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INTRéDUCCION

El entorno actual evolucnona constantemente 'En este cambio se involucran
l6gicamente todas Ias organizaciones somales que conforman la sociedad civil y las

estructuras organizacionales y administrativas del Estado.

Las instituciones publicas, semipublicas y privadas deben agregar o implementar las
nuevas y modernas tecnlcas de direccion, adm:mstracuon coordinacion, planificacion y
evaluacion en su estructura organico-funcional, que les permlta cumplir con los’ ObjetIVOS‘

y metas propuestas.

i
1

Actuaimente las instituciones publicas adolecen de un problema técnico-administrativo
~en el proceso y desarrollo de sus actwudades especnflcas como es el desconocimiento
de las funciones que cumple la secretana en el nivel de apoyo institucional y la
incorrecta utilizacién de la documentacién oficial, generada por las entidades en el

desenvolvimiento administrativo diario.

La secretaria en este contexto ad‘r:ninistrativo'y organizacionai desempefia un papel
fundamentai e importante. 'La secretaria es la persona que esta dia a dia en contacto
con los diferentes documentos de las instituciones-pﬁblicas debe esiar preparada para
desempeﬁar su labor en el puesto que le corresponda. Es importante que a mas de los
conocimientos basicos de taquigrafia,: mecanografia, ortografia, contabilidad y manejo
de méquinaé de oficina, posea aptitudes para el desarrollo de otras actividades como:
buena redaccion, conocimiento de los sistemas de archlvo y relaciones humanas; estos

conocimientos son fundamentales en una secretaria eflmente y eficaz.

El detectar esta problematica, nos motivé a plantear el tema sobre la documentacion
oficial generada por el H. Consejo Provincial de Loja en el periodo 1994 - 1995, y su
relaciéon con la labor de la secretaria. Al estar inmersas en el area a investigar; nuestro
afan es dar un aporte técnico-administrativo, que sea acogido como material de consulta
para colaborar con la labor que cumpla la secretaria; ademas consideramos que la
investigacion que proponemos Tealizar es de gran importancia y actualidad,
especialmente si nuestro propdsito es conocer el traba]o realizado por las secretarias en

las instituciones publicas, como en el presente caso pract|co del H. Consejo Provincial



. | !
de Loja, satisface los requerimientos institucionales y contribuye a optimizar los recursos

y-a conseguir la eficiencia administrativa.

Por ofra parle. hemos visto la necesidad de realizar esla investigacion que pueda de
alguna manera aportar ideas con bases técnicamente sustentadas para fortalecer los
conocimientos de las secretarias que cumplen funcmnes de apoyo gerenCIaI en Ias

instituciones publicas, caso practico en el H. Consejo Pro‘vmcnal de Loja.

En su primera parte realizaremos un diagndstico instituc'ionél que comprend'é: la resefia
histérica, organizacion legal y administrativa, Iés funciones especificas ejercidas por las
secretarias de cada direccion, departamento y seccién del H. Consejo Provincial de
Loja. La aptitud profesional de la secretaria, |dentificéci6h con su trabajo relaciones

interpersonales, relaciones humanas y los estudios de secretariado. |,

En el capitulo )i efectuaremos el analisis de la documentacion oficial generada en las
direcciones y seccion‘és del H. Consejo Provincial de Loja y comprende docurmentos
oficiales, como: oficios, memorandumes, solicitudes, certificados, convocatorias, etc.
ademas se hizo un estudio sobre las funciones que realizan las secretarias del H.

Consejo Provincial de Loja y la utilizacion de las innovaciones tecnoldgicas en vigencia.

Se presenta en esta parte, en forma grafica, la cuantificacion de los datos-qbtenidos de

las encuestas formuladas al personal de secretarias de la instituci()n.

En el capitulo lilI- se elabora una gma practica para el mejor maneje de los documentos
utilizados en el H. Consejo Provincial de Loja y se compendian temas |mportantes como:
redaccion, recomendaciones, ortografia, abreviaturas, tratamientos, modelos, etc.

incluidos ejemplos practicos.

De este trabajo se obtienen conclusmnes y recomendacuones que esperamos se
consuderen para que el trabajo que diariamente se desarrolla en esta mstutucnon sea

eflcuente, eficaz y efectivo y comprobaremos la hlpoteS|s planteada -en nuestro proyecto

de investigacion.

Vi



CAPITULO |



11 ORGANIZACION DEL H. _CONSEJO PROiVINCIAL DE LOJA

111  Visién Histérica' N

Desde el 6 de marzo de 1945 la quistitucién Poiitica de la‘Re;-JOinca establecio la
implementacién de los consejos provinciales en él' pais. Sobre la base de este
sustento, todas las provincias del. Ecuador, a excepcion de Loja, habian logrado
conformar e instalar sué Consejos Provinciales. ' Casi un afio después, el 6 de
febrero de 1946, se instala la sesion inaugural cor;j los consejeros elegidos,' con la
finalidad de constituir el Cohsejo Provincial de Lojé. |

Al inicio de las labores del H. Consejo ProVinciaI 'de Loja, sus actividades se
regian por la Constitucion del Estado, la Ley de Reglmen Politico y Administrativo
y la Ley de Elecciones del afo 1945. Al no contar con un ordenamiento legal a
través de una Iey de caracter especial que le conceda independencia en el orden
econdémico, administrativo y financiéro, ia H. Cémaré Provincial .el 30 de julio de
© 1947 aprueba el "Reglamento Interno del Consejo” que en sus partes prihcipales

determina: '

El H. Consejo Provincial de Loja se compone de siet‘e miembros. |

» Los consejeros duraran.dos anos, y entraran a desempefiar sus funciones el

primero de diciembre, posterior a su eleccion. -

» Después de instalado el Consejo se procedera a calificar los nombramientos
de los consejeros por orden de eleccion Art. g2 de la Ley de Régimen

Administrativo.
En las atribuciones y deberes del Consejo se establecen

. Prestar servicios publicos interprovinciales, directamente o en colaboracion

con las demas autoridades.

"o Realizar obras publicas de caracter “provincial, especiaimente las

comprendidas en el Decreto del 7 de marzo de 1947.
o Coordinar la accion de los municipios de la proVincia.
« Supervigilar el estado sanitario.

« Organizar y fomentar el turismo.

' H. Consejo Provmcual de Loja, Diagnéstico lnstitucwnal primera parte, Graf ca Cosmos Loja, enero
de 1996. .



o Crear contribuciones de caracter provincial.

o Conocer en apelacion de las resoluciones que los consejos cantonales diesen

"sobre calificacion de los concejales.

« Informar al ministro de gobierno sobre la conveniencia o no de la creacion de

parroquias acordadas por 10s municipios.

Este fue su accionar, hasta que los consejos provinciaies en el pais se consolidan
definitivamente, mediante la promulgacion de su estatuto juridico, a través de la
Ley de Régimen Provincial, dada por la Comisién Legislativa Permanente el 24
de enero de 1969 y se puso en vigencia en la presidencia del Dr. José Maria

Velasco lbarra.
1.1.2  Organizacién interna de la institucién.”

En la administracion del Lic. Miguel Valarezo Sigcho, y actuando el Ing. Eduardo
Armijos Gutiéez como Prefecto Provincial de Loja (E), se aprueba el organico
funcional y estructural del H. Consejo Provincial de Loja, en sesiones ordinarias
dél 9y 16 de mayo de 1995, en primera y segunda, respectivamente. La funcién

y estructura es como sigue:
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y LOS DIFERENTES NIVELES

Art. 1 La estructura orgénica del H. Consejo Provincial de Loja, esta integrada
por los siguientes niveles administrativos: '
1) Nivel Legislativo-Directivo
2) Nivel Ejecutivo
3) Nival Asesor
4) Nivel Auxiliar o de Apoyo
5) Nive! Operativo.
Art.2 1) Nivel Legislativo-Directivo:
Es el nivel de jerarquia maxima del H. Consejo Provincial, constituido por

el prefecio que lo preside con voz y voto directo dirimente y los siete

consejeros provinciales con voz y voto.

*H. Consejo Provincial de Loja, "Reglamento Organico Funcional y Estructural®, mayo de 1995.



2)

3)

Nivel Ejecutivo: Este nivel se encuentra conformado por:

a) Prefectura Provincial
b) Vicepresidencia
c) Presidencia Ocasional

Nivel Asesor: Constituido por:
a) Comisiones:
a.1) Especiales
a.2) Permanentes
Comisiones Permanentes:
- Legislacion y Redaccion
- Municipalidad, Exc.usaé y Calificaciones
- Educacion Publica y Deportes

- Economia y Finanzas

- Obras Piblicas, Vialidad y Vivienda Popular

- Cuestiones Sociales, Sanidad e Higiene.

- Coordinacion, Fomento, Turismo y Propaganda.

b) Asesoria Juridica
c) Direccibn de Planificacion
c.1) Seccién Programacién
c.1.1) Unidad de Evaluacion y Estadisiica
c.2) Seccion Estudio y Disefio

d) Auditoria Interna



4)

5)

-

Nivel Auxiliar 0. de Apoyo; constituido por:

a)

b)

c)

d

e)

Secretaria General

a.1)

Documentacién y Archivo

Direccion de Comunicacién y TuriSmc

b.1)

_ Seccién Turismo |

Direccion Financiera

c.1)

c.2)

c.3)

c.4)

c5)

! .
Seccion de Presu;;)uesto
Seccion Contabilidad /
Seccién de Proveeduria y Cotizacion

Seccién Tesoreria-Pagaduria

Seccion Bodega

Direccién Administrativa

d.1)

d.2)

Recursos Humanos .

Servicios Generales

Unidad Procesam'iento de Datos

Nivel Operativo; constituido por:

a)

Direccion de Obras Publicas:

a.1)

a.2)

Seccion de Vialidad

a.1.1) Construcciones

a.1.2) Mantenimiento
Seccion de Servicios Sociales
a2.1) ' Educativas

a.2.2) Comunitarias

\

d.1.1) Servicios Médicos y de Bienestar Social
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a.3)  Seccion de Saneamiento Ambiental
a.3.1) Aéu_a y L?trinizaci()n
a32) Electrificacion
a.4) Seccidn Mantenimiento y Maquinaria
‘a.4.1) MeCénicaz
b) Direccién de Desarrolio Cultural:
b.1) Seccion Cultura y ;Ane
b2)  Seccion Biblioteba?
c) bireccic’)h de Fomento yl‘P‘Todchién:

c.1) . Seccion Mineria .
|
c.2)  Seccion Industrias

- c.3) Seccion Agropecuaria

La estructura organica de los niveles administrativos mencionados y su
i
- representacion grafica, se muestra en el siguienie organigrama

estructural:
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Art. 3 Los cinco niveles de la estructura organica tiener'} las siguientes definiciones:

a)

D)

c)‘

d)

. !
Nivel Legislativo-Directivo: Constituye el primer nivel jerarquico del H.

Consejo Provincial de Loja, cuya funcién basica es la de legislar sobre la
politica que debe ségui'r'la cofp,orécién,‘ normar los procedimientos,
dictar -reglamentos, ordenanzas, resoluciones, etc.; y, decidir sobre |o§
aspectos gje mayor importanéia de la entidad. '
: !
Nivel Ejécutivo: Se constituye por la Prefectura Provincial y tiene a su
cargo la determinacion de la politica :insti'tucional y la aprobacion y
ejecucion de los planes y pr_o’gram3§ de trabajo de las unidades

administrativas, el control y evaluacion de sus resultados y representara
oficial y legalmente al Consejo. |

Nivel Asesor: Le corresponde prestar asnstencna técnica a los niveles

Directivo, Ejecutivo, Auxiliar o de Apoyo y Operauvo formu|ando las

' sugerencias -y recomendacnones requendas en cuestnones de:-

planeacion, programamon y ployeccwn de actnwdades del organismo
provincial, en materia legal; y, en asuntos de organizacion
administrativa, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento

de todos los niveles y unidades administrativas del Consejo Provincial.

Nivel Auxiliar o de Apoyb: tiene a su cargo las actividades
complementarias, para ofrecer ayuda ‘material y de procedimientos 0
servicios internos a todos los niveles y unidades administrativas, a fin de
que cumplan con Ssus tunciones y la realizacion de objetivos

institucionales.

Nivel Operativo: Es de su competencia la ejecucion y cumplimiento de
los planes y programas presupuestarios, aprobados pdr el nivel

Legislativo-Directivo del H. Consejo Provincial, al que esta subbrdinado.

Ademas cumple con las politicas y objetivos del H. Consejo Provincial,
en cada una de las ramas propias de la actividad provincial, en beneficio
directo de las comunidades de los quince cantones de la Provincia de

Loja.



1.4.3  Labor de la secretaria en la institucién.3 o {

En la actualidad se obsen/a dia a dia un sinnumero de aspectos modernos y de l|po'

social que hacen que las. ‘labores de la mstltucnon sean cada vez mas complejas,

resultando insuficiente la capacidad del personal para atender los diversos asuntos que

son parte de la institucion, es entonces cuando la presencia de la secretaria es

imprescindible para ayudar al director 0 jefe ‘a ejecutar una serie de actividades ‘
| Il .

referentes a su cargo.

1

Debido a la trascendencia que tiene la labor secretarial en el desarrollo de las
instituciones publicas, ‘'es pr cnso destacar que Ia secretaria posee cualidades

elementales que la llevan a cumplir con una mision en forma profesional.

l

La secretaria desplegard un genuino interés por el trébajo y por los intereses de la
institucion, mostrando siempre una disposicion espontanea para trabajar; sera leal a los

intereses, politicas y principios de la institucion, wraduan?o srmpatla y optlmlsmo

La secretaria como conocedora de los secretos de ja: institucion, es una persona de
absoluta cgnfianza del jefe y de la entidad, pues ante ella se podran tratar toda clase de
asuntos cénfidenciales, proyectos y circunstancias crmcas con la.plena seguridad de
que todo lo escuchado sabra manejario en forma estrgctamente confidencial; también
tendra cuidado que el vocabulario que utilice deberd ser claro y fluido, es decir
entendibie, sin ostentaciones ni adornos, utilizando los términos técnicos de la institucion
y si el pablico no esta habituado a estos términos,. utilizard palabras comprensibles con
1a finalidad de evilar interpretaciones equivocas que pueden afectar a la institucion y

hasta costarle el puesto a la secretaria.

La secretaria ejecutiva es una persona con amplias esferas de actuacion en la
coordinacion interna y externa de la sociedad y con una extensa funcion asesora, por lo

que legalmente debe reunir las cualidades que se requieren para cualquier otro cargo,

como son:

. Poseer facultad de sintesis antes de resolver un problema o centrarlo en sus

dimensiones exactas.

. "Facultad para armonizar los criterios con los diversos departamentos; es decir,

poseer inteligencia,vimaginaci'()n, resolucion y autocontrol.
N ! 1

* GARCIA, Angélica. La Secretaria y el uso de la documentacion en instituciones publicas. Mecanograha de
grado previa a la obtencién del titulo de Secretaria Ejecutiva, 1992, paglna 2-5.




. La labor que reahzan las secretarias de hoy, difieren mucho de la que reahzan» T

las secretarias en el pasado, pues para este puesto se requiere un: alto grado de NCIRE

confidencialidad y formalidad, tener gran habilidad para las relaciones humanas,
siendo indispensable para esto, poseer gran' madurez, honestidad, tacto y

I

diplomacia.

La funcion de la secretaria dentro de Ia mstutucuon publnca esta dirigida a:

. Tramitar oportunamente toda la documentacion tanto interna como externa

. Coordinar la labor de su depanamento o los que, tenga asu cargo adoptando las

decnsmnes pertinentes y preparando los informes oportunos.

. Velar por el cumplimiento de todas las dnsposucwnes de las leyes y reglamentos
respectivos. . ' v b
. Atender al publico con prontitud, respeto, educacion, colaboracion y servicio de
B i
recepcion.
o . Ejecutar, clasificar y archivar fegistros; asi como tomar dictados a gran

velocidad y transcribirlos'igualmente.

. Mantener informado a su superior de los asuntos que haya que examinarse y
L . i
actividades a realizar.

. Organizar conferencias y reuniones.

. Preocuparse por el equipamiento de la oficina y participar en la valoracion y

seleccion de algunos sistemas de automatizacion e informacion.

. informar a los funcionarios' y al publico, respecto de los tramites de los

documentos internos y externos.

. Implementar normas y procedimientos, de conformidad con las técnicas

modernas de documentacion y archivo.

En fin la labor de la secretana en la institucion publica es muy extensa por cuanto estos
organismos del estado tienen una amplia cobertura; “ella ira evolucmnando en sus

conocimientos hasta convertirse en experta conocedora de la administracion.

114 La secretaria y la impbrtancia en el conocimiento de los documentos de

uso mas frecuente. o

En toda institucion publica, la generacion de documentos cons’utuye el principal medio

de comunicacion y presentacion. Los documentos son |a memoria de la institucion, esta

|
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condicién se da debido a Ios datos que contienen nnbresos en su interior, o sea la

referencia y detalle de cualquier asunto que guarda cada uno de ellos

I
Toda actividad o hecho sucedldo en el transcurso dlano de la vida mstltumonal queda

grabado en los documentos, siendo la documentacion el elemento clave para realizar

cualquier gestion. : |
1

Por esto es necesario que la secretaria de una mstltucmn publlca como eje central de la
misma, tenga un conocimiento general sobre los duversos documentos que ||evara en su
labor diaria, manteniendo al dia la documentacuon que sera oportuna y precisa, ya que
de esto depende que |a mstﬂucron prospere 0 no, puos a diario Ias instituciones tienen
contacto con otras entldades o personas dentro o fuera de la localidad en la que

desphegan su accionar. v ‘ r

1
La secretaria como persona encargada de redactar o llevar tos distintos documentos,
debera tener un claro concepto y entendimiento de la documentacion que se utiliza en -

|
ia institucion publica y el nombre que toma esta documentacion, asi:

El conjunto de documentos (oficios, memorandos, infbrmes, circulares, etc.) hue se
originan en las dependencuas del estado, depariamentos gubernamentales 0
institucionales de caracter_ publico como son: cﬁncejos cantonales, consejos
provinciales, umver5|dades coleglos elc., toman el nombre de CORRESPONDENCIA
@) DOCUMENTACION OFICIAL, y sirven como medlos de comunicacion entre dichas

dependencias o entre éstas y el publico.

Asi mismo, la secretaria debe estar al tanto ‘de todos los medios de comunicacion
modernos para su aplicacion, obteniendo un intercambio favorable; ademas la secretaria
esta obligada a desarrollar habilidades para la redaccion de los diversos documentos y a
cuidar de los distintos aspectos técnicos de los mismos, como son: estética, ortografia y

mecanografia.

En lo que se refiere a la estética, la secretaria debera esmerarse cada dia, ya que algo
que carece de estética no causa buena impresion, pues en muchos casos solo basta la
presentacuon de un documento para darle el valor que se merece, constituyendo el

créditov p rsonalidad que toda 'nst|tucmn.desea poseer.

También la ortografia es uno de los aspectos mas lmportantes de un documento, nOS

demuestra la clase de conocimientos y cultura de quien |o envia. Cada documento debe

demostrar a sus destinatarios que la institucion de donde procede es de prlmera linea; el
| . .

material dictado o escrito a mano debera convertirse en un documento mecanografiado



1

o impreso que comunique al lector ademas del mensaje verbal, otro visual, es decir

reflejado en un formato correcto, esmero totat, ausencia de errores y sintaxis.

irreprochable; debe expresar que en la institucion desde los mas altos ejecutivos hasta

los empleados de menqrjerarquia se preocupan por la calidad de su trabajo.

La secretaria es la responsable de que los documentos estén correctamente escritos, no
solo porque aquel que los lee va a censurar a quien los escribio, sino también a quien

los firmd, es decir al jefe, perjtjdicando a todé fa institucion.’

1
La correspondencia oficial es el mecanismo que hace que funcione la institucién, una
imagen puede valer por mil palabras; sin la habilidad de la secretaria para’ recibir
_ informacion, transcribir la palabra hablada o escrita y producir documentos eficaces y

perfectos, las relaciones oficiales se debilitarian y el progreso llegaria a detenerse.

Los documentos generaimente se dividen en:

1. Documentos de posicion o estaticos: son los documentos que permanecen
sin movimiento, es decir los departamentos 0 seicciones en los que se elaboran,

por lo general sirven para anotaciones o consultas internas, ejemplo: registros,

libros, tarjetas de control, etc..
i

2. Documentos de relacion o dinamicos. COmMO Su nombre lo indica son los que

se movilizan dentro o fuera de la institucion.' Estos pueden ser internos y .

externos.

a) Internos, que circulan dentro de la institucion entre los diferentes

departamentos o0 secciones, ejemplo: memorandos, informes, ordenes.

b) Externos, que permiten intercambiar informacion con terceras personas,
sean éstas naturales o jufidicas, ejemplo: oficios, telex, fax, contratos,

facturas, etc..
1.2 APTITUD PROFESIONAL DE LA SECRETARIA
1.21 Identificacion con su trabajo.* 3

Una buena secretaria, aunque tenga cualidades innatas, no cumplira a cabalidad sus
funciones si no logra identificarse plenamente con su (rabajo, es decir, si no hace

propios los objetivos de su empresa y de su jefe. Esta identificacion se expresa en

4 Manual del curso Técnicas para Secretarias Ejecutivas, diciembre de ‘1990', paginas 27-28.
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todos los actos de su trabajo; desde los 'mas simples hasta los mas complejos-que son

A L , L
aquellos en los que representa a su jefe y proyecta la imagen de la empresa.

