


CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. Gestion Administrativa

Para entender mejor la gestion administrativapssidera importante partir de la
definicion de la administracién, Segiin RAMIREZ, IBsy en su libro titulado
Fundamentos de la Administracién, dice que: “Emiéo Administracién se
refiere al proceso de lograr que las actividadeguén a su término

eficientemente y con otras personas y por medillds. (1996 - Pag.5)

Es decir que la administracion consiste en lograrobjetivo predeterminado
mediante el esfuerzo de otras personas, siguiendwrdaen l6gico de tareas, ya

que la gestion administraties una parte muy importante de la vida empresarial.

Ademas se puede decir que es el conjunto de ascimeeliante las cuales un
directivo desarrolla sus actividades a través dehmimiento de las fases del
proceso administrativo: planear, organizar, diriggordinar y controlar, acciones

que faciliten la consecucion de las metas propsesta

Por lo tanto la gestiébn administrativa es una Ineieata clave dentro de toda
empresa, donde la administracion es la encargadama®ninar la ejecucion de
procesos Yy el manejo de recursos, mediante reiplanificadas, organizadas,
dirigidas y controladas que llevaran a la emprésaraplimiento de sus objetivos

y metas.



1.1.1. Importancia de la Administracion

La administracion es una actividad de maxima ingyanin dentro del que hacer
de cualquier empresa, ya que se refiere al estatsto, busqueda y logro de
objetivos. Todo ser humano es administrador de @gpigwrida, y la practica de la
administracion se encuentra en cada una de lata$ade la actividad humana,

negocios, escuelas, gobierno, familia, etc.

El establecimiento y logro de objetivos, son tanedadoras y productivas para
cualquier tamafio de empresa, y se podra descaobrotstaculos administrativos
gque se presenten para lograr el éxito. La admauigin se da donde quiera que
existe un organismo social. El éxito de un organisuocial depende, directa e
inmediatamente, de su buena administracion y soéteawés de ésta, de los

elementos materiales, humanos, etc. con que esasgacuenta.

« La administracion se aplica a todo tipo de Empresa.

» EIl éxito de un organismo depende directa e inmaaiahte de su buena
administracion.

* Una adecuada administracion eleva la productividad, eficiente técnica
administrativa promueve y orienta el desarrollo.

* Enlos organismos grandes de la administraciondisdutible y esencial.

 En la pequefia y mediana empresa la Unica posithildia competir, es

aplicando la administracion.

1.1.2. Proceso Administrativo

Las empresas necesitan ponerse en funcionamierga@pa cumplan su objetivo,

una empresa por si sola no funciona, necesita d®mEs que la muevan, asi
como también necesita de recursos. La manera de séranen cada unos de los
recursos esta bajo el control del Administradorapde esta manera lograr un

objetivo predefinido mediante el esfuerzo colectivo.



Segun, TERRY, George: “El proceso administrativauea serie de actividades

independientes utilizadas de una organizacion glalasempefio de las siguientes
funciones a cargo: planificar, organizar, dirigipgcutar y controlar” (1857, Pag,

45).

Segun lo mencionado se dice que el proceso ashnaitivo esta presente en toda
empresa y que tiene como finalidad regular el nbdesarrollo de los recursos

siguiendo la planificacién, organizacion de cada de las acciones hasta llegar

al cumplimiento de las metas planteadas por la cifapa

Planificacion- Es la concepcidén anticipada de una actividaccderdo a una
evaluacion racional entre fines y medios. Se dacebién que la planificacion es
prever el futuro. La planificacion tiene como objetla eliminacion al maximo
de los imprevistos, es decir; lograr los objetiyometas de la empresa con el
maximo de ventajas, el minimo de desventajas, elinmi de riesgos y
optimizando al maximo el uso de los recursos husiamateriales y financieros

con que cuenta la empresa.

Organizacion. Es agrupar y ordenar las actividades necesartasgheanzar
los fines establecidos creando unidades adminisigt asignando funciones,
autoridad, responsabilidad y jerarquia, establecielad relaciones que entre

dichas unidades debe existir.

Direccion- Consiste en dirigir las operaciones mediante lgpemxion del
esfuerzo de los subordinados, para obtener alteslesi de productividad

mediante la motivacion y supervision.

Control.- Es la funcion administrativa que consiste en mgdaorregir el
desempeiio individual y organizacional para asegurarlos hechos se ajusten a
los planes y objetivos de las empresas. Implica mediiesempefio contra las
metas y los planes, muestra donde existen desvescaon los estandares y ayuda

a corregirlas.



1.2. Gestion Documental

Se considera que la gestion documental es un mrachsinistrativo que permite
analizar y controlar sisteméticamente, a lo largo sl ciclo de vida, la
informacion registrada que crea, recibe, mantiendil@za la organizacién en
correspondencia con su mision, objetivos y operssoTambién se la considera
COmo un proceso para mantener la informacion eflormato que permita su
acceso oportuno, y por ello se requiere de la za@Ebn de tareas y
procedimientos particulares para cada fase deckude vida y su explotacion. Es
menester citar el criterio de algun experto en asta para establecer juicios de
valor.

Segun MENA., Mugica M. en su libro Gestion Docualegt

Organizacion de Archivos, “La gestibn documentaliasconjunto
de normas, técnicas y practicas para administrado® los

aspectos relacionados con la documentacion en uganizacion:

almacenamiento, busqueda, recuperacion, actualigciflujo,

autentificacion. La gestion documental no es urcepto nuevo, ya
gue existe practicamente desde que existe la esxiit(2005,

Pag. 22).

Se coincide plenamente con el autor en cuanto daguestion documental es la
combinacion de técnicas y habilidades para llevar ndanera eficiente la
organizacion de documento dentro de la empresaabsarca ademas los cuidados

de trdmite, expurgo, clasificacién y conservaciétadaformacion escrita.

1.2.1. Antecedentes

Durante siglos, la gestion documental en las omg&iones fue el dominio
exclusivo de administradores, archiveros y bibtates, cuyas herramientas
manuales basicas eran los libros de registro, dgsetas, archivadores, cajas y
estanterias en que se guardan los documentos dé (yapeas tarde los
audiovisuales y los documentos en soportes magsétidpticos), los ficheros o
kardex que permiten hacer referencias cruzadasaylarga lista de técnicas de
recuperacion de informacion mediante sistemas diéicaon y clasificacion.



El uso del computador en la gestién documentatisaien la practica a partir de
las grandes bibliotecas nacionales angléfonasjdioBca del Congreso de los
Estados Unidos de América y la British Library, agurelos afios 60 del siglo XX
crean programas de bases de datos conocidos conRCMMachine Readable
Cataloguing) o Catalogacion leible por computadkmco después se comienza
también a usar registros computarizados para iakant documentacion

administrativa en soporte papel.

Cuando el uso de las tecnologias de informaciéamyunicacion se hizo comudn
en la administracion publica y privada, con el imide las bases de datos y la
aparicion de los procesadores de textos y otrasaamnes ofimaticas, y sobre
todo con la llegada del correo electronico, sudgicnecesidad de capturar y
conservar también documentos que nacen, viven yann formato electronico.
Conseguir esto representd un nuevo salto en la lefidgnl y exigencias a los
sistemas informatizados y en la forma de pensadodeadministradores y

archiveros.

En la actualidad, existen en el mundo los mas sibgersistemas de gestion
documental: desde el simple registro manual deoteespondencia que entra y
sale, hasta los mas sofisticados sistemas infarogtjue manejan no sélo la
documentacién administrativa propiamente tal, vegligaen papel o en formato
electrénico, sino que ademas controlan los flujostrdbajo del proceso de
tramitacion de los expedientes, capturan informadésde bases de datos de
produccion, contabilidad y otros, enlazan con ehteoido de archivos,
bibliotecas, centros de documentacion y permitahiza busquedas sofisticadas

y recuperar informacion de cualquier lugar.

1.2.2. Oportunidades

Las oportunidades de la gestion documental pararfgzesas son mdltiples, la
principal sin duda es la oportunidad de mejorgoraguctividad en el ejercicio de
sus actividades y servicios hacia sus clientesogtamizacion y organizacion de
los documentos son una oportunidad de aligerar slauctura de costos,
permitiendo una mayor agilidad y control sobre Estos de la empresa,



permitiendo asi una mejoria del alojamiento dersgsrsos y de los servicios

ofrecidos.

1.2.3. Gestion y Control Efectivo Sencillez, rapidez y ahorro de una forma
sencilla, la organizacion tiene acceso instantaaetoda la documentacion

necesaria para su actividad de negocio, con lasjasrafiadidas de la eliminacion
de desplazamientos, reduccion de tiempo de cossyliareas de archivo, ahorro

de espacio fisico, resolucion del problema de ipaaildon de documentos.

1.2.4. Uso Racional de los RecursesLa gestion documental facilita que la
informacion se comparta y se aproveche de forma efidgeente y como un
recurso colectivo. Como consecuencia, se reducésticlimente situaciones
como la duplicidad de documentos archivados, fot@sopnecesarias, dobles
grabaciones de datos, etc.

1.2.5. Productividad y Valor Afadide Una gestion documental, ademas de
ahorro de costos, genera una productividad y \afi@dido adicional, originado
por el rapido acceso a la informacion dentro dertganizacion y su posterior

distribucion, sin necesidad de trasladar los dociiose

1.3. El Lenguaje y la Comunicacion

En la vida cotidiana, el hombre pasa gran parteiel®ipo emitiendo y recibiendo
mensajes: una mirada, un gesto, el precio de iculart las sefiales de trafico, la
obra teatral o cinematogréfica, las sirenas y leslios de comunicacion social
(prensa, radio, television, publicidad, y similareson actos de relacion
comunicativa en los que el lenguaje juega un inapbet papel como instrumento
de comunicacion. Desde el lloro de un nifio a |#osila mas perfecta y acabada,
desde el saludo un "Hola", o un "Buenos dias",& oomplejo ensayo filosofico,
las posibilidades de comunicacion varian en catitigagrado. Son diferentes
niveles que cumplen distintos objetivos, aunque tell® es comunicacion y

lenguaje.



Lenguaje es un sistema gramatical, Iéxico y sonque, organiza y relaciona un
conjunto de signos con un orden especifico. Sumsibasicos son las palabras.
Segun el Dr. Freire, en su libro titulado Lengudjstal manifiesta que: “El
lenguaje es la facultad que el hombre tiene de rpedpresar sus ideas,

pensamientos y sentimientos.” (2001, pag.22)

De acuerdo con lo mencionado, se dice que elulages el medio mas
importante que tiene el hombre para comunicars&poesar sus ideas a otra
persona, constituyéndose como el sistema mas fregaca relacionarse con los

demas.

