lenguaje

eficiente y efectivo.

Hemos dicho que la finalidad del lenguaje es afectar ¢
influir. Sin embargo, estas consideraciones nos estdn
demostrando que ¢l hombre en la mayoria de los casos
"no sabe bien cuil es su propdsito” o "lo olvida", lo
que significa que a menudo no somos conscientes de él
cuando actuamos. El lenguaje por tanto surge de un
sinnumero de exigencias que a lo largo de la historia
humana han hecho posible que la lengua sea un sistema
en el que las palabras con su infinita posibilidad de
combinaciones se conviertan en una actividad
fundamental para expresar todo el caudal de
pensamientos que el hombre posee y cuyo objetivo
esencial es la comunicacién para transmitir mensajes
gracias' a la gran capacidad de imaginacién y de
creatividad ilimitadas que el ser humano posee para la
formaciéon de nuevas expresiones que lo llevan a

comunicarse con facilidad con su mundo circundante.

EL LENGUAIJE ESCRITO.- El lenguaje escrito difiere

del oral en el contacto directo con el interlocutor (el
lenguaje usual, el lenguaje de conversacidn). El
lenguaje escrito y el hablado se hallan en relaciones

reciprocas relativamente complejas y estan vinculados
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entre si. Pero su unidad muestra también esenciales

vy
o

diferencias. El actual lenguaje culto’ pos‘ée( caracter
alfabético. Sus simbolos, las letras, designan el sonido
del lenguaje hablado. Sin embargo, el lenguaje escrito
no es simplemente una transmisiéon del lenguaje
hablado en letras. Las diferencias que existen entre
estos dos tipos de lenguaje no se pueden atribuir
simplemente a los diferentes medios técnicos. Son
mucho mas profundas. Como es sabido, hay destacados
literatos o escritores que son oradores muy débiles y
destacados oradores cuyo lenguaje pierde gran parte de

su atractivo cuando nos leen algo.

Lo escrito y lo hablado cumplen, por regla general,
diferentes funciones. El lenguaje hablado se emplea en
su mayor parte como lenguaje usual, en la
conversacidn; el lenguaje escrito es, en cambio, el
lenguaje comercial o cientifico. Es impersonal vy no es
apropiado para un interlocutor directo que se halla
presente. El  lenguaje  escrito se emplea
preferentemente para la comunicacién de un contenido
mas abstracto, mientras que el lenguaje hablado surge
en su mayor parte de la directa vivencia. De ahi las
numerosas diferencias en la estructura y en los medios
de los cuales hace uso cada uno de los tipos de

lenguaje.
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El lenguaje hablado .-el lenguaje familiar o corriente-,
la existencia de una situacién comin, que une a los
interlocutores, crea una s'erie' de premisas comunes
directas. Si el que habla las enumerase todas
verbalmente, su conversacién resultaria sumamente
larga, aburrida y pédante. Mucho queda patente por la
situacion directa, y puede ser eliminado. Dos
interlocutores que se hallen mutuamente vinculados por
una situacidén comun y, en cierto modo, también por sus
vivencias o experiencias pueden entenderse por meras
alusiones. A las personas muy vinculadas entre si ya
les basta a veces una sola alusiéon. En este caso, 1o que
decimos se entiende a menudo no por el contenido de lo
que se dice, sino a base de la situacidon en la que se

encuentran los interlocutores.

Por ello muchas cosas no se acaban de expresar en el
lenguaje usual. El lenguaje usual hablado es el
lenguaje de la "situacién". Y aparte del sentido
objetivo de la conversacidon, los interlocutores pueden
disponer de toda una gama de medios de expresién con
ayuda de los cuales se comunica lo que no esta

contenido en la conversacidn.

En las comunicaciones escritas, dirigidas a un lector

desconocido, que no esta presente o que es impersonal,
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no se puede contar con que el contenido de lo dicho
quede completado por comunes experiencias o
vivencias, que proceden del contacto directo o de una
situacion comun. Por ello se requiere aqui, en
contraste con el lenguaje hablado, una estructura
superiormente desarrollada de lo dicho, otra manera de
exposicion  del contenido del pensamiento. En las
exposiciones escritas deben expresarse directamente
todos los pensamientos esenciales. Para éstos hace
falta una exposicion mas sistematica y de logica
coherencia. Todo  debe ser  comprensible
exclusivamente del pensamiento mismo, desde su
contexto; por eso el lenguaje escrito es el lenguaje

"coherente".

La estructura coherente de las expresiones escritas
obtiene un significado real también por la razén de que
los medios de expresidn, tan abundantes en el lenguaje
hablado, especialmente en algunos sujetos (tales como
modulacidon de voz, entonacidén, acentuacidn, etc.), son

muy limitados en el lenguaje escrito.

Una expresidon por escrito requiere ademas una especial
reflexion, un especial método y autocontrol. En la
conversacion, tanto el interlocutor como en cierto modo

también el auditor contribuyen a formar la
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conversacion. Por el vcontacto directo de los
interlocutores, rapidamente s¢ manifiesta si existe una
incomprensiéon. La reacciéon del que escucha pone al
que habla, inmediatamente, sobre el camino correcto,
induciéndole a detenerse mds prolongadamente en
ciertos detalles, explicar otros mas minuciosamente,
etc. En las comunicaciones escritas falta esta
regulacion directa por el interlocutor u oyente. El que
escribe debe formular por si mismo la estructura de lo

escrito de forma que quede comprensible para el lector.

El lenguaje escrito va abriendo camino paulatinamente
a la tendencia a superar la oposicidn, tan rigida y tan
predominante en los medios educativos, entre lengua
hablada y lengua escrita, pues en realidad no son sino
modalidades que toman un mismo mensaje. Podemos
aceptar que cada niensaje puede ser hablado o escrito,
pero el rechazar esta oposicidon tan excluyente no
supone negar que, en la prictica la comunicacidon se

produce oralmente o por escrito.

Como dice Pedro Salinas, escritor y poeta espaifiol
contemporaneo, "la actitud del ser humano cuando
escribe, su actitud psicoldgica, es distinta de cuando
habla. Cuando escribimos, sentimos, con mayor o

menor conciencia, lo que se llamaria la responsabilidad
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ante la hoja en blanco".

Lo que quiere decir el escritor es que casi todo el
mundo pierde su confianza con el lenguaje, apenas
intenta escribir; y esta podria ser una diferencia

sustancial, frente a la espontancidad del lenguaje oral.

Desde otra  perspectiva, el lenguaje escrito,
aparentemente estd mas apegado a la nocidn de "idioma
correcto”, entendiéndose por "correcto", la imposicion
de una norma académica. Tal vez sea ésta la
justificacion de los temores ante la expresion escrita.
El lenguaje escrito es "permanente”, queda fijado y por
ello debe ser mas cuidado, lo que exige el conocimiento
de sus estructuras. Nadie puede negar que las formas
de redaccion son mas complejas que las del lenguaje
coloquial. Ademds, el que escribe se ve en la necesidad
de compensar o sustituir los recursos expresivos de la
~mimica 'y de la expresion corporal propios de la

comunicacion oral.

Todos estos fendmenos sirven para caracterizar al
lenguaje escrito, ademdas de otros muchos que podrian
indicarse. Por ejemplo, el plano grafico es privativo
del lenguaje escrito; la "h" es una letra que no existe en

¢l plano fonético. Otro caso: la conjuncién "o" se tilda
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graficamente cuando va entre numeros (15 6 16), pero

no se acentua fonéticamente.

En el plano semantico, en cambio en la puntuacion
puede modificar totalmente el sentido de la frasé. No
es necesario acumular mas ejemplos; es sﬁficiente con
indicar que el lenguaje escrito tiende mas a la lengua
general, mientras que el lenguaje oral tiende a la

lengua regional.

Si el lenguaje empleado es el escrito, no cabe duda que
éste debe ser méas elaborado y formal. Se trata de un
lenguaje que por su misma naturaleza es mas
conservador y a veces hasta frio en comparacién con el
hablado que utiliza infinidad de indicadores corporales,
gestuales y mimicos para llamar la atencién. En tal
virtud, para que el lenguaje escrito no pierda los
clementos que el lenguaje oral emplea para que la
comunicacion sea mas efectiva, tengamos en cuenta la
eleccion de las palabras y todos los recursos
gramaticales que en una amplia gama de posibilidades
si podemos aprovecharlos para que no so6lo el lenguaje
hablado sino también el escrito se conviertan en una
forma de expresiéon organizada, cuya mayor
caracteristica sea la calidad y la profundidad, de

manera que las palabras sean dichas con la mayor
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fluidez y de conformidad con el material que se utilice,
p'uedan por lo menos perdurar el tiempo que sea

necesario.

El lenguaje escrito es tan importante como el hablado.
La secretaria debe ser concisa y clara empleando las

reglas del lenguaje.

Es preciso que antes de comenzar a escribir recuerde
que muchas personas han de leer lo que usted dejara
escrito. Porque el alcance de una nota escrita es mayor

de lo que uno supone.

Es importante manejar con frecuencia el diccionario,
no hay que lamentarse el perder tiempo en la bl’isqueda
de un término, es preferible demprar unos minutos para
que asi él texto sea correcto, cada nota que se hace, es
un documento que se deja escrito, su alcance es
insospechado tanto por su difusiéon y por las

consecuencias que es capaz de producir la escritura.

Debemos cuidar la terminologia, la redaccion, la
disposicion estética de las notas, evitando tachaduras y
borrones. Tener en cuenta las disposiciones
académicas mas recientes, tratando de que las notas

sean de la forma mas escueta y correcta.
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El hombre siente la necesidad de una comunicacidon
perdurable, casi diriamos permanente. Llegado a un
grado evolutivo importante, apela a la transmisién por
la escritura, emplea un cédigo, es decir, un sistema de

signos.

La escritura v el alfabeto.- La pictografia es la forma

mas antigua de escritura, consiste en dibujar una

imagen esquematica de las cosas y los actos.



CAPITULO I



LA ACTIVIDAD SECRETARIAL

2.1. TECNICAS DE SECRETARIADO

2.1.1. La funcién de la secretaria

Segun la acepciéon mas comun del término, secretario o secretaria, es la
persona que redacta la correspondencia de la persona con quien colabora,

ayudéndola en los asuntos de oficina y despacho.

Secretaria, viene de SECRETO y en todas las tareas que desarrolle es
fundamental la discrecion. Siendo asi, entre las cualidades que concuerdan

con la letra del micto de su denominacion tenemos:

Sencillez:  Porque debe ser una persona a la que todos puedan acudir en
busca de un consejo y saber que van a ser escuchados y

atendidos sin ser mirados por "sobre el hombro".

Sobriedad:  Porque a través de su forma de vestir va a demostrar su buen

gusto, pero sin caer en exageraciones, y extravagancias.
Sinceridad:  Porque no va a mentir, siempre va a hablar con la verdad, sin
ocultar nada al jefe y porque ademds el deseo de servir sera el

faro orientador de su sinceridad.

Seriedad:  Porque sus trabajos siempre los va a realizar con la debida
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correccion, distribuyendo las cosas a tiempo, aunque algunas

veces tenga que sacrificar parte de su tiempo libre.®

Si posee discrecion, merecera la confianza de la persona u organismo a
quien representa, confianza sin la cual seria imposible ejercer la labor de

secretariado.

Estos dos principios el de la discrecion y el de la confianza, son los que

definian, tradicionalmente, la profesion de la secretaria.

En la actualidad, sin embargo, la complejidad que ha alcanzado el mundo
de la empresa hace necesario, ademas de estas dos virtudes basicas, el

dominio de una serie de técnicas especiales.

La secretaria ocupa un puesto de importancia clave en la empresa. En esta
profesion existe, en efecto, un importante mercado de trabajo, lo cual es ya
un indicio de su importancia cada vez mayor en el mundo de la empresa.

Por lo tanto no sdlo debera tener dotes humanos, como iniciativa,
responsabilidad, dinamismo, capacidad de organizacion e iﬁtegra.ci()n,
eficacia, etc., sino que también dominara una serie de técnicas como por’

ejemplo:

- Técnicas de organizacion de oficina;

- Perfecto dominio de la redaccion de cartas y otros documentos

8 COBOS, Fanny. Curso de Técnicas de Redaccién y Correspondencia. pp.1 y 2
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comerciales y oficiales;

- Buen manejo de ordenadores y conocimiento de la programacion en
lenguaje BASIC;

- Técnicas de relaciones publicas y publicidad,;

- Nociones de organizacion de empresas.

Como puede verse, es considerable la especializaciéon que hoy necesita
tener la secretaria, como es considerable también la necesidad de

permanente actualizacion de sus conocimientos.

En resumen, podemos decir que las cualidades principales de una buena

secretaria son las siguientes:

- Gran capacidad de trabajo;

- Adaptarse bien a las nuevas situaciones;

- Ser puntual, tener sentido de la organizacion,
- Tener sentido comercial,

- Poseer iniciativa propia;

- Ser responsable, tener sentido de autoridad,

- Ser detallista, tener capacidad de retentiva;

- Actuar con firmeza y perseverancia;

- Ser paciente, nunca ceder a sus impulsos;

- Identificarse con los objetivos de la empresa;

- Ser comprensiva; y,



31

- Aspirar a metas mds altas.”

La secretaria ejerce funciones que se pueden agrupar en tres

grandes areas de actividad:

a) Representacion del jefe y de la empresa.- La secretaria tiene
como primera funcién la de representar personalmente a su jefe. Este

delega en ella una serie de facultades.

En virtud de esta direccion delegada, la secretaria puede entonces realizar
ciertas gestiones, tratar con el personal, atender y coordinar el trabajo de
los colaboradores, etc. La segunda gran funcion que la secretaria
desempefia estd en relacion con la defensa de la imagen de la institucién en
la que trabaja. Como es ella, por regla general, la persona con la que
tratan los que se acercan por primera vez a la institucion, la buena o mala
impresion que reciban de ese primer contacto dependerd muchas veces de
la eficacia de la secretaria. Para salvaguardar esta imagen, la secretaria

debe tener una buena predisposicion para las relaciones pablicas.
b) Coordinacion de las comunicaciones.- Para el normal
desenvolvimiento de wuna empresa, es necesario facilitar las

comunicaciones tanto internas como externas.

Esta misién de enlace y coordinacion la efectia de modo primordial la

® PELAYO, Juan José. Enciclopedia de la Secretaria Moderna. Tomo 1pp. 56,7y 76
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sécretaria, tanto hacia el intertor como hacia el extertor. Como vehiculo de
comunicacion interior, la secretaria tienie que transmitir las decisiones de su
superioxz a los subordinados y a otros jefes de departamento. Al mismo
tiempo, se encarga de la comunicacion con el exterior, es decir, con
clientes, instituciones privadas y oficiales, etc., asi como de todas las

cuestiones que, desde el exterior, se le encomiendan para que informe a su

jefe.

Para el desarrollo de las actividades de esta drea, es necesario ser capaz de
transmitir los mensajes con eficacia, y ello esta en relacién con las técnicas

de redaccion y el manejo del equipo de comunicaciones.

c) Organizacion del trabajo del jefe.- Una secretaria eficiente es la
que cuenta con los medios precisos para facilitar la labor del directivo, y
que procura para ello mantenerlo, si es necesario, en un cierto aislamiento,

filtrando las llamadas telefonicas, las entrevistas y las citas.

La secretaria lleva la memoria de los compromisos tanto externos como
internos de su jefe; para ello, dispone de una agenda, que actualiza
diariamente. De igual manera, le correqundé el cometido de preparacion
de los diversos documentos de la empresa, cuya redaccién definitiva

correra a cargo del jefe.

El trabajo cotidiano.- Todas las actividades que la secretaria desempefia en

cada una de las tres areas citadas se apoyan en el cumplimiento, cotidiano

y prioritario, de cuatro puntos bésicos, los que se condensan en esta
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pequeiia regla mnemotécnica: COENCATE.

Veamos qué significa.

CO:

EN:

CA:

TE:

Correspondencia. La secretaria es la responsable del envio y la
recepeion de la correspondencia. Debe, ademas, clasificar las cartas

recibidas, y transmitir al jefe las que son de su interés.

Encargos del jefe. Cualesquiera que fuesen, deben tenerse en

cuenta y concedérseles prioridad.

Calendario. Es preciso consultarlo de forma continua. Es preferible
que sea siempre la secretaria quien recuerde al jefe lo que debe
hacer al dia siguiente. Ella es la responsable de la memoria

profesional de su jefe.

Llamadas telefonicas. Debe llevar un completo registro, de modo
que pueda informar con minuciosidad acerca de cada una de ellas,
por insignificantes que le parezcan. La evaluacion de su

importancia es asunto que corre por cuenta del jefe.

La ejecucion de estas tareas aparentemehte sencillas exige el
concurso de ciertas cualidades personales que cualquier jefe valora
por encima de otras consideraciones, como: el buen criterio, la
puntualidad, la tenacidad, el rigor y la pulcritud puestos en todo

momento de manifiesto.



2.1.2. Elteléfono.

S .
N Mo v
Historicamente el teléfono se deriva de dos vocablos (TELE=

distancia, PHONOS= palabra).

"El inglés Alejandro Grahan Bell invent6é un aparato compuesto de
un transmisor y un receptor, ambos constituidos por una bocina
enrollada sobre un iman permanente, delante del cual puede vibrar
una membrana que, a su vez, modifica el flujo magnético que
originan cotrientes inducidas en la bobina del transmisor, que cierran
su circuito a través de la linea y del receptor. El teléfono fue
inventado en 1852 por REISS, pero la transmisién de la voz se
realizé por vez primera en 1876 con los aparatos inventados por

GRAHAM BELL, perfeccionados después por EDISON BERT"*°

En los negocios el teléfono es importante debido a que su uso reporta
innumerables beneficios. Por cuanto es ¢l medio de comunicacion
directa m4s rapido y econémico, por lo que en la actualidad se trata

en gran volumen de asuntos por este medio.

Es cierto que una llamada telefonica no deja constancia de lo tratado,
pero esto se remedia escribiendo posteriormente una carta-
confirmacién que contenga un extracto de puntos principales o

establezca conclusiones.

1Y ENSEYAT, Luis. Ellibro de la Secretaria. pp.345
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Clases de teléfonos.- Existen las siguientes clases: el manual,

particular, directo que puede convertirse simplemente en privado, si
no se descubre el nimero cifrado que le corresponde; los teléfonos
automaticos con botonera que actualmente tienen gran aceptaciéon y
uso en las empresas, éstos pueden tener uno o varios botones en la

base del aparato, y finalmente los celulares.

Cémo hablar por teléfono.- La claridad, tono de voz y entonacién

son factores determinantes para que exista comprension a través del

teléfono, lo mismo que una breve y sencilla exposicién de las ideas.
Por claridad, se entiende buena pronunciacién de las palabras,
correcta articulacion de cada silaba y una velocidad menor que

cuando se habla directamente con la persona.

El tono de voz ¢ intensidad, no debe ser ni chillante, nasal o gutural y

tampoco debe ser muy alto ni muy bajo; todo dependera del ruido
exterior y de la misma transmision de la comunicacion, que en

ocasiones es defectuosa por causa del mismo aparato telefonico.

La bocina debe colocarse a2 6 3 cm. de la boca y en forma que capte

correctamente la voz.

Hay palabras de dificil comprension o con sonidos confusos; en ese
caso es conveniente deletrearlos con ayuda de nombres propios

cortos, cuya letra inicial sea la que estd deletreando.
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Técnicas telefonicas.- Siempre hay tiempo para ser cortés:

1. Salude con amabilidad a la persona que llame;

2. Use el nombre de la persona que llama y trate de
visualizarla;

3. Atienda cada una de las llamadas, como si fuera una llamada

de importancia;

4, Tenga tacto cuando por la politica de la institucion sea
necesario negar algo;
5. Disculpese por cualquier error o demora;
6. Tomese su tiempo para poder ayudar,
7. Use las palabras "por favor", "de nada", "gracias", son la

clave para todo y no cuesta nada;

8. Cumpla sus promesas;

9. Sugiera la hora apropiada cuando solicite que le devuelvan
las llamadas; v,

10. Trate a sus compafieros como clientes.

Recado telefonico.-  El recado telefonico es un impreso que permite

anotar en forma escrita el nombre de las personas que hacen contacto
de forma personal o en representacion a su empresa para asuntos de
negocios, confirmacion, concertacién de citas, seguimiento al curso

de una tramitacion, etc.

La mayoria de las empresas tienen formas propias impresas o se

pueden comprar en las papelerias, que son formuladas en original y
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copia, el original debe ser entregado al interesado y la copia debe
guardarse, de manera que se atiendan las llamadas formuladas en
ausencia del jefe para comunicarselas en el momento que él lo estime

conveniente.'!

Las llamadas a través de operadora, no obstante, son de uso habitual

en los siguientes casos:

a) Ilamadas urgentes.- Tienen prioridad sobre las demds y se
utilizan cuando las lineas estan sobrecargadas. Su tarifa es el

- doble de lo normal.

b) De persona a persona.- Soélo se consideran establecidas
cuando se pone al habla la persona solicitada. Se usan

cuando se quiere evitar el pago de una llamada inttil.

©) Conferencias de cobro invertido.- Son aquellas en las que la
operadora, por indicacion del solicitante, antes de pasar la
comunicacion, pregunta al destinatario si acepta hacerse

cargo del importe de la llamada.

2.1.3. Agendas v calendarios

La funcion de la secretaria esta directamente vinculada a tareas de

" GONZALEZ, Mayra. La Secretaria Ejecutiva.pp.181 y 182
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organizacion, no sélo de su trabajo, sino también del trabajo del jefe
o del departamento en el que esta integrada. | A este respecto, la
secretaria debe ser extremadamente fiable; no puede olvidar
ninguno de los compromisos adquiridos, ni dejar de llevar el control
de las tareas que le son encomendadas a ella o a sus colaboradores,
ni perder de vista la organizacion del trabajo del jéfe. Y esto no es
facil: todos estos controles deben aplicarse a una gran variedad de
tareas, que ademas estan llenas de interrupciones debidas a visitas,

llamadas telefonicas, encargos del jefe, etc.
Sera, pues, fundamental para la secretaria, hacer buen uso de los
instrumentos de planificacion del trabajo, como son las agendas,

calendarios y los plannings.

Organizacion del trabajo diario.- La primera obligacion de la

secretaria es la de ordenar las tareas a desarrollar durante la jornada,
para obtener el maximo rendimiento de su labor. Para ello debera
distribuir adecuadamente las actividades que deba realizar y
adjudicar a cada una de ellas las horas mds convenientes para su

realizacion.
Este plan de trabajo, una vez trasladado a la agenda, planning u otro
instrumento de planificacion, permite recordar cudles son las

gestiones pendientes de realizacion.