La identificacion con el trabajo y bel cumplimiento esitricto de sus multiples funciones
exige de la secretaria ciertas cualidades personales y%conocimientos profesionales que
cualquier jefe valora por encima de otras cohsideraéiones como: paciencia, control,
memoria, iniciativa, responsabilidad, honestidad, puntuahdad capacidad de trabajo,

puestas en todo momento de manmesto a través de su: actuvudad profesuonal

Para que una secretaria pueda |dent|f|carse plenamente con una institucién, es
necesario- que lleve a cabo una adecuada preparacuon y una permanente actualizacion

de sus conocimientos, mdlspensables para una verdadera superacion profesnonal

La multiplicidad de funciones que desempena la secretana en una institucion la obligan
a poseer una serie de aptitudes, que estan ejercnando_ continuamente.

1.2.2 Relaciones interpersonales '

La comunicacion es el intercambio _de.ideag{, mensajes o informacién mediante. senales
0 pa|abras' habladas o escritas. Toda profesién requiere cierta capacidad para la
comumcacnon y muy espemalmente la de Ias secretanas pues una parte muy importante

de su trabajo consiste-en manipular comunicaciones, ya sea en forma verbal 0 escnta

Para hablar bien hay que dominar el idioma, tener una buena diccion y ‘contar con la
confianza necesaria para decir lo preciso en el momento adecuado, a esta forma de

comumcarnos damos el nombre de Iengua]e oral.

Las sefiales que se utilizan para comunicarse Sin palabras conforman el denommado
lenguaje corporal. Mediante la postura y los gestos comunicamos constantemente una
serie de actitudes y emociones, entre ellas, el orgullo, el enfado, la hostilidad, el miedo,

la confianza (o la inseguridad) y el hecho de estar a la defensiva.



i
1
i
1
)
|
|

|
EL LENGUAJE CORPORAL Y LOS MENSAJES QUE COMUNICA

ACTITUD NEGATIVA / AFECTA CION/ MENSAJE NEGATIVO / IMPRESION //
GESTO/POSTURA COMUNI|CADA

brazos cruzados - _ inseguridad, actitud defensiva

jugar constantemente con las nerviosi§mo

manos, los anillos

morderse las ufas . ' engaiio, nerviosismo e inseguridad
general ,
cruzar las piernas, levantarse : actitud provocativa

tevemente el ruedo de la falda !

i
y jugar con el pelo ‘
{

no mirar a los 0jos falta de Einterés en la otra persona, en la
conversacion 0 en las instrucciones

impartidas; engafio
postura desgarbada ' - aburrimiento, pereza, falta de interés en el

trabajo o en la conversacion

taparse la boca al hablar, sobre : ‘ miedo .

todo durante una reunion ' » ,
trabajar oyendo musica en ja radio total desinterés por el trabajo

y resbonsabilidades

® VARIOS autores, Manual de Ia Secretaria Moderna, Tomo 1, Editorial Grualbo SA, Mexmo DF. 1986
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: [ : -
ACTITUD POSITIVA/GESTO/ . MENSAJE POSITIVO / IMPRESIONy
POSTURA COMUNICADA
brazos distendidos, a los lados

delcuerpoo ala espalda . tranquilidad, confianza, apertura a los

demas .
repetido contacto ocular con el

interlocutor ’ ' interés * por . la otra persona, la
conversacion o las  instrucciones
impartidas, sinceridad

actitud erguida .(no tensa), de

pie, al andar o al sentarse energia,‘ control, seguridad

i

i

1.2.3 Relaciones humanas »
Tratar con otras personas es parte esencial del trabajo de una secretaria. El contacto
personal con i0s visitantes, los otros empleados y los clientes debe ser siempre agradable y
profesional. La persona que atiende al publico representa a su institucion y tiene a menudo
- en sus manos la imagen de la organizacion. La secretaria debe recardar que para todo el

que venga de fuera, ella es la institucion.

Por otra parte las relaciones con el jefe son muy importantes para una secretana ya que su

influencia sera determinante para el futuro laboral.

La confianza es otro factor importante en el establecimiento de una buena relacion con €l
jefe. Muchos ejecutivos trabajan bajo fuertes presiones y suelen consultar a sus secretarias

acerca de asuntos confidenciales, especialmente si demuestran tener buen juicio.

La habilidad para a relaciones humanas es muy importante en un cargo de secretaria, para
desempeiarlo con eficacia son esenciales la madurez, honestidad, tacto y diplomacia.

|
|
|

1.2.4 Los estudios de secretariado’

La carrera profesionai de secretariado, concursos y estudios sistematizados y sometidos a
una adecuada organizacion académica, es muy recnente Desde hace muchas décadas
existen estudios de comercio y contabilidad, pero ellos no se ajustan, salvo en algunas

materias comunes, a las verdaderas necesidades de secretariado. Pasaron muchos aiios
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antes de que las autoridades docentes advirtiesen la pefculian'dad de esta profesion y, 1a
especializacion de cursos concretos y especialiiados. Hoy ya existen, y puede dar una idea
de su importancia y complejidad el hecho de que puedan llegar a durar cinco afos, 0 sea

- - . 0 I- -z
igual que algunas carreras universitanas con una larga tradicion.

Los inicios de secretariado hay que buscarlos muchos afios atras, cuando algunos institutos
de ensefianza privados advierten el cambio que se produce a nivel -empresarial e
institucional. Asi, surgen los primeros cursos de mecanografia y taquigrafia. Entonces, a una
buena secretaria se le exigia, sobre todo, que fuese capaz de escribir a maquina determinado
namero de palabras por minuto, que reprodujese taquigraficamente las cartas que le dictaba
su jefe, que llevase ordenadamente la agenda de éste y el archivo de la correspondencua

En general, las funciones y obligaciones no estaban blen determinadas, y los servumos
estrictamente empresariales coexistian con otros tipos de personal que se prestaban a los

directivos de la compaiiia: pedir hora para la peluqueria, preparar el café o pasar a maquina
1 t [

\

|

L.a verdadera profesionalizacion y la adquisicion de otros conocimientos necesarios se fue

una carta particular.®

produciendo gradualmente, con la practica del trabajo diario.

Debido a la complejidad de élgunas instituciones, las secretarias para'conseguir 0 mantener
el trabajo debieron incorporar nuevos éonocimientos y tareas: idiomas, fundamentos de
derecho, de finanzas y de economia, técnicas administrativas y comerciales, gestiones antes
organismos publicos y privados, dominio de las nuevas maquinas de oficinas que se

tanzaban al mercado, relaciones humanas y publicas, nociones de publicidad, etc.

El cargo de secretarla comienza a estar Ilgado mas que a la colaboracion personal de un
jefe, al cumplimiento de una funcion especmca encomendada a un equipo de trabajo o a un
departamento de la institucion, entonces, Ias profesuonales de esta actividad son menos

secretarias de un determinado sefior, pero lo son cada vez mas de una tarea concreta.

% McMILLAN, Elizabeth. La Secretaria Moderna, Volumen ||, Institbto Parramon Ediciohes S.A., Espafia, 1982,
pag. 33. i i
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2.1 DIAGNOSTICO DE LA DOCUMENTACION OFICIAL GENERADA EN LAS
DIRECCIONES DEL H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA.

Este capitulo esta dedicado a realizar un diagnostico de Ia documentacnon generada en
" las direcciones del H. Consejo Provincial de Loja en el penodo 1994-1995; una, vez que
hemos realizado la revision de fos archivos podemos decir, en general, que es la misma
que se utiliza en cualquier institucion publica, aunque existen documentos.y formularios
propios de esta entidad. ‘

Consideramos prlmordnal analuzar umcamente la documentacnon de uso diario tales

como: oficios, memorandos, informes, tirculares, fax, contratosyformulanos

Estos documentos son modelos de las direcciones y secciones del H. Consejo Provincial

de Loja; con estos se puede tener una vision clara de los conocimientos, estetica 'y
|

redaccion de la documentacion propias de la institucion, asi.como de la redaccion o

similitud con documentos de otras lnsmumones publicas.

 Todo documento es elaborado en orlgmal y dos coplas dependtendo ademas de la
direccion o seccion y al tramite que este va a ser sometido El papel que se utiliza es

membretado con el distintivo de cada dlreccmn y seccion.

De la encuesta planteada al personal de secretana de la institucion provincial y luego de
un breve estudio, hemos llegado a determinar que el personal que labora en esta area
es completamente ajeno a la profesion de secretaria, consecuentemente fa labor que -
realizan es poco satusfactona a los intereses institucionales; esto sera demostrado con el

analisis que efectuaremos a la documentacion de las direcciones del H. Consejo

Provincial de Loja.
2.1.1  Documientos oﬁcialee

Como en toda mshtuc:on de caracter pablico, la documentacmn oficial es variada y con
bastante fluidez, ésta nos permitira tener una vision pormenorizada de su elaboracion.
Para realizar la evaluacion propuesta de la documentacuon procederemos a obtener

informacion de los archivos de cada una de las d:recmones que conforman el H. Consejo

Provincial de Loja.

La utlllzacuon de documentos, a excepCIon del oficio, en cada direccion es variada,
indicando en igual forma que el memorando es poco usua| en cuanto hace referencia a
convocatorias, actas, telex, fax, estos documenios se ongman en la secretaria general,

estimando que esto se debe a que los equipos estan concentrados en esta seccion;



T
i

referente a los conven‘ios y contratos, son elaborado$ en la direccion de asesoria
i

juridica y los informes son emitidos por todas las direcciones y secciones.

. i
A continuacién se hara una descripcion de cada documento, con estricta aplicacion a

t

El oficio !

como se los elabora en cada dependencia de la institucion. -

Este documento a pesar de que su uso es frecuente y en algunas oficinas de
elaboracion diaria, no es realizado en forma correcta, de_bido a la carencia de sus partes,
mala distribucion de espacios, uso indebido de la puntuacion y aplicacion de frases 0

iniciales que no forman parte del mismo. ;

De lo que hemos podido constatar la mayor parte de |SSI insfituCiones pablicas tienen su
"lema institucional” y el H. Consejo Provincial 'de Loja no registra.en sus
comuicaciones i do'cumenlos_.'_ oficiales el lema. ;Del analisis efectuado, a los
documentos se determinai que no existe iniciativa én la elaboracion de éstos, la

invencion en la redaccion no es puesta en practica y s6lo se rigen a un modelo tipo de

i
1

oficio, a continuacion los ejemplos. : i

’
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Ejemplo (Prefectura Provincial)
' . Oficio No. 03091- CPL

Loja, 19 Oct. 1995 -
Ingeniero - , |
Armando Febres Vivanco . |
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Presente.-

i
- _
Adjunto al presente se dignara encontrar oficio NGm. 006 de fecha 19 de octubre del afo
en curso suscrito por el sefior Lewis Mena Palacios Jefe de Proveeduria de la
Institucion, con la finalidad de que se sirva elaborar la re§pectiva orden de compra para
la adquisicion de los materiales en referencia. 2 :

Atentamente, s ;
|
|

Ing. Eduardo Armijos Gutiérrez '

PREFECTO PROVINCIAL DE LOJA, ENCARGADO

Tao.
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COMENTARIO

Membrete, todos los 'oficios son elaborados en papé| membretado del H. Consejo

Provmmal de Loja, con el distintivo de cada direccion o seccion, incluido .al membrete

_esta impresa la linea de referencia y la ciudad de procedencia, unicamente debe

escribirse la fecha. .
. |

Numero de oficio, utiliza numeradora para el despacho de los oficios y las siglas que

acompaian ya estan impresas -CPL-. ' '

Fecha, se registra con fechador, consideramos que a: esto se debe que el mes esté

]
escrito en forma abreviada, estos dos elementos estan dispuestos en forma incorrecta,

ya que primero debe escribirse la fecha.

Direccién mterna esta escrita en forma correcta; Ias normas de redaccion moderna

aceptan que se escriba solamente el titulo que posee el’ destmatano

Texto, esta escrito en forma clara, no hay dlvagamon de las ideas para expresar eI
asunto de Ia comunicacion. El documento carece de estética, no se utiliza el estilo
correcto, ni los elementos estan distribuidos apropladamente falta la frase de
despedida; es regla general que las mayusculas se tlldan por: conS|QU|ente debe
hacérselo en la vocal que corresponda; "institucion” dgbe escribirse con minuscula, se

trata de un nombre comin; no debe pintarse la coma antes de la palabra "encargado”,
! .

no hay razén para separar el adjetivo.
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Ejemplo (Direccion de Obras Puablicas)

- 285

!

1

i

| 29 sep 1995
! .

|

1

Seifior Licenciado
Miguel Valarezo Sigcho
PREFECTO PROVINCIAL DE LOJA

En su Despacho.- , I

Serfior Prefecto:

De conformidad a oficio Nro. 058-OC-95, de fecha 28 de los cursantes, suscrito por et
sefior ingeniero Carlos Palacios, Jefe Obras Civiles de la Institucion; cuya copia anexo,

permitome solicitar a su autoridad: se digne autorizar la elaboracion de un convenio de
entrega de materiales y buen uso de los mismos para el Jardin de Infantes "José Garcia

Moreno" de la ciudad de Loja. _
Por la gentil atencion que se digne dispensar al presente le antelo mis agradecimientos.

Atentamente., .

Ing. Armando Febres Vivanco
DIRECTOR OBRAS PUBLICAS DEL H. ‘
CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA '

AFV/Betty

Anexo lo indicado
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COMENTARIO | - .

Numero de oficio, el ejemplo estd tomado de una copia, por lo que consta sélo el
|

namero "285" sin las siglas de identificacion. i

Fecha, se registra con fechador.

Direccion i'nterna, consideramos que la frase "En su [bespacho" seguido del punto y
coma no es correcta en la documentacion oficiél, se plljede reemplazar por {a palabra
"Presente”, tratandose de c_:omunicaci(’)n interna y la pJntuacién esta ma! utilizada, no
hay definicion en su uso (abierta, cerrada y mixta), en este caso es incorrecto utilizar el

"meto y raya" ya que ninguna de las tres formas la contempla.

Vocativo, "Sefior Prefecto" es correcto, para reemplazar la conocida frase "De mis .
consideraciones"; y de acuerdo al cargo que ocupa dentro de la institucion hacer

referencia, asi: Sefor Presidente, Seitor Gerente, etc.

Texto, esta escrito en forma clara, a pesar de qde faltan palabras de. enlace, no hay
divagacion de las ideas para expresar'el asunto de la comunicacion. El documento
carece de estética, no se utiliza el estilo correcto, ni los elementos estan distribuidos -
apropiadamente, la abreviatura de namero es incorrecta (Nro.) se puede utilizar
cualquiera de las dos formas "No. o Num.", falta la frase de despedida; 1as mayusculas

son utilizadas en forma incorrecta es el caso de “instituciéon®, "jardin de infantes".

En las comunicaciones internas .que circulan en la institucion, consideramos que esta
demas volver a repetir, en el bloque de firma, la institucion a la que se pertenece, en el
presente caso se da asi "DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL H. CONSEJO

PROVINCIAL DE LOJA", Gnicamente bastaria con escribir el cargo que desempena.
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Ejemplo (Direccion de Asesoria Juridica)
Oficio No 580 - CPL
" Loja, 10 de octubre de.1.995

Sra. Ing.
Emperatriz Bailon de Lozano ‘ o
DIRECTORA DE PLANIFICACION Y COORDINACIOI\?

En su Despacho.- !

De mis consideraciones:

Absolviendo la consulta formulada mediante Memorandum Nro. 113-
DPC, de 6 de octubre del ailo en curso, me permito expresarle lo siguiente:

Que no es factible realizar la contratacion para la terminacion del aula
en la Escuela "IV Centenario” de la ciudad de Loja, mientras no se haga la recepcion de

los trabajos contratados por ei sefior Ing. Jorge Zaruma Campoverde, a satisfaccion de

la Institucion. :
‘ i
i
_ S
‘Muy atentamente, -

!

Dr. Milner Peralta Torres,

PROCURADOR SINDICO

mvpt/ps



COMENTARIO L ‘ : L

Numero de oficio, esta correcto aunque para evitar el liso excesivo de palabras puede

omitirse la palabra oficio, en razon de que no hay lugar. a confusion.

Fecha, el aﬁo esta escrito en forma incorrecta, no debe colocarse el punto de m|l

(1.995). i

Direccion interna, se abrevia el tratamiento y el ti{ulo; se utiliza la frase "En su
Despacho” subrayada, que en una comumcaci()h qu!e circula internamente, puede
reemplazarse por. "Presente", al igual que el "punto y raya" no debe utilizarse, ya que
ninguna de las puntuamones que se utilice lo contempla el uso de abreviaturas debe

limitarse al maximo en cualquier tipo de comunucacmnes

Vocativo, esta dispuesto en lugar incorrecto, ya que ningun estilo considera la ubicacion

de este elemento con sangria.

Texto, el uso de la frase "del afio en curso” en una comunicacion resulta ambigua, se
debe escribir el afio (1995), no hay divagacion de ideas; se utilizan términos entendibles
y existe precision del asunto, la abreviatura de numerd es incorrecta y la utilizacion de
mayusculas en igual forma. ' ’

La frase "Muy atentamente”, en la redaccmn moderna fio se ut:llza es reemplazada por

1] ” n M t H (1] I
"atentamente”, "cordialmente”, "sinceramente §
- i

El oficio no se presenta en forma apropiada, los elementos estéticamente estan mal

ubicados y el estilo utilizado no es correcto.
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Ejeniplo (Direccion Financiera)

616-DF
Vo 15 de junio de 1995

Srta. Economista C :
Cecilia Alvarado M ' , |
ANALISTA FINANCIERO DE LA INSTITUCION

Presente.-

- i

Vista la observacion constante en memorando No. ?SZ-ST suscrito por el sefior

Licenciado Hugo Espinosa Montafio, por el presente dispongo a usted se revise y aclare

debidamente la inconsistencia ante la informacioén constante en la 6rden No. 114y las
|

proformas 714, 261,y 4806 |

No esta por demas sugerir que en cuanto a las cajas paﬂantes y microfonos se aclare y
especifique bien las caracteristicas, a efectos de no (I:rear la menor duda sobre su

adquisicion. : ;
l
I

Atentamente,

Ec. Rodrigo Cueva Quezada
DIRECTOR FINANCIERO

d.as.

N

Adj. la documentacion relacionada sobre el particular

freg
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COMENTARIO

Namero de oficio y fecha, elementos escritos en forma correcta pero no estan

dispuestos como debe ir (en todo documento debe escnblrse primero la fecha).

Direccion interna, se escribe ei titulo de la profesional c‘;on mayuscula, en razon de que
va precedido del nombre, debe escribirse con minﬁscula' el segundo apellido que esta
con inicial no lleva punto, es regla general que ‘toda abrevtatura se escriba el punto al
final; luego de la palabra “presente” se pone el "pun_to y raya" que no es correcto,

{

aunque se utilice puntuacion cerrada. : _ j
l

Vocativo, la falta de este importante elemento que . constltuye parte del oficio, es

generalizada en 12 institucion, aunque se desconoce el porque para ello.

i

Texto, es una comunicacion que aungque no posee palabras’ descomedidas, su
interpretacion es descortés, escrita en forma escueta, al igual que en otras -
comunicaciones el uso de mayﬁsculas es indebido: luego del bloque de firma se utilizan
iniciales (d.a.s.) de las que no obtuvimos un significadd' en la comunicacién se adjunta
documentacion, la misma que por no formar parte del texto de! oficio debe
considerarsela como "incluido”; en conjunto el oficio esta mal estructurado y con faitas

ortograficas (tilde en las palabras), los elementos no estan distribuidos en forma precisa

y el estilo utilizado es incorrecto.



Ejemplo (Direccion de Relaciones Publicas) 1

040-DRPHCPL ™~

.6 de octubre de 1995

Sr. Ledo. ' ) Ly
Miguel Valarezo Sigcho
PREFECTO PROVINCIAL DE LOJA

Presente.-

Sefior Prefecto:

‘ . 26. :

En atencion a su pedido e informe sobe la adquisicion de una obra de la -

autoria del Ing. Tulio Bustos, me permito recomendar la "adquisicion de veinte
ejemplares, por tratarse de un documento valioso en el que se rescata gran parte de
nuestro quehacer cultural-musical. De otro lado el Organismo Provincial esta obligado a
promocionar nuestros valores y contribuir al rescate de nuestra identidad musical
ecuatoriana, asi como relievar a nuestros artistas. Dicho libro que tiene el precio ultimo
de S/. 18.000,00 c/u servird para promocionar cultural y turistica, através de nuestra
biblioteca y entrega personal a distinguidos visitantes. )

Atentamente'.