1.3.1. Tipos de Lengua

“Lengua” es llamada también idioma, especialmenta paos extralinguisticos.
Es un modelo general y constante para todos lomiongs de una colectividad
linglistica. Los humanos crean un namero infinkocdmunicaciones a partir de
un numero finito de elementos, por ejemplo a tragésesquemas o0 mapas
conceptuales. La representacién de dicha capa&sdd que se conoce como
lengua, es decir el codigo. Existen varios tipogedgua asi:

1.3.1.1. Lengua Cientifica.-Es la lengua especializada que se emplea en cada
arte, técnica o ciencia y estd conforme con lasnasrlinguisticas. Emplea un
vocabulario de cada rama del saber humano y pdart es utilizado por

personas preparadas en dicha especialidad o domacgeneral muy amplia.

1.3.1.2. Lengua Coloquial- Es la lengua cotidiana y comin empleada porda g
mayoria de las personas. Es producto de una iogirucegular o media. Es
espontanea e informal y refleja en cierta medidditsincrasia de una poblacion
o0 pais. No estd apegada a las normas linguistieas, a veces se considera
correcta, aunque no todos los términos estan radag en el diccionario. Es la
lengua usada diariamente en la mayoria de situegiortircunstancia en la casa

con los familiares y amigos.



1.3.1.3. Lengua Literaria.- Tiene las mismas caracteristicas que la cotidisina,
embargo hace énfasis en la funcion poética deukgegcumpliendo una finalidad
estética y afectiva plena del simbolismo. Se watilen la literatura en donde

predomina el caracter subjetivo, connotativo.

1.3.2. Clases de Lenguaje.Segun las clases de signos que se empleen en la

comunicacion, el lenguaje puede ser:

1.3.2.1. Lenguaje Oral o Hablade Es el que se realiza a través de signos
sonoros que tienen significado para el que halglarg el que escucha. Es el mas
usual en la comunicacion humana. El lenguaje ogmlnmnifiesta en: la
conversacion, el teléfono, el teatro, los medioscamunicacion, el debate, el

discurso, etc.

La ventaja de la comunicacion oral es su rapidssingsion y retroalimentacion.
Se puede transmitir un mensaje verbal y recibirse nespuesta en un tiempo

minimo.

La desventaja principal de la comunicacion oral rg@euando un mensaje tiene
que pasar a través de cierto numero de persona® Bas gente se involucre,
mayor sera el potencial para la distorsion. Cadsope interpreta el mensaje a su
modo. El contenido del mensaje, cuando llega aestirtd, frecuentemente es
muy distinto al original.

1.3.2.2. Lenguaje Escrito o Grafico El que se realiza por medio de letras o
grafias, es mas elaborado que el oral este seigstaien: libros, informes, actas,
cartas, oficios, etc. Se usa la comunicacion esqrdrque son permanentes,

tangibles y verificables.

Una caracteristica es que tanto el emisor comecebptor tienen un registro de la

comunicacion y puede almacenar el mensaje poeurpt indefinido.



1.3.2.3. Lenguaje Mimico- El la clase de lenguaje que emplea gestos ycasni
Es utilizado por los sordo-mudos, por los poliadastransito, por los jueces en

ciertos deportes, especialmente.

Algunas de las comunicaciones mas significativasoroorales ni escritas, sino
mas bien no verbales. Es asi que desde el ordessdeforio de una persona y
hasta la ropa que viste transmite un mensaje ddogs. Sin embargo las areas
mejor conocidas de comunicaciones no verbales kdenguaje corporal y la

entonacioén verbal.

1.3.2.4. El Lenguaje Corporal.-se refiere a los ademanes, configuraciones
faciales y otros movimientos del cuerpo; asi el maanto de las manos, las
expresiones faciales y otros ademanes pueden coanwgmociones, tales como

agresion, miedo, timidez, gozo y enojo.

1.3.2.5. La Entonacion Verbal.-se refiere al énfasis que alguien da a ciertas
palabras o frases. Un tono suave, terso, crea gmfisado diferente del que
transmite uno que es abrasivo y pone fuerte énéasla Ultima palabra, es decir;
se refiere a una persona agresiva o0 que estéedelasiva.

1.3.2.6. Lenguaje Simbdlico o SemaforicoEs aquel que se realiza por colores
de banderas, signos y sefiales que tienen un saphifio expresan un mensaje sin
necesidad de otros textos. Es muy empleado ervegaeion y en la sefializacion

del transito vehicular.

1.3.3. Funciones del Lenguaje

La variedad de modelos tedricos que explican eluajeg su funcionamiento,
adquisicién y desarrollo deriva también en una giamersidad de funciones,
dependiendo del enfoque tedrico y del autor. Lastapiones mas representativas

relativas del lenguaje son:

Funcion Emotiva- Hace referencia a la comunicacion primera, adéeegue

el sujeto sepa captar el significado. Actia comcelemento de control de la
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propia emotividad. Un ejemplo representativo esexaresion de dolor o de
satisfaccion que experimenta el bebé ante el tonade ante la sonrisa de su

madre o de cualquier otro adulto.

Funcion Ludica.- Hace referencia a los inicios del lenguaje,oastomo un
auténtico juego: comienzo de la articulacién deidsmn Posteriormente esta
funcidn seguira perdurando, en forma de trabales)gadivinanzas, refranes,

acertijos, etc. También esta relacionada con dtaloafectivo-emocional.
Funcion Apelativa.-Consiste en dar nombre a las cosas.

Funcion Verbal.- El lenguaje entendido como expresion del pensamign

como forma de relacionarse con el entorno fisisogyal.

Funcion Simbdlica- Hace referencia a la representacion de la rehlida

mediante el propio lenguaje.

Funcion Estructural.- El lenguaje sirve también para dar forma a los
diferentes contenidos mentales, asi como para @ayary estructurar el

pensamiento.

Funcion Socializadora.-El lenguaje constituye un instrumento basico feara
insercion en los distintos entornos en los que eser/uelve el nifio: familiar,

escolar, social.

Funcion de Hominizacion- A través del lenguaje el ser humano puede

realizarse como tal, distinguiéndose del restospeaes animales.

Funcion Metalinguistica- El lenguaje como medio para acceder a la
meditacion y a la reflexion. Constituye el nivel snabstracto del desarrollo

cognitivo.

Funcion Reguladora de la AccionA partir del lenguaje interior el ser
humano puede dar solucion a los diferentes proldesoa los que se enfrenta en

su vida diaria.

11



No es suficiente la presencia de alguien que dg@m @ envie un mensaje, sino
que existen factores determinantes de la claridddn@msaje. Estos son las
habilidades comunicativas, sus actitudes, su rieelconocimiento y su nivel

sociocultural.

1.3.4. Caracteristicas del Lenguaje Oral y Escrito

El lenguaje oral es diferente al lenguaje escrégm embargo comparten
caracteristicas similares, que se aplican o apameeacuerdo a una determinada

situacién, a continuacién se detallan las sigegnt

TABLA NO. 1
LENGUAJE ORAL LENGUAJE ESCRITO

EXPRESIVIDAD
Es espontaneo y natural, esta llenol Es menos expresivo y espontaneg y
matices afectivos que dependen [ccarece de gestos; por eso es mas dificil
tono que se emplea y de los gestos;||expresar lo que se quiere.
eso tiene gran capacidad expresiva.

VOCABULARIO
Es sencillo y limitado, normalmentSe usa un vocabulario mas extensp y
esta lleno de incorrecciones comrapropiado ya que se tiene tiempo
frases hechas y repeticiones. Isuficiente a pensar lo que se va a decir,
frecuente el uso de las siguienfitambién se tiene la opcidén de corregif si
palabras fuera necesario.

O sea, entonces, no..

Fuente: Galo Arroyo, Lenguaje y Comunicaci

Elaborado por: La investigadora

on

1.4. Correspondencia Empresarial

La secretaria debe saber como dirigirse a la agtragion publica, que exige un
tratamiento especifico. Casi todas las comunicasidngocraticas se resuelven
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mediante férmulas e impresos concretos. Lo masteaifstico de estos escritos es
su falta de originalidad y su estilo impersonal.

Todos los escritos dirigidos a instancias publideben atenerse a normas
comunes, tanto formales como de contenido, quitéacel manejo la lectura y la

conservacion.

La redaccion de textos oficiales se articula segodelos mas rigidos que los de
la comunicacibn con otras empresas Yy debe segur flrmulismos
escrupulosamente. Se evitara tanto el caractesopar de la correspondencia

como la improvisacion y frases coloquiales.

Antes de redactar un documento oficial, es impnesicie informarse
exactamente de la persona a quien va dirigido yelghrtamento o la entidad que
ha de recibirlo. La comunicacién es como la imagenuna preparacion del
individuo. Muchas personas tienen estudios, e inclitalos universitarios, pero
lamentablemente no existe una buena facilidad deuniacion es cada uno de
ellos. A continuacion se ofrece algunos documepdna orientar la elaboracion y

manejo a de la correspondencia escrita.

1.4.1. Carta.- Es un medio de comunicacién escrito donde se p@ante
situaciones relacionadas a la actividad institugioya sea una carta comercial, o
una carta oficial. Es un elemento de los mas ansigua pesar de ser de ello, no
deja de ser eficaz, esta destinado a cumplir usBdmconcreta se dividen en:

Privadas- Incluyen las cartas personales o familiaresrylas mas comunes.
Van dirigidas a los amigos y familiares.

Comerciales Su contenido esta relacionado con los negodaos)pras,
ventas, pedidos, cotizaciones, cobros, remisigngisnilares.

Oficiales o formales Son las que tratan asuntos de las dependerftades;

oficinas gubernamentales, universidades, escuetianas.

1.4.1.1. La Carta Comercial.- Las cartas comerciales tienen como finalidades:

vender, comprar o permutar; brindar informacion eanial de la empresa o de

13



sus productos y servicios; solicitar informacioniciar relaciones comerciales;
solicitar el pago de una cuenta pendiente. comunm@rtas especiales
(bonificaciones, descuentos, cupones de sortealizae contactos comerciales;
presentar agradecimientos, reclamos o quejas; brinftamacion, respuestas o
soluciones varias; informar acerca de los movineenhternos de la empresa,
invitar a un acto o actividad; felicitar por alglmgro obtenido o por alguna fecha
en particular; solicitar empleo; entre otras. Caimncionar enseguida, cada una

de las partes que componen el esquema de la cantzr@al:

. Membrete.

. Lugar y Fecha.

. Destinatario.