Estas son de tres tipos:
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a) Las que se realizan todos los dias, pefb, no ‘Son mpldgables a
un horario fijo. Por ¢jemplo: hacerse cargo de las llamadas

telefonicas o recepcion de visitas;

b) Las que se realizan practicamente todos los dias y se pueden
ajustar a un horario establecido de antemano. Por ejemplo: el
despacho de correspondencia o cualquier otro trabajo

administrativo,

c) Las que se realizan sblo de vez en cuando y son
programables con anticipacion.  Como por ejemplo:
organizar y cuidar del desarrollo de una sesion

extraordinaria, asistencia a un congreso, etc.

Las primeras no necesitan ser registradas en ninguna agenda, puesto
que hay que resolverlas en el momento. Para planificar las
segundas, necesitamos determinar en qué hora del dia, o como
maximo en qué dia de la semana, vamos a realizarlas. Es decir, es
necesario disponer de un sistema de recordatorio a corto plazo. En
cambio, en las terceras necesitamos saber en qué semana del mes, en
qué mes del afio o en qué mes de qué afio vamos a resolverlas. Y
necesitamos saber que se acerca la fecha de su realizacion, puesto
que se suele tratar de gestiones mas complicadas que las diarias, y

que, por tanto, requieren preparacidn previa.

Los sistemas de recordatorio a corto y a largo plazo constituyen los
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controles de consulta previa, o sea, que se consultan antes de iniciar

la gestion.

Pero es también necesario controlar como se estd desarrollando un

asunto una vez iniciada su resolucion, y fijar plazo para el

cumplimiento de todos los tramites intermedios. Para ello se usan

los sistemas de seguimiento o control posterior.

Clasificados en funcion del periodo de tiempo que abarcan,

son los siguientes:

a)

b)

Recordatorio diario.- Consiste en una simple hoja de papel,
con una lista de compromisos y gestiones a realizar durante
el dia, confeccionada en base a las anotaciones registradas en
la agenda y en el tarjetero calendario. Confeccionarlo es la
primera tarea de la secretaria al llegar a la oficina, o la ultima

antes de abandonarla.

Agenda diaria.- Es el sistema mds usual de recordatorio.
Normalmente cada hoja estd destinada a un dia, con
divisiones para las horas y en ello suelen caber tanto los

compromisos del jefe como los de la secretaria.

Calendario mensual.- Consiste en una hoja de tamaiio
aproximado al del folio, que lleva impreso una division del

mes en cuatro semanas. La agenda diaria permite una rapida
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visualizacion de las tareas a realizar en uno o dos dias. Hay
trabajos, sin embargo, que requieren mas tiempo: asi, por
poner solamente algunos ejemplos, los viajes, los congresos,

las tareas de inventario, etc.'”

2.1.4. Técnicas de clasificacion

Antes de iniciar el presente tema, estimamos conveniente dar a

conocer el significado de los siguientes términos.

Archive.- Lugar fisico en donde reposan los documentos,

memorias de una institucion o departamento.

Clasificacion.- Determinar bajo qué titulo se va a archivar un
documento, para lo cual se utilizan técnicas que

describiremos mas adelante.

_Cédigo.- Es la identificacion, simbolo, guia, es un medio de
conocer, es la caracteristica del documento para poder

encontrarlo facilmente.

La clasificacion es una técnica para la identificacion y agrupacion
sistemdtica de términos semejantes con caracteristicas comunes, que

pueden ser posteriormente diferenciadas segin su tipologia

2 PELAYOQ, Juan José.o.c. pp.13
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fundamental. La ordenacion puede definirse mas ampliamente
como la asignacion de nimeros, letras u otros simbolos, conforme a
un plan sistematico, a fin de -dist.inguir la categoria a que cada
término pertenece y los términos entre si, dentro de una misma
categoria. Las técnicas de clasificacion constifuyen un

conocimiento indispensable para toda secretaria.

Se habla de identificacion < nombre > como fin principal de la
clasificacion, por lo que resulta oportuno indicar que el nombre es,
en este caso, una frase genérica que comprende todos los caracteres
por los cuales llega a distinguirse una clasificacion, que puede

llevarse a cabo segiin los siguientes criterios:

a) Por el nombre del que lo suscribe, del destinatario, del autor,

del propietario o del que encabeza el documento.
b) Por el nombre de la cosa que ha sido clasificada.
c) Por el asunto de que trata o al que se refiere el documento.
A cada uno de los criterios indicados corresponde un tipo especial
de ordenacion, siendo las mas extendidas las siguientes: numérica,

geografica, alfabética, por materias y cronologica.

El objeto del plan de clasificacion y codificacion, es asegurar una

homogeneidad en los criterios de clasificacion, que responda
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fielmente a los fines para los que ha sido elaborada, para lo cual es

necesario:

a) Definir los objetivos que se persiguen con la clasificacion;
b) Conocer la documentacion que hay que clasificar;

c) Conocer los diversos sistemas de clasificacion

Al hacer la eleccion del plan de clasificacion se deberan tener

presentes los siguientes aspectos:

El sistema empleado debe ser sencillo y reducir al minimo el
numero de casos dudosos, para evitar las interpretaciones

personales.

Debe simplificarse al maximo la entrada de documentos o

informes y sus posteriores consultas.

Deben tenerse en cuenta las exigencias de las distintas
secciones y no solo las actuales, sino también las futuras,
para que no sea necesario modificar constantemente la

ordenacion.

Conviene transformar todas las reglas proyectadas en normas

escritas que puedan ser consultadas por todos. Se ha de tener
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en cuenta el incremento que se espera experimentard la
documentacion y tratar de prever el espacio necesario para la
_organizacién del trabajo y el establecimiento de las

instalaciones.”
CLASIFICACION NUMERICA

Mediante este sistema, los documentos se agrupan y ordenan
asignando a cada uno de ellos un niimero correlativo y progresivo
en la serie natural de nimeros. Se trata de un método indirecto de
clasificacion, ya que se precisa la utilizacién de fichas o de un indice
tarjetero. En cada una de las fichas se va anotando el asunto que
cont.ieﬁe cada expediente. Se hace una tarjeta o ficha para cada
expediente; las fichas se clasifican y archivan posteriormente segin

el orden alfabético.

Ventajas

* La clasificacion es muy facil y sencilla, siempre es posible
asignar a los documentos un nlimero para su posterior
identificacion.

* Es rapido y facil de localizar cualquier documento, por la
sola observacion de que falta el mimero que debia estar a
continuacién (para ello hay que asegurarse de que la serie de

numeros se aplica correlativamente).

3 MACAS, Aurelio. Copiados de Practicas de Archivo y Kardex. VII Ciclo. pp.2,3y 4
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* Los nimeros permiten una lectura mas rapida que las letras.

* El nimero del expediente se puede utilizar como nimero de
referencia para la correspondencia.

* No hay que prever el espacio que ocupara cada apartado
(como en el caso del sistema alfabético).

* La amplitud es ilimitada. El fichero que hay que abrir puede

Servir para otros usos.

Desventajas

* Los expedientes mas antiguos van dejando de utilizarse, con
lo que se desperdicia gran cantidad de tiempo y de espacio.

* La necesidad de abrir un fichero o indice, puesto que seria
dificil la localizacion de un documento, al ser una

clasificacion de orden secuencial y no 16gico.

Una variedad de este sistema combinado con el cronolégico es el
que se aplica cuando la serie de niimeros asignados se termina al
finalizar el afio natural. En este caso, el documento se le asigna
primero un nimero que corresponde al afio de que se trate, y, a

continuacion se le aplica el nimero de orden, o viceversa.
Por ejemplo: un documento producido en el afio 1993, que lleva el
numero 520, se podria clasificar de las siguientes maneras: 93/520 6

520/93.

CLASIFICACION GEOGRAFICA
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En este método los documentos se ordenan segun las localidades en
que residen los titulares o en las que se llevan a cabo determinadas

acciones.

En el ambito de la unidad geogréfica preestablecida, los nombres
que pertenecen a ella se clasifican por orden alfabético, por cuanto
la clasificacion geografica no es mas que un sistema que permite la
mayor utilizacién del sistema principal, que es el alfabético. Las
divisiones o subdivisiones por las que se efectiia generalmente la

clasificacion geografica son:

- Region, provincia, municipio, nombre;

- Region, provincia, municipio; calle, nimero, nombre;
- Provincia, municipio, nombre;

- Region, provincia, hombre;

- Region, municipio, nombre;,

- Zona, municipio, nombre.

Con este tipo de clasificacién se hace necesaria, la mayor parte de
las veces, la utilizacion de un fichero auxiliar y casi siempre debe
combinarse con otro criterio de clasificacion, que suele ser el
alfabético o el numérico. Este es un sistema muy utilizado en la
clasificacion de correspondencia comercial y principalmente
empleado por las empresas de ventas que disponen de representantes
y agentes de ventas, en las que se hace necesario dividir el pais en

un namero determinado de territorios o zonas de venta.



47

Ventajas

*

Al establecer clasificaciones sucesivas (regiones, provincias,
etc.) y dividir el material en grupos, resulta facil la
identificacion y clasificacion de los documentos.

Siendo un método muy sencillo, no requiere personal
especializado.

Se puede adaptar a las necesidades propias de cada empresa.

Desventajas

*

En el momento en que el nimero vde documentos supera las
400 6 500 umdades en la misma localidad; es decir, que se
produce un exceso de documentos en un mismo apartado, se
lhace dificil el manejo y las comprobaciones posteriores.

Es mas apropiada cuando se precisa subdividir la
documentacion con el fin de facilitar las operaciones
sucesivas o cuando existan razones especiales, como es, por
ejemplo, el caso en que se necesita controlar las diversas

zonas de venta.

CLASIFICACION ALFABETICA

Es aquella en la cual la documentacion se ordena tomando como

basc el apellido de la persona a que se refiere el documento,

siguiendo para ello el orden alfabético.

Regla N° 1. Nombre de los individuos
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Sera considerado como primera unidad de clasificacion el apellido
paterno; como segunda, ¢l materno; y, la tercera la constituird el
nombre de pila.,'ta.nto si esta formado por un solo patronimico o dos.
~ En caso de no estar presente el apellido materno, el nombre de pila

ocupard la segunda unidad de clasificacion.

Nombres la. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
Rosa Ferndndez Alvarez Fernandez Abvarez Rosa
Ma. del Carmen Moran Salazar ~ Mordn Salazar Ma.del Carmen

Regla N° 2. Ordenacion alfabética de las unidades de clasificacion.

Los apellidos correspondientes a la primera unidad son ordenados
alfabéticamente, letra por leﬁa, en el mismo orden que se siguen en
las guias telefonicas. Cuando los apellidos de la primera unidad son
idénticos, se ordenan de acuerdo con los de la segunda; y cuando
son idénticos los de la primera y segunda unidad, se ordenaran de

acuerdo con los nombres que figuran en la tercera unidad.

Nombres la. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
Gerardo Calvache Torres " Calvache Torres Gerardo

Segundo Calvache Torres Calvache . Toryes Segundo

Regla N° 3. Nombres compuestos

Los apellidos compuestos son los que tienen una preposicion,
articulo o contraccion y son considerados conjuntamente como una

sola unidad de clasificacion. Esta misma regla se aplica a aquellos
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apellidos extranjeros que van precedidos de D', d', Des, Di, Du, Le,
M, Mac, O', Van der, Von, Vonder, etc.

Nombres la. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad

Carmen del Pozo Aguirre Del Pozo Aguirre Carmen
Gary O'Neal C. O'Neal C. Gary

Regla N° 4. Nombres de empresas

Los nombres que representan las razones sociales de firmas y
empresas comerciales o instituciones de cualquier clase, se archivan
ordenando las unidades de clasificacion tal como figuran, siempre y

cuando no contengan el nombre completo de un individuo.

Nombres la. Unidad 2a.Unidad 3a. Unidad
Restaurante Puerto Liza Restaurante Puerto Liza

Ferreteria Noriega Hermanos ~ Ferreteria Noriega Hermanos

Regla N° 5. Firmas cuva razdn social contiene el nombre completo

del propiéetario

Cuando la razén de una institucién o firma comercial .conticne un
nombre y apellido, al ordenar las unidades para proceder a su
clasificaciéin, se ordenara primero el nombre del individuo, como ya
hemos visto y a continuacion se colocara el resto en el orden que

figure
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Nombres la. Unidad 2a. Umidad 3a. Umidad
Sastreria Pedro Ullauri Ullauri Pedro Sastreria
Bar Ramon Moran . Moran Ramén Bar

Repla N° 6. Articulos y contracciones

Los nombres comerciales que tengén al principio de su
denominacién articulo o contracciones, se colocaran al final del
orden de archivo entre paréntesis. Si estan en medio de la razon se
colocaran igualmente entre paréntesis, pero no se mueve de sitio. Se
exceptuan de esta regla los nombres geograficos compuestos, como

por ejemplo: Las Vegas, etc..

Nombres la. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
La Casa de las Medias Casa (de las) Medias La
Supermercado del Barrio Nueve  Supermercado (del) Barrio Nuevo

Regla N° 7. Los nombres unidos por un guidén

Los nombres comerciales unidos por un guién, al clasificarlos para
el orden de archivo, se separardn en unidades. Los apellidos de
personas unidos por un guidn, tanto si se trata de un individuo o de
una denominacion comercial, no se separaran y son tratados, por lo

tanto, como una sola unidad de clasificacién.

Nombres la. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
Compatfiia Valarezo Garcia Compariia Valarezo Garcia
Calva-Calva y Compaiiia Calva-Calva Compafiia

Alex Ortega-Vélez Ortega-Vélez Alex



51

Regla N° 8. Términos padre, hijo, viuda, sucesores, etc.

Los términos indicados y sus derivaciones se colocaran en la Gltima

unidad y también son considerados al ordenar los nombres

alfabéticamente.
Nombres 1a. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
Viuda de Juan Gonzdlez Gonzdlez Juan Viuda (de)
Marcos Mordn ¢ Hija Mordn Marcos (e) Hija
Sucesores Pedro Vizquez Vdzquez Pedro Sucesores

Regla N° 9. Titulos v srados académicos

Los titulos y grados académicos, abreviaturas o no, se colocan al
final del nombre entre paréntesis y no se toman en cuenta para el

- orden de archivo.

Nombres la. Unidad 2a. Unidad  3a. Unidad
Arquatecto Romel Espinosa Guaricela Espinosa Guaricela Romel (Arquitecto)
Patricio Solis Roa, Doctor Solis Roa , Patricio (Doctor)

Regla N° 10. Ministerios

Los Ministerios del Gobierno Central con sede en la capital, se
archivan como se escriben. Para ordenar las delegaciones se toma
en cuenta el orden alfabético de las respectivas provincias, regiones
u >otras divisiones administrativas, usando el nimero de unidades de

clasificacion necesario.
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Nombres la. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
Ministerio de Educacion y Cultura Ministerio(de) Educacién () Cultura

Ministerio de Relaciones Exteriores = Ministerio(de) Relaciones Exteriores

Regla N° 11. Denominacion que contienen numeros

Cuando el nombre de una empresa contiene un numero de cifras, en

la unidad se escribira con todas sus letras, a fin de buscar el correcto

orden alfabético.
Nombres la. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
Muebles Siglo XXT Muebles Siglo Veintiuno
7° Regimiento Quito Séptimo Regimiento Quito

Regla N° 12. Nombres de sefioras casadas

En este caso se ordenaran alfabéticamente las unidades en la
siguiente sucesion: primero el apellido paterno seguido del nombre
de pila en la segunda unidad y en la tercera el apellido del esposo.

La preposicion de no se toma en cuenta para el orden de archivo;

se coloca entre paréntesis, pero no se mueve de sitio.

Nombres 1a. Unidad 2a. Unidad 3a. Unidad
Piedad Salazar de Moran Salazar Piedad (de) Mordn

Esther Borrero de Muiioz Borvero Esther (de) Muiioz



NUMERICO POR MATERIAS

Vemtajas: Clasificaciton facil,
lecturs rapida

Ventajas:  Sistema muy preciso y

¢ > muy completo
Desventajas: Dificil aplicacian mancjada

por especialistas

Desventsja: Necesidad de indice.
pérdida de espacio

GEOGRAFICO

CRONOLGGICO

Ventsjas:  Facil idenificacidn de Ventajas:  Sistema répido y de
material, se adapta a ¢ > baja casto
necesidades empresa.
A . Desventajas: S6lo se usa cuando hay
Desventajas: Maneja facil cuando poco material
hay muchos documentos
L poncd

2.2.

ALFABETICO

Ventajas:  Canocido por todo el mundo,
facilidad de localizacién

Desventajas: Se acumula mucha
documentacian

LA COMUNICACION ESCRITA

El comercio, las instituciones y en general el mundo de los negocios en
cualquiera de sus ramas precisan de la comunicacion escrita. Si bien la
comunicacion oral a través de medios como el teléfono es
incomparablemente mads rapida, lo cierto es que las relaciones comerciales
y empresariales necesitan fijarse en unos términos que sélo puede aportar
la comunicacion escrita. Esta tiene dos grandes propiedades, como son las

de permanencia y constancia, a las que cabe agregar las de ser medio de

“PELAYO, Juan José.pp. 49
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prueba legal y medio de facilitacion del intercambio comercial.

* Permanencia.- Todo escrito tiene, pues, como primera propiedad
la de ser permanente. La permanencia otorga duracion, y ésta debe
protegerse del olvido mediante la escritura. Sélo en unas relaciones
comerciales primarias es posible imaginar un intercambio cuyos
términos no estén fijados por escrito. El complejo mundo de los
negocios reposa, por debajo de la rapidez vertiginosa de sus
transacciones, en la permanencia y duracion que otorga la existencia

de un documento escrito.

* Constancia.- La permanencia, a su vez, implica constancia en los
acuerdos y en los compromisos. La comunicacién escrita es la
Unica forma de garantizar eficazmente que lo que un dia se pactd
sigue en pie. Ya se trate de un pedido, de las condiciones de un
convenio, de una disposicion, o de cualquiera de los tramites que
hacen factible el brindar un servicio, 'la comunicacion escrita es la
forma mas idonea de reflejarlos; lo que quiere decir que deja
constancia de lo acordado por las diversas partes que intervienen en

la relacion.

* Prueba legal.- Que la comunicacion escrita tenga este valor de
constancia le otorga una nueva propiedad: la de ser medio de prueba
legal en caso de litigio. Ello es debido a que es un testimonio fiel de
las condiciones en que se hizo una transaccion, y, por lo mismo,

puede llegar a constituir un elemento judicial, a veces de gran
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importancia, ante los tribunales.

Medio de facilitacion de intercambio comercial.- La
comunicacidn escrita, por Gltimo, aporta un elemento de seriedad y
formalidad en toda transaccion comercial. Puesto que ésta siempre
debe confirmarse por escrito, la carta se convierte de esta manera en
un medio facilitador del intercambio comercial, es decir, de la

distribucion, compra y venta de los productos.

Estructura de un escrito: Presentacion v cualidades

Lo primero que hay que considerar en un escrito es su estructura
externa. Se trata del aspecto material de la comunicacion escrita, y
su importancia radica en el hecho de que en el mismo se proyecta

psicologicamente la condicion y el caracter de quien lo envia.

La forma exterior en que se estructura un escrito persigue conseguir

una predisposicion favorable del destinatario.

Quien lee, no sélo estd atendiendo a lo que se dice, smo que
inconscientemente esta apreciando otros factores: éstos son los de la

presentacion de un escrito.

Los factores materiales que entran en juego en la presentacién de
una comunicacion son los siguientes:

papel y tinta, disposicion de los elementos y pulcritud.
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Elementos de un escrito.- Ademads de las ideas expresadas, todo

escrito debe estar impregnado de tacto y cortesia, factores éstos que
dan nuevo significado y valor de eficacia al documento; asi mismo,
deben poseer cualidades de claridad, concision, sencillez y

originalidad del escrito.

Al respecto de este tema, Galo Guerrero Jiménez manifiesta que:
"saber redactar es saber construir las frases con exactitud,
originalidad,. concision y claridad. Sin embargo, ninguno de estos
elementos podria lograrse si es que en primera instancia no
dominamos el tema sobre el que deseamos escribir. Jamas habra
claridad en las ideas si en nuestra mente aun no concebimos qué
mismo es lo que queremos expresar. Téngase en cuenta también
que en todo escrito hay que lograr la sencillez en la expresion,
sencillez que en ninglin momento significa quitarle méritos a la
redaccion en cuanto a la calidad y profundidad con que debe tratarse

el tema".’’

Puntos importantes en la redaccion de un escrito:

g

a) Evite usar muletillas para empezar sus cartas (En atencion a su

apreciable carta..)

b) Aproveche las primeras doce palabras para poner lo sustancial en el

15> GUERRERO Jiménez, Galo. Normas de Redaccion y Estilo. pp.5
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mensaje. Estos primeros renglones son los mas dificiles de escribir y

a la vez los mas importantes. jVaya directo al grano!

No utilice pal‘zibras ambiguas, busque palabras sencillas, use

_¢jemplos para aclarar las ideas; introduzca parrafos de la carta del

corresponsal, cuando asi se requiera. Recuerde que una imagen

vale mas que mil palabras.

Tenga a la mano los puntos clave de la concision de escritos: quién

o qué, cuando, donde, como, por qué, cudntas veces, cuanto,

Exprese una idea por parrafo, de lo contrario podria crear
confusion. Un pérrafo debe constar de diez y siete palabras en

promedio.

Utilice oraciones en voz activa, no pasiva. Evite todas las palabras

mnnecesarias.

No escriba nunca, si no ha comprendido el tema. Informese muy

bien acerca de los antecedentes del caso.

Omita las siglas y abreviaturas en el contenido de la carta. En caso

de usarlas en el destinatario, que sean las conocidas comercialmente.

Use puntuacion. No inicie los parrafos con gerundios (terminacion

ando-iendo de los verbos), o la conjugacion y.

El caracter y personalidad se refleja en la forma en que se redacta,

cuide que no sea muy aspera, cortante o demasiado cortés.



)

P

58

Escriba el mensaje como si estuviera presente la persona a quien va

dirigido el escrito. Use frases personales de uso comun.

Si tiene que llamar la atencion, corregir anomalias o dar
explicaciones, recuerde decir alguna palabra agradable a la persona
que leera la carta.

No olvide la limpieza, la presentacion y la buena ortografia.

Revise su escrito antes de pasarlo a firmar, recuerde que los verbos

deben coincidir en nimero y persona con el sujeto de la oracion.

El Gltimo parrafo es tan importante como el primero. {No lo olvide!

Presentacion de los escritos a maquina.- La mayoria de los

documentos que van a ser mecanografiados seran cartas. Pero no
importa si se trata de otros documentos, las atenciones estéticas que

requiere ¢l trabajo seran siempre las mismas.