1
i
i

Dr. Adolfo E. Coronel 1.
DIRECTOR DE COMUNICACION Y TURISMO
DEL H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA -
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COMENTARIOI:

Numero de oficio y fecha, estén escritas en forma correcta pero no estan dispuestos

como debe ir (pnmero se escribe la fecha luego el numero de la comunicacion). -

|
Direccion interna, se utilizan dos abrewaturas y como hemos manifestado en la

redaccién moderna se debe hmltariel uso de éstas; Ia utilizacion del "punto y raya"

después de la palabra “presente” es reiterativo en casi todas las comunicaciones.
B . l N

Vocatnvo, frase bien utilizada aunque dispuesto en:forma incorrecta, ningan estilo

contempla la ubicacion de este elemento con sangrla

Texto, no se considera una de las recomendaciones que debe tomarse en cuenta al
momento de redactar "evitar frases demasiado largas’, el mensaje no es’ claro y mas
bien resulta tedioso, la forma en la que esta escrito demuestra servilismo; no hay parrafo
de cieiie ni frase de despedida; en el blogue de firma, el cargo es muy extenso bastaria
con poner "Director de Comunicacion y Tunsmo" sm renterar 1a institucion a la que

pertenece, por tratarse de comunicacion interna; no hay mncnales de responsablhdad ni

elementos complementarios.
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Ejemplo (Direccion Administrati\)a)

358-DA
14 de septiembre de 1995

~ Licenciado | B
Migue! Valarezo Sigcho
PREFECTO PROVINCIAL DE LOJA

Presente.-

De mis consideraciones:
' |
|

Por medio del presente me dirijo a su Autoridad con la finalidad de solicitarle se digne
disponer al Departamento Juridico la elaboracion del correspondiente contrato a favor
de Sefior Otmar Paez Rodriguez, por la contratacion de una retroexcavadora necesaria
para los trabajos de excavacion en la via "El Rosario-Cordillera de Ramos”, de
conformidad a la resolucion de Camara del 15 de agosto de 1995.

Por su atencion le expreso mis agradecimientos.
Atentamente;

Dra. Lucia Sangurima de J. ,
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL H.C.P.L.

Adj.  dos cotizaciones del sefior Otmar Paez R, y, Constructora Flores & Cia.

c.C. Archivo Departamental

lvonne/. _ .
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COMENTARIO . o :

Numero de oficio y fecha, escritos en forma correcta pero dispuestos en forma

. -. .z | . X
equivocada, ya que en toda comunicacion debe empezar con el lugar y fecha.

Direccion interna o tratamiento, no es regla que se anteponga la palabra o abreviatura

~ " . s . . i .' T
"sefior" antes del titulo, por consiguiente es correcto como se empieza. a escribir
“Licenciado"; como se ha manifestado:en analisis anteriores el uso del "punto y raya" es

incorrecto asi se trate de puntuacion cerrada en la que solo debe escribirse el punto.

Vocativo, consta la frase "De mis consideraciones” quei por ser la mas familiarizada en
. E N « 3 .

la correspondencia, es la que méas se utiliza eh los oficios y otro tipo de

comunicaciones.

Texto, carece de concision, no hay una uti|izaci6n'adecuada de la puntuacion, se
destaca en la redaccion la cortesia y si se hace constar él parrafo de cierre, el uso de las
mayusculas en palabras comunes es muy generallzado en las comunicaciones que han
sido objeto de analisis, no.es correcto utilizar el punto y coma luego de la frase de
despedida solamente ia coma (,); no estamos de acuerdo que en el cargo que ostenta el
profesional se reitere siempre a que institucion pertenece, por tratarse de una
comunicacion interna y ademas porque el oficio se escribe en papel membretado; las

paries complementariés estan dispuestas en forma incorrecta.

Memorandos ' ;

Pese a que este documento es para uso interno institucional y conocido generaimente

como una disposicion, es una direccion y una seccién qu‘e lo utilizan.

Como ejemplo solo se ha tomado un memorando pero es necesario indicar que al
realizar la evaluacion de este documento para algunas secretarias (os) es totalmente
desconocido, esto podemos aseverar por cuanto en su elaboracuon no hacen constar las
partes que lo conforman es mas, en los departamentos que tienen impreso su formato
con los elementos que lo contienen, los mismos no son lienados en forma correcta 0

simplemente dejan el espacio en blanco.

El memorando no es de uso frecuente en el H. Consejo Provincial de Loja, por tal razon
consideramos que el desconocimiento total de las partes que lo conforman, se justifique

en parte.
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Ejemplo (Seccion Tesoreria) ] ;

MEMORANDUM: ,
; No. 199-ST-
! Loja, Marzo 14 de 1995
PARA : Sring. Armando Febres Vivanco ' .
'DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL HCiPL
DE : CONTROL DE GARANTIAS » : %

ASUNTO : SE SOLICITA CERTIFICACION |

Muy comed'{da’mente solicito a Ud. se digne Aconferir documento
certificado, referente a los contrato 104-105 y 140 adjudicados al Sr Arq

DIEGO CASTRO COSTA; lo solicitado debera contener si el profesional
mencionado cuenta con Actas Definitivas.

Informacion requerida. en la Seccion Tesoreria y control de garantias
para efectos de renovacion o efectivizacion de las mismas.
. : P

!
Por su gentil atencion,

Atentamente,

Lic. Rosa A. Guerrero

ENCARGADA DEL CONTROL

DE GARANTIAS

c.c. Financiero ;

archivo-carpeta

rg.



COMENTARIO

Como se puede observar es un documento en el cual Ia d|$p0$|cmn de los elementos

esta escrita en forma incorrecta y no hay estética en su elaboracion.
|

En el memorando se destaca las palabras: PARA, DE, ASUNTO Y FECHA, dispuestas a
la izquierda del papel, no asi en este ejemplo que la fecha se escribe del centro a la
derecha y el mes esta escrito con maydscula lo que no es ‘correcto, por tratarse de una
regla ortografica, los imeses del afo se escriben con mindscula.

No es necesario escribir el nombre del destinatario, (mjcame_nte debe ir su cargo; el
texto es confuso y hay divagacion de ideas; el uso de abreviaturas es exagerado e
incorreclo asi como la mala utnhzacnon de las mayuscu!as en palabras, la tilde en la

mayuscula, por ser regla aceptada por la Real Academid de la Lengua, debe pintarsela

sobre la vocal. ' ;

Las frases de despedida no se escriben en el memorando, se omiten.

L.a solicitud

Este documento es de origen externo, cuya finalidad es para requerir prestacion de

servicios, asi: préstamo de documentos, ayudas econdémicas, construccion de aulas

canchas, mejoramiento de vias, que es la labor fundamental de la mstttucuon y cuando

es elaborado internamente se lo efecthia en forma personal ejemplo para solicitar un

anticipo de sueldo, permisos, etc.

En la guia practica que se propone realizar en el presente trabajo, se dara un concepto,
b

clasificacion y ejemplo de solicitud. '

Consideramos que es importante que la secretaria conozca las partes que la conforman,

asi como la forma como debe ser elaborada, y que tipo de solicitud utilizar en

determinado momento.

Circular

Este desumento es elaborado para dar a conocer una dispdsicién a varios empleados a
la vez, es realizado mediante oficio, con la nota al final de "distribucion” en la que se
hace constar a quienes esta dirigido. - _ o

Para nuestro criterio y la manera como es presentado no, es correcta, por cuanto, en
primer lugar para receptar las firmas se debe elaboraf un listado de las personas a
quienes va dirigida la circular, en forma independiente para que éstas registren su firma;

del ejemplo que hemos escogido para analisis se demuestra que la recepcion de firmas
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i
.
. : | . ’
se la realiza en el mismo documento dando un aspe¢to desagradable, aunque este
documento sea destinado para el archivo, como es el presente caso.

|
I
I
i
i
|
i



Ejenmipio (Direccion Comunicacion y Turismo) o

RN

. Of No.028-DCT-HCPL’
Loja, 18 de julio de 1995

Sefores , v L
‘ JEFES DEPARTAMENTALES

Presente.-

De mis consideraciones:

Preocupados por desarrollar una labor eficiente en el campo de la Comunicacion
Social, que permita al Consejo seguir ganando imagen y prestigio institucional, deseo
apelar a su bondadosa colaboracion para solicitarle se digne hacernos liegar a este
Departamento sus criterios y acciones, asi como las del Departamento a su cargo, que
en el cumplimiento del deber como Funcionario de la Institucion realice dentro y fuera de
la provincia. Su labor y esfuerzo por servir al Organismo y a Loja debe ser comunicado
a la ciudadania con oportunidad, por ello nuestro, pedido para que se nos participe verbal
o por escrito, 1a gestion o gestiones que considere deben ser canalizadas por los medios
de comunicacion, lo cual nos ayudara, a mantener un flujo informativo mas rapido y
eficaz sobre la gestion del H. Consejo Provincial de Loja, y una comunicacion horizontal
y participativa. ‘ '
i
Por la atencién me anticipo en expresarle mi agradecimiento.

Atentamente,
Dr. Adolfo E. Coronel 1.

DIRECTOR DE COMUNICACION Y TURISMO
DEL H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA

DISTRIBUCION:

Ing. Armando Febres Vivanco : - DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Ing. Emperatriz Bailon de L. DIREC .PLANIFICACION Y COORDIN.
Dr. Milncr Peralta Torres , PROCURADOR SINDICO

Lic. Luis Maldonado Tapia SECRETARIO GENERAL

Dra. Lucia Sangurima de J. » DIRECTORA ADMINISTRATNA
Econ. Rodrigo Cueva Quezada DIRECTOR FINANCIERO

Dr. Jorge Espinoza Fernandez AUDITOR INTERNO

Sr. Jaime Pozo Monteros DIREC. DESARﬁOLLO CULTURAL



COMENTARIO

Como hemos manifestado, debe limitarse al maximo el uso de abreviaturas, en este
caso Of. No. simplemente 028-_DCTi la fecha esta-escrita en forma correcta, aunque la
disposicion de estos dos elementos es errada, primero debe ir la fecha en la

comumcacnon o . L

La direccién interna esta bien dirigida, pero escrita en forma incorrecta debldo a que la

palabra "presente" se la subraya y luego se coloca el "pumo y raya": Presente.

1

"De mis consideraciones", por ser una frase conocida Een la redacciéon su uso se ha
generalizado, por consngu:ente es correcto, pero su ublcaCIon esta errada El vocatlvo

debe ir siempre dispuesto al margen jzquierdo con cualqwer estilo que se utilice.

E! texto de la comumcacnon es muy confuso y su redaccmn resulta tediosa, no se ha
especificado en forma clara y concisa el objeto que persugue las frases son repetitivas y

el uso incorrecto de la puntuacion, hace perder sentsdo a las oraciones; en palabras

comunes se insiste en colocar la mayuscula. "’

v ) ‘ . . .2 -
En el bloque de despedida, se insiste en colocar a mas del cargo la institucion, que
como hemos manifestado en comentarios anteriores ya no se hace necesario, mas aun

se si trata de una comunicacion interna.

No se hace constar elementos complementarios. En el siguiente numeral se expone el
ejemplo.

La certificacion

Estos documentos son otorgados por cada direccion o seccion, de acuerdo a pedido de

parte interesada, aunque estos solamente se extiende en original y son pocas las

oficinas que tienen un archivo.

!
t
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Ejemplo (Jefatura de Recursos Humanos)

i
|

Dr. César H. Yépez O. ‘ .
JEFE DE RECURSOS HUMANOS DEL H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA

CERTIFICA:

Que el sefior SERVIO VICENTE GARCIA TORRES, prest6 sus
servicios en el H. Consejo Provincial de Loja, desde el 20 de julio de 1988 hasta el 31 de
agosto de 1989, desempeiandose en calidad de Asistente Administrativo 4. N

Lo Certifico, a base de ia informacion obtenida en los
archivos de la Jefatura a mi cargo, a los cuales me rem|ilo.

Loja, diciembre 28 de 1995
;

Dr. César H. Yépez O.
JEFE DE RECURSOS HUMANOS DEL HCP.L.
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COMENTARIO

El documento consta de todas las partes, su redaccion es clara; preferentemente la
fecha debe ser escrita en Ietras para evitar adulteraciones por parte de los interesados,

en este eJempIo esta escrita en forma incorrecta la’ presentacuon de la fecha sigue el
siguiente orden: lugar, dia, mes y aiio intercalado |al preposucnon "de". EIl uso de

mayusculas enla redaccion del documento es excesivo.
En la certificacion solo se reg|stra la flrma autografa.

La convocatoria

A través de la secretaria general se originan estos documentos, sean para las sesiones

de camara o para sesiones de coordinacion; no se ha encontrado archivo en el resto de

oficinas de la institucion.



Ejemplo (Secretaria General)

i
1

SESION ORDINARIA DEL H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA

FECHA: 13 de junio de 1995. {
HORA: 17h00 J

ORDEN DEL DIA:

1. Lecturay Aprobacnon del acta de ia sesion dei 9 de junio de 1995

2. Autorizacion para realizar préstamo mterno para contratar la construccnon de una
caseta-guardiania-Antena repetidora de Conzanama

3. Conocimiento y resolucion de la certificacion fmancuera Nom. 001656 del 29 de
mayo de 1995 referente al pago por publicacione'ls.‘

4. Informes de Comisiones.

Asuntos varios.

()]

Loja, 12 de junio de 1995

Lic. Luis Fabian Maldonado Tapia
SECRETARIO GENERAL



COMENTARIO

Este documento antenormente se nos informd, era e|aborado en cuaderno en donde’
para nuestro crlterio si estaba correcta su elaboracion, se convocaba haciendo constar:
clase de sesion, lugar, hora, fecha; orden del dia y el detalle de las personas

L {

convocadas para registrar su firma.

i
Como esta presentadb el documento en este ejemplo; consideramos no es correcto, se
ha ple%( indido de varios elementos que forman parte de la convocaloria y ademas se
| .

ullhza‘la mayuscula en palabtas que no corresponde.

En la parte superior de la hoja que se distribuye, cio|ocan el nombre de la persona
convocada. No se nos informo si esta mOdaIidad de convocatoria se adopto
especmcamente para las sesnones de camara y porque se conoce los asistentes y el

lugar donde se desarrolla, o es para todo tipo de convocatona

Sobre la base de la investigacion realizada ponemos a consideracion este mismo

ejemplo, en el numeral siguiente, 1a forma c6mo debe ser estructurada.
|

Actas

Solamente se llevan actas de las sesiones de camara y del comité de adquisiciones. Es
necesario mdncar que se ha tenido poco acceso para conocer el contenido de las actas,

aduciendo que en éstas constan resoluciones que no deben salir a la luz publica.

Se nos informé que a finales del afiio 1995 estos documentos se vienen elaborando en
computadora, las mismas que sé reproducen para su lectura y aprobacion y luego son
corregidas y guardadas en el mismo equipo, y es el Secretario General el responsable

del custodio y manejo de las actas.

Por no haber tenido acceso para realizar el diagndstico de este documento, en la guia
practica elaboraremos un ejercicio y ademas con las partes que la conforman, asi como
la manera de presentarla.

Télex !

Documento que a la presente fecha ya no es elaborado, por cuanto la maquina para el

envio y recepcion de éste esta detenorada y Su uso ya no es indispensable por cuanto

es reemplazado por el fax.

{
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Fax

El contenido de este documento es enviado y receptado en la forma que se precisa sea
- conocido: oficio, factura, informe; por cuanto |a méquin‘;a" que procesa la intormacion

acepta la misma como se desea.

En el H. Consejo Provincial de Loja el envio de fax se 1o (léfech)a, por lo general, a través

de oficios. ‘

Al realizar e| analisis de los oficios detectamos las falencnas que estos poseen, en igual
|
forma podemos decir, que los fax que se envian se los realiza con las mismas faltas,

carencia de elementos, mal distribucion, uso de estilos equlvocados uso excesivo de los

signos de puntuacion.

Informe

Son elaborados mediante un oficio, memorando, resaltando en estos la palabra
"mforme" la mayoria de las. dependencias de la mshtucuon provincial lo elaboran con la

fmahdad de dar a conocer las labores que cumplen en cada una de ellas.
Ut
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Ejemplo (Direccion d.e Planificacion)
I
MEMORANDUM No. 006-RPM

A Ing. Emperatriz Bailon _dé L., Mg.S(;. Directora de Planificacion y
" Coordinacion ' ] -

DE Ing. Rodrigo Patricio Merchan |~

ASUNTO:  Informe |

FECHA :-  agosto 02 de 1995 ’

t

En atencion a su Memorandum 047-DPC, del 21 de julio de 1995 y que se relaciona con
el pedido de 1a DINACE de efectuar una preliquidacién de los convenios suscritos con el
Organismo Provincial, me permito presentar el siguientt‘? informe:

|
1. Convenio 021-AJ-DINACE-84, suscrito el 26 de Diciembre de 1984
- Objeto: Construccion de 100 aulas de eé,tructura metalica.
- Aporte DINACE: Cien:estructuras metalicas y eternit.

- Aporte H. Consejo Provinciai: Ejecucion de la obra civil.

2. Convenio 027-AJ-DINACE-86, suscrito el 20 &e marzo de 1986, modificatorio
alyconvenio 021-AJ-DINACE-84

- Objeto: Ampliacion de plazo en treinta dias para la entrega de las aulas
de estructura metalica totalmente terminadas.

Adjunto copia del informe elaborado el 14 de junio de 1989, en el cual se da
cuenta del total cumplimiento de los convenios antes citados, y el listado de los -
" Jocales escolares beneficiados. :

Finalmente sugiero que se'comunique a la DINACE sobre el particular, con el fin de que
procedan a la elaboracion de las correspondientes Actas de Liquidacion y de esta
manera dar por terminado el compromiso que aun se halla pendiente. ‘

Atentamente,
Ing. Rodrigo Patricio Merchan

RPM/Carmita L. ' ' ]
Adj. lo indicado '
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COMENTARIO

El informe esta presemado mediante el uso del memorando se utiliza numeracién de
memorando y las siglas pertenecen al técnico que suscribe la comunicacion, este
aspecto no es correcto, debe unlcamente colocar_se el numero, en caso de no
.desempeﬁar un cargo especifico en la seccién o direccjén; consta el nombre y cargo del
destinatario, puede colocarse un sélo elemento. El k;axto es claro y preciso, consta el
detalle del pedido asi ‘como al final existe las s'ugerenci[asf. Es importante en este tipo de

documentos detallar los adjuntos y el numero de los que se compone.
o

En la presentacion de las comunicaciones que hemos tomado para estudio, el

desconocimiento del "uso de las mayusculas” es general, en este ejemplo es notorio.

Contratos y convenios : o

La direccion de asesoria juridica, es la encargada de elaborar estos documentos, previa
disposicion de la Prefectura, indicando que a la presente fecha estos se han impreso en
formatos y se encuentran listos para llenarse con Ioé datos precisos; por tratarse de
documentos legales no consideramos que estos deben ser evaluados en forma
minuciosa por cuanto cada uno de ellos contiene clausulas que deben necesariamente
formar parte en la elaboracién. En la-guia practica presentamos un ejercicio tomado de

los archivos de la Direccion de Asesoria Juridica.

En el ejercicio que hemos tomado, se evidencia 1a manera como se presentan vy
iegalizan los contratos en el H. Consejo Provincial deiLoja, a nuestro criterio tienen un
sinnumero de falencias, tanto de redaccion como de estética. Este documento por

nuestra parte se ha rectificado la puntuacion, ortografia y parte de su redaccion.

Para los contratos de construccion de obras, se ha hecho imprimir formatos. No se

presenta un ejercicio de estos por considerarios muy extensos (nueve paginas).

2.1.2 Formularios internos

En los departamen{os de la institucion objeto de ahélisis, se utilizan diversidad de
formularios, los mismos que previamente son impresos y las personas encargadas de su
elaboracion deben llenar los espacios en blanco; creemos que estos documentos a
pesar de tener su mportancna mstltuc:lonal para nuestro analisis no constituyen parle
primordial, debido a ‘la naturaleza de los mlsmos Para el presente estudio no

realizaremos la division propuesta, que se trataba';de formularios administrativos,
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tccnlcos y financieros, puesto que para |a evaluacion no se consmuyen en documentos,“ LT

que necesariamente una secretaria debe conocer, ya que los mismos son llenados con,_\ oL

datos precnsos y que generalmente son los jefes qu1enes elaboran el borrador para que

luego sean pasados a limpio.

En el siguiente numeral pondremos a consideracion domo debe elaborarse en forma

correcta los dopumentos que han sido objeto de evaluacnon

2.2 APLICACION PRACTICA DE LOS . DOCUMENTOS OFICIALES DEL H.
CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA

Hemos reahzado una evaluacion de la documentacuon oficial que se lleva en las
direcciones y secciones del H. Consejo Provincial de Lo;a, periodo 1994-1985, de ésta
se presenta ejemplos de como sé han elaborado y a la fecha se sigue realizando, esto

se evidencia en la documentacnon que circula en forma mterna y externa.

Nuestro proposito en esta parte del desarrollo de la teS|s es exponer los ejemplos
analizados en la forma como deben ser elaborados, mcl,uyendo los elementos que faltan

y que forma parte de la comunicacion
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EJEMPLO No. 1

Loja, 19 de octubre de 1995
Oficio No. 03091-CPL

Ingeniero
Armando Febres Vivanco
Director de Obras Publicas

Presente
Seior Director:

Me permito remitir oficio NGm. 006 de fecha 19 de octubre de 1995, suscrito por el sefior
Lewis Mena Palacios, Jefe de Proveeduria, con €l objeto de que se proceda a elaborar
la orden de compra para la adquisicion de los materiales que serviran para la
adecuacidn de las oficinas de la institucion.

Agradeceré por su atencion.

Atentamente,

Ing. Eduardo Armijos Gutiérrez

Prefecto Provincial encargado

EAG/TAO
Adj. lo indicado

c.c. Archivo general
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EJEMPLO No. 2

Loja, 29 de septiembre de 1995
285-DOP

Sefor licenciado

Miguel Valarezo Sigcho
PREFECTO PROVINCIAL
Presente

Seiior Prefecto:

Agradeceré se digne disponer la elaboracién de un convenio para entrega de materiaies
al jardin de infantes "José Garcia Moreno" de esta ciudad, de acuerdo a los datos que
constan en oficio 058-OC-95, suscrito por el ingeniero Carlos Palacios, Jefe de Obras
Civiles; copia que adjunto-al presente. '

Por su favorable atencidn, le expreso mi agradecimiento.