. Saludo

. Texto o cuerpo de la carta.
. Despedida.

. Antefirma.

. Firma.

. Anexos.

. Iniciales

1.4.1.2.Cartas de Tramite.- ©n aquellas que tienen por finalidad transmitir
informaciones o cumplir con algun requisito paratigmar la realizacién de un

negocio. Estas se utilizan en los siguientes casos:

» Para solicitar mercancias: La redaccion de este dg cartas requiere de
mayor precision y claridad. En ellas se deben d$pmc todas las
caracteristicas y detalles del producto solicitedodelo, referencia, etc.), la
cantidad, empaque, precio unitario y total, forregpego, direccion, forma de
envio, fecha en que se espera recibir la mercancia.

» Para solicitar créditos: En la carta de solicitadisbe especificar el monto del
crédito, el plan de inversion, informacion sobre daracteristicas y solvencia
de la empresa solicitante, referencias de operesianteriores, etc.

« Para otorgar créditos: En la carta de otorgamiatgocréditos, se debe

determinar sobre qué bases y sujeto a qué consiicleea y cumplimientos se

14



otorga. Asi mismo se debe resaltar la importancidosigpagos en la fecha
prevista. Todo esto utilizando un tono cordial.

e Para comunicar envios de mercancias: En ellaspezifisa lo que se esta
enviando, la cantidad y la forma de transporteo Een la finalidad de dejar
constancia de las condiciones relacionadas caniasa.

» Para hacer participaciones: A través de ellas seuciman informaciones de
tipo general tales como las relacionadas con lgeai@ciones normales de la
empresa.

« Para relaciones publicas: Son aquellas que seregeia motivo de alguna
ocasion especial. Pueden referirse a: felicitagpagradecimientos, pésames,

invitaciones, etc.

1.4.1.2. Cartas de Argumento 6 Esfuerzo Argumentativo.La finalidad de
este tipo de cartas es lograr en el destinatare daterminacién a favor del
remitente. Los casos en los que se utilizan cattasargumento o esfuerzo

argu mentativo son:

» Para ventas u ofertas: El mensaje de este tipoatdtascdebe despertar el
interés, el deseo, el convencimiento del lectoinglinente, estimularlo para
gue actue inmediatamente. En la redaccion de ipstelé cartas se debe tener

presente lo siguiente:

Cuando se trata de vender mercancias, se debeibitesimtalladamente la
apariencia fisica, es decir, el tamafio, la formaokr, la textura o el gusto del
objeto ofrecido en venta.

» Para cobros: Las cartas de cobro tienen como ptopésbrar una cuenta
vencida, tratando de mantener la simpatia, amigtdaiena voluntad del
cliente o deudor. La preparacion de este tipo déaxaequiere especial
atencion y cuidado, por lo cual debera utilizarse tono cortés pero
conducente a que el deudor cancele la deuda. tias cke cobro pueden ser:

e Aisladas: las cuales se redactan en una formallsgerwieve y precisa, que

lleve a la solucién satisfactoria del asunto pladte

15



Regularmente esta serie de cartas se inicia comatificacion del tiempo de

vencimiento de la cuenta; seguidamente se habpratdgintar por qué no hubo
respuesta a la carta previa, y finalmente el tonontensaje serd algo mas
insistente y debera informéarsele al deudor quesahta pasara a manos del

Departamento Legal de la empresa para que proceda pia judicial.

. Para reclamos: Una carta de reclamo se originbopaiguientes hechos:
. Demora 0 mala intencién en la prestacion de urigerv

. Defectos o baja calidad del producto y erroreswovegaciones.

Independientemente de la causa que origina elmeclae debe mantener un tono
gue mantenga la armonia en las relaciones comescigh la redaccion de este

tipo de cartas se deben tener en cuenta los sigaiel@mentos:

. Diplomacia.
. Detalles especificos sobre la situacion que originéclamo
. Sugerencias que conduzcan al arreglo de la situaggdmodo que el cliente

se tranquilice

1.4.4. Oficio.- Es una comunicacidon escrita que emana de las d&ers
dependencias de gobierno, ya sea federal, estataljnicipal. Por extension, se
da el mismo nombre a la correspondencia que loscplares envian a las
oficinas publicas, con la que establecen relacittneesus intereses y los de la
administracion publica. Se entiende por oficiofdama de correspondencia que
sustituye a la carta en las oficinas del gobierrenyciertas instituciones como:

sociedades, sindicatos, clubes y otras.

El oficio se diferencia de la carta, o sea de tenbbusada en la correspondencia

comercial, en los siguientes puntos:

En el asunto, que sintetiza el contenido del ofipara facilitar a las personas que
expiden o reciben este documento, enterarse rapitemdel contenido del

mismo. Por tanto, la sintesis que se hace en etaslebe ser clara precisa y
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breve, pues la falta de estas cualidades lo inyafida llena el objetivo a que esta

destinado.
En el vocativo, generalmente el saludo es mas foymespetuoso que en el carta.

En la despedida, se escribe el lema oficial dendditucion respectiva, el cual
puede ser escrito todo con letras mayusculas ®reug extenso entre mayusculas

y mindsculas.
Estructura y Distribucién

Los margenes generalmente empleados en los ofigieden ser de 4 cm margen
izquierdo y 3 cm. para los margenes superior, tierecinferior. En cuanto a los
margenes interlineales, estos dependeran de Iasgxtedel documento, es decir
mas aumentarlos si en texto corto y disminuirlogsdie es extenso. No sufren
variacion los margenes interlineales de la direcanderior, vocativo y texto, que

siempre seran solamente dos.

1.4.5. Memorando.- En la correspondencia el memorandum es la comuaitac
breve que se utiliza para recordar un asunto sndaraciones simples. El nombre
comun de este escrito es memorandum, pero se addptanino memorando. Es

informal y nunca se debe utilizar para sancionamapersona.

La mayoria de las oficinas, ordenan la impresiésuérmato en tamafio media
carta. Algunos de los asuntos rutinarios que santral memorandum pueden ser
las indicaciones de tareas para un subordinad@ detasuntos a tratarse en
reuniones de trabajo, anotacion de compromisosrdatorios de las actividades
a realizarse durante el dia, y demas. Los elematgomemorandum son los

siguientes:

*  Membrete
* La palabra memorandum centrada
* Asunto; que es un breve resumen de lo que congide&to

* Fecha
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» Direccion
 Texto

e Despedida

* Antefirmay Firma

+ Referencias finales.

Algunos de los elementos arriba citados se omitggnado el memorandum

consigna casos de poca trascendencia.

1.4.6. Circular.-La circular es el escrito que se emplea para caauni
simultdneamente un mismo asunto a varias 0 a nganeersonas, a quienes

interesa por igual.

La circular es documento que por igual se emplda éramitacion de los asuntos
oficiales y mercantiles. Debe por lo tanto, adecsiarestilo a las normas ya
establecidas para la redaccion del oficio y dealdacrespectivamente, ya que de
estos escritos solo difieren las circulares encsenunicaciones colectivas. Los

elementos que componen a la circular son:

. Membrete

. La palabra circular centrada en la parte supegbpdpel

. Numero o clasificacion; este elemento se anota dinteemente después de
la palabra circular.

. Asunto; que es un breve resumen de lo que corgiges&to

. Fecha

. Direccion; nombre o designacion de los destinagario

. Texto

. Despedida

. Antefirma

. Firma

. Referencias finales

. La circular puede ser interna y externa.
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1.5. Técnicas de Redaccion

Actualmente se vive en la era del conocimientogue demanda una clara
comunicacién tanto oral como escrita. Puesto quen grarte del trabajo
realizado en la oficina se hace oralmente, ser&sagi® que los didlogos,
mensajes, preguntas e instrucciones, sean claegsyos, comprensibles y

corteses.

Se ha producido una relajacién en el lenguaje eadplecon un aumento en el
uso de frases coloquiales. Sin embargo, a algurrasnas puede no gustarles
ese tipo de trato y se debe tener el tacto sufeipara reconocer este tipo de
situaciones. Poco a poco, a través del tiempo, desritos han ido
evolucionando hacia la despersonalizacion En laundzacion escrita hay que

asegurarse de usar una efectiva redaccion y camidimde ideas concretas:

Los autores Rodrigo Amaya y Wendy Aparicio en sicwdo Técnicas para una
buena Redaccién, comentan qu&edactarno es cuestion de sentarse frente a
un computador o una pagina en blanco y hacer uunaidl cadtica de ideas sin
sentido. La presencia de un texto no radica en rladieion, la retorica, la
verborrea o la complejidad de las palabras. Muchenos en la redundancia, la
explicativa y el abuso de argumentos l6gicos queyep la idea central”. (Enero
11/2010, 14h50).

Esto no quiere decir que hacer uso de un lengude @ cientifico sea incorrecto.
Por el contario, este tipo de lenguaje le da undéa&ingular al texto, pues muestra
el conocimiento intelectual del autor. Pero cuasdabusa de él es cuando los
escritos pierden toda gracia posible. Lo mismo é&iceuando, por evitar un
lenguaje rebuscado, se cae en una simplicidada&sgre evidencia una pobreza

de vocabulario y un toque insipido en el texto.

1.5.1. Tipos de Redaccion

Para la mayoria de personas la redaccion se ctneieruna pesadilla, porque se
encuentran con un papel en blanco con la interd&axpresar algo por escrito,
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pero no saben cdmo empezar, la expresion escritbemes un proceso complejo
o sencillo de acuerdo al tema y el gusto que cadaaplique en su labor, existen

diferentes maneras de redactar las mismas quessebd® a continuacion:

1.5.1.1. Redaccion Convencional Se hace sin mayor esfuerzo porque
generalmente existen impresos y férmulas conocasnterviene la creatividad
y fantasia del que escribe. Pertenecen a esteléipedaccion documentos como;

Recibos, certificados, contratos, invitacioneggetas, memorandos entre otros.

1.5.1.2. Redaccion Semi convencional Aqui intervienen en parte la
creatividad, imaginacion, capacidad y estilo deequiedacta, asi: Cartas, oficios,

acuerdos, solicitudes, informes, circulares, euitres.

1.5.1.3. Redaccion Libre- En este tipo de redaccion intervienen el talelato,
imaginacion, fantasia, creatividad y estilo de nquascribe. Las principales formas

son:

1.5.2. Aspectos Importantes para la Redaccion de Textos

Tanto para la expresion oral y como para la expnesscrita se debe considerar
varios aspectos, de los cuales hay que cuidarsecger en ellos, puesto que una

palabra mal dicha o escrita puede crear una imaggativa de la persona, asi:

La claridad- La expresion del pensamiento es clara cuando ie@nelos
parrafos demasiado extensos y complicados, loantoquios, las digresiones y
las anfibologias.