Como norma general, debe cuidarse el equilibrio entre blancos y
negros. En el lenguaje de la oficina, los blancos de un documento
mecahograﬁado son los espacios que no han sido impresos, en los
que manda el fondo del papel.. Mientras que los negros se asignan a
los bloques que forman los textos. Al decir que se intentard
conseguir un equilibrio entre blancos y negros, se da por supuesto
que muchas veces no sera posible conseguirlo, bien sea por falta de

texto o contrariamente por exceso del mismo. En el primer caso, un
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texto muy corto produce una sensacion de despilfarro, por haberse
utilizado una hoja de papel tamafio holandesa, cuando podria
haberse resuelto idéntico empleando una cuartilla. En cambio en el
segundo, la sensacion es de agobio. Sin duda habria sido mas
aconsejable espaciar los pdrrafos y recurrir a repattir el texto entre

dos hojas.

- Miargenes en blanco.- Por razones estéticas, no debe
escribirse el papel de extremo a extremo, sino reservando una zona o
franjas laterales que constituiran los margenes, uno situado a la
izquierda y otro a la derecha, cuyos anchos no son iguales.

Normalmente el de mayor anchura es el que se destina a la

izquierda del bloque del texto.

- Interlineado.- Son los espacios entre parrafo y parrafo. Los

tratadistas sobre el tema aconsejan lo siguiente:

* Entre la cabecera impresa (razon social) de la carta v la
fecha, dos o tres espacios en blanco;

* Entre la fecha y el nombre del destinatario, seguido por la
direccion del destinatario, de cinco a doce espacios;

* Entre este ultimo y el primer parrafo, dos espacios;

* Entre cada dos parrafos consecutivos, dos espacios;

* Entre el final del téxto y la féormula de despedida, dos
€spacios;

* Entre la despedida y el nombre de la empresa o el cargo del
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firmante, otros dos espacios; v,
* Entre ¢l dato consignado y la firma, de cuatro a cinco

espactos.

El membrete.- Aparece impreso sin que, en su disefio, tenga arte n
parte la secretaria, y por supuesto, la mecandgrafa. La tnica
relacion que puede establecerse es la derivada del acto de encargar a
la imprenta o a la agencia de publicidad que se encargue de realizar

los impresos a la empresa.

La fecha.- La fecha suele ponerse asi: Loja, 8 de febrero de 1996,
y més no Loja, 8-11-96.

En el segundo ejemplo obligan al lector a que traduzca los ntimeros

romanos, lo que ciertamente no es dificil, pero si fastidioso.

El destinatario.- Antes del encabezamiento se escribe el nombre
del destinatario y la direccién, formando un pequefio bloque que
rara vez superara las cuatro lineas. Es costumbre situar este bloque
alineado con la fecha. Si el destinatario tiene titulo se le antepone al

nombre.

La referencia.- Se incluye para agilizar la basqueda del
correspondiente expediente. Puede dar una cifra, una combinacion
de letras o un tipo intermedio (letras y nimeros) con la mencién

N/Exp., que significa "Nuestro expediente", o bien N/R "Nuestra
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referencia”.

Identificacion.- También es costumbre, aunque no excesivamente
extendida, la de sefialar la autoria del documento con una doble
mencién de iniciales. Las primeras mayusculas, corresponden al
nombre de quien lo dictd y las segundas en mintsculas, de quien
transcribié el dictado mecanograficamente. Dichas iniciales no van
impresas en el documento original, sino tinicamente en las copias

que quedaran en el archivo.'

Cualidades de un escrito

En la estructura externa de un escrito entran en juego una serie de
cualidades formales que son previas a toda consideracion sobre
como y de qué manera debe redactarse. Dichas cualidades formales
se sintetizan en la denominada regla de las 7 C, asi: Claridad-
Concresidn-Concision-Correccion-Completitud-Consideracion-

Cortesia.

* Claridad.- En un escrito se prescribe la claridad como
contrario de la confusién y del desorden. Se trata de que aquello
que se escribe destaque por su facilidad de comprension. El
pensamiento, al ser expresado verbalmente, debe poseer

transparencia y nitidez, y rehuir lo ambiguo y lo oscuro. Una

' MC. MILLAN. Secretaria Moderna. Tomo Lpp.127 y 128
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comunicacion comercial logra su maxima efectividad cuando su

sentido es diafano.

* Concrecion.- La impresion y la inexactitud desequilibran la
justeza e inequivocidad de los términos, necesarias en toda
transaccion comercial. Los asuntos deben tratarse en cualquier
momento de forma explicita. Los hechos se han de exponer dentro

del contexto que los hace inteligibles para el receptor.

* Concision.- Todo escrito ha de evitar el ser prolijo
mediante la concision, que consiste en decir el maximo de ideas con
el minimo de palabras. Asi, profusion, exceso, superficialidad,

prolijidad, deben eliminarse de todo escrito comercial.

* Correccion.- Los términos de un escrito se han de usar con
propiedad. La eleccion de las palabras deben ser las apropiadas, los
sindénimos se han de emplear segin su preciso matiz, las frases

tienen que construirse con rigor.

* Completitud.- >En un escrito, y particularmente en una
carta, nada debe faltar, La exposicion debe ser metddica y rigurosa,
abarcando todos los datos y todos los detalles documentales del
asunto. Ademads, estos datos y estos deté.lles han de aparecer

trabados, en una relacion ldgica y coherente.

* Consideracion.- Una de las propiedades bésicas de un
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escrito es su permanencia; esta permanencia obliga a meditar
detenidamente su contenido. Antes de escribir hay que considerar
qué se quiere decir y en qué manera. Como en toda forma de
escritura, la carta o cualquier otro texto comercial depende no tanto

de lo que se dice, cuanto de como se dice.

# Cortesia.- La comunicacion escrita puede llegar a ser un
testimonio de groseria de quien escribe. Rechazar la aspereza, la
brusquedad y, en fin, la violencia en el lenguaje es una actitud
inteligente de los que entienden que toda actividad humana, y en
particular toda actividad comercial, debe desenvolverse en un clima

afable, amistoso y comprensivo.

Claridad |, |contrario: Confusién, desorden
Conecrecion , [contrario: Ambiguedad,
vaguedad,indeterminacion
Concisidon . contrario: Desorden, profusion,
proligidad
Correccién . contrario: Incorreccidn,
improcedencia
Completitud |, contrario; Fragmentariedad
Consideracién |, |eontrario: Desconsideracion,
superficialidad
Cortesia ] contrario: Aspereza, brusquedad
17

7 PELAYO, Juan José. o.c. pp.105



64

2.2.2. El estilo comercial

"El estilo, no es otra cosa que la manera particularisima y propia
que cada uno tiene para expresar su pensamiento por medio de la
palabra escrita. No todos escribimos de igual manera: por mas que
se quicra imitar a alguien, los estilos, es decir la forma de escribir,
siempre sera diferente en cada uno. El estilo, por lo tanto, es el
esfuerzo personal para dar a luz las ideas y las palabras mediante
procedimientos especiales que hacen que el escritor refleje su
personalidad, su cardcter y su espiritu, segin sean las condiciones
de su cerebro y de su corazon para captar la realidad y traducirla
en un enunciado que, con claridad, sencillez, e¢legancia y
naturalidad, sea capaz de ser debidamente comprendido.

“Como vemos, ¢l estilo es la expresion personal, es la vida, Ia
sangre misma del pensamiento- segin palabras de Flaubert,
recogidas por Martin Vivaldi-, que con cuidado, sincendad ¢
interés nos permitiran crear nuestros propios trabajos, ya sea dentro
del orden literario, cientifico, o a través de la redaccion informativa
o comercial”.'® '

De lo que podemos concluir diciendo que ¢l estilo comercial
es la particular o especial manera de redactar cartas
- tendientes a poner en contacto intereses econémicos con el

objeto de efectuar negocios.

Elementos del estilo comercial:

* Brevedad.- Es expresar las ideas en pocas palabras,
las indispensables solamente. Eym. Contestamos su atenta
carta de fecha 12 de julio de 1995. Es mejor expresar:

Contestamos su atenta carta de julio 12 de 1995.

'8 GUERRERO Jiménez, Galo. 0.¢. pp.41
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¥ , - Claridad.- Es usar palabras sencillas pero correctas
en la redaccion de los conceptos. Ejm. La carta de crédito N°
373 abierta a su favor en el Banco Nacional de Fomento,
venci6 el 10 de mayo pasado. Es menos clara la siguiente
afirmacion: . El crédito comercial documentado con el N°
373, abierto a vuestro favor en el Banco Nacional de

fomento, venci6 el 10 de mayo.

* Concision.- Ser- exacto, no salirse del tema de la
carta, ir al ‘grano en cada una de-las ideas que deseamos

manifestar, hacer frasés cortas y.con sentido.

* Cortesia.- Consiste en dar a las personas a quienes
nos dirigimos el tratamiento agradable y discreto a que son
acreedoras. ~Hay que evitar el descomedimiento, el
imperativo; tampoco hay que confundir la cortesia con la
melosidad y el servilismo.  Ejm. Le rogamos enviar la
mercaderia lo mas pronto posible. Es groseria la siguiente
afirmacion: Mandenos la mercaderia porque nos urge.

i, o

* - Estética.: Es la ciencia de lo bello y 16 armonioso.
En una carta comercial, estética es buen gusto en su
presentacion, aseo, distribuciéon adecuada, nitidez, limpieza

en los tipos de la maquina, etc."”

19 TINOCO M., Homero. Copiados de Redaccién Comercial. II Ciclo. pp. 4y 5
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2.2.3. Las abreviaturas

K

P . “ -
N Py

., \'\\i\‘;}. LT
Es la representacién de una palabra con una o*algunas-de sus

v

letras. Se emplea como recurso de economia en la escritura,
pues favorece la rapidez. No existen reglas fijas para la

formacidon de abreviaturas, pero pueden darse algunas

recomendaciones:
* Después de la abreviatura se pone punto;
* Debe procurarse no afiadir ninguna letra que no forme

parte de la palabra completa;

* En general se adoptan las primeras letras de la
palabra, y se termina de preferencia con una
consonante. Otras veces se unen las primeras y las
ultimas letras.

* No debe abusarse de las abreviaturas, especialmenté
de aquellas que presenten dificultades para

interpretarlas.

Por regla general no se deben abreviar: los nombres de calles;
nombres v apellidos de personas y los ocho primeros meses

del afio en espafiol. Entre las abreviaturas tenemos:



ABREVIATURAS ABREVIATURAS

TRADICIONALES DE CORTESIA
Art. articulo Atto.  atento
AC. afo de Cristo Ab. abogado
aC. antes de Cristo Agrdn. agronomo
an. antes de mediodia Arq.  arguitecto
Cap.  capitulo CPA. Contador Publico Asociado
cg centigrado D.Dn. don
c.c. centimetro cubico Da. Diia. dofia
cme. centimetro Dr. doctor
dm. decimetro Excmo. excelentisimo
Dm. decametro Econ. economistas
ete. etcétera Fr. - fray
Ed edicion Gral.  general
EM.  Estado Mayor Imo.  ilustrisimo
Hect.  hectdrea Ing. ingeniero
Hi hectolitro Ledo.  licenciado
K kilogramo Leda.  licenciada
m. metro Mons. monsefior
mm. milimetro Md. médico
N® ntimero Ob. obispo
Onz. onza Obst.  obstetriz
Pag. . pdgina P. padre (religioso)
p.g. por ejemplo Presb. presbitero

‘ P.D. post data Prof.  profesor
Pta. peseta Rdo.  reverendo
T tomo SE. su excelencia
Vda. viuda Smo.  santisimo

Sr. seftor
Sra. sefiora

Srta. sefiorita
ud. usted
Uds. ustedes

V.S vuestro sefior

% GUERRERO J., Galo. Ortografia y Composicién. Abreviaturas. Pégs. 70,71,72 y 73.
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2.3. ELOFICIO

23.1.

2.3.2.

Concepto

El oficio tiene primordial importancia dentro de la correspondencia
oficial; es una comunicacion escrita que se refiere a asuntos u
actividades publicas en distintas dependencias del Estado o entre

éstas y las diferentes instituciones particulares.

Se clasifica en dos grupos:

a) Externos, los que proceden de cualquiera de las oficinas de
Gobierno que no pertenezcan al ramo del destinatario, asi como los
que el ptblico envia para su tramitacion.

b) Internos, los que se envian entre si las oficinas de igual
dependencia. Si éstos estdn instalados en el mismo edificio se
denomina interior local;, "interior fordnea”, cuando las oficinas se
ubican en diferentes lugares o edificios.

Partes

Las partes son las siguientes:

* Membrete.- Este determina en forma clara la institucion o

el organismo respectivo y por lo general lleva impreso el Escudo
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Nacional o Institucional, de acuerdo a la dependencia a la que
pertenezca la oficina que lo envia. A diferencia de la
correspondencia comercial, este tipo de correspondencia no lleva

datos referentes a la direccidn de la razoén social.

* Numero de orden.- La correspondencia oficial se enumera
ininterrampidamente del primero de enero al treinta y uno de
diciembre de cada afio (afio civil), con el objeto de ordenar y
facilitar la referencia que en las contestaciones, informes, etc. haya

que hacerse.

* Fecha.- La fecha en el oficio consta del lugar desde donde
se envia la comunicacidn, el dia, mes y afio en que se escribe, esto
siempre ha de hacerse en una sola linea, sin abreviaturas de ninguna

especie, hacia la parte superior derecha del papel.

* Direccion.- Se escribe siempre en forma de bloques y
preferentemente con puntuacién abierta, los datos de la direccion

(nombres y apellidos) del destinatario, sefias y lugar de destino.

* Introduccion.- Lo constituyen las primeras expresiones
contenidas en el cuerpo del oficio y tiene por objeto ligar del asunto
con los antecedentes aunque en algunos casos tales frases son

innecesarias y se suprimen de plano.
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* Cuerpo.- Es la parte esencial del oficio en la que se expone
con claridad y precision el acuerdo, orden o resolucion que ha

recaido sobre el asunto de lo que se trata.

* Frases de cortesia.- Las comunicaciones que dirijan las
oficinas publicas, particulares o personas comunes, se¢ pone como
frase final de cortesia, una sola palabra como "atentamente", pero
las que se giran en oficinas de igual o semejante categoria se
considera de elemental urbanidad poner a mis de la anterior, las

frases "Reitero a usted la consideracién distinguida", etc.

* Lema.- Es la divisa que emplea el gobierno o institucion

para significar sus ideales o tendencias politicas.

* Firma.- Debe ser manuscrita, reservandose el empleo de

facsimil para las copias y para los asuntos de escasa importancia.

* Iniciales.- Los jefes colaboradores del firmante, que
examinan escrupulosamente y con anterioridad los oficios por
despacharse, ponen en el margen izquierdo interior sus iniciales
manuscritas a modo de ribrica, para acreditar la revision debida.

Por ultimo es obligacion de toda persona que dicta o redacta
- correspondencia y del empleado encargado de mecanografiarla,

poner sus iniciales a méaquina en el lado izquierdo inferior.
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* Adjuntos, anexos, inclusos.- Se¢ hara constar luego de las
iniciales.
* Copias al carbon.- Siglas que significan con copia para, se

escriben c.c. e irdn escritas lucgo de los adjuntos.

Estilos

Dentro de los estilos mds utilizados en la presentacion de las
comunicaciones, tenemos: bloque extremo, semibloque, bloque

modificado y escalonado o sangrado.

* Estilo bloque extremo .- La fecha, despedida, nombre,
direccidn interior, vocativo, texto de la carta, iniciales, adjuntos, y

copias al carbon, iran en el margen izquierdo.

* Estilo semibloque.- Es el de mas uso, tiene sangria de cinco

espacios al principio de cada parrafo, excepto en la direccion cuyo
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margen sera comun con el resto de.la comunicacion. Las lineas de
escritura correspondientes a la fecha y firma se escribirdn a la
derecha comenzando aproximadamente en el centro del papel. Entre

lineas se deja un solo espacio y dos entre parrafos.

- - - -
b

* Estilo bloque modificado.- En este estilo se respeta el
margen izquierdo, como para la dir_ec_cién y todos los parrafos, pero
las lineas correspondientes a la fecha, despedida y firma se escriben
en la mitad derecha, empezando aproximadamente en la mitad de la

[ - - -

comunicacion.
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* Estilo escalonado o sangrado.- Este estilo se caracteriza
porque las distintas partes de la direccion, los parrafos, la antefirma

y la firma van sangrados.

Los parrafos llevan una sangria de cinco espacios, mientras que la
sangria de la direccion va escalonada, tres espacios en relacion con
la linea anterior. La fecha, firma y antefirma se escriben a la
derecha, comenzando mas o menos en el centro de la misma. Este

estilo es usado cuando la comunicacion es muy corta.

2.4. LAS CIRCULARES

2.4.1. Concepto.-

Es una carta o aviso dirigido a varias personas para hacer de su
conocimiento alguna cosa, o bien para dar instrucciones de una

orden. En ella se especifica claramente a quien es dirigida y de
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donde parte. En la actualidad a este tipo de avisos se le ha dado
mucha importancia, ya que es un medio de comunicacion muy
econdmico. Inclusive algunas empresas utilizan estos avisos como
medio de propaganda poniéndoles una presentacion especial para
que ésta tenga mucho impacto. Su principal funcion estd en dar a
conocer alguna informacion, ordenar un nuevo producto que salga a
la venta, etc., sea cual sea el motivo su redaccién debe ser clara,
concisa y concreta, para que su lectura sea facil de comprender y asi
evitaremos que la misma vaya al cesto de basura, por esto debemos
evitar escribir conceptos vulgares. Al final de toda circular se

aconseja escribir "atentamente”.

Partes

Al igual que el oficio, consta de las mismas partes, con la Gnica
diferencia que se debe insertar en la linea correspondiente a la

numeracion el término circular.

Asi mismo la parte correspondiente al destinatario se deja en blanco

para llenar con los nombres a quienes va a ir dirigida la circular.
Estilos

Los estilos son los mismos que existen para los oficios y que han

sido mencionados en el literal anterior.
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2.5. LAS CONVOCATORIAS

2.5.1. Concepto

"Convocatoria es un documento expedido por personas
autorizadas por medio del cual convoca, llama o cita a los
miembros de una institucion, asociacién, empresa, etc. para
que de acuerdo con su estatuto y reglamento participen en el
estudio o resolucion de asuntos que deben conocerse y
resolverse en las asambleas o juntas de dicha empresa o
institucion”?!

Para la realizaci6n de una sesion es necesario en primer lugar
constatar el quérum reglamentario, para lo cual es necesario
conocer qué es el quorum. Este es el niimero minimo de
socios que deben estar presentes en la asamblea, para que sus
resoluciones tengan valor. El quérum esta determinado en
los estatutos y puede ser mas de la mitad de sus socios, las
dos terceras partes del total, varia de acuerdo a las
circunstancias de la asociacion. No es conveniente fijar el
quorum elevado, porque esto dificulta la realizacion de
asambleas legales. Si los estatutos no fijan el quérum se
entendera de hecho que éste quedara conformado por mas de

la mitad de sus miembros.

2 SAAD. Redaccion y Estilo. pp.320
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2.5.2. Partes

Los componentes de la convocatoria son:

a) Expresion de ser CONVOCATORIA.

b) Lugar y fecha en que se expide.

) Destinatario. Puede ser personal o bien en forma colectiva.

d) Lugar, dia y hora de la reunién, junta o asamblea.

€) Disposicion reglamentaria en que se funda la convocatoria.

f) El orden del dia u ordenamiento que debera sujetarse la
reunion.

g) Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas

que concurran.

h) Firma o firmas de las personas que convocan.
2.5.3. Clases
* Ordinaria.- Se encuentra establecida o determinada en los

estatutos o reglamentos de la institucion. Puede darse el caso que

sea una sola, dos o tres, 1o que diga el reglamento.

* Extraordinaria.- Se produce por motivos excepcionales a

criterio de los directivos de la empresa o institucion.

2.6. EL ACTA

2.6.1. Concepto
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Son escritos en los que se recoge el testimonio de lo sucedido,
tratado y acordado en una reunién o junta. Existen libros de actas
que las empresas deben llevar. En este tipo de documento no
conviene reproducir integramente todos los incidentes y palabras

que se originan en la sesion, pues, resultaria, ademds de kilométrica
y confusa, llena de interrupciones, de divagaciones y de inutiles
repeticiones.  Deben ser redactadas en tiempo presente del
indicativo, por ejemplo "comprobado el quérum, el Presidente abre
la sesién". Para que este documento sea fiel testimonio de hechos, el
redactor no debera dejarse dominar por la euforia del expositor,
pues se corre el riesgo de llegar al extremo de olvidarse de anotar lo

que esta sucediendo.

Partes

a) Lugar y fecha.

b) Hora de iniciacién de la sesion.
c) Indicacién de si se tata de primera o segunda convocatoria.
d) Persona que la presidié y segin los casos, nombres de los

asistentes o porcentaje del total de miembros de la institucion
0 asociacion.

e) Orden del dia, seguido para el desarrollo de la sesion, es
decir, asuntos tratados y el detalle de las intervenciones.

) Hora en que finalizd la sesion.

g) Acuerdos tomados o resoluciones.
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h) Firmas de la persona que presidio la reunion y del secretario.

Mociones.- La mocidn es una proposicion que se formula en una

reunion o asamblea para solicitar determinado acuerdo y son:

* Mocion principal.- Propuesta que se lleva a consideracion
de la asamblea y que puede ser debatida, enmendada, objetada y
aprobada por la mayoria.

* Mocién de enmienda.- Es agregar o quitar una parte de la
mocidn sin alterar su fundamento.

* Mocioén previa.- Sirve para obtener mayores elementos de
juicio sobre el contenido principal; en ninglin caso supone
aprobacién o negacion de ésta. Se piantca también la previa para
solicitar el cierre del debate de la mocidn que se discute.

* Mocion de orden.- Se presenta cuando ocurre algo
incorrecto, como el uso de lenguaje impropio, desorden o violacién
de las reglas del debate.

* Mocion de reconsideracion.- Quiere decir, revisar una
determinada resolucion ya adoptada. Puede ser con el proposito de
anular o enmendarla; para ello ademads es necesario la aceptacion de

las dos terceras partes de los miembros presentes.

Votacién.- Es un acto colectivo por el cual una asamblea expresa
sus propias determinaciones. Voto es la voluntad individual

expresada.
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Tipos de votacion.-

* Votacioén ordinaria.- Consiste en el voto que s¢ exterioriza
poniéndose de pie o levantando la mano.

* Votacion nominal.- Consiste en que cada persona es
llamada por lista para expresar su voto, cuando se trata de
responsabilizar al votante, debido a la importancia del asunto.

* Votacion secreta.- Es la que se efectia en forma escrita
mediante papeletas depositadas por cada asambleista en una anfora.
Este tipo de votacion se emplea generalmente para elegir a la

ST
directiva.

2.6.3. Clases

* Actas de sesiones
* Actas de posesion
* Actas de fundacién
* Actas de transaccion
* Actas de grados
* Actas de matrimonio

* Actas de nacimiento, etc.