Atentamente,

Ing. Armando Febres Vivanco
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

AFV/Betty
Adj. lo indicado
¢.c. Archivo DOP



EJEMPLO No. 3

Loja, 10 de octubre de 1995
580-AJ-CPL

Sra. ingeniera
Emperatriz Bailon de Lozano _
DIRECTORA DE PLANIFICACION Y COORDINACION

Presente

" De mi consideracion:

Absolviendo la consulta formulada en memorandum 113-DPC, de 6 de octubre de 1995,
me permito expresarie lo siguiente: .

Que no es posible realizar la contratacion para la terminacion del aula en ia escuela "IV
Centenario" de esta ciudad, mientras no se haga la recepcion de los trabajos contratados
por el ingeniero Jorge Zaruma Campoverde, a satisfaccion de la institucion.

Atentamente,

Dr. Milner Peralta Torres
PROCURADOR SINDICO

MVPT/ps
c.c. Archivo AJ



46

EJEMPLO No. 4

Loja, 15 de junio de 1995
616-DF

Sria. economista
Cecilia Alvarado M.
ANALISTA FINANCIERA

Presente

De mi consideracion:

Sobre la base de la observacion constante en memorando 252-ST, firmado por el
licenciado Hugo Espinosa Montafio, solicito se revise y aclare debidamente l|a
inconsistencia de Ia informacién que contiene la 6rden No. 114 y las proformas 714, 261,
y 4806.

Ademas sugiero que en cuanto a las cajas parlantes y microfenos, se aclare y
especifique bien las caracteristicas, a efectos de no crear la menor duda sobre su

adquisicion.

Atentamente,

Eco. Rodrigo Cueva Quezada
DIRECTOR FINANCIERO

RCQ/Ireg
Incl. documentacion relacionada sobre el particular
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EJEMPLO No. 5

Loja, 6 de octubre de 1995
040-DRP-HCPL

Sr. licenciado

Miguel Valarezo Sigcho

~ PREFECTO PROVINCIAL
Presente

Seior Prefecto:

Por ser el Consejo Provincial la institucion llamada a promocionar nuestros
valores artisticos y contribuir al rescate de nuestra identidad musical, me permito
recomendar la adqu:swton de veinte libros de la autoria del Ing. Tulio Bustos; la obra
que servira como documento de consulta contiene gran parte de nuestro quehacer
cultural musical.

Usted dispondra lo mas conveniente para la institucion.
Atentamente,

Dr. Adolfo E. Coronel |. . _
DIRECTOR DE COMUNICACION Y TURISMO

AEC/FANNY H.
c.c. Archivo DCT
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EJEMPLO No. 6 S !

Loja, 14 de septiembre de 1995
:358-DA

Licenciado
Miguel Valarezo Sigcho
PREFECTO PROVINCIAL

Presente ‘ " ‘
De mi consideracion:

En atencion a la resolucion de camara del 15 de agosto de 1995, solicito se digne
disponer al Departamento Juridico, la elaboracion de un contrato de trabajo a favor de
seflor Otmar Paez Rodriguez, cuyo objeto es el alquiler de una retroexcavadora para
ejecutar trabajos de excavacion en la via "El Rosario-Cordillera de Ramos", canton

Chaguarpamba.
Por su atencion, le expreso mi agradecimiento.

Atentamente,

Dra. Lucia Sangurima de J.
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

LSdeJ/lvonne
Incl. dos cotizaciones

c.c. Archivo departamental



49

EJEMPLO No. 7

MEMORANDO No. 119-8T

PARA : Jefe de Programacion y Planificacion
DE : Encargada de Control de Garantias
ASUNTO : Saolicita certificacion estado de contratos
FECHA : 14 de marzo de 1985

Solicito a usted se digne conferir una certificacion, en la que conste si los contratos 104,
105 y 140-DJ-95, adjudicados al Arg. Diego Castro Costa, poseen actas de recepcion
definitivas; esto con la finalidad de dar los tramites respectivos con las garantias.

Lic. Rosa Amelia Guerrero

Rosa
c.c. Director Financiero
Archivo carpeta



EJEMPLO No. 8

Loja, 18 de julio de 1995
028-DCT

Sefores
JEFES DEPARTAMENTALES

Presente

Sefores:

Para mantener informada a la opinién pablica de la labor que realiza el Consejo
Provincial, solicito a ustedes hacer llegar a esta direccion, sus criterios y acciones del
trabajo que se realiza dentro y fuera de la provincia por parte del personal que labora
bajo su mando.

Por su atencion le agradezco.

Atentamente,

Dr. Adolfo E. Coronel |.
DIRECTOR DE COMUNICACION

AECI/Fanny H.

" ¢.c. Archivo
DISTRIBUCION: ‘
Ing. Armando Febres Vivanco DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Ing. Emperatriz Bailén de L. DIRECTORA DE PLAN!IFICACION
Dr. Milner Peralta Torres PROCURADOR SINDICO
Lic. Luis Maldonado Tapia SECRETARIO GENERAL
Dra. Lucia Sangurima de J. DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Eco. Rodrigo Cueva Quezada DIRECTOR FINANCIFRO
Dr. Jorge Espinoza Femandez AUDITOR INTERNO
Sr. Jaime Pozo Monteros DIRECTOR DE DESARROLLO CULTURAL
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EJEMPLO No. 9

© Dr. César H. Yépez O. . '
JEFE DE RECURSOS HUMANOS DEL H. CONSEJO.PROVINCIAL DE LOJA

CERTIFICA:

Que el sefior SERVIO VICENTE GARCi’A TORRES,
prestéd sus servicios en el H. Consejo _Pro’vincial de Loja en calidad de Asistente
Administrativo 4, desde el 20 de julio de 1988 hasta el 31 de agosto de 1989. ‘

Lo certifico sobre la base de la informacion obtenida en
fos archivos de la jefatura a mi cargo, a la cual me remito.

Loja, veintiocho de diciembre de mil novecientos
noventa y cinco. » :

(firma autografa y sello)

Delia C.
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EJEMPLO No. 10 B
CONVOCATORIA

Por disposicion del sefior Prefecto _P'rdvinCial,‘ me permito convocar a SESION
ORDINARIA el dia 13 de junio de 1995 a partir de!las 17H00 en el salon de la
_prefectura, para tratar el siguienie . o | : .

: _ . -
ORDEN DELDIA: |
1. Lecturay aprqbacién del acta de la sesion del 9 c?i‘e junid de 1995.
2. Autorizacion pafa realizar bréstémo‘intérno par_a"lcontratar la construccion de una

caseta-guardiania-antena repetidora de Gonzanama.

3. - Conocimiento y resolucion de la certificacion financiera Nam. 001656 del 29 de
mayo de 1995 referente al pago por publicaciones.

4.  Informes de comisiones.. T |

Asuntos varios.

'(,'l

12 de junio de 1995

Lic. Luis Fabian Maldonado Tapia - = c
SECRETARIO GENERAL .

(para receptar las firma de los que asistiréri)
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EJEMPLO No. 11
MEMORANDUM No. 006

A Directora de Planificacion y Coordinacion
DE Ing. Rodrigo Patricio Merchan

ASUNTO : Informe
-FECHA : agosto 02 de 1995

En atencion a su memorandum 047-DPC, del 21 de julio de 1995 y que se relaciona con
el pedido de la DINACE de efectuar una preliquidacion de los convenios suscritos con el
organismo provincial, me permito presentar el siguiente informe:

V 1. Convenio 021-AJ-DINACE-84, suscrito el 26 de diciembre de 1984

- Objeto: construccion de 100 aulas de estructura metalica
- Aporte DINACE: 100 estructuras metalicas y etemit

- Aporte H. Consejo Provincial: ejecucién de la obra civil.

2. Convenio 027-AJ-DINACE-86, suscrito el 20 de marzo de 1986, modificatorio al
convenio 021-AJ-DINACE-84

- Objeto: ampliacion de plazo en treinta dias para la entrega de las aulas
de estructura metalica totalmente terminadas.

Adjunto copia del informe elaborado el 14 de junio de 1989, en el cual se da cuenta del
total cumplimiento de los convenios antes citados y el listado de los locales escolares

beneficiados.

Finalmente sugiero que se comunique a la DINACE sobre el particular, con el fin de que
procedan a la elaboracién de las correspondientes actas de liquidacion y de esta manera

dar por terminado el compromiso que aun se halla pendiente.

Ing. Rodrigo Patricio Merchan

RPM/Carmita
Adj. fotocopia informe 14 de junio 1989 (cinco hojas) -

fotocopia de convenios
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2.3 * LA SECRETARIA DEL H. CONSEJO PROVlNCiAL DE LOJA FRENTE A LAS

INNOVACIONES TECNOLOGlCAS | o

i
lLa secretaria del H. Consejo Provincial de Loja:de lo’ que se ha podndo conocer en el
analisis realizado, no esta preparada lo sunc:ente paralhacer frente a las innovaciones
tecnologicas, ya que algunas ofucunas no poseen ni maquinas eléctricas y continGian
utilizando las manuaies En cuanto a la utilizacion =de computadoras, tres son las
direcciones que poseen; el escaso personal que opera Ios equipos requiere mejorar sus

conocimientos en la materia, ya que conocen poco del manejo de programas.

Al proponerse la institucién. provincial una "innovaciéni total en cuanto a equipos de

oficina se refiere, debe en primer lugar someter a su personal a un. adiestramiento
integro que permita el desarrollo eficiente de la labor secrelanal esto podemos aseverar
en razon de que el personal que labora en ‘el area de seFretarla desconoce por completo

la actividad, y el trabajo es desarro|lado en forma émpirica.
2.31 La mecanizacion de las ofcmas y su |mportanC|a

En los afos sesenta solia cons:derarse la mecanlzacmn 0 automatuzacnon de las oficinas

y sus efectos, en términos aislados’y limitados.

A principios de los ochentas, sin embargo, surgié una perspectiva mas integrada de la
automatizacion, tanto desde el punto de vista de las ér_npresas vendeddras de este vtipo
de equipamiento como en el enfoque de los ejecuti\:/os con respecto a las 6ficinas
automatizadas. Las empresas de maquinaria de oficina, que fueron las primeras en
lanzar al mercado maquinas de escribir inteligentes, ¢on transferencia de memoria a
discos, comenzaron a considerar que la unidad de pro’djucc:ic')n y edicion de textos era la
élave para llegar a una tecnologia integrada de las comé:nicaciones, los ordenadores, las

impresoras, las generadoras de graficos y los sistemas periféricos de apoyo.

Las empresas de informética, por su parte, tendiah a considerar el procesamieh’to de
palabras y textos como una mera extension _delv pfocéso de datos, que fue la aplicacion
original de los ordenadores. Sin embargo, estas empresas ofrecen hoy disposiﬁvos
adicionales, como por ejemplo archuvos electromcos a partir de este punto, les servucnos

estan en expansion y en el futuro permmran el acceso a diversos servicios de oficina

automatizados.

i
1
i

7 MacMILLAN, Elizabeth. La Secretaria Moderna, volumen 1V, Insmuto Parramon Ediciones S.A., Espana 1982,
paginas 37-41. i




que se lleve a cabo en ella; en algunas oflcmas lo mas |mponante es encam

informacian, es decir, llevarla hasta donde la necesntan lo mas rapido posible. Para\Ia‘? s

secretarias esta situacion representa la oportunidad de llevar a cabo un interesante
{ .. .
trabajo de naturaleza artistica; el tiempo invertido en todas las fases manuales del

proceso se elimina y, en definitiva la institucion ahorra dinero.
[

|
Por tanto, la mecanizacion de las oficinas es un hecho, ya no se trata de ensayos
timidos, aplicados a ciertos tratamientos, sino de realidades. Las maquinas realizan

: |
tareas complicadas mucho mas de prisa y con absoluta 'seguridad y perfeccion.

i

Se confunde los términos mecanizacion y orgénizac!()n, pensando que significan lo
mismo. Conviene salir de tal error, puesto que la mecénizaci()n de una oficina tan sélo
es uno de los medios que se aplican:para conseguir Ia: organizacion perfecta; es decir,
mecanizar es disponer de los sistemas que se consideréen mas adecuados para alcanzar
los objetivos previstos dentro de las mejores condicioneé posibles, mientras que

orgamzar es el propio fln al que pretenden los amenore$ medios.

Por mecanizacion de oficinas se entiende drsponer de automatismos para mejorar

distintas facetas del trabajo a desarrollar, por ejemplo:
- Reducir costos
- Ampliar la informacion

- Disminuir el esfuerzo de! personal, para que pueda dedicarse a otras tareas,
. ' !

- Mejorar la calidad,
- Incrementar el control de las diversas labores en todas sus fases,
- Asegurar los datos obténidos, :

- Ahorrar tiempo.

La mecanizacion, sin duda, puede proporcionar los anteriores resultados, pero también
exige trabajos de preparacion como 'por ejemplo: obte'rjci()n de los datos de entrada, de
tratamiento u operacion propiamente dicha de la maquina en cuestion, y de
interpretacion en cuanto a la informacion pfomueve" una simple sustitucion de las
mismas operaciones que antes se realizaban a man{). Si no van a extraerse de la
automatizacion todas las posibilidades que ofrecen los:. nuevos sistemas, quizé no sea

conveniente proceder al cambio.
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2.3.2 « Principales grupos de mecanizacion.- Descn;l)cuon y uso.?

La transicion de la oficina tradicional a Ia moderna exige conocimientos mas avanzados
y gran adaptabilidad. Hay que estar al dia sobre la naturaleza de la nueva tecnologia
que esta transformando el trabajo de las’ oficinas. Hay que adquirir los conocimientos
necesarios para hacer mas manejable esa tecnologia y las preciso mantener una actitud
abierta - ante el cambio,” investigar nuevas opcio;nes laborales, aceptar mas

responsabilidades y emprender nuevos caminos. '

La mecanizacion de las oficinas se ve motivada con-la necesidad de aumentar la
: Lo . .

productividad y a medida que la tecnologia de la informacion se vaya imponiendo en las

oficinas, las secretarias podremos finaimente trabajar ‘como profesionales de la

informacion, determinando profundos cambios en la funcion asignada.

Describiremos a continuacion algunos de los equipos defuso frecuente en las oficinas de

hoy en dia. - . ‘ |
|
i

2.3.2.1 Maquina de escribir electrénica |

Las maquinas de escribir electronicas presentan las mismas caracteristicas basicas que
e

las maquinas de escribir estandar.

1
I
- . |
- Teclado alfabético estandar. |
- Posicion similar para las teclas de formato: retroceso, tabuladores, tecla para
sobrepasar el margen, barra espaciadora y retorno de carro..

|
i

- Carro de la maquina.
- E! espacio entre lineas puede ser simple, simple y medio, doble o triple.
- Capacidad para escribir (10, 12 'y 15 caracteres por pulgada).

Todas las maquinas de escribir electronicas dispone'n de una tecla de correccion
automatica, sefalada en general con una "X", esla tecla permite efectuar la correccion
del error con una sola puisacion, Ia maquina ellmlna el dltimo caracter escrito y
retrocede.. Una memoria de caracteres permlte ehmmar caracteres - adicionales

simplemente pulsando de nuevo la tecla.

v i P
8 varios autores. Manual de la Secretana Moderna, tomos 1 y 2. Edltonal Grualbo S.A., México D.F., 1986,
paginas 65-67y 114-118. I
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. o
De acuerdo a las necesidades institucionales o disponibilidad. economica, pueden
adquirirse maquinas electronicas con varias funciones para que ayuden a la operadora

en sus tareas. La mayoria de las teclas especiales se explican por si mismas.
Las maquinas de escribir electronicas se adaplan perfectamente alas s:gulentes tareas:
- Correspondencna rutinaria: oficios, sobres, et;quetas fnchas y formulanoq

- Oficios repetidos: oficios circulares o similares enviados a distintos destinatarios.

- Informes: informes de formato sencillo o de corta longitud. -
- Documentos estadisticos.

i
) |
2.3.2.2 Procesamiento de textos ;
!
l
Es un sistema autocontenido que proporciona al usuano todos los componentes de

hardware y de software necesarios para crear, edltar,_ almacenar e imprimir documentos.
o .
)

Los componentes de los sistemas mdependlentes electromcos modernos incluyen en

general un teclado unico y una pantalla acoplada con un procesador central, ‘un

dispositivo de almacenamiento, una impresora y pPS|bIemente una interfase de

telecomunicaciones. A pesar de su capacidad, rendimietnto y fdncio'nes especiales, este '

sistema puede ser considerado como independicnte, yé que 's()lo una persona trabaja
|

con él y es independiente de otros sistemas.

Un procesador de textos permite al -usuario imprimir itantos originaleé como desee,
realizar revisiones sin tener que volver a mecariografiér‘el documento, combinar.dos
documentos' solo pulsando unas pocas teclas, combinar un oficio con una lista de
encabezamientos variables y obtener autométipamenfe docenas de oficios para su
distribucion; o buscar de forma automética'a través ée cientos. de doc&menlos uno
particular y localizarlo rapidamente. La lista de posnblludades es aun mas amplia y se
incrementa cada dia, a mednda que hacen su apancaon tecnologlas mas desarrolladas y

rapidas.

Este equipo no sustituye de ninguna manera a la secretaria. Incrementando su nivel de
experiencia con procesadores de textos y' ampliando sq conocimiento de la tecnoiogia
de las oficinas modernas, la secretaria estard’ mejQr preparada péra' cumplir las
funciones mas exigentes y por lo tanto acceder a los puestos mejor pagados que existen

en las oficinas de la actualidad. |
' |
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|
2.3.2.3 Fax !
. _ i
Es un equipo compacto y de peso ligero, disefiado para transmitir o recibir mensajes
[ v
escritos aproximadamente en unos 15 segundos, segun el texto original o la calidad de

las lineas telefonicas.

Constituye una de las formas mas modernas de emitir informacion, la informacion
emitida conlleva una serie y diversificada forma de tipos de documentos relacionados
con aspectos cientificos, comerciales, oficiales, educativos, etc. permitiendo tener

facilidad en la obtencion de datos en una forma mas rép:ida y rese_rv_ada.
En la mayoria de las instit_uciones pﬁblicas y privédasl‘de nuestro medio se cuenta ya
‘con este servicio. ' s
- !
Esta provisto de: 4
- Una copiadora simplificada, QUe es la que t'envia; los ‘documentos. |

- Un rodillo donde se coloca el papel que es especial.

|

N ] .
- Un receptor automatico, que al igual que el teléfono responde y envia llamadas

para recibir copias de documentos 0 mensajes escritos.

- Una ventanilla de suministro de papel, por donde sale la nota de envio o recibo
y se cortan las copias con la longitud adecuada.f ‘
» !

- Un alimentador automatico de documentos, hasta un maximo de 15 hojas.

- Identificacion del remitente, con un maximo de' 32 digitos, simbolos, espacios y
t

letras. ' :

|

i

- Numero de teléfono, de hasta 20 digitos. !

|
- En la nota de envio o de recibo, se indica la fecha, hora, nimero de paginas

enviadas o recibidas y la calidad de las copias. P

- Una repeticion de marcacion automatica, llama una linea ocupada ocho veces

P . N i,
como maximo a intervalos de entre tres y seis minutos programables.

- Una transmision simultanea, puede enviar el mismo documento(s) a un maximo
: |

de 99 lugares mediante una equipacion de memoria.

|
Las ventajas que ofrece el fax son unicas, pues permité enviar y recibir documentos en
: o _ _ .
segundos sin importar la distancia, estos documentos pueden ser confidenciales y

ademas nos confirman en seguida si el mismo ha sido enviado en forma correcta o no.

|
I
i
l .
!
i
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. i

2.3.2.4 Copiadoras i
. o | )
Con los equipos modernos de fotocopia, puede vrealigarse en minutos lo que antes
hubiera exigido horas de trabajo a maquina con papel%carbén. La tendencia hacia la
produccién mas eficiente de copias continua y las cop'iadoras se mejoran y se hacen
. . ' | .

mas potentes cada dia. j
e , .
Las copiadoras modernas disponen de una variedad de funciones que permiten
satisfacer cualquier tipo de necesidades especiales de cbpia que puedan tenerse en una

oficina, produmendo documentos con acabados de la mas alta calidad.
I .

A continuacion algunas de las caracteristicas de esta maquina y que una secretana
necesita conocerlas para su utilizaci‘on: reduccion, ampliacion, alimentacion automatica
de documentos, interrupcion, determinacion de por¢eﬁtajes, copia de-dos caras
(duplexion), etc. : V - { ' '

La realizacion de buenas copias depende de divérsosl' factores: el original deber ser
copiable, la maquina debe tener las caractensucas necesarias para permilir la
realizacion del tipo de coplas que se necesna y debe estar adecuadamente cuidada y
provista de toner y de papel de copia; por ultimo debe conocerse el manejo de Ia

maquina. , {

i

Por tratarse de una maquina que hoy en dia se hace imprescindible disponerla en una
oficina, por las ventajas en la reprodu'cci()n de documentos que se obtienen, se presenta
una lista de como debe procederse para evitar problemas que en ocasiones se deben a

fallos humanos. }
< : . i
- Leer las instrucciones que le da la maquina. '

- Si se recibe el mensaje "afiada papel” debe hacérselo.
]
- " Si las copias son demasiado claras verificar el ‘nivel de toner antes de solicitar

asistencia técnica.