Los circunloquios, son los rodeos de palabras gara entender algo que podria
explicarse brevemente.

Las digresiones son las interrupciones que se hadelehilo de una exposicion
para hablar de cosas que no tienen intima relamanrel asunto principal que se

quiere expresar.

20



La anfibologia perjudica a la claridad porque hapee una frase pueda
interpretarse en dos sentidos distintos.

La precision- Se refiere a la concision y exactitud rigurosaekienguaje;
exige la supresion de todo lo que no sea necegsar@lograr una expresion clara
y comprensible. El lenguaje preciso esta limpioredundancias y difusiones;

debe concretarse a la exposicion de datos especific

La decencia o delicadezaen el lenguaje rechaza el empleo de frases

deshonestas y soeces; exige dignidad y recatoexpitasion.

La naturalidad.- El lenguaje natural es espontdneo y sencillo;elide

pensamientos afectados.

La variedad- Depende del empleo de frases, palabras o gisistds Yy
variados que hagan mas elegante y agradable l&siéépr De la riqueza de
vocabulario depende principalmente la variedad kelguaje. Son vicios
contrarios a la variedad, la monotonia y el anmamanto.

La monotonia o pobreza consiste en usar siempre Haismas expresiones
vulgares, sin introducir giros, voces y frases nsewa expresivas. El

amaneramiento es la uniformidad en la expresion

La novedad.-A veces un pensamiento vulgar aparece como unaafoueva
gue le da cierto caracter y originalidad, tratapesentar los pensamientos en una

forma agradable y que llame la atencion del lector.

La oportunidad.- Es oportuno cuando los términos y palabras han de
corresponder al momento y al motivo.
La armonia- Es armonioso el lenguaje cuando produce una indprgsata y

agradable al oido.
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1.5.3. Recomendaciones Basicas para Redactar
Aunque la redaccion parece ser un tema sencilloan@hento de empezar a
redactar, se presentan varios inconvenientes qaenhdificil esta tarea, sin

embargo nada es imposible, se sugiere tomar efecleesiguiente:

Usar la estructura Nombre-Verbo-Complementho que mata el interés de
un escrito es no llegar nunca a la idea central tdato, las oraciones
subordinadas son el peor enemigo. Trate de ejertutaescritura utilizando

oraciones simples.

Puntuacion: La idea del texto se pierde por la ausencia @sxcde signos
de puntuaciéon. El uso de la coma, el punto, los plostos, las comillas, los
guiones, etc., a veces resulta complicado, pues fac# memorizar tantas reglas.
Sin embargo, antes de redactar es recomendablendaistazo a las reglas

principales para evitar errores de interpretacion.

Ortografia- Nada hace mas desagradable la lectura de un tertédagmala
ortografia. Desde una tilde mal utilizada, hastadres de escritura. Ante la duda

consulte. Tener un diccionario a la mano cuandedacta nunca cae mal.

Sencillez.Recuerde que se escribe para los demas, no parmismo. Por
ello, utilizar palabras de dominio comun facilitthanés la comprension del texto
para el lector y la redaccion para el autor. Sitvango, debe tenerse cuidado de

no pecar de ignorante o de abusar de saber.

Coherencia y cohesiotJn texto que no se entiende y no parece tener ir a
ningun lado, es un texto basura. Evite las "pléstis texto y las oraciones
interminables. Es importante llevar una ilacionidieas desde el inicio hasta el
final. Esto se logra escribiendo oraciones sencidantro de parrafos. Cada

parrafo es una idea diferente, pero dependientpatedfo anterior.
Evitar la redundancia No por mucho escribir el texto sera mas atractivo.

Esto hace que el texto pierda interés, sentidoopdsito. Uno se pierde y se

pierde al lector. Estos son solo algunas técninassg pueden poner en practica al
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momento de redactar. Claro estd, el dominio debwesa redaccion no se logra
de la noche a la mafana. Es preciso empezar careipes| relatos para luego ir
profundizando tanto en las ideas como en la exiende los textos. Algo es

cierto: la practica hacer al maestro.

Estilo.- El estilo de un escritor no es exclusivamentsesisibilidad literaria,
su capacidad creativa para escribir novelas o haoesias. En cualquier
redaccion que se realice, se tiene un estilo prdpgopodria definir como un
equilibrio entre el orden y el movimiento. Por yrarte el estilo depende de la
organizacién y jerarquia de las ideas en el teldda coherencia que se desprende
del mismo; pero también de la capacidad de interegspgadar y dar vida a las

ideas, dar un ritmo adecuado al tipo de mensaje

El Ritmo.- El ritmo de un texto le confiere movimiento, viddgbe ser
motivador y sugerente. Varia mucho segun el tipesi®ito, pero en principio
suele ser muy homogéneo en un mismo texto. Denesti® el lector crea sus
propias expectativas sobre lo que va a leer aragation y las confirma o rechaza
a medida que avanza en la lectura. Los cambiogdsusi no son intencionados,

dificultan la creacidén de expectativas y reducenterés por la lectura.

La primera frase de un texto suele dar la pauteedabvelocidad y el ritmo que se
da al mismo. La falta de subordinacion da, en iocun ritmo mas rapido al
texto. Cuando ademas no hay apenas nexos y senaagienos verbos, el ritmo

mas veloz y espontaneo, como el caso del textofdadco.

La Concordancia- Es un medio gramatical de relacion interna enttaypas.

En espafiol existen dos clases de concordancia:

Concordancia entre el sustantivo y adjetivo quesista en la igualdad del género

y el nimero de estas dos categorias gramaticales.

Concordancia entre el verbo de una oracion y ¢astigo, nucleo del sintagma
nominal. En este caso la igualdad debe ser de miynegrsona. En resumerara
escribir bien, hay que leer mucho, se debe cu@artbgrafia.
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1.5.4. Estrategias para Redactar

Entre las técnicas mas conocidas y de mayor efgathestan: la lluvia de ideas,

el escarabajo, la estrella, el cubo, la palabraeglanapas mentales, mapas
conceptuales.

1.54.1. Lluvia de Ideas.-Consiste en anotar todas las ideas que le lleguen
a la mente, acerca de un tema seleccionado previanido importa si las ideas
son buenas o no, tampoco interesa que sean oraaongletas o si estan bien
redactadas. Lo mas importante es aprovechar laina@gn y escribir todas las
qgue lleguen en ese momento. Cuando empieza laaiéda es necesario
desglosar las ideas referentes a un tema a parahidee van organizando los

pensamientos.

1.54.2. La Estrella.-Consiste en dibujar una estrella como la rosa c&uti

de ocho puntas. En el centro ir4 el tema escogidn gada punta una pregunta
asi:

¢,como? ¢cuando? ¢donde? ¢por qué? ¢quieénugtthgruanto? Y cualquier
otra pregunta que proporcione informacién relevahteego se debe contestar
cada pregunta para empezar con la redaccion, @odargramatica, coherencia y

secuencia logica.

1.5.4.3. Palabras Clave.Es muy util para ampliar informacion, a partir des @

tres palabras clave acerca del tema pueden angliedaccion inicie con una
palabra y a partir de ella proporcione més infoidrgces decir describa mas
acerca del tema segun la palabra clave. Luego odastla oraciones, pero
puliendo la redaccién en todo sentido, como gramatrganizacion de ideas,

coherencia, ortografia y puntuacion.
El paso siguiente es la organizacion de las idepatrtir de la técnica, asi como el

empleo de los conectores de enlace entre parrafbSmportante es que la

redaccion sea clara, concisa, precisa y con fluasizcomo coherencia.
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1.6. Manual

La palabra manual también puede hacer refereneiqual libro que recoge lo
esencial, basico y elemental de una determinadarimatomo puede ser el caso
de las matemaéticas, la historia, la geografiagéemihos estrictamente académicos
o también, es muy comun, la existencia de manugdesicos que vienen
generalmente acompafnando a aquellos productoséeliects que se adquieren 'y
que requieren de su lectura y la observacion derdéasmendaciones que

contienen antes de poner en funcionamiento los ioreados.

Otro tipo de manual muy comun y que adquiere eapapjnificacion en las
unidades administrativas de las organizacionegl esnocido como Manual de
procedimiento y asimismo como todo manual, el madeaprocedimiento, es
aquel documento que contendra la descripcion dadasidades que deben ser
observadas en la realizacion de las funciones deocse dice, una unidad

administrativa o varias de ellas.

1.6.1. Tipos de Manuales

Dentro de la clasificacion de los manuales existeersos de ellos segun su
funcién y necesidades, para el efecto se han toraadoonsideracién aquellos

pertenecientes al area administrativa:

Manual de Organizacion.-Es la version detallada por escrito de la
organizaciéon formal a través de la descripcidn oe dbjetivos, funciones,
autoridad, responsabilidad de los distintos pued®s$rabajo que componen su

estructura.

Estos manuales contienen informacion detalladareefie a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, ifumes organigramas, niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidasi, como canales de

comunicacién y coordinacién de una organizacion.
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Manual de Politicas.-Es la descripcién detallada de los lineamientogsra s
seguidos por los ejecutivos en la forma de dectsiopara el logro de los
objetivos, facilitando la descentralizacion, al sustrar a los niveles intermedios

los lineamientos claros a ser seguidos en la t@rdedisiones.

Manual de Normas y ProcedimientosEs la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de losesuale canaliza la actividad
operativa de la empresa, como la enunciacion denawrde funcionamiento
basicas a los cuales debera ajustarse los miendierda misma. Se detallan a
continuacion los elementos constitutivos de un miasheiastas caracteristicas:

* Normas de procedimientoses la relacion por escrito de la secuencia de los
procedimientos que constituyen la base de la argaidin, con la indicacion
de los distintos sectores a través de los cualenikmos se desenvuelven.

* Formularios: son todos aquellos documentos y comprobantes igtigan
dentro de los circuitos administrativos.

* Flujogramas: son los procedimientos descritos de manera grafjoa, se

conocen también como diagramas de procedimientos.

Manual de Politicas, Normas y Procedimiento&ste manual comprende los
lineamientos que sirven de marco de referencia ardmnizacion. Ademas,
incluyen toda la informacién referente a la orgaaian (antecedentes, estructura
organica, funciones, organigramas). También, ireiugescripciones de cargos y
constituyen un instrumento técnico que incorpofarmacion importante sobre el
uso de recursos materiales y tecnoldgicos pareasalrllo de los procedimientos,

las actividades y tareas diarias.