2.7. EL MEMORANDUM

2 PARRA-Castro, C. Ltda. Corporacién de Estudios Empresariales. Seminario Taller "Protocolo y
Etiqueta Social”. pp.18
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Concepto

Proviene de una voz latina que significa "que debe tenerse en
memoria". Son escritos internos que se envian a diferentes
departamentos, en los que se da a conocer alguna recomendacion,
indicacion o disposicion. En este tipo de documentos no se usa el
vocativo o salutacion, si no simplemente la fecha, nombre de la
persona a quien se envia o del departamento, texto y quien lo firma;
si va a ser enviado a otras personas anotar con copia para quien se

enviara.

La mayoria de empresas e instituciones tienen estos documentos

1mMpresos.

Partes

a) La expresion MEMORANDUM

b) DE El nombre de la persona que lo emite
C) PARA Nombre del destinatario

d) ASUNTO Contenido de la comunicacién
e) FECHA Se mndica el dia, mes y afio.

g)  FIRMA Rubrica de quien la envia.

Clases

* Descendente.- De un superior a un inferior. Ejemplo:
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DE Rector

PARA Director Financiero

* Ascendente.- De un inferior hacia un superior. Ejemplo:
DE Jefe de Servicios Generales

PARA Director Administrativo

* Colateral.- Dirigido entre personas de igual jerarquia. Ejemplo:
DE Jefe de Mantenimiento

PARA Jefe de Servicios Generales

Asi mismo debemos indicar que existen dos clases de modelos:

MODELO HORIZONTAL : MODELQO VERTICAL

MEMORANDUM N* MEMORANDUM
N°
DE PARA DE
ASUNTO FECHA PARA
ASUNTO
FECHA

2.8. LOS INFORMES
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Concepto.-

El informe es una comunicacion destinada a presentar, de
manera clara y pormenorizada, el resumen de hechos o
actividades pasados o presentes y en alglin caso de hechos

previsibles, partiendo de datos ya comprobados.

Elementos.-

* Presentacion del asunto.

* Razones que sustentan la actividad que se desea
presentar. |

* Sugerencias y conclusion
Partes.-

a) Titulo: La palabra INFORME con el asunto a
desarrollar.

b) Encabezamiento y désarrollo: Dentro de éste consta a
que persona va dirigido, de que departamento nace el
informe.

c) Texto: constara de:

- ANTECEDENTES : ;Cuéndo?, ;Cémo?, ;Donde?
- DESARROLLO : ;Quién?, ;Qué?

- CONCLUSION : ;Por qué?

- RECOMENDACIONES : ;Para qué?

d) Fecha.
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e) Firma o firmas.

2.8.3. Clases.-

Los informes son de dos clases orales y escritos.

Ventajas del informe escrito

* Obliga a quien redacta a ser exacto y veraz.
* No puede ser distorcionado porque las ideas llegan de
una persona a otra.

* Se puede conocer siempre que sea necesario.

2.9. LOS CERTIFICADOS

29.1 Concepto.-

Los certificados son documentos o cartas que los redacta o
emite una persona particular, o a ncinbre de ﬁna institucion
que representa, para certificar sobre la veracidad de la
conducta o costumbres morales, para informar acerca de los
servicios prestados o sobre referencias profesionales de una
persona determinada que, por alguna circunstancia, necesita
se le confiera este tipo de certificaciones. Todo certificado,
por lo tanto, tiene que cefiirse estrictamente a certificar la
verdad de un hecho con la mayor objetividad posible,
tratando de que el lenguaje empleado sea claro, sencillo,

preciso y breve.
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Se'recomienda los siguientes pasos en la redaccion de un

certificado.

-2 [

* . Nombre completo y cargo de responsabilidad de la

persona que certifica.

* Nombres y apellidos del interesado, caracteres de su
personalidad y su actuacién en el cargo desempefiado.

* Se -finaliza el certificado escribiendo la localidad, la
fecha y la firma autdgrafa (la fecha se la escribe con letras y
no con NiIMeEros).

* Normalmente se acostumbra usar el verbo en tercera

persona.

Clases:-

Las mas conocidas son:

* Certificado de trabajo;

* ‘Certificado de conducta; y,

* Certificado de honorabilidad.

2.10. LOS BOLETINES DE PRENSA

2.10.1 Concepto.-

Se utiliza para hacer conocer hechos importantes de una

organizacion, de una institucidn; para lo cual es importante
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elaborar.un formulario.

A los boletines de prensa no se les pone titulo y no son
pagados ya que constituyen una noticia.

Un boletin de prensa tiene que dar respuesta a las siguientes

interrogantes:

* ,Qué?
X .Dénde?

* ¢ Cuando?

* {Como?

* ;Por qué?

2.10.2 Partes:

* Membrete

* Numero del boletin

* Fecha

* Denominacién del medio de comunicacién al que se
envia

* Texto

* Firma del responsable.
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LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Resefia historica de la creacidn de la Universidad Nacional de Loja

El origen de la Universidad Nacional de Loja se remonta al afio
1826 cuando se funda el Colegio "San Bernardo", actual Colegio
Experimental "Bernardo Valdivieso". A los pocos afios de fundado
este plantel, vislumbra la idea de una institucion de educacion
superior, segin se desprende de una parte del acta de sesion del
Municipio que se transcribe a continuacién:" En la Ciudad de Loja,
el cuatro de diciembre de mil ochocientos veinte y seis, reunidos los
sefiores de esta Ilustre Municipalidad con presencia del sefior
Gobernador de la provincia, Jefe Politico y demds sefiores del
vecindario que han concurrido a esta sala, acordaron que deseando
vivamente la corporacion, la mejor estabilidad de las bases en las
que deben afianzarse el colegio titulado San Bernardo y teniendo en
consideracién las distintas medidas que motivaron los puntos del
acta del trece de noviembre del afio corriente, las mismas que sirven
hoy de objeto para este nuevo acuerdo, resolvieron (...), acordaron
la fundacién de cuatro becas con el nombre de publicas cuya
duracion es por ahora hasta la creacién de las catedras de facultad
mayor, en cuyo caso si no alcanzaron las correspondientes
dotaciones queden por el mismo hecho suprimidas; para el goce de
estas becas son llamados los descendientes més inmediatos de los
sefiores fundadores: Doctores Miguel de Valdivieso y Bernardo

Valdivieso y las otras dos restantes para los jovenes mas pobres,
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habiles y virtuosos, prefiriendo entre éstos para su funcion, los

huérfanos con especialidad de Padre y Madre..."

Afios més tarde, en 1857, se funda el Colegio "La Unién", especie
de Extension Universitaria que, entre otras, tenia las cdtedras de
ﬁiosoﬁa y algunas de una Facultad de Jurisprudencia tales como:

Legislacion y Economia Politica, Ciencias Constitucional y

Derecho Internacional.

Dos afios después, en 1859, el Gobierno Federal presidido por Don
Miguel Carri()ﬁ Pinzano dispuso la fusién del Colegio "San
Bemardo" y del particular "La Unién" para garantizar el pronto
‘aparecimiento de un Instituto Superior, fusién que no se lleva a
efecto por la salida de los fundadores del Colegio "La Unién" a
fundar un similar en Quito; sin embargo, se dispone que en el
'Colegio "San Bemardo" se impartan estudios de Jurisprudencia,

Teologia y Medicina.

Luego el 13 de febrero de 1869, mediante Decreto Supremo se crea
la Junta Universitaria de -Derecho, anexo al Colegio "San
Bernardo". Posteriormente, dado el significativo desarrollo que la
ensefianza del Derecho habia alcanzado, el Presidente Eloy Alfaro
expidié el Debreto”Supremo del 26 de diciembre de 1895, que crea
la Facultad de Jurisprudencia, adscrita todavia al Colegio "San

Bernardo".
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La denominada Junta Universitaria venia ﬁmc@ngndo hasta ﬁlleé
de este siglo en el mismo edificio del Colegio "San ‘Bernar_do’-’, bajo
el control académico del mismo colegio. Las autoridades se
preocuparon por adquirir el terreno donde debia funcionar la Junta
Universitaria y en 1918 se inicid la construccion del edificio que
mas tarde serl'é la Universidad Nacioﬁal de Loja y su teatro adjunto,
cuya terminacion y decorado se realizé bajo el rectorado del doctor

José Manuel Carrion.

En el afio de 1943, el presidente Carlos Alberto Arroyo del Rio,
mediante Decreto Ejecutivo, eleva a la Junta Universitaria de Loja a
la categoria de Universidad, compuesta de las Facultades de
Jurisprudencia, Ciencias Sociales y de Ciencias. El doctor Enrique

Aguirre Bustamante es su primer rector.

Desde entonces hasta nuestros dias, la Universidad Nacional de
Loja, duefia de su propio destino gracias a su autonomia y en trance
permanente de supefacién ha ido desarrollandose y creciendo
paulatinamente, y es asi como, en 1944 crea la Escuela Superior de
Musica Salvador Bustamante Celi;, en 1950 la Escuela de Medicina
Veterinaria; en 1960, la Facultad de Filosofia, I etras y Ciencias de
la Educacion, dando con ello oportunidad de otros estudios a las

nuevas generaciones lojanas.

En 1964 se crea el Colegio Adolfo Valarezo, anexo a la Facultad de

Filosofia; y, en 1967, se funda el Instituto de Idiomas.
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El afio 1969 es particulérmente sobresaliente para la Universidad
Nacional de Loja, pues el 11 de septiembre, mediante resolucion del
H. Consejo Universitario y previo informe favorable de la Junta
Nacional de Planificaciéon y Coordinacion Econémica, se crea la
Facultad de Ciencias Médicas, debiendo funcionar a partir del afio
lectivo 1969-1970 la Escuela de Medicina Humana.

Posteriormente en el afio 1977, se creé la Escuela de Enfermeria
que dard nuevas oportunidades de estudio y de | alcanzar una

profesion humanitaria y cientifica a las estudiantes lojanas.

El 21 de noviembre de 1979, el H. Consejo Universitario eleva a la
categoria de Facultad a la antigua Escuela de Medicina Veterinaria
y Zootecnia, dandose de este modo un paso mas de trascendental

importancia en el progreso institucional universitario.

Posteriormente, el 1° de diciembre de 1982, previo informe y
recomendacién de la Direccion de Planeamiento Universitario y
tomando como base la Escuela de Administracién y Auditoria, se
autoriza la creacion de la Facultad de Ciencias Administrativas
dependiente hasta esa fecha de la Facultad de Jurisprudencia,

Ciencias Sociales, Politicas y Econémicas.

Continuando con la politica de desarrollo y avance institucional, el
13 de agosto de 1984, el Consejo Universitario crea y pone en

funcionamiento la Facultad de Ciencias y Tecnologia.
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En cumplimiento del convenio suscrito entre la Universidad
Nacional ‘de Loja vy el Ministerio de Educacién y Cultura, el
Consejo Universitario crea la Facultad de Artes, la misma que,
orientada basicamente a la formacién superior de los bachilleres de
musica egresados dé los diferentes conservatorios del pais, inicia sus

labores en octubre de 1986.

Para dinamizar el desairollo cientifico y cultural de la provincia de
Loja ha creado centros como el de Estudios de Postgrado,
CEPOSTG, cuya actividad estd destinada a profesionales de las
diversas areas del conocimiento que aspiran a realizar estudios
superiores de maestria y doctorado en docencia; el Centro Andino
de Tecnologia Rural, CATER., el Centro Universitario de Difusién
Cultural, CUDIC, creado en 1979 e integrado por la Editorial
Universitaria, el Instituto de Cultura y Arte, y el Centro Historico
"Pio Jaramillo Alvarado", el Teatro Universitario Bolivar y el
Almacén Universitario. El Instituto de Cultura y Arte, en la
actualidad abarca las areas de danza, musica, teatro, investigacion

indigena, artes pldsticas, literatura y la unidad de cine y televisién.”®

3.2. Naturaleza v fines:

La Universidad Nacional de Loja, es una entidad de derecho

publico, investida por la Constitucion y Leyes del Estado

# UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA. Memoria 1988-1993. Pp. Xxiil y XXiv
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Ecuatoriano, de plena autonomia para organizarse y cumplir sus
fines esenciales de servir en forma integral al desarrollo historico
nacional y universal, mediante la formacién de profesionales y
técnicos utiles a la sociedad; la invéstigaci()n cientifica orientada a
la creacion de la ciencia y la cultura acordes con la realidad
nacional; y, la extensién y difusion permanentes de los beneficios de

la ciencia y la cultura.

Es competencia y obligacién de todos los elementos e integrantes
de la Universidad Nacional de Loja y especialmente de sus
autoridades, el ejercer vigilancia y sostener el irrestricto
cumplimiento del principio de la inviolabilidad de sus recintos, que
consagra la Constitucién del Estado Ecuatoriano y la Ley de

Universidades y Escuelas Politécnicas.

La Universidad Nacional de Loja se rige por la Constitucion y
Leyes de la Repﬁbljca, la Ley de Universidades y Escuelas
Politécnicas, el Estatuto Organico, el Reglamento Genéral, los
reglamentos de las facultades, los reglamentos internos y especiales
y las resoluciones que adopten sus organismos y las autoridades

universitarias, en el ambito de su competencia.

La vigencia y el mantenimiento del orden en la universidad, es de
exclusiva competencia y responsabilidad de sus autoridades

legitimamente constituidas.
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Son fines de la universidad, entre otros inherentes a su naturaleza:

1. Formar profesionales capacitados en ¢l plano de la ciencia y
la cultura nacional y universal, con pleno conocimiento de la
realidad econdémica y social y dotados de una conciencia

critica y humanistica;

2. Desarrollar programas de perfeccionamiento de la
ensefianza, de investigacion cientifica y de extension
universitaria, mediante la interaccién de estas funciones

universitarias;

3. Crear, reformar, suspender o suprimir las carreras o
especialidades universitarias, en concordancia con las
necesidades del pais y los requerimientos de su desarrollo

mntegral;

4, Extender, por todos los medios, los beneficios de la ciencia y

la cultura a Ia poblacion, y,

5. Realizar la educacion superior de cuarto nivel o postgrado,
para la formacién de especialistas, cientificos y técnicos, con
el objeto de responder académica y eficientemente a la

transformacion dindmica de 1a sociedad.

La educacion universitaria por su contenido sera laica. Para el
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egjercicio de la catedra, asi como para la realizacion de la

investigacion y de la extensién, no se estableceran limitaciones

derivadas de la posicion ideoldgica o de nacionalidades, ni éstas

seran causa de renovacion.

La Universidad Nacional de Loja se orgahiza con las facultades,

escuelas, institutos, extensiones, centros y programas, tiene

finalidades académicas de pregrado y postgrado, de investigacion vy

extension.

Organizacién

El gobierno de la Universidad Nacional de Loja, sera ejercido por:

bR W

®© N &

10.

La Asamblea Universitaria.

El Consejo Universitario.

El Rector.

Los Vicetrectores.

Las Juntas de Facultades.

Los Consejos Directivos de Facultades.

Los Decanos y Subdecanos de Facultades.

Las Juntas de Escuelas, Institutos, Centros o Extensiones
Universitarias.

Los Consejos Académicos de Institutos, Centros o
Extensiones Universitarias; v,

Los Directivos de Escuelas y Consejos Académicos,
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Institutos, Centros, Extensiones y Departamentos.

La Asamblea Universitaria

Se compone de los profesores principales y de los profesores
agregados que tengan por lo menos dos afios de ejercicio
continuado de la citedra en la institucién, y, de los
representantes estudiantiles y de trabajadores en la

proporcion que fija la ley.
Corresponde a la Asamblea Universitaria:

1.1. Declarar vacante por mayoria o menos de sus dos
terceras partes de sus miembros, los cargos de rector y
vicerrectores por brobada incapacidad fisica o mental,
o por abandono sin causa justa, por mds de treinta
dias;

1.2.  Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos
por el Consejo Universitario;

1.3.  Conocer el informe del Rector; y,

1.4. Las demas que le confieren la ley, el estatuto y los

regiamentos.

La eleccion del rector, vicerrectores y demas autoridades
universitarias que integran el Consejo Universitario se hara

cumpliendo las disposiciones legales, estatutarias vy
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reglamentarias.

La Asamblea Universitaria serd convocada por el rector o
quien haga sus veces: por mandato del Consejo
Universitario, por propia iniciativa o a peticion escrita de
mas de la mitad de los miembros de la asamblea. En todos

los casos sera necesaria la determinacion del objeto.

No podra funcionar sin la concurrencia de las dos terceras
partes de sus miembros. La convocatoria se hara con ocho
dias de anticipacion, por lo menos; y, en caso de segunda
convocatoria, la citacion podrd hacerse con solo tres dias de

anticipacion.

Las decisiones de la asamblea seran tomadas con el voto de
la mitad mas uno de sus integrantes. En caso de empate se

dirimira por el voto del rector.

En ausencia del rector, la Asamblea Universitaria sera
presidida por el vicerrector académico y a su falta por el
vicerrector administrativo y a falta de ellos por el decano

mads antiguo.

El Consejo Universitario

Est4 integrado por:
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2.4.

2.5.

2.6.
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El rector, que lo preside;

El vicerrector académico;

Los decanos y subdecanos de las facultades;

Un representante estudiantil por cada facultad, de
eleccion directa_;

El representante de los tx:abajadores, conforme a la
ley; y,

Los invitados que fija la ley, sin voto.

El Consejo Universitario funcionara de conformidad con su

propio reglamento.

El Consejo Universitario anualmente, en el mes de enero,

designa las comisiones que se detallan a continuacién,

cuando las necesidades asi lo requieran.

Las resoluciones de las comisiones ejecutivas causaran

ejecutoria y seran las siguientes:

a) Comision de Adquisiciones; v,

b)  Comisién de Escalafon.

Son Cemisiones Asesoras:

a) Comision Académica,
b) Comision Admunistrativa;

c) Comision de Presupuesto;,



d)

g)
h)

Comision de Legislacion;

Comisién de Planeamiento Integral; .-

Comisién de Asuntos Estudiantiles; - ¢ = .~

~ L e
sul ST

Comision de Desarrollo Fisico; y,

Comision de

Universitaria.

Difusion Cultural y Extension

El Consejo Universitario nombrard cuantas comisiones

ocastonales sean necesarias, de acuerdo a los requerimientos.

La composicién, funcionamiento y atribuciones de las

comisiones se regulardan por el reglamento pertinente del

Consejo Universitario.

El Rector

Es la maxima autoridad de la universidad y su representante legal.

Desempefiara sus funciones a tiempo completo, durara cinco afios

en su cargo y podra ser reelegido por una vez.

Para ser rector de la universidad se requiere ser ciudadano

ecuatoriano por nacimiento,

poseer titulo universitario o

politécnico, haber ejercido la docencia universitaria en la

Universidad Nacional de Loja durante cinco afios, por lo menos,

desempeiiar una catedra universitaria y ser mayor de treinta y cinco

afios.
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El rector sera elegido por los miembros de la Asamblea

Universitaria con arreglo a lo dispuesto por la ley, el estatuto

organico y los reglamentos.

En caso de ausencia temporal o definitiva del rector le reemplazara

el vicerrector académico, a falta de éste el vicerrector administrativo

y a falta de ellos, el decano mas antiguo en el orden de su posesion.

Atribuciones y deberes del rector:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Convocar y presidir la Asamblea Universitaria en la forma y
en los casos previstos por la ley y el estatuto;, convocar y
presidir el Consejo Universitario;

Desempefiar una catedra por si o por intermedio de un
profesor agregado;

Dar posesion de sus cargos a las autoridades, funcionarios,
profesores, trabajadores y representantes -a los diversos
organismos universitarios,

Legalizar la refrendacién de los titulos que extienda la
universidad;

Delegar funciones dentro de los preceptos vigentes en

autoridades o funcionarios universitarios y presidir las

comisiones que le encarguen o estan establecidas en la ley, el
estatuto organico y los reglamentos.
Dar disposiciones generales para el normal funcionamiento

de la universidad;
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3.7. Autorizar las comisiones de servicios dentro del pais hasta
por quince dias;

3.8. Elevar anualmente, al Consejo Nacional de Universidades y
Escuelas Politécnicas un informe acerca de la marcha de la
universidad; y,

3.9. Las demas que le fije l1a ley, el estatuto y los reglamentos.

Los vicerrectores

La Universidad Nacional de Loja tiene dos vicerrectores: uno
académico y otro administrativo. Para ser vicerrector se requiere los

mismos requisitos y cualidades que para ser rector.

Los vicerrectores académico y administrativo seran elegidos por los
miembros de la Asamblea Universitaria, con arreglo a lo dispuesto
por la ley, el estatuto organico y los reglamentos, duraran cinco

afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.
4.1. Vicerrector académico
Atribuciones y deberes:
4.1.1. Sustituir prioritariamente al rector de acuerdo con la
ley;

4.1.2. Coordinar la labor docente, de investigacion, de

difusion cultural y extension universitaria,
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4.1.3. Presidir la Comision de Escalafon Docente
Universitaria; de Investigacion Académica, de
Difusiéon Cultural y Extension Universitaria; y, el
Directorio de 1a Universidad Popular en calidad de
Director Géneral;

4.1.4. Coordinar los aspectos académicos de los institutos
teénolégicos universitarios;

4.1.5. Presidir las comisiones para concursos de
merecimientos destinados a la provision de los cargos
‘docentes y de investigacion de los institutos y
departamentos universitarios no adscritos a las
facultades; y,

4.1.6. Las demas que le sefiale la ley, los estatutos y

reglamentos.
"Vicerrector administrativo
Atribuciones y deberes del vicerrector administrativo:

4.2.1. Sustituir al rector, vicerrector académico, en ausencia
de ellos;

4.2.2. Presidir 1;1. Comisién de Escalafon Administrativo,

4.2.3. Presidir la Comision de Presupuesto Universitario y
de Evaluacion Presupuestaria;

4.2.4. Presidir 1a Comision de Planeamiento, de Legislacion,

y, de Asuntos Estudiantiles;
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4.2.5. Presidir la Comisién de Calificacion- de Conéursos
para la provision de empleados de los institutos y
unidades académicas no adscritas a las facultades;

4.2.6. Presidir 1a Comision de Adquisiciones;

4.2.7. Autorizar gastos y egresos que le sean delegados por
el rector y legalizar esos egresos;

4.2.8. Supervigilar la correcta marcha de la administracion
universitaria, sancionando las faltas disciplinarias del
pefsona.l de administracion, de acuerdo con la ley, el
estatuto organico y los reglamentos;

4.2.9. Presidir la Comision de Desarrollo Fisico; v,

4.2.10.Las demas que le conceden la ley, el estatuto y

reglamento.

Las juntas de facultades

La Junta de Facultad estara integrada por los profesores principales,
por los profesores agregados que tengan dos afios por lo menos de
ejercicio docente y por los representantes de los estudiantes y
trabajadores en la proporcion que fija la ley. Sesionara con simple
mayoria de sus miembros, pero sus resoluciones las tomaran con el

voto de 1a mayoria de los integrantes.