- Si se esta utilizando papel especial tal como sobres o papel de color, extraer lo

que quede de este papel en la bandeja cuando se haya acabado.

- Si se traba el mecanismo de alimentacion, se debe intentar liberarlo en caso de

poder, de lo contrario se Ilamaré al operader.

- Situar el onglnal sobre Ia platina de vidrio correctamente.

|
|
l
l
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1

{

Si aparecen manchas en las copias, se debe limpiar la platina de vidrio (este
problema se puede evitar realizando esta operacion antes de empezar el

trabajo). i

i
Volver a situar el contador de copias y los deméas controles en su posicion
normal una vez que se haya concluido la tarea, caso de que la maquina no lo

haga por si sola automaticamente.

ANALISIS DE ENCUESTAS . 3

Para realizar el presente trabajo y con el afan de conocer el grado de preparacién‘ y

conocimientos del personal que'labora en el area de secretariado del H. Consejo

Provincial de Loja, se formulo una encuesla cuyos resultados los analizamos a

continuacion. ' ' }
{

1.

i

Datos Generales, una sola persona posee estudios de secretariado ejecutivo, el
| -
i

resto son profesionales en diferentes especialidades.

¢Cuales son los objetivos del H. Consejo Provmcual de Lo;a? de las quince
encuestas planteadas, nueve dan una respuesta satlsfactona lo que significa que las
personas que laboran en la institucion provmc:al desconocen por completo la

actividad que cumple ésta. - !

Indique cual es el area de accién del H. Consejo Provincial de Loja y sus
principales programas, tres encuestados dan- una respuesta correcta, el resto
desconoce el accionar de la mshtucnon Sobre este partucular debemos indicar que es
deber de 'una secretaria interesarse por conocer los ?b]elIVOS, metas a que se dedica

la institucion en la que presta sus servicios. !

Describa la labor que realizan las secretarias (os) en la institucion provincial, se
limitan a dar una interpretacion antojadiza a la pregunta con 1o cual no se obtuvo una

respuesta satisfactoria a lo requerido.

-¢Qué cualidades debe poseer una secretaria;('o)?,'en_ su mayor parte esta

i

pregunta fue contestada en forma correcta.

¢La secretaria cuenta con los medios adecuados para realizar su trabajo?.

Detalle, la totalidad de los interrogados manifestaron que no poséen los medios que
. ! :

permitan el desarrollo armonico de su trabajo, tanto en lo que se refiere al equipo de

oficina, como al espacio fisico.
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7. ¢Cudles son las partes de un oficio?. Enumérélas. A esta pregunta un solo

encuestado la contesté en forma correcta, el res;to desconoce por completo la
l

materia, de ahi se deriva que en el diagnoslico que, se efectud a la documentacion

.. . Lo . | .
oficial 1a mayor parte de los documentos esten nlwal estructurados, asi como la

carencia de los elementos de los que consta.

8. En su departamento cuales son los documentos més utilizados, relacionados a
la redaccnon oficial. Cuatro de los encuestados conteslaron a esta mterrogante el
resto consideramos desconoce el f|UJO de la documentacwn en igual forma
indicamos que el personal de secretana de no poseer interés en el trabajo que

realizan, las actividades se tornan rutinarias y mecanicas y no hay creatividad de

ideas. ' : :
- . I
9. A nivel general, podria decir usted que la relacion secretaria-publico es

satisfactoria, la respuesta fue positiva indicando que les complace el trabajo que
realizan. o
!

Las restantes preguntas se refirieron a la capacitacion personal y estimulos por parte de -
la institucion; no se obtuvo una respuesta favorable tanto por la falta de interés en
capacitarse y COnocer nuevas normas como en ia negauva de la institucion por dar

1
i
}
¢
i

apoyo al personal.
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DATOS GENERALES
CARGO QUE DESEMPENA

CARGO HOMBRES MUJERES]'
Técnico administrativo 1 9
Secretario de Depto. 3 3 ;
Otios cargos 0 5 :

Otros cargos

Secretario de ; Ef\/lm—E_RES
Depto. 5 o HOM_B,RES._
Técnico

administrativo

DATOS GENERALES
ESTUDIOS QUE POSEE

ESPECIALIDAD} OTROS TOTAL
MEDIOS - 1 8 9
SUPERIORES 1 5 6
TOTAL: 15

OMEDIOS
B SUPERIORES
OTOTAL:




|
|
{
|
{

2 ;CUALES SON LOS OBJETIVOS DEL H. CONSEJO PROVINCIAL

DE LOJA? .
4 |
4 SATISFACTORIO |ACEPTABLE {MUY POCO
PREGUNTA 2 9 < - 4 F 2
60% . . 27% ] 13%

CUALES SON LLOS OBJETIVOS DEL HCPL

3 INDIQUE CUAL ES EL AREA DE ACCION DEL H. CONSEJO .
PROVINCIAL DE LOJA Y SUS PRINCIPALES PROGRAMAS

CORRECTO EN PARTE DESCONOCGEN
PREGUNTA 3 2 . 3 P 10
13% - 20% | 67%
 PREGUNTA 3
. CORREGTO

i
j
!
i
13% |
|
i

A 1N PARITE
Arh

DESCONOCEN
67%

63



N R AT
. ()4 ’ -
: K, —_

L
FTo

R}
i -
\

.
W

o L NS
. '._‘:\ . e - & \O!
Ce TECA TV SN

‘b’: C' ¢ C~__ _/‘/

' W

i
'

. l )
4 ;COMO DESCRIBIRIA LA LABOR QUE DESEMPENA LA SECRETARIA

ENELH.C.PL? ,
5 A SU ENTENDER, ;QUE CUALIDADES DEBE POSEER UNA SECRETAR

SATISFACTORIO JINSATISFACTORIO

LABOR DE LAS SECRETARIAS 2 ! : 13

CUALIDADES DE LA SECRETARIA 14 1
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|
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6 LA SECRETARIA CUENTA CON LOS MEDIOS NECESARIOS PARA REALIZAR SU
TRABAJO -

T NO

PREGUNTA 6 2 13

T 13% 87%
PREGUNTA 6

7 ¢CONOCE USTED CUALES SON LAS PARTES DE UN OFICIO?

CORRECTO INCORRECTO
PREGUNTA 7 1 14

PREGUNTA 7
15
OPREGUNTA 7
i T
i it d )

ORRECT




=" I'T\

R

8 EN SU DEPARTAMENTO, ¢(CUALES SON LOS DOCUMENTOS MAS UTlLIZADOS
RELNJONADOSI\LAREDACCKNVCOMERCM&? ..

| . el

CORRECTO]INCORRECTO
PREGUNTA 8 4 ST

PREGUNTA B

{opi PREGUNTAB

9 A NIVEL GENERAL, ;PODRIA DECIR USTED QUE LA RELACION SECRETARIA
PUBLICO ES SATISFACTORIA?

10 PARA CUMPLIR EFICIENTEMENTE CON SU TRABI:\JO, ¢USTED SE CAPACITA
CONSTANTEMENTE? ' l

Sl NO

PREGUNTA 9 13 -2
PREGUNTA 10 3 12 .

DPREGUNTAS
EIPREGUNTA 10




CAPITULO Il
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31 GUIA PRACTICA PARA EL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS MAS
|
UTILIZADOS EN EL H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA.
' |

Al proponer esta guia praclica para el manejo de.la correspondencia en el H. Consejo
i i .

Provincial de Loja, se destaca lo siguiente: o

La importancia que tiene para toda secretaria, conocedora de su profesion, el saber
_ hablar y escribir sujetdndose a las normas de lenguaje, asi como poseer un amplio
dominio de redaccion, tratamientos, ortografia, etc.

" El hecho de que la utilizacion correcta y adecuada c:le la correspondencia ayuda a
consolidar las relaciones humanas y publicas, que son en resumen, la clave del éxito en

el desarrollo de las actividades de toda institucion.
' !
El vasto alcance y excepcional crédito que tiene 1a correspondencia en el hacer

cotidiano de la secretaria moderna, ya que, la redaccion de documentos es parte vital

del proceso socio-econémico de los pueblos.

. " 1 .
La seguridad de que un documento perfectamente elaborado servira para tramitar
asuntos de gran importancia para la institucién, ademas para poner de manifiesto la

v |

buena imagen y el prestigio institucional. i
. v i

1

1

3.4.1 Redaccion.- Recomendaciones

i

. . ! . .
"Redactar consiste en expresar por escrito los pensamientos previamente ordenados,

produciendo un mensaje. con claridad, coherencia y beillezav capaz de ser debidamente.

comprendido".®” }

Para que una persona domine la redaccion, requiere bomo condicion basica que ésta
posea los conocimientos generales del arte epistolar; que sepa como plantear y como
desarrollar un oficio, de acuerdo con el significado de los asuntos que deban tratarse;
que posea una amplia cultura general, porque ésta le permitira aquilatar el valor exacto
de los 1érminos, frases y oraciones, que maneje las formas de tratamiento y cortesia que

corresponden a los destinatarios, que no son.siempre los mismos.

De otra parte, se debe poseer también ciertos conocinﬁientos técnicos sobre el manejo '
de los asuntos a los que se refiera la corresp'ondenciaf; asi como los que se requieren
para los distintos tipos de documentos que intervienen en las relaciones oficiales, puesto

que, en algunos casos, se mencionaran en oficios u otro tipo de comunicaciones.

¥ coleccion L.N.S. Manual de Redaccion y Ortogralia, Edibosco, Cuenca, 1991, pagina 194.

i
1
1
i



Existen dos reglas de oro en la redaccion. '

2Qué debe decirse?, exactamente el motivo que ha orlglnado la necesida
el escrito, cinéndose al mismo, teniendo presente que no se trata de r

paginas, sino de comunicar algo en forma precisa.

&Y cémo decirlo?, con palabras que pueda entender ‘el lector, expresando conceptos
claros que no se presten a confusion. Existen cinco ‘n(?rmas al respecto y que se debe .

recordar en el momento de redactar un texto y son:

. | )
Cuidar el vocabulario: aplicar la palabra correcta. 'Si no se conoce el significado

i
exacto de un palabra, el diccionario es el mejor amigo dF la secretaria.
Escribir con naturalidad: esto es, con lenguaje normal que usamos corrientemente
, _ \

para hablar, pero un lenguaje adecuado, cortés, sencillo, eficaz y directo.
: |

L . .
Evitar frases demasiado largas: un texto cualquiera encuentra siempre mejor
aceptacion por parte del lector cuando esta resuelto con frases cortas, frases demasiado

extensas llevan a que el lector pierda su interés.

Eliminar palabras superfluas: existe marcada tendencia en el uso de adverbios y
adjetivos, por el solo hecho de mostrar que se posee. gran conocimiento del idioma.

Debemos usar palabras que se requieren en el escrito y expresarlas en forma correcta,

la redaccion tiene que ser clara, breve y exacta.

[
Expresarse con claridad: supone deC|r lo que se desea expresar de manera que no
puedan caber dudas en cuanto a la interpretacion. La falta de coordinacion en las ideas

y la mala puntuacion, dara como resultado 1a confusnon del lector.

|

11
Recomendaciones lmportantes para redactar. {

- Usar la palabra adecuada ala idea que desea expresarse, que €s una de las
reglas fundamentales del estilo. Esto se logra a través del conocimiento amplio
del vocabulario. ;

- - Disponer en el lugar de trabajo de un buen diccionario.

- Preparar un borrador antes de realizar el trabajo encomendado.

1

- Leer a los buenos escritores. El "estilo” como la musica también se pega.

* McMILLAN, Elizabeth. La Secretaria Modvérm, Volumen 2, Instituto Parramén Ediciones S.A., Espafia 1982,
paginas 11-15. . : .

"' SECAP, Curso de Técnicas de Redaccion y Correspondencia Loya 1987, paginas 16-17.

l
|
|
|
i
\
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- No ponderar demasiado.  Los hechos narrados. fimpiamente convencen mas que
los elogios.
- Tener en cuenta que, "la puntuacion es la respiracion de la frase". No hay

_reglas absolutas de puntuacion; pero no se debe olvidar que una frase con

puntuacion incompleta o incorrecta no queda clara y se presta a confusion.

- No emplear vocablos rebuscados. Se det;)e evitar también el excesivo

tecnicismo y se hace necesario aclarar su significado cuando no sea de uso
comun.

- Evitar las ideas y palabras superfluas. Eliminar todo lo que no esté relacionado

i

con la idea fundamental de la frase.

- Si para evitar la repeticion, se emplean sindnimos, procurar que estos no sean
s

muy poco comdn. Ahorre al lector el tener que é’ecurrir al diccionario.
|

. - . l
- Evitar las repeticiones excesivas y mal sonantes; pero tenga en cuenta que, a
veces, es preferible la repeticion al sinonimo rebuscado. - Repetir es correcto
cuando quiere fijar la atencion sobre una idea!y siempre que no suene mal al

oido.
- Como norma general, no poner nunca el verbo al final de la frase.

- El orden logico exige que las ideas se coloquen segun el orden del pensamiento.

Destaquese siempre la idea principal. o

- “Piense despacio y podra-escribir de prisa”. 'No se debe iniciar 1a redaccion

hasta que no vea el tema con toda claridad. |

- Releer siempre lo escrito.como si fuera de otro.: No dude nunca de tachar lo que
t
considera superflio. Si puede relea en voz alta; descubrira asi defectos de

estilo y tono que escaparon a la lectura exclusivamente visual.

Consideramos que es importante que la secretarizil conozca el decalogo de la

correspondencia: i

1.. Tener una idea clara del asunto a tratarse
2. Eficacia de la comunicacion
l

3. Coordinar las ideas » i

4. La cohesion ' |
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5. La claridad ; :

6. Concreto : '

7. Correccion _ B

8. Corto 1

9. . Cortés |

10. Evitar errores gramaticales, ial.es como‘ barbarismos, solecismo, redundéncia,
cacofonia. ‘ : |

Presentacion de documentos 1
!
i
|

Margenes 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, cuyos anchos no

. !
seran iguales. 1
|

' N L ' '
Normalmente, el de mayor anchura es el que se destina a la izquierda del bloque del
. ! ' . A
texto, suele tener de 4 a 5 cm, asi COmo el vopuest_o, n?argen derecho, aicanza solo la

mitad de esta medida; en los margenes supefior e inferior 4 y 3 cm, respectivamente.

Sangrias

Cada parrafo se inicia con una sangria de un numero impar de espacios, cinco o siete.

Paginacion . ’
i ,
El mas aconsejable y agil es el sistema arabigo de numeracion. El namero puede

escribirse en la parte superior o al pie de cada pagina, al centro o a un costado.

Para una mejor presentacion del texto de una comunicacion, se aconsejan los
[

Interlineados

siguientes:

Entre la cabecera impresa (razon social) del oficio y la fecha, dos o tres
espacios en blanco. o

' .

- _Entre la fecha y el nombre del destinatario, seguido por la direccion, de cinco a
ocho espacios. : ' D '

- Entre la direccion del destinatario al vocativo, tr;es espacios. -
|

- Entre este ultimo y-el primer parirafo, dos espaci'os‘



A

|
|
i
. !
- Entre parrafos, dos espacios. !
|
:

- Entre el final del texto y la formula de despedida, de dos a tres espacios.
- Entre éste al nnmbré y cargo del firmante, de cinco a siete espacios.

- De éste a las siglas de identificacién, dos espacios.

- Adjuntos, anexos, se escribiran luego de Ias siglas de identificacion y a un

‘espacio.

3.1.2 Ortograﬁa

"Las artes de leer y escribir son como los
. cimientos en que descansa todo el edificio

de la literatura y de las ciencias”

? Andrés Bello

'
i

Somos conscientes de q'ue las reglas ortogréficaé son d:e' una utilidad muy limitada. La
ortografia es producto de una practica permane;nte de lectura y redaccion,
absolutamente imprescindible en una época en que pretende instaurarse una cu|tura‘
audiovisual. Por ello se insiste, -env las reglas gen;erales y, a veces, ‘ser‘"lala las
excepciones con la conciencia de que en estos casos, Ees mas practico aprender por el
uso la ortografia de cada palabra. Asi seré'posiblé que la imagen gréfica quede

asociada permanentemente a la imagen acustica de las palabras.

Es verdad que se puede vivir sin saber leery escribir; tamblen es verdad que se puede
vivir leyendo y escribiendo incorrectamente. Sm embargo no hay que olvidar que la
lengua es el instrumento que necesitamos para comunicarnos, aungue no es necesario,
si es importante saber si un uso gréfico es correcto 6 incorrecto, porque hoy en dia
debemos saber escnbur una carta, hacer un informe, rellenar un impreso, etc. Por lo
tanto cuanto mayor y mejor sea el conocimiento de la |engua en su manlfestacuon oral y

escrita, mayor y mejor sera nuestra comumcacmn con Ios demas.

El tema "ortografia" es muy extenso y podria ser tratado como tema unico de tesis,; sin
embargo, para esta guia practica anotaremos algunas reglas que consideramos son de

utilidad para toda Secretaria y le ayudaran en el desehvblvimiento de su funcion.

o
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Reglas ortograficas y de prosodia12

Se hallan en rigor varias reglas oriograficas y de prosodia, emitidas por la Academia de
la Lengua, cuya practica debe conocerse y tener actualidad.

- Las formas verbales fue, fui, dio, vio, no llevan tilde.

- En las palabras monosilabos que tienen distintas funciones gramaticales se

utiliza la tilde llamada diacritica para diferenciarla (mas, de, se, tu, el, te, si, mi).

- El empleo de las maydsculas no exime de poner tilde sobre la vocal que deba
llevarla. PERIODO

- El triptongo se tilda siempre en la vocal intermedia. Despreciais.

- Los pronombres demostrativos: éste, ése, aquél, sus femeninos y plurales
llevaran tilde cuando hacen las veces de pronombres; y cuando hacen las veces

de adjetivos no se acentuan.
Toma esta.carta
Es éste el que te pedi.

- Esto, eso, aquello, pronombres neutros y con una sola funcion gramatical, no
se acentlan. Diferente caso es el de "éstos, ésos, aquellos, que van acentuados

cuando hacen la funcién de sujetos"

- La palabra adn lleva tilde, si cumple en la oracidn la funcion de adverbio y, en
consecuencia, puede sustituirse por la palabra todavia; no llevara tilde si es una

conjuncioén y equivale a también, inclusive, hasta, ni siquiera.
AUn esta buscando las pruebas
Dijo mi nombre y aun recordd mi apellido

- Hay varias palabras que llevan tilde cuando tienen significado interrogativo o
exclamativo. Pero no la lfevan cuando carecen de dicho significado (que, quien,

donde, como, cuando, etc.).

- Si usamos una palabra tildada para formar con otra una palabra compuesta, la

primera palabra pierde la tilde (décimo - decimoséptimo).

"2 Contraloria General del Estado. Manual del curso de Ortografia, Loja 1992, paginas 8-15
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o
Las palabras aquas flevan tilde cuando terminan en N, S o VOCAL. (salén,

i

cortés, café)

Se escriben con tilde las palabras graves que terminan en cualquier consonante

que no sea N, S o VOCAL. (débil, martir, lapiz)

l -
Todas las palabras esdrijulas y sobresdrijulas que tienen el acento en la

antependlitima y trasantependultima silabas %respectivamente, llevan tilde.

(capsula, lapices, digaselo)

se escribiran con tilde. ‘

Cuando al dividir una palabra por sus silabas :haya de quedar en principio de

|
|
!
Los infinitivos de los verbos cuyas terminaciones sean air, eir, oir, excepto uir,
. \ ‘
|

renglon una “"h" precedida de consonante, se dejara ésta al fin del renglon

anterior y se comenzara el siguiente con la "h" (qes-honesto, in-habil).

La combinacion ui siempre forma diptongo y en consecuencia las palabras que
la llevan, se escriben sin tilde (jesuito, destruido, ruido); se exceptuan las
palabras que. de acuerdo con las reglas oﬂogréficés deben ilevarla: construi,

destrui, por ser agudas terminadas en vocal; guia, para sedalar el hiato.
Se admite la simplificacion de los grupos iniciales

|
"S por SP"

Sicologia  Psicologia i

siquiatra  psiquiatra

"N por MN" |

nemotecnia mnemotecnia
"N por GN"

nostico  gnostico

. 13 .
Las mayusculas y su uso \

i .

Para conseguir destreza en el uso de las mayusculas, hay que tener en cuenta las

siguientes situaciones en las que es necesario ulilizarlas.

° Contralorié General del Estado, Regional Loja, Manual de 0rtograﬁa,%1996, paginas 8,9y 10.

|
|
|
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En la primera palabra de un escrito o'de un parrafo y la palabra que se coloque
| "~ . - !

después del punto seguido o aparte.

AN
b \« Yy i
SN0

Los nombres propios de personas, animales y cosas con que los dislillguirﬁdé‘-dé ‘
1

los demas de su especie: Fernando, Rocinante, Loja. -
' I

En titulos que indican dignidad o autoridad, y traiamientos: Ministro, Embajador.

En las siglas que. expresan abreviadamente el nombre de un organismo

internacional o una nacién: ONU, OEA. N {

¢
|

En los nombres de instituciones y fechas civicas de importancia: Corte Suprema

de Justicia, 10 de Agosto-de 1809.