Manual para Especialistas.-Es aquel que agrupa normas, pautas e
instrucciones de aplicacion en forma especificataragnado tipo de actividades
o tareas como por ejemplo: manual del vendedomgpeadio de la secretaria. El
objetivo basico perseguido con su preparacion, leslee entrenamiento y
capacitacion de empleados, como asi servir tand#élemento de consulta para

la realizacion de las tareas asignadas.
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Manual del Empleado.-Su objetivo es lograr una rapida asimilacion de
personal nuevo (induccidn) asi como también paskepor entrenamiento, este
manual es especialmente Util para niveles interosedioperativos. Se enuncian a
continuacion algunas informaciones que un manuastiegs caracteristicas debe

contener:

. Actividades desarrolladas por la empresa.

. Breve resefia historica.

. Objetivos generales que se persiguen.

. Derechos y obligaciones de los empleados en general

. Normas de comportamiento basicas y de cumplimiebligatorio para todo
el personal.

. Servicios que la empresa presta a sus empleados.

Manual de Contenido Mdltiple.-Ya se ha visto que un manual puede
contener material de tipo diverso, lo que hace lggetipos mencionados no
resulten siempre bien definidos. La inmensa maydeitos manuales de oficina
parecen estar disefiados intencionalmente para Vianes por ejemplo, en la
preparacion de cualquier manual de procedimientastem dos requisitos
indispensables para asegurar su éxito:

* Manifestacion clara de las normas generales deaesa.

« Comprension total de la organizacion basica deisanan

Manuales de Finanzas.Lkas responsabilidades del contralor y tesoreroegxig
de ellos que den instrucciones numerosas y espesdi todos aquellos que deben
proteger en alguna forma los bienes de la emppesa,asegurar la comprension

de sus deberes en todos los niveles de |la adraiciistr:

Manuales del SistemaEl manual del sistema debe ser desarrollado a medid
gue se desarrolla el sistema, y esta constituidapagrupo de manuales o partes
y estructurado de la siguiente manera: Objetivdssd#ema, arquitectura de
datos, arquitectura fisica del sistema, indiceatkeponentes, etc.
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Manual de Calidad.-Define un manual de calidad como un documento que
enuncia la politica de la calidad y que describsisiema de calidad de una
organizacion. Este manual puede estar relacionaddas actividades totales de

una organizacion o con una parte seleccionadatde. es

Es importante que los requisitos y el contenido sileiema de la calidad y del
manual de la calidad se estructuren de acuerdolaarorma que se intenta
satisfacer. Esta norma suministra los lineamienpasa desarrollar dichos

manuales de calidad

1.6.2. Estructura de un Manual.- Las partes principales de un manual pueden

ser las siguientes:

. Tabla de contenido

. Introduccién

. Instrucciones para el uso del manual
. Cuerpo del manual

. Flujo gramas

. Glosario de términos

. Conclusiones

. Recomendaciones

. Anexos
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CAPITULO Il

2. Disefio de la Investigacion

2.1. Andlisis Situacional

Decoprint Cia. Ltda., es una empresa que desde $688fkdica a la elaboracion
de etiquetas autoadhesivas y trabajos en offséd. ddiada a la Camara de la
Pequeiia Industria al Sector Grafico y cumple codadolas obligaciones
tributarias con el Servicio de Rentas Internas 88l como con el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

Actualmente la empresa tiene sus instalacioneslidas en: Oficinas y Planta de
produccion. Las oficinas estan estratégicamentmadas en el Centro Norte de la
Cuidad de Quito, en la calle Leonidas Plaza N2l-4Q.uis Cordero. (Sector

Hospital Baca Ortiz). La Planta productora se entaeubicada en Sangolqui,

Calle Vifiedos s/n y Venezuela.

En la actualidad la empresa cuenta con 6 persanpsrdonal administrativo y 10
de producciéon. Un dato importante es que la empoesa 985 contaba con 40
personas entre personal administrativo y de pradnccsiendo notable la
reduccion de personal en la planta debido a laic@farde otras empresas

similares.
2.1.1. Antecedentes
La empresa DECORPRINT Cia. Ltda, se creé en 1980ladlegada del Ing.

Waclaw Morawski de nacionalidad polaca al Ecuadee. dedicé desde el inicio
a la fabricacion de etiquetas autoadhesiva y datambalaje.
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En ese entonces la compafia Decoprint Cia. Ligka. iha de las tres pioneras en
ese tiempo. Con el paso de los afios la industaficgrha ido creciendo de tal

forma que el mercado se ha dividido considerablésnen

La compafiia empez6 con un pequefio taller de skagrpero afios mas tarde
dada la inmensa demanda fue necesaria la adquisieiémiquinas que ayuden a
suplir la demanda, consiguiendo de este modo tismdpoentrega mas cortos y

mejorando notablemente la calidad de los trabajos.

Se puede decir que su estructura organizacionasntan fuerte, pero en los
ultimos meses se ha conseguido cambios importaoiese! fin de mejorar su
situacion economica y por ende también la de sydeawios, sin embargo debido

a la crisis que enfrenta el pais no ha sido tarei f

Se ha visto un gran compromiso por parte de loseadpk para sacar adelante a
la empresa, este es un factor de suma importayeigue con una planificacion

adecuada la empresa podra incrementar las vep@sgnde su rentabilidad.

2.1.2. Principios

El principio en base al cual la empresa trabajaSesmpre a su servicio”, este
slogan quiere decir que el cliente puede contarlaoempresa, que esta a las
ordenes para ayudarlo cuando sea necesario, dlmaniiimos afios se ha dado
enorme importancia a este aspecto y se ha notadcesjaees la clave para

fidelizar a los clientes.

2.1.3. Mision

DECOPRINT CIA LTDA, es una compafiia que se dedida éabricacion y
comercializacion de etiquetas autoadhesivas y <id&aembalaje de excelente

calidad, ha seleccionando cuidadosamente a susequokes para garantizar
todos los productos que fabrica, brinda un servéficaz y personalizado con
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talento humano idéneo y competente. Decoprint Cida, trabaja en conjunto
con sus clientes, en la busqueda de un mejoramiogtenido, logrando los

objetivos propuestos con una rentabilidad adecuada.

2.1.4. Vision

Ser una compafia lider en la fabricacion de etiguatitoadhesivas y cintas de
embalaje dentro del mercado nacional, cubriend@ltm porcentaje del sector
floricola, industrial, quimico — farmacéutico yraénticio, contando ademas con

tecnologia de punta, talento humano capacitado ypammetido quienes

brindaran un servicio diferenciado y productos aelad.

2.1.6. Analisis FODA de la Empresa Decoprint Cia. Ltda.

El andlisis FODA es un proceso analitico que regmmasel nivel interno y externo
de la empresa.
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TABLA No. 2

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Compromiso y experiencia de g
empleados.

us

Existencia de codificacion com
medio de control en los productos.

Adecuado manejo y politicas de

cartera de clientes.

Segmento de mercado insatisfecha.

Manejo justo de tiempo.

Existencia de préstamos bland
CAPEIPI.

o

Diversidad de procesos de Existencia de maquinaria de alta
produccion. tecnologia.
Alianza  estratégica con yrr Existencia de la certificacion de
distribuidor que abarca el sector calidad ISO.
floricola.

AMENAZAS DEBILIDADES

Incursiones de nuevas empresas
la industria grafica debido a
apertura de fronteras.

enFalta de tecnologia y mantenimier

a

preventivo de maquinaria.

Mal manejo politico, administrativ
de las aduanas.

00

Inapropiado manejo de los recurs
financieros.

Integracion vertical de las empres
fabricantes de materia prima
INSumMosS.

as Falta de planes de capacitacion.

e

Utilizacién de nuevas técnicas

ue Falta de infraestructura.

Iito

(0N

reemplazan las etiquetas

autoadhesivas.

Sanciones por el indebido reciclaje Inexistencia de publicidad |y
de productos quimicos. promocion.

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.

Elaborado por: La investigadora
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2.2. Diseiio Metodoldgico

2.2.1 Tipos de Investigacion

Para el desarrollo de este trabajo se utilizé Vastigacion descriptiva. Ya que
por medio del estudio y analisis se describi6 eldidad actual en cuanto a los
conocimientos técnicos y estilos de redactar coa quentan las personas

encargadas de la comunicacion escrita.

El estudio descriptivo facilitdé la recoleccionapdlisis de datos sobre el
ambiente interno y externo de la empresa, estrniacion determind la
situacion actual, para definir las fortalezas lyilitades referente a la redaccion
y presentacion de documentos, se detectaron ad&méafalencias, errores
ortograficos, uso de frases coloquiales y pasadasmalla mas reglas generales
gue se deben considerar para redactar textos,stemieeccionamiento se fijé el
interés sobre los puntos mas importantes, positivaggativos, los mismos que
dieron via al desarrollo del manual de redacciomergial que se propone
incorporar a la empresa para el mejor desarrolloladelocumentacion y la

comunicacion escrita de una manera agil y elegante.

2.2.2. Disefio de la Investigacion

En esta investigacion se aplicé el disefio desedptfa que con la observacion
de los documentos, se llevo a cabo la interpr@tagi analisis de los mismos, por
cuanto fue necesario conocer las formas, maneeatilgs que se utilizan para la
comunicacién escrita y esta forma se buscaron ltasnativas que vayan de

acuerdo con los objetivos del proyecto.
2.2.3. Unidad de Estudio

La investigadora crey0 necesario tomar en cuerdgoarte de todo el universo,

debido a que en la actualidad la empresa cuentd @@ersonas entre personal
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administrativo y de produccién. Sin embargo Unicateese ha trabajado con un
grupo reducido de seis personas, quienes forpaate del departamento
administrativo de la empresa, siendo ellos losatiis involucrados que ayudaron
con la informacidn necesaria para lograr los oljsti propuestos en la

investigacion.

Por tal razén para el desarrollo del presente jimaha es necesario encontrar el
tamafno de la muestra ya que el universo en el gwa fia trabajar es pequefo y
suficiente para contribuir con los datos necesapaga la elaboraciéon del manual

de Redaccion comercial.

TABLA No. 3
Poblacion
PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA
Cargo Numero de
empleados
Recepcionista 1
Asistente de secretaria 1
Jefe de Ventas 1
Asistentes de Ventas 2
Contabilidad 1
6

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora

2.3. Métodos de Investigacion

Método tedrico
Este trabajo investigativo tiene definiciones tegsirelacionadas con el desarrollo
mismo del tema, esto facilita el entendimiento caitenido y el origen de las

categorias, de temas que este manual contienecessdepuso en practica el

método tedrico que esté bien definido en la prénparte de esta investigacion.
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Método Empirico

Para determinar y conocer a fondo la situacion ahcyulos logros que se
alcanzaron con la realizacion de este manual, gmegaria la elaboracion y
aplicacion de encuestas al personal administratigola empresa, con esta
herramienta se obtuvieron resultados y la afirmad&ta necesidad de contar con
una base para apoyo en el tema de redaccion caingyara el grupo

administrativo de la empresa.