El decano presidira la Junta de Facultad y en su falta o ausencia el

subdecano; cuando falte éste, quien legalmente le reemplace.
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Los consejos directivos de las facultades

El consejo directivo de cada facultad se compone del decano, que lo
preside, del subdecano, de‘ los profesores principales, (ecuatorianos)
y de los representantes estudiantiles, en una proporcion igual a la
mitad del nimero de profesores que lo integran. Sesionara con
simple mayoria de sus componentes. Son miembros invitados del
Consejo Directivo, con derecho a voz, los directores de escuela, el
presidente de la Asociacion de Empleados de la Facultad, uno de los
presidentes de las asociaciones escuelas, y, un representante

estudiantil por la facuitad ante el Consejo Universitario.

Los decanos vy subdecanos de las facultades

7.1. Los decanos

El decano es el representante legal de la facultad y su
maxima autoridad administrativa y académica. Ejercera sus

funciones a tiempo completo.

Para ser elegido decano y ejercer sus funciones se requiere
ser ciudadano ecuatoriano, profesor principal en ejercicio de
la catedra y haber desempefiado la docencia universitaria por
cinco afios, por lo menos. Se exceptuan de esta disposicion
los casos de designacion de decanos en las facultades de

reciente creacion, entendiéndose por tales, las que no



7.2.

104

hubieren completado cinco afios de funcionamiento.

El decano sera elegido por la Junta de Facultad, mediante
votacion directa v secreta, salvo que la junta resuelva lo
contrario; y, para un periodo de tres afios, pudiendo ser

reelegido por una sola vez.

En los casos de ausencia o falta del decano,

ejercera sus funciones el subdecano y a falta de éste los
vocales docentes del Consejo Directivo en el orden de su
eleccion, de manéra perentoria o definitiva hasta la
terminacion de su periodo y principalizandose los suplentes

de ser necesario.

De los subdecanos

Para ser subdecano se requiere reunir iguales requisitos que
para ser decano. El subdecano serd elegido por votacion
directa y secreta por la Junta de Facultad para un periodo de
tres afios. Podra ser reelegido por un periodo. El subdecano
subrogara al decano en los casos de ausencia, vacancia o

encargo.

El subdecano dirigira la difusion cultural y extension

universitaria y las publicaciones de la facultad; dirigira

académicamente los institutos tecnologicos en el drea
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correspondiente; organizara las actividades de mejoramiento
académico de los profesores y supervigilara la organizacion
de ciclos, conferencias, paneles, talleres, seminarios, etc..

Ademads presidira las comisiones que le asignare el Consejo
Directivo y el decano; y ejercerd las demas funciones que le
confiere la ley, el estatuto y los reglamentos de la

universidad.

A falta del subdecano lo sustituiran los vocales del H.

Consejo Directivo en el orden de su eleccion.

Las juntas de escuela, institutos, centros o extensiones universitarias

La Junta de Escuela se integra por los profesores titulares y
agregados, con dos afios de docencia, y, un nimero de
representantes estudiantiles igual al cincuenta por ciento del numero

de docentes.

Los consejos académicos de institutos, centros o extensiones

universitarias
El Consejo Académico de la Escuela tiene funciones de asesoria
académica para la Junta de Escuela, el decano y el Consejo

Directivo de la Facultad.

El Consejo Académico estara presidido por el director de escuela y
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se integrara por cuatro miembros docentes que se designaran por el
H. Consejo Directivo, de preferencia de entre los directores de
departamentos, areas pedagdgicas e investigacion. Integraran dos
estudiantes por la representacion estudiantil e intervendra en calidad
de miembro invitado el presidente de la Asociacién Escuela. El
secretario de la escuela ejercera esta funcidn en el Consejo

Académico.

10. Los directivos de escuelas v consejos académicos, institutos,

centros, extensiones y departamentos

10.1. Del director

Para ser director de escuela se requiere tener la calidad de
profesor principal y manifiesta competencia académica y
administrativa. Durara dos afios en sus funciones y su
nombramiento y remocion es de libre decision del Consejo

Directivo.”

Una vez que hemos conocido la estructura de la Universidad Nacional de
Loja, estimamos necesario, antes de hablar de las funciones esenciales de la
misma, conocer qué es la Administracion Central y qué dependencias la

conforman.

2 FERNANDEZ M., Fulvio. Recopilacion de leyes,estatutos reglamentos,instructivos,normas y
resoluciones de la Universidad Nacional de Loja.pp. 17 a 30
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Lo expresado es de vital importancia en virtud de estar enmarcado en esta
seccién universitaria el objeto de estudio, que motivé la elaboracion de la

presente tesis.

LA ADMINISTRACION CENTRAL
Son dependencias de la Administracion Central de la Universidad Nacional
de Loja, destinadas a coordinar y ejecutar las acciones docentes y

administrativas de la institucion, las siguientes:

1. Son administrativas;

a) El rectorado;,

b) Los vicerrectorados;

c) La Procuraduria General,

d) La Secretaria General,

e) La Direccién de Planeamiento Integral;

) La Direccion Financiera;

g) La Direccion Administrativa;

h) La Unidad de Auditoria Interna;

1) El Departamento de Bienestar Estudiantil; y,

)] El Departamento de Construcciones Universitarias.

2. Son docentes, de extension y de investigacion

a) El Instituto de Idiomas;
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b) El Centro Universitario de Difusion Cultural y Extension
Universitaria, CUDIC,

c) La Universidad Popular;

d)  El Centro Andino de Tecnologia Rural, CAT.ER;

e) Los Institutos Tecnologicos;

) La Extension Universitaria Técnica del Norte; y,

. 5
2) Las demas que se crearen.”

Misién de la Universidad Nacional de Loja.- "Es misién de la

Universidad Nacional de Loja, formar equipos humanos de
excelencia, con clara percepcion de la realidad regional y nacional,
capaces de generar ciencia y tecnologia, trabajo productivo,
incorporarse activamente a las tareas del desarrollo, conscientes de
su identidad nacional, comprometidos con el cambio social, la
preservacion de la naturaleza, la vigencia de los derechos humanos,

la verdad, la justicia y la democracia".?®

3.4. Funciones

Las funciones esenciales del Alma Mater lojana son: docencia,

investigacion y extension.

- 3.4.1. Docéncia

2 UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA. Estatuto Orgéﬁico.pp. 46
% UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA. Informe 1993-1995.pp.11
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Los objetivos en el area de la docencia corresponden de
manera  principal a lograr la  capacitacion vy
perfeccidnamiento dél curso de profesores de las distintas
facultades y escuelas. También a establecer coﬁvenios de
cooperacion con centros de estudios superibres tanto

nacionales como extranjeros.

El Sistema Académico Modular de ensefianza-aprendizaje
por objetos de transformacion es un modelo pedagogico
alternativo que no implica simples cambios metodolégicos o
de forma, es una propuesta totalmente transformadora que
rompe con las concepciones sobre las que se levanta el
tradicional modelo por asignaturas y que se ubica dentro de
lo que se ha llamado "Sistema Modular de Caracter
Integrativo por Objetos de Transformacién". Este es un
proyecto global que tiene una nueva concepceion de la
relécién universidad-sociedad. El Disefio Curricular
Modular sustituye al disefio tradicional por asignaturas
aisladas y yuxtapuestas por wuna estructuracion
interdisciplinaria en torno a objetos de transformacion, cuyo
desglose en cada moédulo permite problematizar el
conocimiento por niveles de dificultad y abordarlo en un

proceso de investigacion y reforzamiento técnico.

El sistema modular se implementé en la Universidad
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Nacional de Loja en octubre de 1990, y hasta la presente
fecha han egresado 842 estudiantes bajo este sistema en las
diferentes carreras que ofrece la institucion, cuyos egresados
tienen una nueva vision de la profesion basados en el criterio
de servicio a la comunidad, provistos de conocimientos,
habilidades y destrezas que les permitiran desarrollar mejor
sus précticas profesionales y con una actitud critica, reflexiva
y creativa para proponer soluciones alternativas a los

problemas principales.
CARRERAS UNIVERSITARIAS

1. FACULTAD DE JURISPRUDENCIA:

Derecho

Trabajo Social

— Comunicacion Social

Bibliotecologia
2. FACULTAD DE CIENCIAS AGRICOLAS:
— Ingenieria Agricola
— Ingenieria Forestal
— Ingenieria Agronémica
3. FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y
CIENCIAS DE LA EDUCACION:
— Docencia en Primaria

— Psicologia Educativa y Orientacién Vocacional
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Psicorrehabilitacién y Educacion Especial
Psicologia Igfantil y Educacion Parvularia
Historid y Geografia

Lengua y Literatura

Idioma Inglés

Educacion Fisica

Quimica y Biologia

Fisica y Matematicas

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS:

Medicina Humana

Enfermeria

FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS Y

ZOOTECNIA:

Medicina Veterinaria y Zootecnia

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS:

Administracion de Empresas

Contabilidad y Auditoria

FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA:

Tecnologia en Electricidad

Tecnologia en Mecanica Industfial

Tecnologia en Administracion Publica y de los
Negocios

Tecnologia en Agropecuaria

Ingenieria en Zootecnia

Ingenieria en Minas
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8. FACULTAD DE ARTES:
— Pintura
— Musica
9. INSTITUTO DE CIENCIAS:

- ~'‘Matemadtica Pura.
3.4.2. Investigacion

El CATER, Centro Andino de Tecnologia Rural, creado en
mayo de 1980, tiene como finalidad participar en la solucién
de los problemas tecnolégicos que enfrentan las poblaciones
rurales marginales de la regién andina de América Latina y
en particular del Ecuador. El desarrollo alcanzado por el
CATER le ha permitido emprender en una serie de proyectos’
de investigacion, financiados por organismos nacionales e
internacionales. Desde el afio 1993, este organiSfmo viene
ejecutando 34 proyectos de investigacion en las dreas

agropecuaria, tecnolégica, salud y social.

En el afio 1982 se cre6 el Departamento de Investigaciones
adscrito a la Facultad de Ciencias Agricolas, posteriormente
en 1984 y ante la necesidad de ampliar la cobertura de sus
actividades, se transformé en Instituto de Investigaciones
Agricolas, INIA. El objetivo basico de este instituto es

contribuir al desarrollo nacional a través de la elaboracion y



3.4.3.

113

gjecucion de proyectos de investigacion orientados a la
solucion de los problemas de las areas agrondmica, agricola

y forestal de la region sur.
Extension

La Extension es la funcidén universitaria que posibilita la
interaccion de la universidad con los demas componentes de
la sociedad, en una etapa de vinculacién del conocimiento
con la practica concreta, propiciando la participacion de la
sociedad yv sus instituciones en el proceso creador de la
ciencia, la técnica y la cultura, difundiendo los logros
alcanzados en esos campos. Considerada una de las
funciones vitales de la institucién, se han desplegado
esfuerzos para consolidar y mejorar cualitativamente sus
resultados, y con ello la proyeccion social de la universidad,
procurando extender con la mayor amplitud posible los

beneficios del quehacer universitario.

Las actividades de extension se han impulsado en todas las
uni&ades académicas a través de programas especificos,
prestacion de servicios a la comunidad, consultorias, una
mayor vinculacion con los sectores productivos, y la
ampliacién de la cobertura de los programas que ofrece la
Universidad Popular manteniendo viva la presencia

universitaria en el seno de la sociedad. En el cumplimiento
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de su funcion, la universidad ha fomentado y patrocinado
eventos que signifiquen la difusion de la ciencia y la
tecnologia; en este contexto, la institucion a través de la
Facultad de Ciencia y Tecnologia asumié la responsabilidad
de organizar el "Primer Seminario y Convencion
Internacional de Mineria", orientados a conocer y analizar ¢l
desarrollo de la actividad minera de nuestra regién y paisy a
la vez conocer los ultimos adelantos tecnoldgicos que en el

campo de la mineria se han alcanzado a nivel mundial.*’

70.C. pp.23.44,46 y 47



CAPITULO IV



ANALISIS DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS EN LA
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
LOJA, 1992 Y 1993

La lengua es nuestro principal y mds rico medio de comunicaciéon y
conviene cuidarlo, no solamente por un acto de amor hacia nuestro mas
préximo y constante compafiero, ni por un afin puramente intelectual; el
conocimiento y cuidado de la lengua nos aporta beneficios concretos e
incluéo materiales, hablar o escribir sin vacilaciones supone un reconocido
prestigio social, nos confiere mayor seguridad personal en el momento de
expresarnos publicamente o hacer un escrito, facilitar la comunicacion y
por tanto el logro de nuestros deseos e incluso favoreciendo el acceso a

cualquier tipo de trabajo.

A continuacion presentamos un cuadro del campo de accion de las

secretarias en la Administracién Central de la Universidad Nacional de

Loja.

UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE LABORA £ b4
Secretaria General 2 5.1
Rectorado 2 5.1
Vicerrectorado Académico 1 2.5
Vicerrectorado Administrativo z 5.1
Direccién Administrativa : ] 1 z2.6
Oficina de Cooperacién Internacional 1 2.6
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UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE LABORA

h"

Servicios Administrativos Generales
Institutos de Ciencias

Centro de Cine, Radio y Television
Direccion Financiera

Procuraduria General

Centro Andino de Tecnologia Rural, CATER
Direccion General de Bibliotecas

Centro de Estudios de Postgrado,CEPOSTG
Direccion General de Investigaciones
Auditoria Interna '

Editorial Universitaria

Universidad Popular

Almacén Universitario

Instituto de Idiomas

Dep:irtamento de Construcciones
Federacién de Estudiantes Universitarios, FEUE, filial de
Loja

N W o N e

v
=

= W R R R e 5y

13

w

N Oy 0N
S = Ut

1

N 0NN NN O
. » . . . N
[SLINN &2 R & 2 BN's NI & )

w

39

100.0

4.1. CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES MAS UTILIZADAS
EN LA ADMINISTRACION CENTRAL.

COMUNICACIONES MAS UTILIZADAS r b:4
Oficios 38 35.2
Actas 4 3.7
Informes 8 7.4
Memorando 6 5.6
Certificaciones 8 7.4
Presupuestos 2 1.8
Liquidacién caja chica 1 1
Fax ' 4 3.7
Contratos 4 3.7
Correspondencia epistolar 3 2.8
Formularios matriculas, promociones y notas 3 2.8
Boletines de prensa 2 1.8
Otros 21 19.14

108 100.0
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DEMOSTRACION GRAFICA

COMUNICACIONES MAS UTILIZADAS

£ Oficios
B Actas
Oinforme
ElMemora
& Certific
B Presupu
B Liquidac
ElFax

81 Contrat
& Corresp
JFormula
2 Boletin
B Otros

DESCRIPCION CON EJEMPLOS PRACTICOS DE LAS FALENCIAS
QUE SE HAN PODIDO DETECTAR EN LA EMISION DE LAS
COMUNICACIONES EN EL PERIODO 1992-1993.

Para realizar el diagndstico de la correspondencia en la Administracion
Central de la Universidad Nacional de Loja, hemos tomado como
referencia los documentos que nos facilitaron algunas de las dependencias
a las cuales encuestamos y a las que expresamos nuestro sincero

agradecimiento:

- Rectorado

- Vicerrectorado Administrativo,

- Vicerrectorado Académico;

- Direccion Administrativa;

- Departamento de Construcciones;
- Direccién Financiera;,

- Procuraduria;



119

- Federacion de Estudiantes Universitarios del Ecuador, Filial de
Loja;
- Asociacion Femenina Universitaria, AF.U.; y,

- Oficina de Cooperacion Internacional.

Haremos un comentario gramatical de cada uno de los documentos,
enfocando los estilos de presentacion, ortografia, redaccion y estructura;
luego de lo cual a continuacion se podra constatar la correccion del

documento respectivo.



‘Loja, 6 de Febrerg go 1995
ife Nro. 008 FEUE F o

Ay
it. Dr,
Chsar “arzmitig Carrifn

«ISERRECTCA ApmTn ISTRATIVO pE (4

{TIVERSIDﬁD NACIGNAL DE Loaa
éludad. -

!

¥

i ,_ . | Casilla letrg nyn Teléfono No. g69-;10y
’

1

1

Jea mi ccnsidaracibn:

28 digne ordénar al Susrdifn gue Custodig 104 lacales del Club Uni
V™ sitarig niregue 5. Tlaves do mirador dev i
Tng

! menc1unado'pdificib .y

Quridag de gerp favurablpmante etendidg
Mig Sincergg agradpciminntos '

EROD MILToy REYES, LUCHaR Y ESTUDIgR JUNTO aL
Cr Ln REVOLUCIQY
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OFICIOS
COMENTARIO Ai EJEMPLO N° 1

Numeracion del oficio.-  No conservan el orden de presentacion establecido,

pues sefialan primero la fecha y luego el nimero del

oficio respectivo. En nuestro criterio debe ir:

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:

Loja,6 de Febrero de 1992 Oficio N° 0080-FEUE-F-L

Of. Nro. 0080-FEUE F-L Loja, 6 de febrero de 1992

Fecha.- Existe un error al poner el mes en maytscula, ya que no hay regla

ortogréfica que lo justifique.

Nombramiento.-  El tratamiento y el titulo est4 correcto con la diferencia de la

direccion que no consta en forma completa, asi:

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:
Ciudad.- Ciudad Universitaria

Vocativo.-  Aplican en forma correcta, aunque se puede sugerir otra forma,

como es: Sefior Vicerrector:
TEXTO

Brevedad.- Ocupan bastante argumentacion para llegar a la propuesta.

Claridad.-  En el segundo y tercer parrafo no redactan de manera ordenada las
ideas, correccion qué efectuamos a continuaciéon en el ejemplo
respectivo.

Estética-  En su presentacion utilizan el estilo bloque extremo, dejando
sangrias en cada punto y aparte.

Sintaxis.-  Concuerdan con el verbo y la persona. Ejm:

" me dirijo"
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" me anticipo”

-

Ortografia.- Se puede observar faltas ortograficas y mecmoéréﬁcas. Ejm:

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:
“... dirjjo a Usted..." ... me dirijo a usted...

Despedida.- Si conservan la locucién de urbanidad como la frase de cortesia.
Sugerimos otra forma: Por la favorable aceptacién que sabra

dispensarme, le anticipo mi agradecimiento.
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FEDERACION DE ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS DEL ECUADOR
FEUE, FILIAL DE LOJA

Casilla Letra "Y" Teléfono N° 560-100

Oficio N° 80-FEUE-F.L
Loja, 6 de febrero de 1992.

Sr. Dr.

César Jaramillo Carrién »

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
Ciudad Universitaria s

" Sefior Vicerrector:

En representaciéon del Comité Ejecutivo de la Federacién de Estudiantes Universitarios del Ecuador,
FEUE, filial de Loja, me dirijo a usted para solicitarle lo siguiente:

Se disponga al guardidn que custodia el local del Club Universitario haga la entrega de las llaves de
acceso a la torreta del mencionando recinto, esto en vista de que en la actualidad es ocupada como
cocina del referido gunardian. La utilizacién que dard el organismo estudiantil que presido, estard bajo 13
-responsabilidad de la Comisidn de Investigacién existente. ‘

Por la favorable aceptacion éue sabré dispensarme, le anticipo mi agradecimiento.
Atentamente,

CON EL EJEMPLO DEL COMPANERO MILTON REYES,
LUCHAR Y ESTUDIAR JUNTO AL PUEBLO POR LA REVOLUCION"

César Augpsto Castro,
PRESIDENTE DE LA FEUE



»:,;,Y THESAYRIS SAPIENTIAE EJEMPLO N@ 2
" GLORIFICATIO VITAE 7]

4{17""‘7:\
g h 3
T2TRSIDAD NACIONAL DE Loja
S ECCION ADMINISTRATIV A
QJ;-c’e?a Universitaria ""{ 4 Arcelia”
n Casiila Letra 'S" -
i 951.841 950,252 960.93
e 4135—UNLOIA—£p
> Loja-Ecuador

&

Sefior Doctor

=~ César Jaramille Carrién, :
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
DE 1A UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA,

A

De mi consideracién:

Of;Nro. . 024

Loja,

DA-UNL

7 de\febrero de 1992

Muy atentamente, —_
EN 1058 TESOROS E LA SABIDURTA
ESTA 1.4 RIF )

Econ, fgé; achar Las&l S ! .;3
DIRECTOR ADMINISTRATIVOD - S
ENCARGADO e

. L{,;\',z‘;q_&__ 4
£1jdes T :
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COMENTARIO AL EJEMPLO N°2 -

PRI . t

Numeracion del oficio.-  Utilizan la forma correcta y ademés en la numeracion

* misma se indica que ésta llegard hasta 100, es decir

hasta completar los tres digitos sefialados.
Nosotras sngerimos que también puede ir: Oficio N® 24-DA-UNL.

Fecha.- Escriben en forma correcta, llevando el orden establecido
como es: lugar, dia, mes y afio.

Nombramiento.-  Emplean el titulo del destinatario, seguido del nombre, cargo

y direccién, pero existe exceso en el uso de los signos de

puntuacion.
EN EL EJEMPLO. CORRECTO:
Sefior i)octor . B Sefior Doctor
César Jaramillo Carrién, César Jaramillo Carrién

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO DELA VICERRECTOR ADMINISTRATIVO DELA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA, UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Ciudad Cindad Universitaria

Vocativo.- Usan la forma correcta y comun.
TEXTO
Brevedad.- Aplican un lenguaje directo y apropiado para la tranmnisién de las

ideas.

Claridad.- Usan palabras sencillas para expresar con naturalidad el mensaje.
Concisién.- No se salen del tema que los impulsé a escribir el oficio, mantienen

su precision en el desarrollo del mismo.



Estética.-

Ortografia.-

Sintaxis.-

Ejm:

Despedida.-

124

No manejan ninguna clase de estilo ya que su presentacion es
incorrecta y por ello nosotras proponemos en su correccion el estilo
bloque extremo.

Cuidan de su ortografia y no se observan faltas que desprestigien el
escrito.

Existe un orden secuencial de las ideas que permite que el texto sea
entendible, en el mismo se aplica la primera persona, y por lo tanto
coinciden en verbo y persona.

" me permito” ‘ " solicito"

En el oficio solamente consta la frase de cortesia "Muy
atentamente”. No existe regla gramatical que lo prohiba, pero
estimamos necesario que siempre debe ir antes una frase de

urbanidad. " Sin otro particular, me suscribo"
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Casilla Letra "S"

Telfs. 570252- 570913- 571841
TELEX 4535- UNLOJA-ED- FAX 593-7-573075

Oficio N° 24-DA-UNL
Loja, 7 de febrero de 1992

Sr. Dr.

César Jaramillo Carrién.,

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
Ciudad Universitaria-

De mi consideracion:

Para los fines legales pertinentes, me permito hacer conocer que no se presentaron aspirantes
para llenar la vacante del cargo de ADMINISTRADOR de "El Padmi”, conforme al concurso de
merecimientos y oposicion interno promovido para el efecto.