Nombres de dignidades. Ejemplo: Presidente de la Republica, Gobernador de
Loja; pero se usara minuscula cuando con los nombres de estas dignidades

expresemos generalizacion. Ejemplo: Los ministros y gobernadores son
ecuatorianos. ‘

Se escriben con mayuiscula los titulos de oﬁras, nombres de periodicos y
Ciertas palabras que se escriben en deterf’ninados documentos oficiales.
Ejemplo: QUE, CERTIFICO, DECRETA, CONSIDERANDO, RESUELVE,

ACUERDA, etc.

revistas: El Universo, La Mala Hora, Atalaya.

Los tecnicismos o ciertas palabras que se quieren resaltar en un documento.
Ejemplo: ANTECEDENTES, CONCLUSlONES,,RECOMENDACIONES.

La primera palabra de una cita después de los dos puntos: Simén Bolivar dijo: -

"He arado en el mar", excepcion: si a los dos puntos sigue una enumeracion:

Adverbios de modo: bien, mal, apenas.
En las formulas de saludo y corlesia de un oficio:
Seiior Prefecto:

Sefor Presidente: |

|
En el nimero romano de reyes, papas y siglas:
Juan Pablo i, Siglo XX, Carlos V.

En algunas abreviaturas: S.A. (Sociedad Anonimay.
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- En los colectivos que representan sociedades y corporaciones: Pacto Andino,
Gobierno Nacional. !

Excepciones: |
) . B i
- Epocas del aio o estaciones. Ejemplo: verano, invierno, otofio, etc.

- Nombres geodésicos y deoldgicos. Ejemplo: hemisferio.
- Nombres de idiomés.-Ejemplo: inglés, francés, etc.

- Dias de la semana. Ejemplo: lunes, martes, jueves, etc.
i
- Meses del afio. Ejemplo: enero, febrero, marzo, etc.
. i

. . . i .
- Puntos cardinales y sus combinaciones. Ejemplo: norte, sur, noreste, etc.
| .

- Ciencias y artes cuando no se encuentran genéricamente determinadas.

I
Ejemplo: historia, musica, dibujo, etc. !
- |
- Gentilicios. Ejemplo: quiteio, lojano, ambateﬁo,jetc.

- Notas musicales. Ejemplo: do, re, mi, fa, etc.

- Titulos y tratamientos de las personas cuando van acompaiados del nombre.

|

Ejemplo: Se envio al ingeniero Julio Torres.

- : 14
LosS numeros y su uso. -

Los numeros en la redaccion de documentos pueden escribirse en letras 0 cifras,
dependiendo de su uso en la oracion y de la forma que éstén expresados, a continuacion

anotaremos algunas reglas:

'

Se escribira en letras: : i
- Del uno al quince: duro diez horas el desfile. i

[
- Al inicio de una oracion: cien jovenes participaron en la maraton.

- Nameros ordinales: llego a la meta en vigésimo lugar.

|
+
i

i
|
i
f
e '

'* MARIN, Rivera Francisco. Mecanografia Practica 2. Imprenta don Bosco. Segunda Edicion, Quito 1995,
" paginas 20-24. ' ' '
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Se escribira en nameros:

Del 15 en adelante: conoceran 18 paises.

1]

- Las cifras que pertenecen a una misma frase: se elabord 12 oficios, $

memorandos, 4 informes y 5 planillas.

. ~ En nimeros dinero y porcentaje: de acuerdo con las cifras del INEC la inflacion
alcanzo el 99%. -No se deja espacio al mecanografiar nameros precedidos o

seguidos por simbolos-.

s - En alfanuméricos, las cantidades millonarias: el proyecto costara 25 mil millones

de sucres.
- Los ndmergs de las paginas.
- Los nimeros de pélizas de seguro y facturas.

Presentacion de valores numéricos, se establecen las siguientes reglas para su

escritura:
a) "La escritura de los nameros se hara utilizando cifras arabigas y numeracion
decimal.

Los simboles 1,2,3,4,5,6,7,8y89

El simbolo “0" representa el cero.

b) Para separaf la pante entera de la parte decimal se usara la coma decimal (,);
ejemplo
546 728v,14
1 236,25
c) Tanto en la parte entera como la parte decimal, se hara una separgcién en

grupos de tres cifras comenzando desde la coma decimal, mediante un espacio
en blanco, equivalente a un espacio de méquina (no puntos, no comillas, etc.);

ejemplo
3128 436,24
23,56

Escritura incorrecta: 2'670.546,20
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-

d) Cuando el nimero es enlero, no es necesario éscribir la coma decimal y ceros a

I

su derecha; ejemplo ‘
|
45678 f
Es incorrectbo: 5678,00 |
e) Cuando se escriban nameros encolumnados, éla coma depimal debe colocarse
en una sola columna; ejemplo ‘

456 765,23

40 900,32

f) Si un namero va seguido del simbolo de la ;unidad debera separarse con un

espacio de maquina; ejemplo
708 342,95 mm [
. i
6 241,50 km o ]
]
|

Q) Cuando sea necesario presentar varias cifras seguidos de la misma unidad, se
encolumnaran los numeros y se escribird la ‘unidad en la primera linea a un

1

espacio; ejemplo
i

345,60 kg
11
1,90 ' ) L
Escritura de fechas en forma numérica

Para la escritura de fechas del calendario en forma numenca representada por los
elementos: afio, mes y dia y separados genera!mente por un guion (-), la primera
agrupacion constara de cuatro digitos que expresara el afio correspondiente; la segunda
constara de dos digitos para el mesy tendra valores entre 01 y 12; el tercer grupo se

refiere al dia, debe tener dos cifras entre 01y 31; ejemplo:

1

6 de diciembre de 1996

1996-12-06

1996 12 06 - ,
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Es incorrecto:
1996-X11-06
1.996-12-06

06-111-1.996

06-12-1996.

Esta forma numérica de escribir fechas se aplica para clasificar y archivar papeles y
documentos; para efectuar registros_cientificos, {écnicos, matematicos; para formularios

continuos: en labores de secretaria y correspondencia. i

- .o 15
Signos de puntuacion
Cuando hablamos, los sonidos se articulan medi‘lanle impuisos respiratorios 'y
musculares, que constituyen las pausas, descensos y ascensos de 1a entonacion. En el
lenguaje escrito, estas pausas mas o menos largas se representan graficamente

mediante los signos de puntuacion.

Los signos de puntuacion son la representacion grafica de las pausas en un texto o

discurso.

No se puede escribir sin S|gnos de puntuacion. Y, sin embargo su incorrecta utilizacion
es una de las mayores deficiencias en la redaccion, ya que puede afectar incluso al
sentido del texto. Pensar que es un aspecto secunda_rlo o insignificante es un grave

error.

.v . . . . . -[
La eficacia y calidad en la expresion escrita se consigue, en buena parte, con el uso
adecuado de los signos de puntuacion. Para el trabajo de las secretarias es muy

necesario saber utilizarios correctamente, ya que de ellos depende:
. El orden de las ideas

- la precision de la expresion

- la comunicacion con el lector

- algunos efectos de estilo ;

. en suma, la claridad del texto. |
_ }

|
|

' FUENTES, Juan Luis. Qriografia, Reglas y Ejercicios, edlcnones Larohsse paginas 14-17.

t
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El punto () o

No presenta mayores dificultades, aunqué es muy importante en lo que tiene que ver

con la conexién de las ideas y su distincion en principales y secundarias.
Lo pnmero de todo es distinguir entre el "punto y aparte” el "punto y seguido”. La

aplicacioén de uno u otro no puede establecerse con todo, rlgor depende en gran medida

'
'

del criterio personal.

- Se usa el "punto y aparte” cuando se cambia de tema, o se enfoca el mismo
i

tema desde otra perspectiva. !

El punto y aparte se usa con frecuencia con la intencion de visualizar un escrito:
un parrafo excesivamente largo puede resultar monétono y cansado; el espacio

en blanco que exige el punto y aparte aligera visualmente el texto.

- Se usa el "punto y seguido” para separar dos oraciones o frases que tienen

que ver con el mismo asunto, con sentido compieto.

- E! "punto final” mduca la termmacuon de un escrito.
i |
- Las abreviaturas exigen el punto. l
!

Situaciones del uso de la coma (,)

Indica un breve pausa de lectura y viene determinada por el sentido de la frase. Es el

signo de puntuacion mas usado y, sin embargo, el que mas errores origina.

Entre las recomendaciones, ademas de estar atento al sentido del texto, se aconseja

leer en voz alta para situar correctamente las comas a lo largo de un escrito.

i
- En las enumeraciones, cuando los diferentes elementos de igual clase no van

unidos por conjunciones copulativas o disyuntivas (e, o, u, y, ni)
. . il
- Los vocativos van siempre entre comas. |-
i
1
- Cuando se interrumpe el sentido de la oracion y ée intercalan datos explicativos.

- Cuando se invierte el orden regular de la oracion, o la oracion subordinada

precede a la principal.

- Indica la supresion del verbo.

- En frases conjuntivas. i

- Se coloca en expresiones como: por ulhmo fmalmente en efecto en fin, sin

duda, sin embarge, pues, por consiguiente, etc.

l
!
|
\
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El punto y coma (;)

Es una pausa intermedia entre la coma y el punto y seguido y se recomienda su uso en
los siguientes casos: ' '

- Unir frases con elementos separados por comas,

- Unir construcciones relacionadas entre si, pero s:in conjuncion.
, |
- Entre frases con cierta relacion. !

3

- Delante de expresiones "por ejemplo”,. "como", siempre que proceda a los
: .

ejemplos. \
. |

- Evita el uéo repetitivo de la coma. . ' |

Los dos pruntos (:)

Sirven para hacer resaltar lo qhe sigue a continuacion. .,Se usa en ios siguientes casos:

- En el encabezamignlo de las cartas. . f

- En el saludo al vcomienzvo de un discurso. |

- Después de las palabras a saber, por ejemplo efc.

- En los documentos publicos después de exprésiones tales como: hégo saber,
declaro, certifico, considerando, solicito,. etc.

- Para iniciar una enumeracion.

- Para reproducir palabra texluales propias o ajenas.

- Para llamar la atencion o resumir la consecuencia de 10 precedente.

Puntos suspensivos (...) !

Indican Qna suspensién de palabras 0 ideas: Se emplean cuando conviene al que
escribe dejar en suspenso el sentido; su presencia en 1Ia frase significa que ésta queda
suspendida, expresada a medias, pero dejando en clairo el sentido de la expresion que
se pretende. Se escribe en numero de tres y 105 casos mas frecuentes son:

- Cuando se deja incompleto el sentido 0 pensanﬁiento formulado.

- Suspender el final para sorprender. |

- Para dejar algo indeterminado. _

- En algunas ocasiohes equivéle al "etcétera" (er; las citas textuales).

- En una forma entrecortada de expresarse[



3.1.3 Abrevuaturas

Dentro de la elaboracnon de la correspondencia oflcnal es muy frecuente el uso de
abreviaturas. Por tanto, es necesario dar' a conocer' su significado, utilizacion y su

escritura correcta. 1

|

Abreviar es aconar En efeclo, la abrewatura es la rep?resentacuon de una palabra con

una o algunas de sus letras. , : :
|

Las abreviaturas no estan estrictamente sujetas a réglasf fijas. Sin embargo, de ordinario
. i

carecen de plural y cada palabra abreviada cierra con un punto. Las letras abreviadas

deben formar parte de la palabra que se abrevia: no debe aiiadirse ninguna ietra que

sea ajena a la palabra abreviada.

El uso de las abreviaturas se justifica por ia eConomia de tiempo y espacio. Sin
embargo, si las mismas se usan sin moderacion, se sacrifica la claridad del escrito, ya
que algunas o muchas de ‘ellas resultarlan mmtellglbles para el lector Por lo tanto se

debe limitar su uso a aquellas que pueda entender falacﬂmente la persona a quien se
dirige el documento. !

En lo que se refiere al uso de abreviaturas en la redaccion de documentos, se debe
' |

tener en mente las siguientes reglas: : -

1 Evitarse, enlo que sea posible, abreviar en el c‘;uerpo del oﬁcid.

2 La palabra usted no debe abreviarse nunca en ;l cuerpo de un oficio.

3 No se debe abreviar en el saludo del oficio.

4 En la despedida del ofucno se permiten las abrevuaturas cuando la despedida es

- . muy larga. En casos en que la despedida sea excesnvamente corta, por estética

no debe abreviarse.
5 No debe abreviarse el nombre del mes al-escribir la fecha de un documento.

6 Con relacion a los titulos de las personas, tales como senor, doctor, licenciado,
etc., cuando aparecen en el cuerpo 0 texto .del oficio, considerar lo

recomendado:

' MANCHENO Aray Elena, ARAY de Ponce Martha, Redaccion Co_mércial Moderna, paginas 33-37.
. |
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. . |
a) Se podran abreviar cuando van seguidos del nombre completo de la persona.

Si se prefiere, pueden escribirse completos. Si se abrevia, se escribe en .

mayusculas; si no se abrevia, se escribe en minusculas.
Ing. Radl Auquilla Ortega

licenciado Alfonso Castillo.

b) Deben escribirse completos cuando van seguidqs solamente del apellido.
doctor Espinoza. '
. . {
¢) - Deben escribirse completos cuando no van segQidos de ningun nombre.
|

informaré al ingeniero sobre el mensaje que dejo el seffor que visito 1a oficina.

En instrumentos publicos (escrituras, actas, etc)), las fechas y las cantidades se escriben

1
con todas sus'letras. - !

Los apellidos no se abrevian jamas, como tampoco se abrevian las cifras.

A continuacion anotamos algunas abreviaturas que al, ser tan usuales es conveniente

‘conocer su escritura para poder aplicarlas correctamente cuando sea necesario.

Ab. Abogado o : i
Agr. Agronomo
Arq. ' Arquitecto-ura
art. Articulo o |
°C ~ Grados centigrados _ . .
cap. Capital

Cia. compaiiia {
cm. | centimetro .

Dr. doctor o ;
Eco. Economista I
). ejemplo

etc. " efcétera

g. gramo

ing. Ingeniero-ia
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Lic. Licenciado
Nuam. namero : !
. . |
pag. pagina . :
I
|
Sra. seiora : i
i
. ) ( |
Sr. sefior - ! s
ud. usted

31.4 Tratamientos'" i

El tratamiento es la férmula de cortesia o el titulo honorifioo que se da a las personas en
razon de su cargo, de su autoridad o de su dlgnldad A pesar de que en los actuaies
momentos estos tratamientos ya no son uhl:zados con mucha frecuencia, se hace
indispensable que una secretaria conozca que fitulo Ie ‘corresponde a cada autoridad.
Los tratamientos mas usuales son: majestad, alteza (real, imperial, sereniéima 0
eminentisima), excelencia, excelentisimo, senona don magmflco honorable, muy

honorable, eminencia reverendisima, muy ilustre, monsenor reverendo, fray, beatitud,

venerable, elc. a continuacion anotamos algunas reglas.

Los titulos de majestad y alteza, se reservan para reyes y los miembros de familias

reales. :
. {

Los tratamientos eclesiésticos' de: eminencia revérendisima para los cardenales;
excelencia reverendisima para los arzobispos, obispos, patriarcas y nuncios apostolicos.
Otros titulos eclesiasticos son los de muy ilustre (canénigos); monsefor (dignatarios'de
la curia pontificia); reverendo (religiosos en general) fray (monjes); beatitud, venerable, '

etc. (superiores de algunas ordenes religiosas).

Tratamiento de Excelentisimo seiior, co'n’ el correspondiente Vuestra Excelencia, tienen
derecho a su aplicacion las siguientes personalidades: presidente o jefe de estado, jefe
de gobierno; ministros; capitanes generales 0 jefes m%litares de la region; embajadores y
ministros plenipotenciarios; subsecretarios de ministros; presidente del tribunal supremo,
presidente de las salas de audiencia y de las sélas de justicia; gobernadores civiles;

diputados y alcaldes de capitales de provincia.

Y7 varios Autores. Manual de lé Secrtaria_ Moderna, Tomo 3. Edit({)rial Grijalbo S.A., México D.F., 1986, paginas
208-210. . :

|
f
|
|
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Tienen tratamiento de lustrisimo seiior, con su correspondiente Vuestra Seiioria
- . : | : ‘
llustrisima: Directores generales de ministerios, rectores de universidad, directores de
: i A

institutos, magistrados y fiscales de audiencia. |

Tienen tratamiento de Usia: coroneles, decanos de facuitad, diputados provinciales,

. ! .
jueces de primera instancia y municipales. Jefes de oficina y departamentales del

estado. ’ |

Don, dofa (D., Da.). EIl tratamlento don (y su fememno dofia) estd actualmente
generalizado casi por completo en la lengua escrita, aunque en la Iengua hablada se
halla en retroceso, pero originalmente estaba reservado para la aristocracia. Don se usa
unicamente delante del nombre . de pi|a,' nunca del apellido (se dice don Marco
Regalado, pero no don Regalado). Generalmente se usa precedido de sefor: Sr. D.
Marco Regalado (también puede decirse Sr. Marco Regalado, ya que su uso no es
preceplivo, sdlo muestra de cortesia). Don, doﬁa;pueden usarse precedidos de
cualquier otro tratamiento siempre que \)aya seguido por el nombre de pila.

Excelentisimo Sr. D. Marco Regalado. :

Sefor, sefiora (Sr., Sra), es una forma de tratamiento que puede usarse tanto

antepuesto al apellido, como al titulo profesional, cargo,;etc.

i §
Sefiora, sefiorita (Sra., Srta.), se emplea sefiora como forma de tratamiento tanto para -
mujeres casadas como solteras, aunque preferentementé para las primeras; sefiorita se

emplea exclusivamente para las mujeres solteras.. :

3.1.5 Modelos, ejemplos practicos’

En este numeral realizaremos una expoSiciéh de la documentacion oficial,
especialmente lo concerniente a: conceptos, elementos constitutivos, estilos, modelos,
ejemplos practicos.

Para &} desarrollo de esta parie, empezaremos indicando que toda comunicacion debe

poseer caracteristicas vitales y complementarias.18

Caracteristicas vitales:

Claridad, consiste en utilizar pélabras y frases sencillas, faciles de interpretar y escribir

i
exactamente lo que se desea, que entienda el lector.
Concreto, que se refiera especificamente al tema. .

19 panual del curso Técnicas de Redaccion y Correspondencia, 1985, paginas 5-12.




Corto, expresar el mensaje con pocas palabras.

Cortés, toda comunicacion debe tener un tono de cortesia, lo que motivara al lector -a

actuar en forma favorable.

Caracteristicas complementarias:

!

Correccién, consiste en evitar cometer errores como: o;rtogréﬁcos, mecanograficos, en

margenes, oficio mal centrado, puntuacion, borrones, division de palabras y parrafos mal

balanceados.

I

i

Lenguaje positivo, obtener buenos resultados a través de: utilizar términos sencillos,
|

dar importancia al lector y utilizar frases con tono de amabilidad y cortesia.

. ; . r
Modernismos, actualizar y usar términos de redaccion de acuerdo con la epoca.

TERMINOS ANTICUADOS
Acuso recibo

A fin de que, con el objeto
A la mayor brevedad posible
A pesar de que

Arriba mencionado

Confio, confiamos

CQn- el objeto de estudiar
Campleme manifestarle
De confprmidad con

De la misma manera
Debidamente firmadav

De los corrientes, en fecha

proxima,

Deseo expresar mi agradecimiento

El suscrito
El objeto de la presente

El dia de ayer

TERMINOS MODERNOS
gracias por su, me refiero a
para

tan pronto

aunque

antes citado
|

espero, esperamos
para estudio
le manifiesto, le expreso

. | ’
segun, de acuerdo con
igualmente

firmada

escribir la fecha

agradezco

no se usa, exceplo en términos legales

me 'clomplavce inlformar, manifiesto, comunico

ayer !
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El mayor numero de veces generalrhenté
Hemos recibido ‘ gracias por su
He procedido al estudio ‘estudiado, analizado
La sesion a efectuarse o ia sesion por eféctuarse, la sesion se efectuara.
Lleg6 a mis manos recibimos ;
Me permito informarle ' : le inforho ,
Muy atentamente atentamente, cérdialmente
i !
No escapara a su criterio como recordaré{
Préximo pasado .no se usa ‘

Para su conocimiento y fines
consiguientes : para tramite
Por este mismo motivo o por esto, por ello

Salvando su mejor e ilustrado ' ' .

criterio ' . frases innecesarias

Creacion del interés, utilizar un lenguaje adecuado para preparar al Iector'a nuestra
conveniencia. Se basa en tres principios basicos: seguridad, es lo que a la gente de
una institucion le hace sentirse orgulioso; convenien’cia. predisponer a las personas
hacia nosotros; éxito, QUe no es otra cosa que el prestigio adquirido en base a la

seguridad y conveniencia.

Cohesion, es el enlace entre las palabras para formar frases, entre frases para formar
oraciones y entre éstas para formar parrafos. Las palabras de enlace son: no obstante,

por consiguiente, ademas, por lo tanto, etc:. i

3.1.5.1 Oficio

{

Es un documento que facilita las relaciones institucion:ales; éste se constituye en la via
de comunicacion mas comoda para representar con solvencia y elegancia a una

institucion.
Partes del oficio

Membrete: esla rdzon social de la institucion lmpresa en la parte superior de |a hoja.

En la mayoria de las veces va acompaiiado del Iogotlpo ciudad, casilla, teléfonos,
1

telefax. |
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Lugar y fecha: en el siguiente orden, lugar, dia, mes y é[ﬁo.
f

Linea de referencia: aparece a renglon seguido del lugar y fecha; se refiere al numero -
y las iniciales de la dependencia de origen y las siglas de la entidad, permite archivar la

correspondencia de una manera mas l6gica y ordenada. Oficio No. 001-DPC-HCPL.
: !