Método Estadistico

Los datos recolectados en las encuestas, fueralizagios y para un mejor
entendimiento fue necesaria la representacioficgréle los resultados para
brindar una visibn mas objetiva y palpar claramentéas falencias e

inconvenientes con los han venido trabajando efidaa.

2.4 . Técnicas de Investigacion

Con el fin de conseguir una orientacion correctéagilitar la obtencion de
informacion y contar con las bases o pilares de @stbajo se utilizaron las

siguientes técnicas de investigacion:

2.4.1. Observacion

Esta técnica consiste en observar fijamente elnfiem@, hecho o situacion, tomar
datos y la informacién necesaria para registrodfisis futuro. La observacion es
un mecanismo fundamental de todo proceso investigagén ella se apoya el
investigador para obtener el mayor numero de dat@s.mayor parte de los
conocimientos que forman la ciencia han sido adipsr por medio de la
observacion. Permite detectar directamente el enadl desde el inicio que se
presenta el problema, durante el desarrollo y Ipaséle mirar el futuro de la
investigacion dentro del campo investigativo; esirgedentro de la empresa

Decoprint Cia. Ltda, es por eso que al no contaresta técnica la realizacion de
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este trabajo seria dificil y muy complicada. Pomismo se tomaron formatos
impresos y modelos de los documentos més utilizgdoa hacer un analisis
profundo y de acuerdo a ellos se aplicaron cambigs van a mejorar la

presentacion asi como también el contenido de waola

2.4.2. La Encuesta

Esta técnica permite la recoleccion de datos e nmdoirdn mediante la

conversacion directa con otra persona, se considenaa herramienta externa.

En la aplicacion de esta técnica intervinieron etrevistado quien ofrecio
respuestas oportunas ante diferentes preguntasgéantpara lo que usaron sus
conocimientos 0 experiencia para facilitar las respas y el entrevistador que es
la persona que busca informacién sobre el temaalsnplir con sus objetivos o

cubrir las dudas ante las interrogantes que seeamgpl.

La investigadora considerd que con la aplicaciorestas técnicas se consiguid
las bases fundamentales que sirven de sustentoepém@en desarrollo de este
trabajo y con las respuestas mas el apoyo opodehpersonal administrativo se
recaudo informacion substancial y relevante pasmplementar las herramientas

necesarias para la buena ejecucion de la invegiiga

2.5. Interpretacion de Resultados

Los datos recolectados con la aplicacion de lasdas de investigacion como la
encuesta y la observacion, fueron procesadaomlzados para la elaboracion
misma del manual de redacciéon comercial, estossdaeron tabulados y los
resultados arrojados se representan graficamenteual ofrece una mejor

comprension e interpretacion.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA ENCUE STA
DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA

DECOPRINT CIA. LTDA.

Pregunta 1.;Considera usted importante la redaccién comateratio de la

empresa?

TABLA No. 4

IMPORTANCIA REDACCION COMERCIAL

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Sl 5 83%
NO 1 17%
TOTAL 6 100%

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.

Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

De las 6 personas que forman parte del area adrativa de la Empresa

Decoprint Cia. Ltda., 5 de ellas es decir el 83%saeran que la redaccién

comercial es importante, mientras que solamenterdopa; o el 17% manifiesta

lo contrario.

Este resultado es satisfactorio ya que se evidejugael personal administrativo
de la empresa da la importancia necesaria a dé&cceén comercial, considerando

gue la comunicacion escrita es una herramientacquecta a la empresa con

otras.
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Pregunta 2.¢Qué aspectos negativos ha encontrado en la caigmcescrita
usada actualmente?

TABLA No. 5

ASPECTOS NEGATIVOS
ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Expresiones caducas 3 50%
Repeticion de términos 2 33%
Contenido tedioso 1 17%
TOTAL 6 100%
GRAFICO No.2
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Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

Al evaluar esta interrogante 3 personas es de®&0%l han detectado expresiones
caducas en los comunicados, dos personas queaefaiesl 33% afirman que
la repeticion de términos también esta presentéltilma persona opinan que los
contenidos son tediosos, estos inconvenientes tranek dificultad que las

personas tienen al momento de expresarse poroescrit

Es innegable la evidencia de aspectos negativos@yeesentan en los escritos de esta

empresa, ante lo cual es importante dotar al pafsde herramientas técnicas que
mejoren la comunicacion escrita.
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Pregunta 3. ¢Durante el periodo de su trabajo en la empresaebidido
capacitacion que le haya permitido mejorar susociomentos sobre la
comunicacioén escrita?

TABLA No. 6
CAPACITACION
ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Sl 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%

GRAFICO No. 3
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Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

A esta pregunta la mayor parte del personal, és Bgersonas el 83% manifiesta
gue no ha sido posible capacitarse en este temmgamtante, mientras que 1 de
ellas o él 17% indica que se capacitdé por mediopips, afirma ademas que esto

le ha servido en su superaciéon personal y el beaeafe su trabajo.

Con sorpresa se ha evidenciado que el personahestiraiivo a pesar de conocer
la importancia de capacitarse y actualizarse emage relacionados a la
comunicaciéon tanto oral como escrita, no ha podidpacitarse razones que

motivan a ofrecer al personal una guia que lasuyaten ésta area.
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Pregunta 4. ;Considera que la capacitacion en temas relacisnada la
expresion oral y escrita mejoraria la comunicagida gestion administrativa de
la empresa?

TABLA No. 7

MEJOR GESTION ADMINISTRATIVA

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Sl 5 87%
NO 1 13%
TOTAL 6 100%

GRAFICO No. 4

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretaciéon

Al evaluar esta pregunta, se encontr6 que 5 pessonal 87% afirma que la
expresion oral y escrita mejoraria la comunicagiéla gestion administrativa
dentro de la empresa, mientras que 1 sola perssndeeir 13% no da la

importancia a este tema.

Es alentador ver como para la mayoria del persathhinistrativo, el
conocimiento sobre la expresidn oral y escrita es detalle se mucha
consideracion, esta predisposicion facilita lascaes que permitan mejorar la

comunicacion intra e inter empresas.
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Pregunta 5. ¢ Conoce usted sobre técnicas de redaccion cahepee permitan
mejorar la comunicacién escrita dentro de la insiin?

TABLA No. 8

CONOCIMIENTO SOBRE TECNICAS DE REDACCION COMERCIAL

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Sl 1 13%
NO 5 87%
TOTAL 6 100%
GRAFICO No. 5

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

Del todo el grupo administrativo 5 personas esrdelcB7% manifiesta que no
conoce sobre técnicas de redaccion, mientras gaeneote 1 persona 0 el 13%

indica que conoce pequefios detalles al momenteddetar.

Este resultado pone en manifiesto que el personal Ighora en el area
administrativa, desconoce sobre técnicas de raiigcparticular que se debe

considerar ya que confirma la necesidad del magualguie la comunicacion

escrita en el empresa.
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Pregunta 6.¢ Existe un manual de redaccién comercial dentta depresa, que
sirva de apoyo para la redaccién de un documento?

TABLA No. 9

EXISTENCIA MANUAL DE REDACCION COMERCIAL

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Sl 0 0%
NO 5 87%
DESCONOCE 1 13%
TOTAL 6 100%

GRAFICO No. 6

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

Al aplicar estd pregunta 5 personas es decir el afifitha que no existe un
manual de redaccion comercial que oriente estaidati y 1 persona 6 el 13%

indica que desconoce sobre la existencia de efda gu

Ademas de que el personal no se ha capacitadotarfuesion secretarial, no
cuenta con ningun tipo de material bibliograficode consulta, por tanto se
considera que es indispensable la implementaciamdeguia con nuevas ideas de

redaccion, con el fin de facilitar las labores idisudel personal de la empresa.
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Pregunta 7. ¢Cuales considera usted serian las ventajas dar coon un
manual de técnicas y redaccion comercial dentla denpresa?

TABLA No. 10

VENTAJAS MANUAL DE REDACCION

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE %
Mejora la comunicacion 3 50%
Optimiza la gestion administrativa 0 0%
Ahorro de recursos y tiempo 3 50%
TOTAL 6 100%
GRAFICO No.7
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Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

De las 6 personas a quienes se aplico la encuksta,ellas 6 el 50% aporta
diciendo que una de las ventajas de contar conanuah de técnicas de redaccion
comercial es el ahorro de tiempo y recursos, masnfjue para el otro 50% es
decir 3 personas una de las ventajas es el mejenéorde la comunicacion dentro

y fuera de la empresa.

Como se puede observar todo el personal es cotescieras diversas ventajas de
contar con una guia que mejore sus funciones enfitiende las relaciones

comerciales de la empresa.
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Pregunta 8. ¢Qué tipo de informacion deberia contener el mashei&edaccion
Comercial, para facilitar la comunicacion y gesti@la empresa?

TABLA No. 11

INFORMACION IMPORTANTE QUE DEBE CONTENER EL MANUAL

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Reglas ortograficas 1 17%
Formatos preestablecidos 1 17%
Expresiones modernas precisas 4 67%
TOTAL 6 100%
GRAFICO No. 8
INFORMACIONDEL MANUAL
REGLAS
wni Ul\.‘l;l;\u;:r\\.r‘\.)
|
| FORMATQOS
e
VIODERNAS.
67%

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

El 67% del grupo administrativo es decir 3 perspoaian que dentro de este
manual debe existir expresiones modernas que candigipico dialecto de

siempre por una expresion elegante y moderna, dopares decir el 17%, en
cambio considera que los formatos preestablecigodasian notoriamente sus
labores, para el 17% restante un buen apoyo eslalrireglas ortograficas, para

resolver ciertas dudas que se presentan en eb thiaral.

Las sugerencias de cada una de las personas sarm@zon, es por eso que se
consideraran todas con el afan de brindar alteasatcorde a las necesidades,
con esto nace el compromiso de que a través depespaiesta se cubra las

expectativas del &rea administrativa de Decopriat Qda.

44



Pregunta 9 ¢De implementarse un manual de redaccion, seroomepe usted a
la aplicacion de las sugerencias que encontrartacdéel mismo?