En virtud de lo cual, solicito se autorice la continuidad con ¢l tramite correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Econ. Marco Pachar Lasso,
DIRECTOR ADMINISTRATIVO, ENCARGADO



EJEMPLO N@ 3

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
VICERRECTORADO ACADEMICO

IN THESAVRIS SAPIENTIAE

GLORIFICATIO VITAE .
SRy
| Of. Nro. 007-VAc-UML
Loja, 14 de febrero de 1992
voctor

César“Jaramillo Carridn
VICEZRRECTOR ADMINISTRATIVO e LA
UNIVERSIDAD NACIONAL, D LOJA '
Ciudad. -

Senor Vicerrector:

Vel saiior Vicerrector con especiales consideraciones,
Atentamente T

£ 10S TESOROS Lt LA SASTOURTA P
“5TA LA GLORIFICASION 0 La vioa P
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COMENTARIO AL EJEMPLO N° 3

Numeracion del oficio.- Emplean la forma correcta, aunque nosotras

sugerimos la siguiente: Oficio N° 7-VAc-UNL.

Fecha.- Es la forma correcta.

Nombramiento.-  El nombre, cargo y direccion del destinatario se ajustan a las

normas establecidas. En cuanto al punto y raya después de la
direccion, puede ir 0 no, dependiendo del estilo de la persona
que lo escribe.
Vocativo.-  Es el apropiado y correcto.
TEXTO
Brevedad.- Es concreto y breve ya que van directo al asunto.
Claridad.-  El lenguaje es natural y sencillo.
Concisién.- En pocas palabras comunican el mensaje a emitirse.
Estética.-  No usan ninguna clase de los diferentes estilos, difieren en la
presentacion. Proponemos el estilo semibloque.
Ortografia.- No presentan faltas de ortografia, pero si mecanograficas, como:
"... traslade.." por trasladen. \
Aplican mayusculas donde no deben llevar como: ... Centro de la Ciudad..
Sintaxis.-  Usan la frase: "...en sesion del dia de ayer.. " , de esta manera no
determinan con exactitud el dia de la sesion. Nosotras estimamos
que debe ir:  en sesi6n del 13 de febrero de 1992 ...

Despedida.- Utilizan lq forma correcta.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
VICERRECTORADO ACADEMICO

Oficio N° 7-VAC-UNL
Loja, 14 de febrero de 1992

Serior Doctor

César Jaramillo Carrién,

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
Ciudad Universitaria .

Sefior Vicerreetor:

Me dirijo a usted para hacetle conocer que el Consejo Académico provisional, de los
Institutos de Ciencias, en sesién del dia 13 de febrero de 1992, acordo solicitarle se disponga que
un bus cuando no se encuentra de viaje fuera de la ciudad, traslade a los profesores de los

_institutos, desde el local del CEPOSTG hacia el centro de la ciudad, a las 21H15, los dias

laborables.

Del sefior Vicerrector, me suscribo.

Atentamente,
EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Dr. Remnaldo Valarezo Garcia,
VICERRECTOR ACADEMICO

¢.c. Archivo.
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o TS WIOULIE

INTHESAVRISSAPIENTIA EJEMPL@ NO Y

GLORIFICATIOVITE ._ ' ¥
- 923247
Of. Nro. -UNL
Loja, 4 de junio de 1992
Sefior .
DIRECTOR FlNANCIERO DE LA INSTITUCION.
Ciudad.

Sefior Director:

fn atencion al pedido formulado por el Sefior Decano de la
Facultad de Ciencias Veterinarias en Of. Nro.Z73-DFCV-UNL de lero. de
junio del afio en curso, autorizo la venta directa de tres semovientes
Caprinos de la Estacion Experimental 'Zapotepamba™ en razon de que su
avallio no justifica el Remate y por tratarse de animales de descarte,

que no amerita su mantenimiento en el Programa, .- - -

Se procedera de acuerdo al Acta de Avaluo.

- Muy atentamenté,‘ :
'EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA
. C.c
- : \/ . 7
C—;u%cwg 4 e S

R

cc. Decano Facultad Ciencias Agricolas,
Decano Facultad Ciencias' Veterinarias,
Director Estaciones Experimentales,
Bodeguero de las Estac1ones Experimentales,
‘Tesoreria, ‘
Secretaria General
Archivo.



COMENTARIO AL EJEMPLON°4 . %

Vo

Numeracién del oficio.-  Falta la identificacién de la oficina ;/ﬁdondesc/
| origina el oficio, Ejmf T
Of. N°923247-UNL
En nuestro criterio debe ir asi:
Oficio N° 923247-R-UNL
Fecha.- | Es la forma correcta, ya que siguen los parametros establecidos
como son: lugar, dia, mes y afio.
Nombramiento.-  No emplean el tratamiento establecido como es: titulo del

destinatario seguido del nombre, cargo y direccion.

EN EL EJEMPLO: CORRECTO.

Seftor Sr. Econ.

DIRECTOR FINANCIERO DE LA INSTITUCION Caﬂos Barrazueta Toledo
DIRECTOR FINANCIERO

Ciudad Universitaria

Vocativo.-  Utilizan la forma mas comun y correcta, asi mismo esta bien escrito

y finaliza con los dos puntos. Eym: Sefior Director:
TEXTO

Brevedad.- Van directamente al asunto que desean tratar.

Clandad.- No usan lés' palabras correctas de manera que la redaccién es
confusa, a pesar de que el lenguaje es técnico.

Concision.-  No se salen del tema que les motivo a escribir el oficio.

Cortesia.- | Adquieren un tono sencillo y amable, tomando en consideracion que
un oficio no debe perder su amabilidad ya que es la primera
impresion que se lleva la persona a quien va dirigido, la misma que

deseamos sea beneficiosa para la institucion.
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Estética.-  Tratan de que lo visible lleve una distribucion adecuada. No
emplean un estilo determinado; hacen una mezcla del bloque y del
semibloque. Nosotras realizamos su correccion utilizando el estilo
semibloque.

Ortografia.- No utilizan adecuadamente los signos de puntuacion y no se ajustan
a las normas establecidas en cuanto a fechas, las mismas que deben
ser precisadas en forma correcta.

Sintaxis.-  Hay concordancia en las palabras, empiezan en primera persona y
se mantienen hasta finalizar el oficio.

Despedida.- Solamente existe la frase de cortesia. Es nuestro criterio de que ésta

deberia 1r:

Particular que le comunico, para los fines pertinentes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

SECRETARIA GENERAL
IN THE SAVRIS SAPIENTIAE
GLORIFICATIO VITAE
Oficio N° 923247-R-UNL
Loja, 4 de junio de 1992

Sr. Econ.

Carlos Barrazueta T.,

DIRECTOR FINANCIERO

Ciudad Universitaria.

Sefior Director:

En atencion al pedido formulado por el sefior Decano de la Facultad de Ciencias
Veterinarias en Of. N° 273-DFCV-UNL, del 1° de junio de 1992, autorizo la venta directa de tres
semovientes caprinos de la Estacion Experimental "Zapotepamba”, en razén de que su avaliio no
Justifica el remate por tratarse de animales de descarte, se procedera de acuerdo al instructivo

respectivo.

Particular que le comunico, para los fines pertinentes.

Atentamente,
EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Ing. Guillermo Falconi Espinosa,
RECTOR

¢.¢. Decano Facultad Ciencias Agricolas;
Decano Facultad Ciencias Veterinarias;
Director de las Estaciones Experimentales; v,
Archivo.



| {3 UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
| o samssaveruc | . DIRECCION FINANCIERA™ " %

GELORIFICATIO VITAE

EJEMPLO No 5

Ofc. N& 329-92-DF-UNL

o | .- 1pja, 19 de junio de 1992
fopnoE e il T |

PR

Seﬁ(')ra_ e T _ EEE
—~CONTADORA GENERAL, | |
OF 12 UNTVFRSIDAD NACIONAL DE IOUA - ::v -’ 7= e

Civdad.— : Il ella AP
De mis consideraciones: v

por el présente autorizo reallzar el traspaso de la cuenta corriente N¢ -
59.33.019.1 la_cantidad de S/. 9'200.000,00,y acreditar a la cuenta corrien
e N® 59.33.001.9 ' ‘

My atentamente,
EN I8S TESOROS DE IA SABIDURIA
ESTA IA GLORIFICACION DE .IA VI[CA

P .-

Econ. Carlgs Barra /Toledo,
DIRECTOR FINANCIERO
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COMENTARIO AL EJEMPLO N°§

Numeracion del oficio.-  Existe redundancia al escribir ¢l afio, el mismo va

indicado en la fecha.

EN EL EJEMPLO: CORRECTO

Of. N° 329.92-DF-UNL Oficio N°329-DF-UNL

Fecha.- Esta dentro de los parametros establecidos: lugar, dia, mes y afio.
Nombramiento.- No cumplen con lo establecido, como es: titulo del

destinatario, seguido del nombre, cargo y direccion.

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:

Sefiora Sra. Lic.

CONTADORA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD Rosa Riofrio de F.

NACIONAL DELOJA CONTADORA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA

Ciudad Universitaria

Vocativo.-  Emplean la forma correcta. De mi consideracion:
TEXTO
Brevedad.- Van directo al mensaje que desean transmitir.
Claridad.-  El lenguaje es de caracter determinado.
Concision.- Mantienen en todo momento el tema principal.
Cortesia.-  Carecen de amabilidad y nos parece que se transmite un tono de
frialdad y descomedimiento.
Ejm: |
" Por el presente autorizo ..."
Deberia decirse:
Me dirijo a usted con la finalidad de autorizar ...
' Estética- No emplean un estilo ,determina-do y mas bien es una mezcla de

parte de lo establecido y lo inventado.
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Para la correccion de este oficio, nosotras hemos utilizado el estilo bloque
extremo.

Ortografia.- No aparecen palabras mal escritas, la puntuacién es adecuada.

Sintaxis.-  Existe concordancia entre las palabras y se mantiene armonia entre
las ideas expresadas.

Despedida.- No existe, pero .nosotros creemos deberia ir: Sin otro particular, me

suscribo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DIRECCION FINANCIERA

Oficio N° 329-DF-UNL
Loja, 19 de junio de 1992

Sra. Leda.

Rosa Rioftio de F., _
CONTADORA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA

Ciudad Universitaria .

De mi consideracién:

Me dirijo a usted con la finalidad de autorizar el traspaso de la cuenta corriente N° 59.33.019.1, Ja
cantidad de $/9'200.000,00 y acreditar a la cuenta corriente N° 59.33.001.9.

Sin otro particular, me suscribo.
Atentamente,

EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Econ. Carlos Barrazueta T.,

DIRECTOR FINANCIERO

¢.c. Archivo
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" COMENTARIO AL EJEMPLO N° 6

" Numeracion del oficio.- _ Lo hacen en forma correcta.
Fecha.- Existe un error al escribir con mayuscula el mes.
EN EL EJEMPLO: ‘ CORRECTO:

Loja, 09 de Septiembre de 1992 Loja, 09 de septiembre de 1992

Nombramiento.-  El tratamiento, titulo, nombre seguido del cargo y la

direccion estan bien utilizados.

)

Vocativo.-  Establecen el saludo en forma correcta, pudiendo utilizarse de las

formas que a continuacion expresamos.
r ) h " "
De mis consideraciones: . De mi consideracion:

TEXTO

A

Brevedad.- Comunican el motivo propuesto en pocas palabras, sin
redundancias. *

Claridad.-  La propuesta que emplean es clara y de facil comprension.

Concision.- La argumentacion que exponen es precisa en el mensaje a tratar.

Estética.-  En este oficio la pr'esentacién deja mucho que decir, por cuanto no
existe ningln estilo. Nosotras proponemos el estilo bloque extremo.

Ortografia.- Cometen algunos errorés en el uso de las maytsculas.

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:

"... construccion de Canalizacion y Drenaje de Aguas ... construceidn de canahizacion de drenajes
Iluvias...” de aguas lluwvias...

Despedida.- En este modelo solamente plantean la frase final de cortesia, por lo
tanto nosotras proponemos la frase de urbanidad.

Por la atencion que sabra dispensarme, le expreso los debidos agradecimientos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES UNIVERSITARIAS
ADMINISTRACION CENTRAL
Teléfonos: 570252 - 570913- Ext. 53

Oficio N° 550-DCU-UNL
Loja, 9 de septiembre de 1992

Sr. Ing.

Guillermo Falconi Espinosa ,

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
Ciudad Universitaria .

De mi consideracion:

Agradeceré se digne disponer la devolucién del 100% de los Fondos de Garantia retenidos al
contratista Ing. Servio Bumeo V., por los trabajos de "canalizacién de drenajes de aguas Iluvias
para el Estadio Universitario”, de conformidad con €l contrato de trabajo s/n, suscrito el 25 de
abril de 1991, v al siguiente detalle:

5% de $/5'040.298,35, retenido mediante
requisicidn N°252-DCU-UNL, del 18 de junio de 1991 ..........ccocvevrveeicee, S§/252.014,92

VALOR A DEVOLVERSE: S$/252.014,92

Por la atencidn que sabra dispensarme, le expreso los debidos agradecimientos.
Atentamente,

EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA

ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Ing. Vinicio Valarezo P.,

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCIONES UNIVERSITARIAS, ENCARGADO

c¢.c. Archivo.
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EJEMPLO N o 7

Oficio NO 206-93-0CI-UA-UNL
Loja, Jjunio 15.de 1993

Sr. Dr.

Rafa=sl Moralec
DIRECTOR DEL CATEER '«
Ciudad.

De mis consideraciones:

1
i

Me es singularmente honroso dirigirme a usted para, en primer
lugar, presentarle mi atento y cordial saludo., a la vez gue
participarle. gue desde la presente fecha me encuentro al frente de
la Oficina de Cooperacién Internacional de la Universidad Nacional
de Loja, en calidad de Coordinador, para lo cual sclicito a usted

¥ a la Unidad que tan acertadamente dirige., toda su colaboracién v

ayuda, encaminada al cumplimiento de los objetivos y metas que
nuestra OflClna se encuentra empefiada.

Al ponerme a vuestra entera disposicidén, hago propicia la
oportunidad para testimoniarle los sentimientos de mi especials
congideracidn y estima peresoncles.
Atentamentg,
EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

e ]
Dr. Noe Br'"o Vivar

COCRDINADOR DE LA OFICINA DE
COOPERACION INTERNACIONAL

<

NBV /WHL/rJ

¢.c. Archivo
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COMENTARIO AL EJEMPLO N°7

Numeracion del oficio.-  Existe una redundancia al poner el afio, el mismo que

va en la fecha, por lo demas cumple con las normas

establecidas.
Fecha.- Estd mal escrita porque no mantiene el orden correcto.
EN EL EJEMPLO: CORRECTO:
Loja, junio 15 de 1993 Loja, 15 de junio de 1993
Nombramiento.- - Esta bien empleado ya que existen dos opciones, puede ser la

abreviatura o la palabra completa.

Vocativo.-  Usan la forma correcta.

TEXTO

Brevedad.- Es una comunicacion breve y directa.

Claridad.- En el primer parrafo existe redundancia al decir "Me es
singularmente honroso...", lo cual estaria mas claro asi: Me dirijo a
usted con la finalidad ...; es decir utilizan frases prefabricadas que
ya en la actualidad no se usan y que dan la idea de subestimacion
personal.

Estética.- No emplean para la presentacion ningin modelo de estilo
especifico, por ello nosotras proponemos el estilo semibloque.

Sintaxis.-  Existe armonia y hay concordancia en el mensaje.

Ortografia.- No cometen errores mecanograficos en la redaccion de este oficio,
pero existe mala utilizaciéon de los signos de puntuacién, por ello
nosotras al primer parrafo lo hemos desglosado en dos.

Despedida.- Muestran una despedida correcta.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
COOPERACION INTERNACIONAL

Oficio N ° 206-OCI-UNL
Loja, 15 de junio de 1993

Sr. Dr.

Rafael Morales,

DIRECTOR DEL CENTRO ANDINO
DE TECNOLOGIA RURAL, CATER
Cindad Universitaria .

De mi consideracion:

Me dinjo a usted para-expresarle un cordial saludo, a la vez participarle que desde la
presente fecha me encuentro al fiente de la oficina de Cooperacion Intemacional de la
Universidad Nacional de Loja, en calidad de coordinador.

Por lo expuesto, solicito a nsted y por su intermedio a la wnidad que répresenta, Ia
colaboracion y ayuda encaminada al cuamplimiento de los objetivos ¥ metas que nuestra oficina
se encuentra empefiada.

Al ponerme a su disposicion, hago propicia la ocasion para testimoniarle los
sentimientos de consideracion mas distinguida.

Atentamente,
EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Dr. Noé Bravo Vivar,
COORDINADOR DE LA OFICINA
DE COOPERACION INTERNACIONAL

¢.c. Archwo.
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EsempPlo 2§ _
EJEMPLO No 8 | )
Y22 A7
Of . NroV 3 (2 4 i Vad.UNL

Loja, (8 de Jdulioc de 1993

Sr. Lic.

Eduardo Bravo Palacios
DIRECTOR KJECUTIVO DE
L& UNIVERSIDAD POPULAR
Ciudad. -

e mi consideracioén:

Acuso_recibo de su atenta comunicacidn feehada =21 5 de julio de
1993. mediante la cual tiene a vien invitarme a la I1 EXPOSICION
ARTESANAL & realizarse el dia viernes 9 de julio de 1983; por tal
razén le expresc mi sincero agradecimiento.

Aprovecho la opcrtunidad para manifestarles mi sentimiento de
consideracidn

ROS DE LA SABIDURIA |
ESTA f.A GLORIFICACION DE LA VIDA

] -
o Y

epdeo/

TELEFONOS: 570-252 570-913 561-835 571-341 — TELEX 4535-UN,LOJA-ED.— FAX 383-7-573075
- CIUDADELA UNIVERSITARIA — CASILLA LETRA "S" — LOJA-ECUADOR
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COMENTARIO AL EJEMPLO N° 8

Numeracion del oficio.-  Utilizan en ¢l presente ejemplo la forma correcta.

Fecha.- Emplean la forma establecida, aunque nosotras sugerimos puede
ir:"...8 de julio..."

Nombramiento.- Utilizan el correcto.

Vocativo.-  Presentan la forma mas comiin, pero nosotras sugerimos que podria

ir: Sefior Direqtor:

TEXTO

Brevedad.- Van directamente al asunto que desean comunicar.

Clanidad.- Revelan un Ienguaje natural y sencillo.

Concision.- No se salen del tema que los impulsé a escribir el oficio y

' gnantienen con precision el desarrollo del mismo.

‘Estética.-  Presentan una estética bien definida, es decir existe una distribucién
adecuada permitiendo que el déstinatario se sienta atraido a leer el
oficio. Emplean el estilo bloque extremo.

Ortografia.- No tienen faltas ortograficas. |

Sintaxis.-  En el primer parrafo donde exterioriza la frase "...comunicaciéon
fechada el 5 de julio de 1993..." existe error, ya que esta frase ya no
se usa y lo correcto es: ...comunicacion del 5 de julio de 1993...

Despedida.- Es la mas comiin que se emplean en las comunicaciones.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Oficio N° 933247-Vad-UNL
Loja, 8 de julio de 1993

Sr. Lic.

Eduardo Bravo Palacios ,

DIRECTOR EJECUTIVO DE LA UNIVERSIDAD POPULAR
Ciudad . ’

Sefior Director:

Acuso recibo de su atenta comunicacién del 5 de julio de 1993, mediante la cual me extiende la
invitacion a la II Exposicion Artesanal a rea]izarse el dia viemes 9 de julio de 1993, al hacerlo le
€Xpreso mi sincero agradecimiento.

Hago propicia la ocasion para expresatle los sentimientos de mi consideracién mas distinguida.

Atentamente, _
EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Lic. Héctor Silva Vilema,
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

¢.c. Archivo.
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INFORMES
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Tomando en consideracién que los informes poseen las mismas partes que~los

oficios, el analisis sera similar al anterior.

COMENTARIO AL EJEMPLO N°1

Numeracion del informe.- Utilizan la forma correcta.

Fecha.- Se muestra incorrecta, por cuanto no se rigen al orden establecido,

como es: lugar, dia, mes y afio.

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:
Loja, enero 21 de 1992 Loja, 21 de enero de 1992
Nombramiento.-  Emplean el tratamiento, titulo, nombre seguido del cargo del

~ destinatario en forma correcta.
Vocativo.- Aplican el vocativo comin, en forma precisa. "De mi
consideracion:"”
TEXTO
Brevedad.- Van directamente al tema que se trata.
Claridad.- EL lenguaje que aplican es técnico y entendible.
Concision.- En esta comunicaciéon mantienen siempre el tema a tratar a pesar de
las explicaciones sugeridas.
Estética.- No demuestran un estilo de presentacion definido, empiezan
utilizando el estilo semibloque y no terminan con el mismo.
Sintaxis.-  Coordinan las ideas, concuerdan con el verbo y la persona. Ejm. "...
me permito..."
Ortografia.- En el segundo parrafo existe una falta ortografica.

"... el periodo de matriculas..."



141

Debe ir, asi: ... el periodo de matriculas...
- Despedida.- En este informe indican Gnicamente la frase final de cortesia y es

nuestro criterio que debe utilizar ademas la siguiente frase de

urbamdad.

Al haber cumplido con su requerimiento, me suscribo.



142

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
PROCURADURIA GENERAL

Informe N° 9- PG-UNL
Loja, 21 de enero de 1992

Sr. Ing.

Guillermo Falconi Espinosa

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
Ciudad Universitaria

De mi consideracion:

Respecto al contenido del oficio N° 19, del 7 de enero de 1992, suscrito por el sefior Decano de la
Facultad de Ciencia y Tecnologia, a través del cual solicita autorizacion para la venta de matricula
a favor de la Srta. Alba Bermeo Gallegos, informo lo siguiente:

Segun sefiala el sefior Decano, el periodo de matriculas vencié el 13 de diciembre de 1991, por lo
que la solicitud de la estudiante resulta extemporanea y ademas la peticidén del sefior Decano no

procede reglamentariamente. .

En el caso de que la estudiante esté inmersa en el sistema tradicional, el sefior Decano puede
hacer uso de la primera disposicién transitoria del nuevo estatuto.

Al haber cumplido con su requerimiento, me suscribo.
Atentamente,

EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Dr. Servio T. Bumneo,
PROCURADOR GENERAL

¢.c. Archivo,
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COMENTARIO AL EJEMPLON°2 | , R

© - b z !
Numeracion del informe.- Utilizan la forma correcta, pero al fespéﬁéf‘/flosotras
sugerimos:
Informe N° 21-PG-UNL
Fecha.- Es la correcta ya que cumple con los lineamientos establecidos.

Nombramiento.- Es el adecuado.

Vocativo.-  Utilizan la forma mas comun y correcta, asi mismo finaliza con los
dos puntos.

TEXTO

Brevedad.- Van directamente al asunto que desean informar.