N . . ' - .
Linea de asunto o tema: si la secretaria prefiere esta linea debe resumir en pocas

palabras el contenido del oficio. Esta modalidad permite archivar segun los temas,

ejemplo

Asunto: Construccion de canchas. o

Nombhre y direccion del destinatario: es Ia parte que fndica la persona o entidad y el

domicilio de la persona o entidad a quien va dirigida ia comunicacion.
i .

Saludo: es una linea de cortesia y expresa la relacion existente entre el remitente y el

destinatario. Nombra a las personas por su condicion o cargo.
, ,

Senor Prefecto: 5

Estimado sefior:

Cuerpo o texto: distribuido en: parrafo de apertura, que invita, motiva al lector a saber
el motivo del oficio (agradezco su invitacion, gracias por su comunicacién, tengo el
agrado de hacerle conocer). Parrafos centrales: desarrollo del tema central en forma
ordenada, clara y muy concreta, debe poseer originalidad, lenguaje positivo y amable.
Parrafo de cierre: culmina el cuerpo del oficio; debe ser la consecuencia légica de lo
expresado y que inspire confianza y simpatia por. la institucion que representa
(agradecemos, confiamos en que..., estamos a su dispo‘i;ici()n..‘, estoy seguro...,). »
Despedida:‘frase final de cortesia que debe estar en concordancia con el saludo,

(Atentamente, sinceramente, cordialmente).

Lema mstutucnonal

Firma: es la rabrica sobre el nombre de la persona autora del oficio, seguido del cargo

que ocupa en la institucion.

Identificacion: al pie del oficio aparece el nombre €l apellido de la persona responsable
de su edicion.
Adjuntos, inclusos, anexos: cuando se acompana documentos, debe indicarse el

numero de papeles y en lo posible su especificacion.
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Estilos 1

i
[
I
1

Bloque extremo: €S un'forma}o en el cual todos los elementos van alineados al margen
izquierdo. Es el mas utilizado dentro de la redaccion moderna porque facilita a la

. - - . . . l
secretaria realizar su trabajo con mas eficiencia.

|
!
Ejercicio

Loja, 20 de febrero de 1997 !
Ref. 001 ' ‘

Sr. ingeniero,

Raul Auquilla Ortega,

Prefecto Provincial,

Presente.

Senor Prefecto:

Tema: Carta de estilo en bloque. - : !

Presentamos un ejemplo de carta en blogue, un formato en el cual todos los elementos
van alineados con el margen izquierdo. La fecha se coloca de dos a seis lineas por
debajo del membrete impreso, dependiendo de la extension dei texto, la referencia a
una linea de la fecha. La direccién interna puede mecanografiarse de dos a cuatro
lineas por debajo de la referencia. Sise decide afadir una linea de tema, se coloca dos
lineas por debajo del vocativo y dos por encima del texto. En caso de necesitar una
linea de atencion, se coloca dos lineas por debajo de la direccion interior y dos por
encima del vocativo. ' '

Los parrafos se mecanografian a un solo espacio y el espaciado doble se utiliza para
separar unos de otros. i . :

i

. !

El encabezamiento de las hojas siguientes a la primera se escribe seis lineas por debajo
del borde superior de la pagina y se alinea con el margen izquierdo como en el siguiente
ejemplo: : ' ' '
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pagina 2, ‘ o | 1
Ing. Raul Auquilla Orlega, i
20 de febrero de 1997. '

Desde la Ultima linea del texto hasta la formula de despedida se dejan tres lineas libres.
Se dejaran de seis a siete lineas para la firma manuscrita. El nombre y el cargo del
autor del texto se mecanografian en blogue, debajo de' la formula de despedida. Las
anotaciones secundarias, como las iniciales de la mecandgrafa, adjuntos, van dos
espacios por debajo de la Olgima linea-del bloque de firma.

Es importante que al elaborar un oficio se utilice el estilo correcto, de ahi nuestro interés
en participar la forma y ubicacién de los elementos en cada uno de estos.

Atentamente,

Fanny Hoyos Ayala,

Responsable de la guia.

Fanny H.
c.c. Archivo personal ;
!

i .
Bloque modificado, sus caracteristicas son idénticas a las del estilo bloque, con
excepcion de la posicion de la linea de la fecha, referencia, formula de despedida y

bloque de la firma, van alineados a partir del centro hasta el margen derecho.
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Ejercicio
Loja, 20 de febrero de 1997
Oficio No. 002

Sr. ingeniero

Rau! Auquilla Ortega

Prefectb Provincial

Presente
Sefior Prefecto:

TEMA: CARTA DE ESTILO EN BLOQUE MODIFICADO

Presentamos aqui un ejemplo de oficio en estilo bloque modificado. Sus caracteristicas
son idénticas a las del estilo bloque, con excepcion de Iaiposicién de la linea de la fecha,
de la formula de despedida y del blogue de la firma. La colocacion de la linea de la
fecha determina la posicion de la formula de despedida y del bloque de la firma, puesto
que los tres elementos deben aparecer alineados verticalmente. La fecha se coloca a
unos cinco espacios a la derecha del centro de la pégin'a. También se puede disponer
alineada con el margen derecho, siendo aceptables las dos opciones.

La linea del tema, mecanografiado aqui en letras mayusculas, va lineada con el margen
izquierdo, posicion que también debe ocupar la linea de atencion en caso de afiadir una.

El encabezamiento de las hojas siguientes a la primera se dispone de forma diferente al
utilizado en los estilos simplificado y en bloque. En efecto, se extiende por la parte

superior de la pagina,

asi:
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Ing. Auquilla -2- 20 de febrero de 1997

) |
El namero de la pagina debe ir centrado y encerrado por dos guiones. Estos guiones
pueden ir junto al numero o separados por un espacio; las dos opciones son aceptables.

Su presentacion es agradable, se requiere de cuidado para la disposicién correcta de los
elementos. : ;
i

Atentamente, -

Fanny Hoyos Ayala

Responsable de la guia

Fanny H.

1
!
c.c. Archivo personal ;
I
|
i

. ] v
Semibloque: muchos de los elementos se disponen a la derecha de la hoja o
precedidos de una sangria. La linea de la fecha determina la colocacion de la formula

de despedida y del blogque de la firma que puede centrarse o disponerse de forma que

termine justo al comienzo del margen derecho.

La primera linea de cada parrafo va precedida de una sangria, en tanto que las

siguientes estan alineadas con el margen izquierdo.
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Loja, 20 de febrero de 1997
Oficio No. 003

Sr. ingeniero
Radl Auquilla Ortega
Prefecto Provincial

Presente
Seior Prefecto:

TEMA: CARTA DE ESTILO SEMIBLOQUE

Este es un ejemplo de oficio en estilo semibloque, muchos de cuyos elementos
se disponen a la derecha de la hoja o precedidos de una sangria. La linea de la fecha
determina la colocacion de la formula de despedida y del bloque de la firma, que deben
ir verticalmente alineados con aquella. Aparece también aqui una linea de referencia,
una linea por debajo de la fecha y alineada con ella. La linea del tema esta colocada
con una sangria de cinco espacios, posicion obligada en este estilo. Puede
mecanografiarse en letras mayusculas o sélo con mayuscula inicial.

La primera linea de cada parrafo va precedida de una sangria de cinco
espacios, en tanto que las siguientes estan alineadas con el margen izquierdo. Las
anotaciones secundarias se disponen dos lineas por debajo de la ultima del bloque de la
firma, alineadas con el margen izquierdo.

La presentacion de este estilo requiere de especial cuidado por parte de la
secretaria, en cuanto se refiere a la posicion de los elementos.

Alentamente,

Fanny Hoyos Ayala

Respansable de la guia

Fanny H.
c.c. Archivo personal
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Ejecutivo, su caracteristica principal es que la direccion interior se mecanografia a partir
de la ultima linea del bloque de la firma, cada parafo del texto se escribe con una

sangria de cinco espacios.

Loja, 20 de fehrero de 1997
Oficio No. 004

Sefor Prefecto:

Presentamos aqui un ejemplo de oficio en estilo ejecutivo. En este formato la
direccion interior se coloca de dos a cinco lineas por debajo de la ditima del bloque de la
firma, segun la extension del texto. Se mecanografia ademas alineada con el margen

izquierdo.

Este estilo es utilizado por lo general por las secretarias ejecutivas, sobre todo
en la correspondencia con amigos personales de sus jefes y con personas muy proximas
a la institucién. En el encabezamiento impreso suele aparecer el nombre del autor del
mensaje y su cargo en la organizacion, por lo cual se hace innecesario su aparicion en el
bloque de la firma. '

La fecha se coloca totaimente a la derecha. En cada parrafo se deja una
sangria de cinco espacios y las lineas que siguen a la primera se mecanografian
alineadas con el margen izquierdo. Se utiliza el espaciado simple dentro de cada
parrafo y el doble para separarios entre si.

La formula de despedida debe alinearse verticalmente con la fecha. Si se
desea consignar las iniciales de la mecandgrafa o cualquier otra anotacion secundaria,
se colocan dos lineas por debajo de la Gitima de la direccion interior, alineadas con el
margen izquierdo. :

Atentamente,

Fanny Hoyos Ayala
Responsable de la Guia

Sr. ingeniero
" Rall Auquilla Ortega
Prefecto Provincial

Presente

Fanny H.

c.c. Archivo personal
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3.1.5.2 Memor.‘;\ndum19

Si nos atenemos al sentido de la palabra, el memorandum es una libreta pequeia en la

que se anotan los asuntos 0 cosas que uno tiene que acordarse.
. i

El memorandum es la forma usual e informal de correspondencia que se usa entre
|

oficinas o departamentos de una misma institucion. i
El memorandum es de dos clases: comercial y oficial.

Memorandum comercial, es aquel que se utiliza en la vida de los negocios 0 en la

administracion de las empresas privadas. !

Memorandum oficial, aduel que se origina-en las dependencias del Estado. La mayor
parte de instituciones usan papel impreso para su prepéraci()n, destacandose la palabra
MEMORANDUM con mayusculas sostenidas en la :parte superior y central, y las
palabras: De., A o Para, Asunto, Fecha, que pueden estar escritas al costado izquierdo 0

dispuestas en dos columnas, de acuerdo a la ilustracion que se indica a continuacion:

MEMORANDUM No.

DE: ~ DIRECTORA DE PLANIFICACION
PARA: SECRETARIA

ASUNTO: DISPOSICION

FECHA: 21 DE FEBRERO DE 1997

;
|
i
'

En este ejemplo de memorando se disponen los elementos en forma
vertical, y esta direccion dispone que este modelo se utilice en los
documentos que circulen internamente. :

Ing. Emperatriz Bailon de Lozano

EBdel/FANNY H.
c.c. Archivo DPC

" MANCHENO Aray Elena, ARAY de Ponce Marlha. Redacclon Comercial Moderna. Editorial Diana S.A,
México 1977, pagina 49. ’
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g
MEMORANDUM No.
\

A: PERSONAL DE SECRETARIA . - FECHA: FEBRERO 21 DE 1997

DE: DIRECTORA DE PLANIFICACION ASUNTO: DISPOSICION
: !

i
! ,
En esta presentacion de formato de memorandum, se ha utilizado los elementos

dispuestos en forma horizontal. En la elaboracion de estos documentos usted puede
utilizar cualquiera de los dos formatos. ' :

Se dignara considerar lo expuesto para que la presentacion de los memorandos, esté de
acuerdo con los requerimientos. ;

Ing. Emperatriz Bailon de Lozano

EBdel/FANNY H. , i
c.c. Archivo DPC ‘ ' S ‘

|

Los siguientes puntos deben observarse en su preparacion.

- Usar espacio sencillo en el texto del memorandum. Si el mismo es

excesivamente corto puede entonces usar espacio doble,
-

- dejar espacio doble entre parrafos,

- preferiblemente usar parrafos estilo blogue ya que es la forma mas econdmica

en cuanto a tiempo se refiere,
- en el memorandum se omite el saludo, |a despedida y la firma,

- las iniciales de identificacion se escriben -dos renglones después del ultimo

parrafo,
- la indicacion de copias al carbon o anexos, si los hubiese, se escribe después de

las iniciaies de identificacion,
3.1.5.3 Certificados™

Los certificados son documentos que ios redacta o0 emite una persona particular, o a

nombre de una institucion que represema. para cerlificar sobre la veracidad de la

% GUERRERO Jiménez Galo, Qrtografia y Composicion, Editorial Universidad. Técnica Particular de Loja, 1993,
paginas 383, 384. : i
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.
| ‘
conducta o costumbres morales, para informar acerca de‘lbs servicios prestados o' sobre
referencias profesionales de una persona determinada que por alguna circunstancia
necesita se le confiera este tipo de certificacionés. Todo certificado por lo tanto, tiene
que ceiiirse estrictamente a certificar la verdad de un Hecho con la mayor objetividad
posible, tratando de que el lenguaje empleado s.ea claro, ;se,.ncillo, preciso y breve. - '

Se recomienda los siguientes pasos en la redaccion de un certificado:

a. Nombre complelo y cargo de responsabilidad de ila persona que certifica,

b. nombres y apellidos del interesado, caracterfes de su personalidad y su
i

actuacion en el cargo desempeiiado, !

|
C. se finaliza el certificado escribiendo la localidad, la fecha 'y la firma autdgrafa (la

fecha se escribe con letras y no con numeros), - -
I

d. ‘normalmente se acostumbra usar el verbo en tercera persona.

Ejercicio

Lic. Ricardo Ludefa Ojeda
JEFE DE RECURSOS HUMANOS DEL H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA

CERTIFICA:

Que el sefior doctor Rubén Mogrovejo Romero, de estado civil casado y domiciliado en
esta ciudad, labora en calidad de Secretario General del H. Consejo Provincial de Loja.

Que durante mas de ocho afos de conocerlo personaimente, viene demostrando un alto .
grado de responsabilidad, eficiencia y honradez en las tareas a él encomendadas.

Que sus méritos y su destacada personalidad como persona de excelente conducta, me
permiten recomendar su nombre para los intereses que él crea conveniente.

Para constancia, expide la presente certificacion, sobre ia base de la documentacion que
reposa en los archivos de la jefatura.a mi cargo, en la ciudad de Loja a los cuatro dias
del mes de enero de mil novecientos noventa y siete. :

t

(rabrica del que confiere el certificado) -
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3.1.5.4 Contrato”' L

El codigo civil en su articulo 1481 mdlca que contrato o convenio es un acto por el cual
una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hace_r alguna cosa. Cada parte puede
ser una o muchas personas.

Es necesario indicar que un contrato opera gracias a una oferta o proposicion de la una
parte y con aceptacion de la otra con pleno consentimiento es decir las partes se

obllgan por su propia voluntad a vender, comprar, pagar cobrar construir, etc.

Requisitos de un contrato: Se distinguen en cada contrato las cosas que son de su

esencia, las cosas que son de su naturaleza y las accidentales.
' !

Son de la esencia en un contrato aquellas cosas sin las'cuales, o no surte efecto alguno,

o degenera en otro contrato diferente.

Son de la naturaleza de un contrato 1as que no siendo esenciales en él se entienden sin

necesidad de una clausula especial.

Y son accidentales a un contrato aquellas que ni esencial ni naturalmente le pertenecen,

y que se le agregan por medio de clausulas especiales.
Clases de contrato

El contrato por su condicion puede ser unilateral o bilateral; por su valor se clasifica en
gratuito u oneroso; por su destino en principal 0 accesorio y por su esencia se divide en

real, solemne y consensual.

El ejercicio que se presenta a contnnuacnon es de los que frecuentemente se elaboran en
la institucion y su objeto se reflere a’ contratacion de servicios, arrendamlento

construccion de obras, compra-venta. El ejercicio corresponde a-un contrato de compra-

venta de materiales.

Y MARIN RIVERA, Francisco Lic., Derecho Mercantit Quito 23 {L] ‘m:nzn de 1004, imprenta Don Bosco. Pagina
206. '
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CONTRATO DE COMPRA-VENTA QUE CELEBRA EL H. CONSEJO PROVINCIAL DE
LOJA E IMPORTADORA ORTEGA DE ESTA CIUDAD

COMPARECIENTES

Intervienen en la suscripcion del presente contrato de compra -venta, por una parte el
Lic. Miguel Valarezo Sigcho, Prefecto Provincial; y, por otra el Dr. Milner Peralta Torres,
Procurador Sindico del H. Consejo Provincial de Loja, y por otra la casa comercial
“Importadora Ortega”, legalmente representada por el Gerente Dr. Daniel Ortega
Fernandez, que en lo posterior y para fines del presente contrato, se lo denominara
simplemente "contratista-vendedor”, quienes convienen en celebrar el presente contrato,
-al tenor de las siguientes clausulas: ‘

PRIMERA: ANTECEDENTES

. El H. Consejo Provincial de Loja se encuentra empeiiado en terminar la obra para el

colegio "Eloy Alfaro" de Cariamanga, por lo que el sefior Prefecto Provincial, mediante
oficio No. 02050 de fecha 14 de julio de 1995, disponé la elaboracion del presente
contrato para la adquisicion de materiales de construccion que se utilizaran en la
indicada obra.

TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

El objeto de este contrato es la adquisicion de material de construccion a "Importadora
Ortega”, por lo que el contratista-vendedor cede en venta y enajena a favor de! H.
Consejo Provincial de Loja, los siguientes materiales

CANTIDAD DESCRIPCION . V.UNITARIO V. TOTAL
200 Sacos de cemento gris Rocafuerte | 13000 2660000

5000 Baldosas de granito blanco de 30cmix _ -
30cm = 460 m2. Rocafuerte 16 350 7521 000
TOTAL: | 10181 000

CUARTA: VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor al cual asciende el presente contrato es de DIEZ MILLONES CIENTO OCHENTA Y
UN MIL SUCRES, valor que el H. Consejo Provincia! de Loja pagara al contratista-vendedor
contra entrega del material antes descrito. El valor no incluye el 10% del IVA, por cuanto la
Ley de Régimen Tributario Interno, en el Reglamento para !a aplicacion del Impuesto al Valor
Agregado, el H. Consejo Provincial de Lo;a esta exento de este pago.

El egreso economico que motiva la presente contratacion se aplicara a la pamda
presupuestaria 5.3.60.2.1.6510, denominada "construccuon de locales y edificios" (colegio

Eloy Alfaro de Cariamanga).

Ademas el contratista-vendedor dara cumphmuento alo dlspuesto en los articulos 4 y 5 de la
Ordenanza del Timbre Provuncual

QUINTA: OBLIGACIONES

El contratista-vendedor garantiza la buena calidad de los materiales de construccion que
vende al H. Consejo Provincial de Loja y, en caso de existir controversias, se sujetaran al

S CUOU OO SO . ;

W . A TN -
Ezjercicio tomado def archivo de la diteceion de asesorfa juridica "Contiatos 1995",
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procedimiento que establece la Ley y se tramitard ante 10s jueces competentes de esta
ciudad y al tramite verbal sumario. Ademds el H. Consejo Provincial de Loja se reserva la
jurisdiccion coactiva a que tiene derecho. ) ‘ '

Para constancia y de conformidad a las estipulaciones contractuales constantes en este
documento, la partes contratantes firman en un: original y seis copias de igual tenor, en la
ciudad de Loja a los dieciocho dias del mes de julio de mil novecientos noventa y cinco. Lo
testado no cormre.- : -

t

Lic. Miguel Valarezo Sigcho : v " Dr. Milner Peralta Torres
PREFECTO PROVINCIAL DE LOJA PROCURADOR SINDICO DEL H.C.P.L.
|
i
|
Ing. Armando Febres Vivanco ) Dr. Daniel Ortega Fernandez
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS GERENTE DE "IMPORTADORA ORTEGA"
. [
Mpt/Rev.

3.1.5.5 Telegrama23

Se conoce con el nombre de telegrama a un mensaje que se hace llegar al destinatario
utilizando un conjunto de aparatos y redes de alambre (telégrafo) los mismos que sirven para

trasmitir despachos con rapidez a distancia.

Clases de {eiegramas.- Los telegramas segun su finalidad se clasifican en: particulares,

comerciales y oficiales.

Particulares, los que remite el ciudadano comun y coriente a sus amigos, familiares, etc. y

que su contenido es de interés privado.

Comerciales, como su nombre lo indica, son aquellos que sirven para tratar asuntos

refacionados con negocios.

Oficiales, son los que se originan en la administracion publica ya sea nacional o seccional.’

B J‘ARAMILLO, Arnuifo. Redaccion y Documentacién Comercial, Quinto curso Alpha Cia. Ltda. Guayaquil-
1986, pagina 384 ’ :
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Requisitos para su redaccion j
- Utilicese un lenguaje laconico (breve, conciso),

- no es aconsejable separar las silabas de una palabra cuando ésta se preste/para

leerla de dos maneras,

i

- escriba a maquina a dos espacios y con mayusculas sostenidas,
, .

- si se manuscribe hagase con letra tipo imprenta,

|
- no debe usarse abreviaturas, l‘

!

- los signos de puntuacion: dos puntos, punto y coma, coma, paréntesis, etc. no

conviene utilizarlos en el telegrama,
- las frases deben ser cortas y terminaran con la palabra punto, Saludos punto
- si el texto tiene cantidades estas deben ser escritas en letras.