TABLA No. 12

IMPLEMENTACION DEL MANUAL

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%
GRAFICO No.9

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

Todas las 6 personas del grupo administrativaagripresa Decoprint Cia. Ldta.
Es decir el 100% se compromete a la aplicaciéraglsligerencias que se podran
encontrar dentro de este trabajo.

Es satisfactorio que el 100% de las personas serocometa a dar uso y a revisar
todas las dudas que se presenten durante susdahBste facilitara con seguridad
la ejecuciéon del Manual en la empresa, haciendtdaeh las propuestas de

cambio en la comunicacién escrita.
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Pregunta 10. ¢Considera usted que la aplicacion del manual dacc&én
comercial en la empresa mejorara la gestion adtratiis|a y dard apertura a

nuevas relaciones comerciales?

TABLA No. 13
APLICACION DEL MANUAL
ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE %
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

GRAFICO No.10

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: Lucia Toaquiza

Andlisis e Interpretacion

Para el 100%, es decir para las 6 personas eadasstla aplicacion de este
manual mejorara la gestion administrativa de laresg dando inicio a mas
relaciones comerciales dentro de la sociedad.

Con tales resultados se ha observado que la rédacomercial, asi como la
expresion oral y escrita, cumplen un papel de mucterés, debido a que toda
empresa se desenvuelve y se da a conocer a tral@sataunicacion, brindando

una imagen corporativa positiva o negativa.
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2.6. Comprobacion de las Preguntas Directrices

1. ¢Qué contenidos tedricos y conceptuales orientalaleracion de un manual
de redaccion comercial que permita mejorar lasasarg actividades

productivas de la empresa Decoprint Cia. Ltda.?

La presente propuesta estd basada, en las ne@ssidid la empresa,
considerando la deficiencia que tiene de la emapgascuanto al personal que
tiene a cargo el manejo de las comunicacionesugaegtas personas carecen
de conocimientos técnicos sobre la redaccion ooaleeste trabajo tiene su
origen en las categorias fundamentales, dondenéb pie partida es la gestiéon
administrativa, gestion  documental, lenguaje y cdoagion,
correspondencia y técnicas de redaccion comessaliendo que cada una
de las categorias cuenta con la informacion masritaupte que sirve de guia
para la interpretacion de todo cuanto tiene el ramon el afan de mejorar y

facilitar la elaboracion de documentos.

2. ¢Qué formas y modelos de documentos comercialgmodiéan aplicar e
implementar en la empresa Decoprint Cia. Ltda. fasditen el trabajo,

ahorrando recursos materiales y humanos?

Durante el proceso de investigacion se evidenc® lgs necesidades que el
personal administrativo tiene, van en referencia falta de capacitacion ya
sea por tiempo o descuido. Este trabajo ofreceesdopal de la empresa
sugerencias sobre frases modernas, formatos [leetids, reglas

ortogréaficas, ya que fue evidente que parte dalgpal no cuenta con hébitos
de consulta y mas bien esta acostumbrado a leesipéxtos de toda la vida,
solamente aplican el conocimiento personal y nai¢éc Sin embargo este
grupo se presenta predispuesto a la aplicacionadesugerencias para

mejoramiento del proceso administrativo.
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3. ¢Cuales serian los resultados o beneficios quegssrian con la aplicacién de
los modelos pre establecidos en el manual de regslacomercial implantados

a la empresa?

Con la predisposicion del personal administratieolal Empresa Decoprint
Cia. Ltda, la propuesta tendrd buenos resultastosse veré reflejado en los
textos que sus colaboradores aplicaran brindandomejor imagen ante el
resto de instituciones con las que se comunicaadiente, ademas este
cambio incentivard a la apertura de nuevas relasiocomerciales,

presentando ante la sociedad una nueva imagenrativeo Ademas con los

formatos preestablecidos el ahorro de recursoemgpid sera visible, ya que
estos facilitaran la elaboracion de escritos @bo el cambio de ciertas partes
del escrito anterior, esto beneficiara tambiénatlireo indirectamente a las

personas que acceden a la empresa.
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CAPITULO I

3 DISENO DE LA PROPUESTA

MANUAL DE REDACCION COMERCIAL PARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
DECOPRINT CIA LTDA. DEL DISTRITO METROPOLITANO
DE QUITO.

DATOS INFORMATIVOS: Institucion Ejecutora: Decoprint Cia. Ltda
BENEFICIARIOS: Directos: Personal administrativo
UBICACION: Leonidas Plaza 1132 y Cordero, Distrito

Metropolitano, Provincia de Pichincha.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION.

Inicio: Abril del 2010

Finalizacion: Noviembre del 2010

RESPONSABLE: Lucia Toaquiza
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3.1. Antecedentes

La finalidad principal de la elaboracion de essnoal de redaccion comercial, se
basa principalmente, en que se ha evidenciado tengas relacionados con la
comunicacion tanto oral como escrita no han sidosidenados como algo

importante, debido a que hay veces que las passse confunden pensando
que es lo mismo hablar que escribir; sin darsenteugue para expresar
pensamientos no siempre es necesario que lasad&as bien estructuradas sino
mas bien estas fluyen de acuerdo al tema que éetrashndo, en cambio la

comunicacion escrita esta regida por reglas graalas, tanto sintacticas como

ortograficas, esta es la gran diferencia.

La comunicacion escrita que genera el personal ragirativo de la empresa
Decoprit, sigue un modelo definido por las persomas estdn a cargo de esta
labor, esto ha ocasionado que los textos tengaednapetitivas, caducas, lo que
ha causado que la gestion documental no cumplawcgmopdsito ya que dentro
de los documentos que se elaboran se han detedtd€elocias tanto de forma

como de fondo.

Por tal razon es necesario dar la debida impdegasictema de redaccion de
textos, puesto que a través de este medio de coawidm la empresa se da a
conocer ante otras, presenta sus productos y g&ryior lo que es de vital interés
tomar en cuenta que la imagen de la empresa pasmada cada unos de los

documentos enviados.

3.1.1. Justificacion

Al momento de expresarse por escrito es necesani@rccon un lenguaje claro,
exacto y bien definido, es asi que el escritor ggagmar sus pensamientos de tal
forma que el mensaje que quiere transmitir lleca@lrhente al lector, de esta
manera se cumplird el objetivo del documento q@epanrsona emite a otra.

La propuesta contempla aspectos generales sobrestlactura fisica del

documento, asi como también contiene detalles itap@s sobre el contenido,
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formas actuales de escritura con varios ejempbogué permitira que el personal
administrativo de la empresa cuente con una gufa |@a preparacion de la

comunicacion escrita.

La adecuada redaccién de los documentos, brindarflanza a sus clientes y
favorecera al area administrativa en la gestidrudiemntal, ya que este manual
sirve a la institucidon, como una herramienta efiogize agilizar4 procesos y
optimizara la comunicacibn empresarial creando umagen corporativa

favorable.

Por lo expresado anteriormente, nace la necesidawbultribuir con la empresa
con la creacion de esta guia basica que facilitaéehite y que brinda el apoyo al
proceso documental, ya que esta disefiado bajetpgerimientos y necesidades
de la misma, este manual se caracteriza por Hialathy facil interpretacion, para

gue de esta manera cualquier persona pueda guitasiite sus labores.

3.1.2. Objetivos
Objetivo general

* Mejorar la comunicacion escrita en el area adnratis de la empresa
Decoprint Cia. Ltda., a través de técnicas decada que permitan

efectivizar su gestion administrativa.

Objetivos Especificos

« Analizar contenidos y estructura actual de los dwmmtos que genera el
area administrativa de la empresa Decoprint. Gaa.L

» Identificar las falencias en la redaccion docunlentas dificultades que
se presentan con mayor frecuencia al momento @akoracion de un
documento.

» Establecer normas claras y precisas de redaccion nyejeren la

comunicacion escrita en la empresa Decoprint. |Gé.
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3.1.3. INTRODUCCION

En ocasiones se ha evidenciado que quien escrihetambién habla mal y en
consecuencia piensa mal. En consecuencia este mpertmitird mejorar la
gestion documental y en si la redaccion de los dectms que se manejan dentro
de cada seccion de la empresa Decoprint Cia. ladpie se vera reflejado en los

propios textos elaborados por el personal del area.

Este manual ofrece alcanzar eficacia en la comaidicaescrita y determinar que
un texto debe redactarse de forma clara, sengi&xp evitando un vocabulario
coloquial y sin ambigledades, a la vez, concientala personal del area
administrativa en la importancia que tiene la coizacion a nivel institucional al

emitir documentos con las caracteristicas menciaada

Para la creacién de este documento ha sido nexesaridir la comunicacion

gue se maneja en esta empresa en dos grupos: s elttos que necesitan ser
redactados por ejemplo los de uso interno como: oreemdos, Ordenes de
compra, notas de entrega, proformas, érdenes blajdra Los externos, es decir
aquellos que la empresa genera hacia otras ergidadeo: cartas comerciales,
proformas, e mails. Asi como también los documeqtes no necesitan de una
redaccion como son los impresos pre establecidéapempresa, mismos que han

sido mejorados en su distribucion espacial y dseguriacion.

Dentro de la primera parte se destaca la estruéisica de los documentos es
decir; la forma como se presentan los textos, esetmnda parte en cambio se
muestran detalles del contenido mismo del textdezsr el fondo o manera de

expresar las ideas, incluyendo sugerencias y reudaceénes para aplicacion.

Ademas contiene técnicas de redaccion, expresionevas, informacion

ortografica, modelos y formatos esto constituira lb@se para la nueva imagen de
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los futuros comunicados; que sin duda alguna meorka comunicacién dentro

de la empresa.

Para un mejor entendimiento dentro del Manual seantran ejemplos seguidos
por el icono© que corresponden a la forma correcta o recomandeid como
también otros ejemplos precedidos por éste id®ngara indicar la forma

incorrecta.

3.1.4. IDENTIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA

Para facilitar su identificacion se ha consideradwmportante clasificar la
correspondencia que se genera en la empresa D#cGjai Ltda., de acuerdo al
siguiente cuadro:

TABLA No. 14

DOCUMENTOS QUE SE REDACTAN

COMUNICACIONES COMUNICACIONES
INTERNAS EXTERNAS
* Memorandos » Carta comercial
* Email » Carta de Presentacion

7

» Carta de incremento de precio

e Emall
FORMATOS IMPRESOS
«  Memorandos * Orden de Compra
e Orden de compra * Proformas

¢« Orden de Arte

* Solicitud de proforma

« Recibo Interno de Caja

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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El cuadro anterior detalla todos los documentos spielaboran en la empresa
Decoprint, unos son procesados de acuerdo a tasstancias y otros se manejan

bajo un formato preestablecido por la compafiia.