Claridad.-  El lenguaje usado en estos casos es eminentemente técnico y
especifico.

Concision.- El tema principal se mantiene siempre.

Cortesia.-  Practicamente frases de cortesia no existen, lo cual consideramos es
fundamental porque a través de ella se refleja nuestra cultura.

Estética.- Al igual que en los oficios existen para los informes los mismos
estilos de presentacidn, los cuales por desconocimiento no son
aplicados correctamente y mas bien resultan estilos improvisados.
En la correccion formulada de este informe, nosotras utilizamos el
estilo bloque extremo.

Ortografia.- Existen palabras que no ameritan escribirse con mayusculas,
ademas, en lo posible no se permite usar siglas sino la palabra
completa, y el uso de los signos de puntuacién es inadecuado.

Sintaxis.-  El tratamiento se mantiene en primera persona, al decir "me

permito.."
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Despedida.- Se puede sefialar que estd incompleto, en virtud de no constar

despedida alguna, unicamente existe la frase de cortesia

" Atentamente”.

Nosotras creemos que deberia despedirse, asi: ‘- '" -/~

—

Aprovecho la ocasion para reiterarle los sentimientos de mi

consideracion mas distinguida.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
PROCURADURIA GENERAL

Informe N° 21-PG-UNL
Loja, 30 de enero de 1992

Sra. Lic.

Nancy Rojas de S.

JEFA DE PRESUPUESTO 1
Ciudad Universitaria

De mi consideracion:

En vista de 1a consulta verbal formulada por usted, respecto de la procedencia del pago de horas
extras de clase dictadas, en la Escuela Superior de Musica de la Facultad de Artes, al Dr. Gonzalo
-Aguirre P., Secretario General de 1a Universidad Nacional de Loja, informo lo siguiente:

Segiim lo que estipula el Art. 112 del Reglamento General de nuestra Universidad, el funcionario
en referencia no esta impedido de ser beneficiario de este pago.

Al haber cumnplido con su pedido, aprovecho la ocasion para reiterarle los sentimientos de mi

consideracién mas distinguida.

Atentamente,
EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Dr. Servio T. Burneo,
PROCURADOR GENERAL

¢.c. Archivo.
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EJEMPLO No3 &

E |

7 ! Oficie NQ180-92-DCU-UNL
B ,

. SO - Loja, febrerec 24 de 1992
Iy

Sr. Re. ‘

Cerlas Bars-~zuweta T., "
- DIRECTOR FINANCIN®

Cizdadela Uﬁi ver.itaria

Sonor Dlrector. . :

! a.. "

2. Me cumvle élrigirme a uste d comn la fixalidad de hacerle conecer. el

.ﬁ&

ES

"y

¥
I3

~—
et

o,
>

s

-

,ﬁinfarse ¢ actividades cuwsulidas de couformided con la Cemisibn de
{puexv1c1ua que we fuera cencedida wer el Jefier “ecter pars qus via-

‘exje al fadul, Infuswe en referencis se detalls asi:

i : - .
C Dia wiércoles 1¢ da febrors de 19%2: ;
f‘“O?HQD i Salida decde La cindnd de leje cen direccién al Padmai,per

o "7im terrestre.
¥ ‘t H . i
ge 12800 : “rrive, al Fadai.
Y O4%H00 &
i 18H00 Recorr‘ée e imspeccien ds los edificies ¥ zenas aledafiab

¢or la finzlidad de tomar dates ¥y rewair la infargacién-
Qﬁ?ﬂﬁﬂrla #ara la ejecuciér de futuras adecuaciones.

CEPRIRR I

-

19100 Pernoctd oem la ciudad de Yammatza.

" Dia jueves 20 ‘de ::brero de 1937:

08HOO a L
11H0O ¢  ZSe continué cen wediciones y tuma de dates de la red de-

agua para las futurasc cemecciones & reslisarce.
v ;
11H30: Pxecedln a gargap 20 butacas dol Teaire Universitarie =
"Belivar',las misuas que seran restauradas para su utili
zecién inmediata.

12HO0: Salidsa del Padwi cen direcciém a la ciuded de loja.

17H00: LLegaa& a la ciudad de Loja.
Particular quo ponge a su consideracién,para les fines de lieuida
eibdr de viatices a51gnades sara ¢l efecto.

Ateontacvernte,
EN LOS TEoOxOS DE LA SABIDURIA ESYA LA GLORIFICACION DE 1.A VIDA

L ﬂ/wﬂ/

Ing. Vlnicla Valarese P., gy
BUBDIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES
UNIVERSITARIAS

VP nia
GeC. *rehive
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COMENTARIO AL EJEMPLO N° 3

Numeracion del informe.- Existe un error por cuanto no se utiliza la

denominacion propia del documento y lo considera como un oficio, asi mismo

redundancia al indicar el ailo.

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:
Oficio N° 180-92-DCU-UNL " Informe N° 180-DCU-UNL

Fecha.- No conservan el orden establecido, como es: lugar, dia, mes y afio.
EN EL EJEMPLO: CORRECTO:

Loja, febrero 24 de 1992 Loja, 24 de febrero de 1992

Nombramiento.-  Utilizan el adecuado.

Vocativo.- Usan la forma correcta y comun.
TEXTO

Brevedad.- En este caso, por la naturaleza del contenido que tiene la calidad de
informar detalladamente las actividades realizadas, es un poco
extenso el asunto a tratar.

Claridad-  El lenguaje que usan es técnico y especifico del asunto mismo.

Concisién.- Mantienen siempre el tema principal, como es informativo.

Cortesia.-  Adquieren un tono amable, el mismo que impacta en el momento de
conocer su contenido.

Estética.- No usan el adecuado y mds bien constituyen un invento del
momento o en muchos casos el regirse a modelos pre-establecidos.
En la correccion que hemos efectuado utilizamos el estilo bloque
extremo, porque es de facil aplicacion y ademas se ahorra tiempo.

Ortografia.- Utilizan mayusculas donde no es necesario, asi:

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:

”... Comisién de Servicios.. Sefior Rector..” ...comisién de servicios... sefior Rector
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Sintaxis.-  Conservan el tratamiento en primera persona que utilizan desde su
inicio. Existe un poco de confusion en su redaccion.
Despedida.- Emplean tanto frases de urbanidad como la frase final de cortesia

" Atentamente".
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES UNIVERSITARIAS

Informe N° 92-DCU-UNL
Loja, 24 de febrero de 1992

Sr. Econ.

Carlos Barrazueta T.
DIRECTOR FINANCIERO
Ciudad Universitaria

Sefior Director:

Me dirijo a usted con la finalidad de hacerle conocer ¢l informe de las actividades cumplidas,
previa comision de servicios concedida por el sefior Rector, para que realice el viaje al Padmi.
Informe en referencia que detallo:

Miércoles 19 de febrero de 1992:

07HO0 : Salida desde la ciudad de Loja hacia el Padmi, por via terrestre, arribando al Padmi a las-

12H00.

14H00 a

18HO0 : Recorrido e inspeccién de los edificios y zonas aledarias de la Universidad Nacional de
Loja, con la finalidad de tomar datos y reunir la informacion necesaria para la ejecucién
de futuras adecuaciones. ‘

19H00 : Pernoctd en la ciudad de Yanzatza.

Jueves 20 de febrero de 1992:

11H00 : Continuacién con mediciones y toma de datos de la red de agua para las futuras
conexiones a realizarse. :

11H30 : Transporte de 20 butacas del Teatro Universitario Bolivar, para ser restauradas para su
utilizacién inmediata.

12H30 : Salida del Padmi hacia la ciudad de Loja, llegando a ésta a las 17H00.

Particular que pongo a su consideracion, para los fines de iquidacton de viaticos asignados a mi
favor.

Atentamente,
EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

~ Ing. Vinicio Valarezo P,
SUBDIRECTOR CONSTRUCCIONES UNIVERSITARIAS
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Econ. Carlos Barrazueta Toledo, DIRECTOR FINANCIERO DE IA ME;RS&DADWI@@L

DE IOTR,
CERTIFICA:

Oue el seror EDGAR ANTONTO BETENCOURTH JIMBO, pyudante de -
T Contabilidad Uno de la Direccifn Financiera de la Universi -
dad Nacional de Ioja, durante el ejercicio de sus funciones
ha demostrado capacidad, eficiencia e idoneidad en su traba-
jo. »
Que el sehor Betancourth Jimbo, a més de observar conducta -
social intachable, demuestra curplimiento en sus obligacio —
nes y dedicacidn al trabajo, cualidades cue le hacen recomen
dable en cualquier lugar donde le toque desenvolverse. -
Oue el eficiente servidor universitario posee amplia experien
cia en el despacho y mis actividades inherentes a esta Depen
dencia Universitaria. -

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, facul-
tando al peticionario haga del presente lo que estime del ca

SO.
Ioja, 30 de mrzo de 1992
Econ. Carlos Barrazueta Toledo,
\ DIRECTOR FINANCIERO
N

TELEFONOS: 960-252 966—91'3 961-835 961-841 - TELEX4135-UNLOJA-ED
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Asi mismo hemos procedido & analizar los documentos como: certificado, acta,

memorandum, convocatoria y boletin de prensa.

CERTIF!CADOS
COMENTARIO AL EJEMPLON°1
Utilizan un estilo propio, pero que adolece de errores, como es la presentacion del
mismo, en cuanto a la distribucion de parrafos.
Ademads existe redundancia en su manera de redactar, porque rettera lo mismo
que sefiala en el primer parrafo en los subsiguientes.
La fecha esté escrita correctamente. Existe repeticion de la dignidad que ostenta el

que confiera la certificacion, asi:

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:
" Econ. Carlos Barrazueta Toledo, Econ. Carlos Barrazueta Toledo
DIRECTOR FINANCIERO

El tratamiento se mantiene en tercera persona. Es necesario indicar que en estos

casos la fecha de emision va escrita en letras y no en nimeros.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DIRECCION FINANCIERA

Econ. Carlos Barrazueta T.
DIRECTOR FINANCIERO

CERTIFICA:

Que &l Sr. EDGAR ANTONIO BETANCOURTH JIMBO, ayudante de contabilidad uno de la
direccion a mi cargo, durante el ejercicio de sus funciones ha demostrado capacidad, eficiencia e

idoneidad en su trabajo.

Que el eficiente empleado universitario ha observado una conducta y honorabilidad intachables,

cualidades que lo acreditan para cumplir a cabalidad con las funciones que le sean asignadas.
Es todo cuanto puede certificar, en honor a la verdad, facultando al peticionario hacer uso legal

del miso, en lo que estime necesario, a los treinta dias del mes de marzo de mil novecientos

noventa y dos.

Econ. Carlos Barrazueta T.
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,». D!RECCION FINANCIERA
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“ " GLORIFICATIO VITAZ
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EJEMPLO Ne 2

Econ Carlos ‘Barrazueta Toledo,
DIRECTOR FINANCIERO DE IA UNIVERSIDAD NACIONAL DE IOJA

CERTIFICA:

Que la Sra. Edga. INES MARIA INIGUEZ CARTAGEMA, viene -
laborando en la Universidad Nacional de Ioja, en calidad
de Ayudante de Tesorerfa de la Direccién Financiera des
de el 23 de abril de 19986 hasta la actualidad, habien-
do demostrado eficiencia, responsabilidad, conducta y -
 honradez intachable, lo que la ha hecho merecedora del
aprecio y consideracién de todos quienes la conocenos.

Es todo cuanto puedo certificar.

1oja, 31 de marzo de 1992

TELEFONOS: 960-252 960-913 $61-835 961-841 - TELEX4135-UNLGJA-ED !
CIUDADELA UNIVERSITARIA CASILLA LETRA "S™-LOJA,ECUADOR
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COMENTARIO AL EJEMPLO N° 2
Existe una mejor distribucion de los parrafos y su presentacion es agradable a la
vista.
Las fechas se deben escribir dentro del texto con palabras y no con nimeros.
Se observa un error mecanografico en el momento de indicar el afio "19986".
Igualmente hay repetitibidad en la dignidad que poseen.
Finalmente es imprescindible destacar el hecho de que los certificados propenden

a certificar determinada situacién para su utilizacion con fines legales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DIRECCION FINANCIERA

Econ. Carlos Barrazueta T,
DIRECTOR FINANCIERO

CERTIFICA:

Que la Sra. Egda. INES MARIA INIGUEZ CARTAGENA, viene laborando en la Universidad
Nacional de Loja, en calidad de ayudante de tesoreria de la Direccion Financiera, desde el veinte
y tres de abril de mil novecientos ochenta y seis hasta la actualidad, habiendo demostrado
eficiencia, responsabilidad, conducta y honradez intachable, cualidades que le han hecho

merecedora al aprecio y consideracion de quienes la conocemos.

Es cuanto puede certificar, facultando a la interesada hacer uso legal del mismo, en lo que crea

conveniente, dado a los treinta y un dias del mes de marzo de mil novecientos noventa y dos.

Econ. Carlos Barrazueta T.
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. EJEMPLO No 3

Srta. Edy Isabe. Montalvan o
PRESIDENTA DE LA ASOCIACION FEMENINA UNIVERSITARIA

CERTIFTICA.

Que la Srta EURIDICE NUREZ AEAD, dél segundo

afio de la Especialidad de Administracidn de

4

" Empresas, durante los dias 1,5,12,14,15,17,y-

19 de marzo del afio en curso se encontraba rea

lizand actividades consernientes al funciona

7

miento de nuestro Organismo.- Es todo cuanto -

puedo certificar en honor a la verdad, autori~

/
4 zando a la portadora del presente darle el uso
)

: g que esti mre conveniente.

B T
. r'l 'f
/ g
AN i i
At AL

£. (\_‘:ﬁ ’ /écé e i

Ecy Isabel Montalvén.v*

i
1

' . PRESIDENIA Sy

-1,";Hl_storia de 1z Humanidad no se ha realizado mingin movimiento importante de
Fegzda, sin la ditecta paricipacicn de la mujer *
. ' Stalin. -
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COMENTARIO AL EJEMPLO N° 3

La distribucién del texto es aceptable, pero los espacios utilizados entre linea y
linea no son los correctos, ya que se debe escribir a un solo espacio y no a espacio
y medio.

Las fechas deben escribirse en letras y no en niimeros.

Mantienen el asunto que originé el mismo. Existe error en la utilizacion de los
signos de puntuacion, asi:

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:

"... muestro Organismo.- Es todo.." ... nuestro organismo.

Estodo
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FEDERACION DE ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS DEL ECUADOR
FILIAL DE LOJA
A F. U
ASOCIACION FEMENINA UNIVERSITARIA

Srta. Edy Isabel Montalvan,
PRESIDENTA DE LA ASOCIACION FEMENINA UNIVERSITARIA

CERTIFICA:

Que la Srta. EURIDICE NUNEZ ABAD, del segundo afio de la
Escuela de Admimstracion de Empresas, durante los dias uno, cinco, doce, catorce, quince,
diecisiete y diecinueve de marzo de mil novecientos noventa y tres, se encontraba realizando

actividades concernientes a nuestra organizacion.

Es cuanto puede certificar, autorizando a la portadora del presente,
darle ¢l uso legal que estime conveniente. Loja, veinte y cinco de marzo de mil novecientos

noventa y tres.

Srta. Edy Isabel Montalvan



J%/ raempLo No 1

 UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

: .—r ».:En la ciudad de Loja, a los ....sels cev.. dias del mes... .e.n.e_r,o. et

de la Universidad Nacmn.al de Lo:]a, para el cual ha sido designado con el sueldo
1

mensual de: ¥EPERTR.Y. L0l ochocicuios. sucres. 463,820,000, . cesecennciennss

T A y con la aplicacidn a la Partida -

Nro. . 32032202 0o, ..., ... del vigente Presupuesto de la Institucidn.

l
'

i
\

Bl tftulo de nombramiento fue registrado en la Jefatura de Personal de esta Ins-

- )
~‘?r
b

-

nx'_

titucidn, con el NL,OOQZ’)O] del ....5@§.vv0...

Al efecto, el Sefior RECTOR "eevvavecesacranssennsenneannern. le tomd la promesa -

. 3

de Ley, wediante la cual ofrecid desemperiar fiel y cumplidamente las funciones -

confecidas, firmando para constancia con el Sefior RECTOR.......... ceeeeeneens Y
el SECRETARIO GENERAL.......... tecceccrscensess. QuUe Certifica.
i . )
l
EL PECTOR DR LA UNIVFRSIDAD - L POSESIGNADO
1
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ACTAS
COMENTARIO AL EJEMPLO N° 1
En el ejemplo tomado, se observa que existe un formulario especifico para ello,

pero que a nuestro criterio adolece de fallas en cuanto al uso correcto de las

mayusculas;
EN EL EJEMPLO: CORRECTO: ‘
»_.. Sefior Ing. Guillermo .. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD..”  ...sefior Ing. Guillermo ... Rector de Ia

Universidad Nacional de Loja..

En la parte final para la ribrica respectiva no guardan el orden establecido como

es: firma, nombre de la persona y dignidad

EN EL EJEMPLO: . CORRECTO:

* EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD"
Ing. Guillermo Falconi Espinosa, Ing. Guillermo Falconi Espinosa,
RECTOR
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

ACTA DE POSESION

En la cindad de Loja, a los seis dias del mes de enero de mil novecientos noventa y dos, con la
presencia del Sr. Ing. Guillermo Falconi Espinosa, Rector de la Universidad Nacional de Loja, y
con la actuacion del infrascrito Secretario General, Dr. Gonzalo Aguirre Piedra, compareci6 el Sr.
Fabio Rafael Orddfiez, con el objeto de tomar legal posesién del cargo de conserje-tramitador del
Centro Historico "Pio Jaramillo Alvarado”, del Centro Universitano de Difusion Cultural,
CUDIC, de la Universidad Nacional de Loja, para el cual ha sido designado, con el sueldo
mensual de sesenta y tres mil ochocientos sucres, 00,100 (8/63.800,00) con aplicacion a la partida
N ©32032502-11-06 del presupuesto de la institucion en vigencia.

El nombramiento fue registrado en la Jefatura de Personal de esta institucién, con el N° 092-001
del seis de enero de mil novecientos noventay dos..

A efecto, el sefior Rector, le tomo la promesa de ley, mediante la cual ofrecid desempefiar fiel v
cumplidamente las funciones conferidas, firmando para constancia con el sefior Rector y el
Secretario General que certifica.

Ing. Guillermo Falconi E., | St. Fabio Rafael Ordofiez,
RECTOR POSESIONADO

Dr. Gonzalo Aguirre P,
SECRETARIO GENERAL
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kaeultad de Ciencias Agricolas

‘T Acministracion Genersl

¥ ‘Eoiaciones Experimentales

s Argelia”, “El Padmi”
y "Zapotepamba’’

i1 Letra ~B” = Telf. 561839
Loja-Ecuador

“k {ERSIDAD NACIONAL DE LOA

3

- EJEMPLO Ne 2

ACfA Dr aVALUO s YRES SEMOVIENIES CAPRINOS D LA
EOTACION EXPERIMENTAL ZAPUTEPAMBA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

En la ciudadela universitaria a los veinte y cinco dias
del mes de mayo de mil novecientos noventa y dos, en la Esta-
cién Experimental La Argelia, se reunen los sefniores Dr. Eduar
go Vélez R., Ing. Bolivar Pena Merino, Dr. Alejandro Ruilowa-
y Lic. Bngel Guillermo Ortiz, PRESIDENTE, VOCALES y SECRETA -
RIO respectivamente (miembros de la Comision petrmanente de A-
valuo) con el propdsito de realizar el avallo de tres semo —-=
vientes caprinos de la Estacion Experimental Zapotepamba; Yy .
teniendo comoreferencia. la comunicacidn suscrita por el Asis-
tente Pecuario en la gue solicita la venta directa por consi-
derarse animales de aescarte.

kK1 resultado del avalto es el siguiente:

ORDEN  NOMBRE TATUAJE  RAZA EDAD SEXO V/AVALUO

01. Chira 317 Criolla 4a. 3m. HE. 10.000,00
02. PAtoOjo 378 Criolla 2 ahos M. 14.000,00
03. . Rosalino - 388 Criolla 2 anos M. 15.000,00

TCTAL: s/ 39.000,00

A la cantidad de TREINTA Y NUEVE 14IL,00/100 SUCRES, ascien
de el total del presente avalbo.

~ para constancia de 1o aactuado firman en unidad de acto,to -
das las personas que intervinieron en esta diligencia.

Ing. BOlivar Peha M.,

/:'l/;'*“\\.,

PR
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COMENTARIO AL- EJEMPLO N° 2
Es otra clase de acta a la cual le falta la denominacion respectiva.
Su presentacién es‘adecuada, utilizan un estilo propio; pero es un poco confusa ya
que no sefialan el sitio de reunion ni precisan la hora y asi mismo separan los
nombres de las digmdades relegandolas a un segundo plano, lo cual debe ir

acompafiada una de la otra, asi:

EN EL EJEMPLO: COMENTARIO:
"... Dr. Eduardo Vélez R. Ing, Bolivar Pefia M., .. Dr. Eduardo Vélez R., Presidente; Ing. Bolivar Pefia
PRESIDENTE Y VOCALES..." ’ M.,Vocal ...

La redaccion no guarda concordancia, al decir:

" A la cantidad de TREINTA Y NUEVE MIL ,00/100 SUCRES, asciende el
total del presente avalio" |

‘Nosotras opinamos que debe ir:

Avaltio en mencién que asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MIL
- SUCRES,00/100.

Es necesario indicar que es opcional poner la hora de reunién en niimeros o en
letras. |

Se pudo observar que hay un error mecanografico ... lo actuado..”.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
ACTA DE AVALUO

AVALUO DE TRES SEMOVIENTES CAPRINOS DE LA ESTACION
EXPERIMENTAL DE ZAPOTEPAMBA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL

DE LOJA

En la Ciudad Universitaria "Guillermo Falconi Espinosa”, a los veinte y cinco dias del mes de
mayo de mil novecientos noventa vy dos, a las diez horas y treinta minutos, en la Estacion
Experimental La Argelia, se reunen los sefiores miembros de la Comisién de Avahlos: Dr.
Eduardo Vélez R., presidente; Ing. Bolivar Pefia M., vocal, Dr. Alejandro Ruilova, Vocal y Lic.
Angel Guillermo Ortiz, secretario, con el proposito de reahizar el avaliio de tres semovientes
caprinos de la Estacion Experimental Zapotepamba; y, teniendo como referencia la
comunicacion suscrita por el asistente pecuario en la cual solicita la venta directa por considerar
animales de descarte. '

ORDEN NOMBRE TATUAJE RAZA  EDAD SEXO V/AVALUO
0L " Chira 317  Crolla 4a3m -H  §/10.000
02. Patojo 318 Criolla 2afios M $/.14.000
03, Rosalino 388  Criolla 2afios M $/.15.000

SUMA TOTAL: S739.600

Avaliio en mencion que asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MIL SUCRES,00/100.