- es licito unir palabras para formar una sola. Ejemplo
' |

"Agradezco a usted”, se puede reemplazar por "agradézcole”

- el texto debe ser sin ningan tipo de borrones ni enmendaduras,

- indique claramente en el formulario, hay espacios para el efecto, la clasé_de servicio

telegrafico con el cual se desea qué trasmitan el despacho. (ordinario, urgente, etc.)
i .

Ejercicio

Loja, febrero 20 de 1997

Telegrama No. 001-HCPL

Senor _
ALCALDE MUNICIPIO ZAPOTILLO

Zapatillo

CONSEJO PROVINCIAL ENCUENTRASE REALIZANDO DIAGNOSTICO CANTONES
PROVINCIA LOJA CON ESTA RAZON PERSONAL DIRECCION PLANIFICACION
VISITARA ESE MUNICIPIO JUEVES 22 PRESENTE MES FIN RECOLECTAR
INFORMACION ESE CANTON PUNTO-ATENTO PREFECTO PROVINCIAL

FIRMA RESPONSABLE: ING. RAUL AUQUILLA ORTEGA
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3.1.5.6 Conferencia de prensa’ : ‘ e
“
Es una reunion de varios ejecutivos de una empresa u orgamzacaon con los periodistas, para

tratar un tema especlf co. ‘ : ' \
Ejercicio

El sefl . o Prefecto Provihcial, invita a los periodistas para tratar sobre el programa de
feslividades conmemorativas de los 448 afos de Fundaci(i)n de Loja. En este ejercicio los
periodistas deben preguntar sobre este tema. En la Conferencia de Prensa se pregunta
sobre un solo aspecto. 1

Para las conferencias de prensa es necesario elaborar mvutacnones para esto se utilizan las
esquelas, que generalmente son elaboradas en media hoja de papel tamario oficio o inen. A

continuacion se presenta un modelo de invitacién a conferencia de prensa.
H. CONSEJO PROVINC!AL DE LOJA
ing. Raul Auquulla Ortega
PREFECTO PROVINCIAL

Saluda atentamente al Dr. Jaime Bustamante Director de Diario "El Siglo" y se complace en
invitarlo a la Conferencia de Prensa, que sobre el programa de festividades
conmemoralivas a los 448 afios de Fundacion de Loja ofrecera el dia jueves 2 de diciembre
del presente afio, a partir de las 10H0O en el saloh de la provincia.

(firma autdgrafa del Prefecto)
Reite'ra al doctor Bustamante su aprecio sincero. :

" Loja, 2 de diciembre de 1996

3.1.5.7 Rueda de Prensa
Es una reunion del o de los ejecutivos de una institucion con los periodistas para analizar

diversos aspectos institucionales.

La autoridad de una institucion siempre tiene impresa-la esquela con su nombre, cargo y
elementos adicionales, lo que facilita la elaboracion de estos documentos. Para invitar a una

rueda de prensa, también hacemos uso de la esquela. Ejercicio

! Apuntes de la asignatura Marketing, octavo ciclo de ficencitura en secretariado ejecutivo, UTPL, 1994.
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H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA
Ing. Raul Auquilla Ofrte_ga
PREFECTO PROV_II\:|CIAL
Saluda atentamente al Dr. Jaime Bustamante, Director de Diario "EI'S'ig.lo" y sé complace en

invitarlo a la Rueda de Prensa, que ofrecera el dia 2 de diciembre del presente afio, a partir
de las 17H00 en el salén de la provincia. :

(firma autégrafa del Prefecto) .

Reitera al doctor Bustamante su aprecio y consideracion sincera..

1

Loja, 2 de diciembre de 1996

3.1.58 Actas” : i S

“Es la relacion escrita de lo deliberado, acordado y acogido en cada una de las sesiones de la
organizacion. Las actas son el fiel reflejo de la historia de la vida de la organizacion, del

papel desempefiado por sus miembros y fija la responsabilidad de sus dirigentes”.

En las actas debe incluirse:

1. Lugar, fecha y hora de iniciacion o apertura de Ia aéambleé.
2. Clase de asamblea (ordinaria, extraordinaria o de direétorio).
3. El nombre de quien preside y del secretario y el nimero de miembros y sus

nombres, segin el caso.

4. Las observaciones que se hayan _hecho_al acta anterior.

5. Un resumen de los informes preéentados.

6. Un registro sumario de lo tratado con solucion 'd.ada‘

7. Se dejara constancia de las cou.nunicaciones y sus observaciones.

8. Se idenlilicaré a los autores de Iask mocibnes, quienes apoyan y sus conclusiones,

indicar el nomero de votos habidos a favor y en contra;

9. Se anolara la hora de lerminacion y firmaran el Presidente y el Secretario.

“ Manual de Proceditniento Parlamentario, 1995, paginas 7-8.
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Las actas deben redactarse en lenguaje sencillo para que lbdos las entiendan y ser concreto
en la elaboracion de las mismas. En lo posible debe evitarse hacer constar incidentes o

frases injuriosas.

Forma de presentar un acta

Se puede presentar de dos manera:

En forma manuscrita: se realiza en el libro de actas.

En forma mecanogréfica: se elaboran en hojas sueltas que luego se compaginan y se realiza

el libro de aclas. .
{
Cuando se va'a abrir por primera vez, va el acta de aperlur‘[a del libro y al finalizar el mismo

se hara el acta de cierre del libro. ;
i
: .

El libro de actas sera foliado al adverso y al reverso, se escribira a renglon seguido. Todas
las hojas seran rubricadas por quien haga las veces de secretario y lo haran al margen

izquierdo.

Cuando se realiza el acta en forma mecanogréfica, las hojas seran foliadas al reverso y al

anverso. No se dejara espacios en blanco, se escribira a espacio sencillo, se lo realizara en

estilo bloque extremo.
En.el texto del acta no existe punto aparte, no se escribe nimeros sino todo en letras.

3.1.5.9 Circular

Es un documento escrito que se envia simultaneamente a muchas personas que forman
parte de una institucion. Es un tipo de comunicacion redactada con un lenguaje y un estilo

facilmente comprensible para los lectores.

La circulai puede presentarse a través de una carta, oficio, memorando, telegrama,

recordando acompanarlos con la pélabra CIRCULAR 0 su abreviatura Circ.

Recomendaciones:

Las circulares deben ir numeradas

- La redaccion debe ser clara y concreta
- Aquello que se notifica mediante Ia circular debe hacerse con la debida oportunidad
- Es conveniente redactar las circulares en papel membretado de la institucion

-. Se debe tener cuidado de que consten los nombres de todos quienes seran

notificados con la circular..



Ejercicio

Senores

Directores departamentales
Jefes de seccion

Presente

Sefores:

104

Loja, 5 de enero de 1995
Oficio 6-DRP-CIRC

Para proceder a elaborar el calendario de vacaciones del ;personal de empleados de la
institucion y que ‘laboran en la dependencia a su cargo, solicito consignar la informacién
pertinente en el formato respectivo que adjunto al presente.

El plazo de entrega de este formulario es el dia viemes 27 de ?nero de 1995,

CHYO/Delia C.
Adj. lo indicado

- Distribucion:
Ing. Armando Febres Vivanco
Ing. Emperatriz Bailon de L.
Dr. Milner Peralta Torres
Lic. Luis Maldonado Tapia
Dra. Lucia Sangurima de J.
Eco. Rodrigo Cueva Quezada
Dr. Jorge Espinoza Femandez
Sr. Jaime Pozo Monteros
Lic. Nelson Camacho T.
Eco. Vicenia Rojas Ojeda

- Sr. Oswaldo Garcia L.

I
)
i
|
P

Atentamente,

Dr. César H. Yépez O.
Jefe de Recursos Humanos

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
DIRECTORA DE PLANIFICACION
PROCURADOR SINDICO |
SECRETARIO GENERAL

DIRECTORA ADMINISTRATIVA
DIRECTOR FINANCIERO

AUDITOR INTERNO !

DIRECTOR DE DESARROLLO CULTURAL

JEFE DE PRESUPUESTO

JEFE DE CONTABILIDAD
JEFE DE BODEGA
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3.1.5.10 Acuerdos, Resoluciones y Decretos »

Los acuerdos, resoluciones y decretos son expedidos por las maximas autoridades de una
entidad en uso de las atribuciones legales que les confiere la Constitucion y Leyes de ia
Reptblica.

Son disposiciones emanadas de una autoridad oficial perteneciente a las funciones
legisiativa, ejecutiva y judicial como Presidente de la Republica, Presidente del Congreso
Nacional, Ministros de Estado, Directores Provinciales y Secretarios Generales de las
entidades publicas.

Son escrtos que sirven para promrogar el tiempo de entrega; para extender nombramientos;
- cambios de personal o destitucion; regular tramites; ordenar procedimientos, emitir
sentencias, etc.

En los consejos municipales y consejos provinciales se les conoce como ordenanzas

municipales y provinciales, y su responsable es el Alcalde y Prefecto Provincial, en su orden;

en los colegios fiscales se utiliza el acuerdo y el rector es quien los fima.
Elementos:
- Parte enunciativa: nombre de la entidad y autoridad responsable de su emision.

- Parte considerativa: antecedentes, exposicion de motivos o fundamentos. Cita de

los articulos que les faculta para tomar esa decision.

- Parte resolutiva: la clase de acto resolutivo: acuerdo, resuelve, decreta.

Articulados.

- Datos de constancia: lugar, fecha y firnas responsabies.

% MARIN, Rivera Francisco. Correspondencia Practica 2. imprenta Don Bosco. Primera Edicién, Quito 1993,
paginas 42-43.
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Ejercicio *’
H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA
Ing. Raui Auquilla Ortega
PREFECTO PROVINCIAL

ACUERDO No. 499

Que una vez aprobado el presupuesto para el aio 1997, el mismo entra en ejecucion
y puede extenderse el nombramiento de Promotor Turistico,

Que el Tribunal Calificador, previo el analisis de las carpetas presentadas procedio a
designar a la persona que obtuvo el puntaje més alto,

Que en uso de las atribuciones que le confiere la Ley de Régimen Provincial y el
Reglamento Intemo de Personal de la institucion,

RESUELVE:

Designar para el desempefo del cargo de Promotor Turistico al sefor VICENTE
OJEDA RODRIGUEZ, con el sueldo mensual de 450 000, aplicabie a ia partida No. 210-410-
111-006 del presupuesto general de la institucion.

Una vez que se haya cumplido con todos los requisitos legales, tomese posesion del
referido cargo y comuniquese a los departamentos cormespondientes.

Es dado en el despacho de la Prefectura, el dia veinte de mayo de mil novecientos
noventa y siete.

ing. Radl Auquiila Ortega Dr. Rubén Mogrovejo Romero
PREFECTO PROVINCIAL : SECRETARIO GENERAL

3.1.5.11 Boletin de prensa

_Se utilizan para dar a conocer a la ciudadania un hecho importante, trascendente de una
institucion. En algunas instituciones tienen impresos formularios para la elaboracion de los

boletines de prensa.

Es un documento que puede ser enviado a todos los medios de comunicacion y tienen que
estar debidamente firmados y su difusion es gratuita. Deben ser elaborados con las copias

necesarias para ser distribuidas a los medios de comunicacion.

7 Tomado det archivo de la jefatura de personal del H. Consejo Provincial de Loja.
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El boletin de prensa se constituye en materia prima para la elaboracion de noticias. Los

boletines de prensa deben responder fundamentalmente a las siguientes interrogantes.

- Qué?

- Quién?

- Dénde?

- | Cuéndo?

- Por qué?

El boletin de prensa tiene que elaborarse con objetivos precisos y oportunos. El titulo resume
los principales aspectos del articulo y se mecanografia en maylsculas sostenidas, bien
_ centrado en la pagina, debajo del encabezamiento impreso. ‘Entre el titulo y el cuerpo del

articulo hay que dejar al menos tres lineas libres.
Ejercicio

H. CONSEJO PROVINCIAL DE LOJA

Departamento de Relaciones Publicas
Loja, 17 de agosto de 1995

Boletin de Prensa No. 094 .
SE DARA INICIO PLAN DE SENALIZACION

El H. Consejo Provincial de Loja a través de la unidad de Comunicacion y Turismo que la
dirige el Dr. Adolfo Coronel ha comenzado a preparar el material correspondiente para la
edicion de tres folletos de promocion turistica en el orden ecolégico con Podocarpus y
Bosque Petrificado de Puyango, cientifico-turistico de Vilcabamba y una guia breve de la
ciudad de Loja y sus alrededores, con los principales servicios y el plano de Ia ciudad de Loja.

Este material turistico que serd impreso a todo coior y en papel de primera, ha sido
recomendado por la H. Camara Provincial en mérito a la distincion que ha recibido esta
ciudad como sede de varios eventos nacionales e intemacionales, habiéndose motivado a
CETUR Regional del Austro para que conjuntamente con el Consejo Provincial se haga
dicha edicién, que aparecera en los primeros dias del mes de noviembre con motivo de los
Juegos Nacionales Interandinos y las festividades aniversarias de emancipacion politica.

De otro lado se indicd que en el mes de septiembre se comenzara a trabajar en el plan de
sefializacion turistica de la provincia de Loja en virtud de que ha sido aceptado y aprobado
por el Ministerio de Turismo el proyecto enviado en dias anteriores por el Organismo
Provincial y de acuerdo al convenio celebrado entre las dos instituciones. El apoyo de treinta
y cinco millones de sucres del Ministerio de Turismo sera entregado en los proximos dias y
con el aporte del Consejo Provincial que es de veinticinco millones, esta actividad viene a
solucionar los requerimientos de informacion turistica que ayuden al visitante a identificar los
lugares més importantes y los recursos sobresalientes que en el campo turistico posee la
provincia de Loja.

Firma Responsable:

2 Tomado del archivo de la direccion de comunicacion y turismo HCPL.
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3.1.5.12 Solicitud

Es un documento que envia una persona natural o juridica a una dependencia del estado,

para conseguir una resolucion favorable.

Es regla general que toda solicitud oficial se elabore en papel sellado con los timbres

respectivos o en papel especial valorado.
Se estructura de la siguiente manera:

Encabezamiento; consta de fecha (puede ubicarse al inicio o final de la solicitud), direccion

interior y vocativo (este elemento es opcional).

Cuerpo; identificacion del peticionario, nombres y apellidos compietos (persona natural), 0
" razon social (persona juridica); otros requisitos que se pueden agregar son nimeros de
cédula de identidad, domicilio, razén legal en la que se fundamenta.

Despedida y otros elementos; consta de la despedida, firna del peticionario.
Esta clasificada en tres tipos: |

- Solicitud comercial

- Salicitud oficial

- Solicitud de empleo.

Salicitud comercial, es el medio de comunicacion a través del cual nos pemmitimos pedir

informacion, precios o ayuda que puede ser econoémica 0 moral.

Solicitud oficial, es aquella que pide informacién de documentos existentes: actividades
cumplidas, datos ocasionados en una fecha determinada. Se la realiza por lo general en

papel numerado. No se usa el vocativo ni la despedida.

Solicitud de empleo, es aquella que se usa para ofrecer servicios o para solicitar trabajo.

Puede ser de dos clases: requen‘da o referida.

Requerida, es aquella cuando hay un requerimiento de alguna empresa a través de un medio

de difusion.

Referida, es cuando no hay requerimiento alguno y se tiene que ofrecer servicios para alguna

posible vacante.



Ejercicio
IngenieroA Raul Auquilla Ortega

Prefecto Provincial

Ciudad - L

Fanny Hoyos Ayala y Carmita Bury C., egresadas de licenciatura en Secretariado Ejecutivo
de la Universidad Técnica Particular de Loja, nos dirigimos a usted para exponer y solicitar lo

siguiente:
!

. . 1
Estamos realizando la tesis previa a la obtencion del titulo de licenciadas y en nuestro trabajo
de investigacion hemos propuesto la realizacion de una guia practica para la elaboracion de
documentos oficiales, que estamos seguras sera de gran; ayuda para las secretarias del
Consejo Provincial; con esta exposicion solicitamos a  usted gentimente nos apoye
econémicamente para la publicacién de la tesis, por nuestra parte le hariamos la entrega de
un ejemplar para la biblioteca de la institucion. P
I
1

i .2 . -
Le presentamos nuestro agradecimiento por su favorable atencion a nuestro pedido.

Fanny Hoyos Ayala - o Caﬁnita Bhry C.

Loja, 28 de mayo de 1997
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
41 CONCLUSIONES '

En el diagnostico efectuado a la documentacion se ha establecido que la labor que realizan
las secretarias(os), es de gran valor en el desarrollo armoénico de la institucion y sobre todo si

ésta se la elabora con conocimiento en la materia. 1

Para formular este tema de estudio nos basamos sobre un supuesto de que en el H. Consejo
! .
Provincial de Loja, la labor que desempeia la secretaria no es satisfactoria, porque se realiza

en forma mecanica y poco profesional y ademas por personal ajeno a esta profesion.

Para corroborar esta hipotesis formulamos una encuesta cuyos resultados forman parte de

este trabajo de investigacion.

Asi, una vez que hemos realizado el diagnostico de los documentos en cada una de las

direcciones y secciones, llegamos a las siguientes conclusiones:

1. Todo empleado publico y privado debe necésaria_rh‘ente conocer la institucion en la
que frabaja, en el presente caso esto no se da; ;especiﬁcamente el personai de
secretaria, en un noventa por ciento, desconoce la zaictividad de la institucion, su area
de accion y. los principales programas en los que centra su atencion, lo que es
preocupante si consideramos que es la secretaria(o) a la primera que acuden- en
busca de informacion. '

2. El desconocimiento de normas, reglas, técnicas en I!a elaboracion de documentos es
de un noventa y cinco por ciento, quiza esto se deba a que no se ha dado una

- adecuada seleccion de personal y se desempeﬁan en estas labores personas que

poseen estudios y titulos que difieren mucho de Secretariado Ejecutivo.

3. La secretaria del Consejo Provinciél de Loja, desconoce aspectos de forma y fondo
de 1a redaccion oficial, asi como al no haberse dado una actualizacion de equipos de

oficina, se advierte un total desconocimiento en el manejo y operacion de estos.

4. No existe creatividad de ideas para la redaccion de documentos; en el diagnostico
cfeciuado podemos observar que tienen un modelo tipo para el despacho de la

correspondencia.

5. No hay interés en la capacitacion, a nivel institucional poco o nada se ha hecho en
este aspecto y a nivel personal no existe ‘preocupaci('m por mejorar Sus

conocimientos, aduciendo la falta de estimulos institucionales.

I
|



11

Es poco el personal de secretarias(os), que a _pes'a‘lr'de no ser profesionales en la
materia, estan a gusto con el trabajo que realizan, esto se evidencia en la forma de
atender al publico y en llevar a cabo sus labores diarias.

i

|



4.2

112

Recomendaciones

Al concluir este trabajo de investigacion, nos permitimos recomendar.

Debe darse la suficiente informacion al personail que labora en la institucion
provincial de manera muy pamcula| a aquellas que tienen a su cargo la atencion al
pubhco a fin de que sea trasmitida, Iogrando con ello dar a conocer los objetivos y -
metas que la institucion persigue, conforme a lo estab|e0|do enlaleyya las politicas

|
tomadas por sus autoridades. . ‘ A
|

Que previo al mgreso de personal al area de secretaria, de no poseer titulo en esta
profesion, se exijan requisitos minimos en la materia tales como: cursos de
capacitacion, nivel de educacion medio, excelente presentaci()n para el desempeiio

L
adecuado del puesto, o por lo menos en terminos aceptables.

Fomentar la capacitacion del personal a todo nivel, para obtener asi un mejor

rendimiento en €l trabajo y que el mismo satisfaga los intereses institucionales.
; ‘ .

Siendo la correspondencia el medio. que hacemos uso para relacionamos
institucionalmente, recomendamos un cuidado especial en su elaboracion, teniendo
presente que un documento mal estructurado causa una imagen desfavorable y

mucho mas si su redaccion no.cumple con las elementales normas técnicas.

Que a través de la ? Escuela de Sécre‘tariado: Eje0utiv6 de la Universidad
Técnica Partlcular de Loja, se haga liegar una cop|a de este trabajo para que las

autoridades del H. Consejo Provincial de Loja, de creerlo conveniente, participen

a los interesados.
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ANEXO



i

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

|

Encuesta dirigida al personal de secretarias (0s) del H. Con:sejo Provincial de Loja.

Sra. (ta) secretaria :
{
Sr. secretario: , |
i
i

Hemos propuesto realizar un diagnostico de la documentacion oficial generada en las
direcciones del H. Consejo Provincial de Loja y su relacién con la labor de la secretania (0).

Solicitamos gentilmente de su colaboracion para hacer factible los objetivos trazadoé.
i

|
‘ _ i
1. DATOS GENERALES v
1.1 Cargo que desempefia . . . .. P R
1.2 TituloQUE POSEE . .. .. ... I R
1.3 Anos de experiencia como secretaria (0) .. ... ... .. ...... e
2. ¢ Cuales son los objetivos del H. Consejo Provincia! deloja?................... '
- i
3. Indique cual es el area de accion del H. Consejb Provincial de Loja y sus principales
programas............... L e P
i
i
¥



i
Como describiria usted la labor que realizan las secretarias (0s) en la institucion

provincial . .. ... .. S P '

En su departamento cuales son los documentos mas utilizados relacionados a la

redaccion oficial . . ......... ... ... .. e e

A nivel general, podria decir usted que la relacion secretaria - publico es satisfactoria

Sl NO . Explique ... . ... .............. P



10.

11.

12.

13.

Para cumplir eficientemente con su trabajo, usted ée capacita constantemente Sl ...

NO ... y en qué areas-
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