Para constancia de lo actuado, firman en unidad de acto, todas las personas que intervinieron en
esta diligencia.

Dr. Eduardo VélezR., . Ing: Bolivar Pefia M,
PRESIDENTE - VOCAL
Dr. Alejandro Ruilova S, Lic. Guillermo Ortiz,

VOCAL SECRETARIO



~
o R -
e i
oo - Lo
POV
o _ = - :..' T
- N . - v q
. EJEMPLO Ne i - <
- [ A - R . ore
S Z. oo Tog
o L n e s .
T L J [N ; :* ~ L
e S e ik i o . L i '-. . I
| i i N . -~ ine . z
Yalex: “J-SJJ':—:U'nC&ijE’&'MM&;;.u“ﬁZ‘l ua !
o scooa 22

R T TP P

Y -

e

EE%EQE&EHEEEL, L Ld.Septiombre 1 de 1992

) T S a... oo
Ui Sxs Miguel Mufion JERIS MARTENIHIENTO DE VERICULOS ERC
LT ‘I'ng,:Via'icio”'V'alémfé;zd'DIREC.DPTO.-CORSTBUG-,",E,HQDO"'"”""" '

Asunto roncxmnowmm_.,

R ST =S
s kN

e s et e S T
1

............

LR LA S

>

i

. - .. Cunple airigirme-a usted con 1a ginalidad de soliols
LT 1a Brden que facilite la ad -

'y =

é' _-% - garle se digne emitir
quisicidn. de df0z (10) galomes de gasoline, para us0

g l _‘ del. veniculo -de ga_ste'.dBPafta{“ento! =

y

"Por-lsvaténéién'Que sa'ﬁigné'dér‘a 1a presenté, le =
reitero misfqg:adecimieutose_- B .
7'5aténtamento;"'

Ca | EN LOS TESOROS DE LA SABIVIRIA e
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA - 7

Inge. Vinicio Valarezo Pe

4k g

>

AL

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DD CONSTRUC. .. -
T UNIVERSITARIAS . ENCARGADO T

|
V2R
- [
Uy
. ’,‘



159

MEMORANDUM
COMENTARIO AL EJEMPLO N° 1

En el presente ejemplo, los formularios son previamente establecidos por las
oficinas respectivas, a pesar de lo cual existen errores, asi:
Carecen de la numeracion respectiva.
En la redaccidn utilizan el gerundio "SOLICITANDO" constatandose el abuso de
su uso, lo que no es recomendable por faltar a las reglas del estilo, pues, el
gerundio se lo utiliza solamente en oraciones personales, Ejm:

Elena se enterd del accidente suscitado, escuchando la radio.

Finalmente su presentacion es defectuosa y causa mala impresion a la vista.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES
UNIVERSITARIAS
Casilla Letra "S"
Teléfonos 570252-571841

MEMORANDO N° 1
PARA Sr. Miguel Murioz V., Jefe mantenimiento vehiculos, encargado
DE ; Ing. Vinicio Valarezo P., Director construcciones universitarias, encargado.
ASUNTO: Solicita gasolina.
FECHA : . Loja, 1° de septiembre de 1992

Agradeceré se emita la orden correspondiente para la compra de diez (10) galones de gasolina para ser
utilizados en el vehiculo del departamento a mi cargo.

Por su atencion, me anticipo en agradecefle,
Atentamente,

EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Ing. Vinicio Valarezo P.
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COMENTARIO AL EJEMPLO N° 2

Es redactado de manera sencilla, breve y concisa. La estructura de la
presentacion es incorrecta; puesto que la fecha tiene dos errores.

No utilizan el orden establecido y en el mes escriben con mayuscula.

EN EL EJEMPLO: CORRECTO:

Loja, Septiembre 9 de 1992 Loja, 9 de septiembre de 1992
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES

UNIVERSITARIAS
Casilla Letra "S"
Teléfonos 570252-571841

MEMORANDO N°2
PARA Sr. Miguel Muiioz V., Jefe Mantenimiento Vehiculos, encargado
DE : Ing. Vinicio Valarezo P., Director Construcciones Universitarias, encargado.
ASUNTO: Solicita arreglo- de lanta.
FECHA : Loja, 9 de septiembre de 1992

Por medio del presente solicito se emita la orden que haga factible el arreglo de una lanta de la camioneta
marca TOYOTA STOUT 2.000 color rojo, que presta servicios en este departamento.

- Hago propicia la ocasién para expresarle mi agradecimiento.
Atentamente,

EN LOS TESOROS DE LA SABIDURIA
ESTA LA GLORIFICACION DE LA VIDA

Ing. Vinicio Valarezo P.
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/,. ‘ "". .\\»
CONVOCATORIA /..
L Q . ‘
R T
COMENTARIO AL EJEMPLON°L, ~ ¥,
? (/U;-F,.' -7 “ M

Iniciaremos destacando el hecho de que existen varias clases, pero-en el ‘-'pfééente
se trata de una convocatoria de entrega recepcion de una obra.

La redaccion es uﬁ poco confusa y no se ajﬁsta a las caracteristicas de especificar
a quienes convoca, hi tampoco sefiala la fecha de realizacion de la misma.

Su idea se mantiene, sin desviar el asunto; pero asi mismo existe abuso en el uso

de las mayusculas, asi:

EN EL EJEMPLO: © CORRECTO:
"...ala Entrega-Recepcién Provisional...” ... ala entrega-recepcién provisional..
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES UNIVERSITARIAS, DCU
Bloque N° 2 - Administracién Central

CONVOCATORIA

Por medio de la presente me dirijo a los miembros de la Comision de Entrega-Recepciodn, al acto
de recepcidn provisional del "cerramiento provisional del Estadio Universitario”, obra que estuvo
a cargo del Ing. Leonel Piedra O.

Fecha: 12 de enero de 1993.
Hora: 15H00
Lugar: Sitio de la obra.

César Jaramillo Carrion,
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Ing. Vinicio ValarezoP.,
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCIONES UNIVESITARIAS, ENGDO

Ing. Leonel Piedra O, e
CONTRATISTA

Sr. Wilfrido MaldonadoR.,
FISCALIZADOR

Loja, 10 de enero de 1993.
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Loja, 18 de Enero de 17%2.

-~ BGLETIN.

III SALON DE PINTURA CONTEMFORAMNEA LATINDQﬁERICQNQ.

Desde el & &l Z1 de diciembre de 1392, en Cajamarca vy organizado
por su Universidad Macional, se llevd & cabo la tercers edicidn de
este evento artidtico gue. desde gue se inaugurd emn noviembre de
1771 en Fiura. ha generadoc una- corriente de Cintercambio 5
colaboracicn entre gentes de Universidad sobre todo del norte del
2z v del Sur de Ecuador. M&s de 150 artistas que representaban
a todas y & cada una de las universidades agrupadas en la
fsocracidn de Uriversidades gel Sur de Ecusdor v norte del Ferd,
AUSENF . participaron enm este gvento de confraternidada.

El Jurado Calificador,. integrado por Andrés Cevallos de la Fuente,
de la Universidag de Cajamarca; Ulyses Lovola EBalarezo, de la
tniversidad de la Libertad. Trujillo: y Jorge Davila Yisoquez, de la
Uriversidad de Cusnca. otorgd el FFIWEP DPEMIG & la abra LA MARANG
GUE FRUSTRARON EL CRECIMIENTO DE GA&S5 . MACOR, NICOLAS, FEDERICO
¥ FEEMIMN, de la serigs "Arenas del reru’ pert= ieciente al pinfar
CARLGS LEON, de trujillo: el SEGUNDD FREMIO & la cbhra IMAGRENES,
del pintor ANGEL LOAIZA MORALES, de Machala: =1 TERCER FFEVZD a la
osora SIMTOMAS DE DISTANCIAMIENTCG, .del pintor "ROMULGC ULLAURI, de
“uenca: vy MENCIGMES DE HONGR a las obras: CAVILACION, del autor
CLAUDIOD OLAYA LUNA, de Tambes: CHOZRS I, de lm autora JTERESA
TEJADA, de Cajamarca: MIRANDO EN EL TIEMFG. del autor GUMA ALVITES
CHOMBA, de trujallo: DETALLE URBANDO, del autor MESTOR MIGUEL AYALA

.. de Loja; COR30C CARMAVALESCO, del autor LUIS ALRITRES MENDO, de
T“ujlllﬁ.

€1 Jurado Calificador acordd "Felicitar a todos lce participantes
Bor su trabajo. zus aportes ¥ a los organiradores por permitir este
ghcuentro de Traternidad v arte, que recomendd leurmﬁaner LE TEnQa
continuwidad en =1 . - t b Rwly
umans 4 Ccuituras

Dr. Nog& Rravo Uivaf., .
COORDINADOR.

\

kY
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BOLETIN DE PRENSA

COMENTARIO AL EJEMPLO N° 1

Utilizan una forma particular de presentécién, que no se ajusta a las normas
establecidas.
Carece del ntimero correspondiente, fecha de emisién y medio de comunicacion
(hablado o escrito) al que va dirigido; asi mismo por error le han asignado un
titulo, al poner:

"SALON DE PINTURA CONTEMPORANEA LATINOAMERICANA"
Esto es atribucion tinica del medio de comunicacion que lo publicara, en vista de
que no son pagados y constituyen una noticia sobresaliente de algun suceso o
hecho. |
El texto es un poco confuso tanto en la redacciéon como en la correcta utilizacion
de los signos de puntuacion.

Hay confusion en:

" Desde el 6 al 21 de noviembre de 1992,... se llevo a cabo la tercera edicion ..., se inangurd en noviembre de 1991

en Piura.”

No se sabe con certeza en cudl de las fechas se inauguré el evento, razon por la

cual nosotras iniciamos haciendo la correccion, asi:

En noviembre de 1991, se llevé a cabo el I11 Salén de Pintura Contemporanea...

La firma del responsable, es la del Jefe del Departamento de Relaciones Publicas
de la Universidad Nacional de Loja, mas no del coordinador del evento en nuestro

pais.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION SOCIAL

BOLETIN DE PRENSA N° 01
Fecha : 18 de enero de 1992
Medio de Comunicacion  : Diario "Cronica de la Tarde”

En noviembre de 1991 se llevo a cabo el 111 Salén de Pintura Contemporanea Latinoamericana en
Lima-Per(, al evento en mencién asistieron mas de 150 artistas que representaron a las
universidades agrupadas en la Asociacion de Universidades del Sur del Ecuador y norte del Peru,
AUSENP.

El jurado calificador integrado por Andrés Cevallos de la Puente, de la Universidad de
Cajamarca; Ulyses Loyola Balarezo, de la Universidad de La Libertad-Trujillo; y, Jorge Davila
Vazquez, de la Universidad de Cuenca, otorgaron el PRIMER PREMIO A LA OBRA "La
mafiana que frustraron el crecimiento de Gaspar, Nacor, Nicolas, Federico y Fermin”, de la serie
Armas del Perli, perteneciente al pintor Catlos Leon, de Tryjillo, SEGUNDC PREMIO
"Imagenes”, del pintor Angel Loaiza Morales, de Machala; el TERCER PREMIO a la obra
"Sintomas de distanciamiento” del pintor Romulo Ullaus, de Cuenca; v, I;Aenciones de Honor a
las obras: "Cavilacion”, del autor Claudio Olaya Luna, de Tumbez, "Chozas I", de la autora
Teresa Tejada, de Cajamarca;, "Mirando en el tiempo”, del autor Gema Alvites Chomba, de
Trujillo; "Detalle urbano”, del autor Néstor Miguel Ayala P., de Loja; "Corso Camavalesco”, del
autor Luis Albitres Mendo, de Trujillo.

Asi mismo acordaron felicitar a todos los participantes por su trabajo, sus aportes y a los
organizadores por permitir este evento de fraternidad y arte; ademas recomendaron su
continuidad en el futuro en pro de una verdadera integracion humana y cultural de nuestros
paises.

RESPONSABLE
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RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS AL PERSONAL
DE SECRETARIA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

1. ASPECTOS GENERALES

Denominacion del cargo que ocupa.

DENOMINACION DEL CARGO QUE OCUPA 7 %
Secretaria 22 56.4
Auxiliar de secretaria 10 25.6
Analista administrativa 1 23
Asistente 3 77
Secretaria contadora 1 2.6
Conserje : 2 5.1
39 100.0

En cuanto a este aspecto, a pesar de que las denominaciones aparentemente son

diferentes, las actividades que realizan diariamente son las de una secretaria.

REPRESENTACION GRAFICA

&3 Secretarfa

B Auxiliar de secretaria
B Auxiliar administrativa
£ Asistente

B Secretaria contadora
8 Conserje
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Funciones que cumple el personal de secretaria.

FUNCIONES QUE CUMPLE f A %
Secretaria 32 » 820
Secretaria contadora 1 25
Secretaria con funciones en computacion 1 2.6
Secretario proveedor v 1 2.6
Secretaria responsable de caja chica l 2.6
Secretaria con funciones juridicas ' | 1 2.6
Secretaria responsable de fondo rotativo | 2 5.1

' 39 100.0

Podemos observar que en todos los casos la denominacion secretaria no

desaparece, pero se complementa con otras como contadora, etc.

REPRESENTACION GRAFICA

B3 Secretaria

B Sec. Contadora

O Sec. con funciones en computacion

@ Sec. proveedor

B Sec. responsable de caja chica

3 Sec. con funciones judiciales

Sec. responsable de fondo rotativo

Comunicaciones mas utilizadas.

El cuadro v la demostracién grafica de este aspecto se encuentran

demostrados en las paginas 1975y 188idel Capitulo IV.
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2. ASPECTOS ACADEMICOS

Estudios realizados.

ESTUDIOS REALIZADOS f %

Superior 29 74.4

Secundario 10 256
39 100.0

El 74.4% del personal que labora en la seccidn de secretaria de la Administracion
Central de la Universidad Nacional de Loja tiene capacitacion académica a nivel

superior y el 25.6% a nivel secundario.

REPRESENTACION GRAFICA

100¢
80¥
80
70+
60¥
504
40
307
20
104

EdSuperior HESecundaric 0O Total

Titulo (s) que posee.

TITULOS ACADEMICOS f %

Egresada licenciatura secretariado ejecutivo 1 2.5
Secretana Ejecutiva 5.1

Egresada secretariado ejecutivo 5.1
5.1

NN N

Bachiller secretanado ejecutivo
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Bachiller secretariado bilingiie 3 7.7
Profesional de Administracion y Contabilidad 6 15.4
Profesionales en educacion 7 18.0
Licenciado en derecho 2 5.0
Tecnologia médica 1 2.5
Bachiller 7 18.0
No contesta 5 13.0
39 100.0

Al momento de efectuar la tabulacion de las encuestas se ha podido detectar que

las personas que laboran en el area de secretaria no todas poseen titulos acordes

con la denominacidn de su cargo.

REPRESENTACION GRAFICA

E Egresada licenciatura secretariado
ejecutivo

B Secretaria ejecutiva

O Egresada secretariado ejecutivo

E3 Bachiller secretariado ejecutivo

B Bachiller secretariado bilingue

Bl Profesional Administracion y
Contabilidad

B Profesionales en educacién

£ Licenciado en derecho

@ Tecnodioga médica

Bachiller

¢ Cudantas clases de estilos de presentacion de las comunicaciones conoce?

Enumérelas.

CLASES DE ESTILOS QUE CONOCEN f %
Bloque 30 35.7
Semibloque 26 310
Bloque externo 6 7.1
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Sangrado o escalonado _ L 16 . 190

~

Y X d' LI Y)
No contesta \~§ '»!/‘;ch T // 72

El 35.7% del personal de secretaria de la Administracion Central de la
Universidad Nacional de Loja conoce el estilo bloque, luego en menos porcentaje
el semibloque; pero al momento de ponerlos en practica cometen errores, lo cual

indica el poco interés que tienen en la presentacion de las comunicaciones.

REPRESENTACION GRAFICA.

£3 Bloque

B Semibloque

O Bloque extremo

B Sangrado o escalonado
B8 No contesta

:Cudles son las cualidades generales de los diferentes tipos de

comunicaciones que se emplean en su oficina?

CAPACITACION TECNICA 7 %

Buena 5 13.0
Regular ' 13 333
Mala 9 23.0
Ninguna 12 30.7
39 100.0
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Como la capacitacion académica recibida no esta acorde con las funciones que se
hallan desempefiando, la capacitacion técnica, en este caso en cuanto a las
cualidades generales de las comunicaciones, es regular. Existe un
desconocimiento casi total de estas cualidades y por ello las comunicaciones en

algunos casos son confusas.

REPRESENTACION GRAFICA

100
90
80
70
60
50

40
30
20
10 =
o P
2 Buena @ Regular B Mala B Ninguna 8 Total
PERFIL DE LA SECRETARIA
CAPACITACION TECNICA f %
Muy Buena 19 48.7
Buena 15 384
Regular 5 12.9
39 100.0

Referente a las cualidades personales, hemos podido concluir de acuerdo a una
serie de preguntas formuladas como: trabajar horas extras, atender el teléfono, etc.

se establece que las cualidades personales en un 48.7% son muy buenas, pero las
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mismas tienen que complementarse con la capacitacion técnica para obtener

Optimos resultados.

REPRESENTACION GRAFICA

B Regular

B Buena

B Muy Buena

1 y

0% 20% 40% 60% 80% 100%

VERIFICACION DE LA HIPOTESIS:

Enunciado:

La practica defectuosa en la emision de la correspondencia por parte de las
secretarias, ocasionada por la ausencia de profesionales en el irea, la
ineficiencia, la falta de capacitacion téenica del personal que labora en la
Administracion Central de la Universidad Nacional de Loja, perjudica la
adecuada atencion al publico, dafia la buena imagen de la institucion y

dificulta la comprension y entendimiento de las comunicaciones.

Verificacion de 1a hipotesis:
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Al formular las preguntas:

: Cudntas clases de estilos de presentacion de las comunicaciones

conoce? Enumérelas:

El 35.7% del personal conoce superficialmente los estilos que existen, pero
no les dan la importancia que ameritan y al momento de presentar las

comunicaciones mezclan varios de estos estilos.

¢ Cudles son las cualidades generales de los diferentes tipos de

comunicaciones que se emplean en su oficina?

El 13% conoce estas cualidades y el 30.7% no, por ello: Las

COMUNICaciones:

No logran expresar claramente su contenido.

- Reflejan la clase de funcionarios, empleados y el servicio que
brinda.

- Revelan la calidad cultural de quien maneja este aspecto.

- Presentan una mala impresion de descuido y despreocupacion asi
como quemeimportismo de quien las emite.

- Se detecta con facilidad que no existe una formacion académica

acorde a las funciones que cumplen.



CAPITULO V



5.1

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez que hemos realizado el tratamiento y estudio de nuestro objeto de

investigacién, emitimos las siguientes conclusiones y recomendaciones:

CONCLUSIONES:

5.1.1L

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

En la Universidad Nacional de Loja, Centro de Estudios Superiores,
en la cual realizamos nuestro trabajo de investigacion, se ha podido
detectar que el personal que labora en el area de secretaria posee
una formacién académica totalmente distinta a las funciones que

desempefia.

Hemos observado y con mucha preocupacion el total
desconocimiento y por ende la carencia de aplicacion de las

cualidades y estilos de comunicacion.

Igualmente; se constatdé que a pesar de ser personas que laboran
algiin tiempo en la institucion no se han preocupado por conocer,
peor por actualizar los nombres de los directores y jefes
departamentales en la Universidad Nacional de Loja, lo cual implica

¢l que las comunicaciones las dirijan en forma incompleta.

La correspondencia que emiten las secretarias de la administracion

central adolece de muchos errores mecanograficos.



5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.
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En la correspondencia, las secretarias al momento de utilizar los

signos de puntuacion, no lo hacen en forma correcta.
Hacen uso en demasia de las mayusculas.

En cuanto a la redaccién, existe un poco de deficiencia, quiza
producto del escaso vocabulario que poseen; pues emiten la

correspondencia confusa, aunque no se salen del tema que tratan.

.8. Asi mismo, hemos podido constatar que el personal que labora en el

4rea de secretaria de la Administracion Central de la Universidad
Nacional de Loja es poseedor de excelentes cualidades personales,

pero estas no estan de acuerdo con su capacitacién profesional.

5.2. RECOMENDACIONES:

5.2.1.

522

5.2.3.

Por ser la secretaria el centro de una empresa o institucion, deberia
poseer una preparacion acorde con las funciones a desempefiar.

Demostrando asi que es parte de su desarrollo.

La institucion debe planificar y dictar cursos de capacitaciéon en
comunicacion, redaccion, técnicas secretariales, relaciones humanas,
urbanidad, ética profesional, etc. a todo ¢l personal que labora en la

seccidn de secretaria.

Que las secretarias sepan dar a las personas que los visitan o

necesitan de ellas la correcta y total informacion en lo concerniente



5.2.4.

5.2.5.
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a sus labores para evitar contratiempos a quienes acuden a realizar

sus tramites.

Que se elabore previamente un borrador al momento de redactar las
comunicaciones, para evitar errores v confusiones en la emision de

los mensajes.

Se recomienda acoger nuestra propuesta por parte de quienes
laboran en la seccion de secretaria de la Administracion Central de

la Universidad Nacional de Loja.



ANEXOS



ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL QUE LABORA EN LA SECCION DE SECRETARiA
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

ASPECTOS GENERALES:
1.1 Unidad Administrativa en la que labora.

1.2. Denonninacion del cargo que ocupa.

1.3. Funciones que cumple:

1.4. Enumere las comunicaciones mas utilizadas en su oficina;

2. ASPECTOS ACADEMICOS:
2.1 Estudios realizados:
* Secundarios L e
* Superior L s

* Otros L ettt s

2.2. Titulo(s) que posee:

2.3. ¢ Cuantas clases de estilos de presentacion de las comunicaciones conoce? Emumérelas:

2.4, ¢ Cuales son las cualidades generales de los diferentes tipos de oficios que se emplean

en su oficina?
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3. MARQUE CON UNA X, LO SIGUIENTE:
3.1. Si su jefe, excepcionalmente le pide que trabaje unas horas extra del horario establecido:
a) La anota immediatamente en su recordatorio
personal para no volver a incurrir en él QO
b) Rechaza la demanda O
32 En caso de haber olvidado una gestion encargada por su jefe:
a) La anota inmediatamente en su recordatorio
personal para no volver a incurtir en él 9]
b) Se fia de nuevo de su memoria, diciéndose que
esta vez recordara lo que tiene que hacer O
33. Si en una lamada telefénica un cliente le responde
con impertinencia:
a) Se manifiesta en todo momento cortés y educado(a) ()
b) Usted reacciona con idéntica forma O

3.4. Si usted ya es secretario(a) de un jefe de departamento:

a) ¢ Cree que hay todavia metas mas altas que podria alcanzar? ()

b) ¢ Piensa que ya ha llegado a la cima de su profesion? ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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