Tal como se dijo anteriormente, este manual en istepat parte se encuentra la

estructura misma de los documentos que se elabareEnempresa.

En la segunda parte se encuentra detalles redsreat contenido del escrito;
sugerencias para una redaccion clara, precisaygrgks reglas ortogréaficas, frases
caducas, frases modernas, en si técnicas de r@daecfacil interpretacion.

3.2. DE ACUERDO A SU ESTRUCTURA

Esta seccion toma en consideracion la forma fisiestructura de cada uno de los
documentos que se redactan dentro de la empregaesentan ejemplos para

determinar y ubicar cada una de las partes dégdosmentos.

3.2.1. Generalidades

La presentacion de un documento comercial, sea eatéa comercial,

memorando, solicitud entre otras, debe cuidarsen asmero, la presentacion
debera ser impecable ya que representa la imagparativa de la empresa. Para
lograr una buena impresion, se debe cuidar aspecisafectan a la forma y

presentacion, tales como:
3.2.1.1. Margenes
Los margenes pre establecidos son: a la izquiema, $ara los margenes

superior, inferior y derecha es recomendable 3amefbargo se considera que

estos son modificables de acuerdo a la extenysitistribucion del texto.
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3.2.1.2. Espacios interlineales

Los espacios interlineales sugeridos son de 1 anl.pero para presentar un

aspecto uniforme y segun la extension del documtanibién seran flexibles.

3.2.1.3. Estilos de la carta

Esta parte se refiere a los estilos con los qumieden escribir las cartas, dejando
a consideracion del personal administrativo denigresa los que se detallan a

continuacion:

Estilo Blogue Extremo:es el estilo méas facil y comodo por cuanto todas |
lineas comienzan en el margen izquierdo del pdpeh este estilo siempre se
escribe a espacio sencillo; entre cada parrafejsa dios espacios verticalés.

Estilo Semibloque: es el estilo mas elegante y uno de los mas usaua
Comercio. Este estilo mantiene las mismas caratitar$ del estilo bloque y se
distingue porque cada parrafo comienza dejando samgria de cinco a diez

espacios.
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3.2.1.4. Tamano de fuente

Es de vital importancia manejar el mismo estilaganio de letra para todo el
documento, de esta manera se exhibira una imagdéorme y elegante del

contenido mismo.

3.2.2. Documentos Comerciales de la Empresa
A Continuacién se detallan los documentos que s@ejaa en el area
administrativa de la empresa, se han consideesdaliernativas de cambio tanto

en su forma, a fin de mejorar su imagen y presgntac

3.2.2.1. Memorando
Este documento es de uso frecuente en la emprésa®o que por su caracter
informativo debe ser presentado en un tamafo deonodidio, ya que se lo usa
para asuntos administrativos.

FIGURA No.01

Barcelona E14-136 y Mallorca Sector La Floresta
Telfs.: 2230 765 - 2558 810/ 11 /17
Fax: (593-2) 2502 997

® Quito - Ecuador
DECOR Rl

CIA.LTDA.

MEMORANDO
DE:
PARA:
ASUNTO:
FECHA:
Atentamente,

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.2.2.2. El Correo Electrénico - Email

Es importante mantener una estructura adecuadardi fy forma para la
emisién de e-mails, debido a que es también pagtelad correspondencia
empresarial y se debe aplicar reglas igual quelénsas documentos. Por ser un

comunicado de uso masivo se recomienda no perdsgsiema formal.

FIGURA No. 02

(Encabezado del correo electronico)
DE: XXXXXXXX (@ XXXXXXXXXXX
Para: XXXXXX @ XXXXXXXXXXXXXXX
CC. XXXXXXXX @ XXXXXXXXXKXXXX
Asunto: XXXXXXXXXXKXXXXKXXXXXXX

2 (spc)
Fecha, .................. de 2010

2 (spc)

XXXXXXXXXXXXXX (tratamiento)

XXXXXX XXXXXXXX (nombre de la persona a quien sage
XXXXXXX XX XXXXXXXX (nombre de le empresa)
XXXXXXXXXXXXXXXXXX (cargo que desempeiia)

2 (spc)
XXXXXXXXXX XXXXXXXXX, (saludo/ con coma al final)

2 (spc)
Teeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeceeeeeeeepe
XXKXXHKXXHKXXKXKKXKHKXXKXXKXKKXKKXIHXXKHXXKHXKHXKXXKXXKX XXXKXXKXX
T000000000000000000000000000000000000000000000000000000000.

3 (spc)
DXXXXXXXXXXHXXKHXXKHXKHXKXXKXXKXXHKXXKIXKIXKIXKKIXKKEXKKXKKXKXXKKX

3 (spe)
SXXXXXXXXXXXXX CXXXXXXXXXXXXXX,

2 (spc)
XXXXXXXXX XxxXxxxxxX (Nombre de quien firma)
XXXXXXXXXXXXXXXXXX  (Nombre de la empresa)
XXXXXXXXX XXXXXXXX (Cargo que desempefia)
TXXXXXXXXXX (Teléfonos)

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.2.2.3. La Carta Comercial

Siendo uno de los documentos mas usados en la sangeeha tomado especial
atencion para esta investigacion; dentro de@sigo se encuentran las cartas de
presentacion, cartas de solicitud, cartas de ineméorde precios.

Cabe destacar que la estructura de este tipo demdodtos es la misma ya que
todas estan relacionadas con operaciones cometcddecompra y venta, la
diferencia radica en el texto central de cada oheruo. La ubicacion de sus

partes a continuacion:

Membrete Este ocupa la parte superior de la hoja y se mdrée sin
modificacion.

Numero ConsecutivoSe ubica en el lado izquierdo bajo el membrete.
Localidad y Fecha Estara ubicada en la parte superior derechaatzimento,
entre dos o tres espacios de la altura del membrete

Destinataria Se escribe dos o tres lineas por debajo de lafdormando un
pequefo bloque en la parte superior izquierda darta.

Asunto: A dos espacios debajo de la fecha, a la izquieatasangria de 5 cm.
Saludo: Es una frase corta con mensaje de cortesia, sedgidas puntos.

Texto: Se recomienda que sean al menos 3 parrafos, seaescdos espacios del
saludo. Con sangria de 5 espacios en cada inig@dmafo. (Estilo semi bloque)
DespedidaSe escribe a dos espacios debajo del texto sio fimal. Debe estar
alineada con los parrafos de arriba

Firma y Antefirma Se escribe en el centro del texto a una distaapi@ximada
de dos espacios de la despedida. (semi bloque)

Iniciales: Se ubican en la parte inferior izquierda a dgeeios bajo la firma.

Anexos:Ubicados al final de la carta.
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FIGURA No. 03

CARTA COMERCIAL DECOPRINT CIA LTDA / SEMI BLOQUE

Barcelona E14-136 y Mallorca Sector La Floresta
Telfs.: 2230 765 - 2558 810/ 11 /17

Fax: (593-2) 2502 997

Quito - Ecuador

............................................................

Lugar y Fecha

................................... Tratamiento
.................................... Nombre a quien va dirigido
................................... Direccién

.............................................. Ante firma (Centrado)

.............................................. Firma (Centrado)

XX [ xx ... Iniciales de identificacion

....................... Anexos

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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FIGURA No.o4

CARTA COMERCIAL DECOPRINT CIA LTDA/ BLOQUE
EXTREMO

Barcelona E14-136 y Mallorca Sector La Floresta

— ) Telfs.: 2230 765 - 2558 810/ 11/ 17
(= Fax: (593-2) 2502 997
. Quito - Ecuador
DECO®™ |
CIA.LTDA. -
XXIxx/ 001 ......... NUmero

................................... Tratamiento
.................................... Nombre a quien va dirigido
................................... Direccion

.............................................. Ante firma (alineado izquierda)

.............................................. Firma (alineado izquierda)

XX [ xx ... Iniciales de identificacion

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.2.3. FORMATOS DE ESTRUCTURA PREESTABLECIDA

3.2.3.1. Orden de Compra

En este caso se manejan dos formatos diferentela aoisma identificacion. El
primer documento se lo usa para respaldar los pedjde los clientes solicitan a
la empresa. A este formato se sugiere incluir lakhpa “CLIENTES” junto a la
identificacion del documento, para diferenciarld fdemato de orden de compra

interno. Se usara en un minimo de media hoja A4.

FIGURA No. 05

ORDEN DE COMPRA No. "CLIENTES"
DECOoPRINT
Fecha: Fecha de Entrega:
Cliente: Rugc:
Contacto: Telf,

Direccion: Cod. Vendedor:___
CONDICIONES DE PAGO: CONTADO: D pas: [ aBovo: ] satpo[__J
CANTIDAD DETALLE TAMANO MATERIAL | P.UNITARIO TOTAL

SUBTOTAL
Observactones: ] = VA
TOTAL
AGENTE VENDEDOR FIRMA DEL CLIENTE

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.2.3.2. Orden de Arte

Este formato sirve para control de los modelostesade los productos que los

clientes requieren.

Se ha mejorado la presentacion de este formatoetarso de mayusculas y

minusculas, como también el tamafio del documenpiatio, a media hoja A4.

FIGURA No. 06
ORDEN DE ARTE No. S
Fecha: Vendedor:
Cliente:
Nuevo: Cambio: telvial:
Flexo: Offset: Serigrafia: Cinta:
Nombre del Trabajo:
Tamaiio: Colores:

Observaciones:

Bosquejo:

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.

Elaborado por: La investigadora
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3.2.3.3 So

licitud de Proforma

Este documento es usado en el departamento deswesiave para detallar los

por menores que debe contener la proforma, comoiogtecolores, tipo de

material, entre otros datos. Se usara en un midemoedia hoja A4.

Se hizo una mejor distribucion de espacios y adessasecesario que el logotipo

se mantenga en la misma ubicacion.

FIGURA No. 07

SOLICITUD DE PROFORMA.
oEcoraNT”

Fecha: | Cod. Vendedor: Fax: Perzonal: E-mail:

Cliente Forma de Pago:

Atencidn; M lLvim=QE__ | Contado: Diaz:

Teléfonos: Fax: Flexo: Offzet Serigrafia: Cititaz:

CANTIDAD DESCRIPCION TAMANO MATERIAL |P.UNITARIO TOTAL

AGENTE VENDEDOR JEFE DE VENTAS

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.

Elaborado por

: La investigadora
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3.2.3.4. Recibo Interno de Caja

Esta forma facilita el control del dinero que irggede cada uno de los clientes,

para control contable de cuentas por cobrar.
Al ser un documento para el control contable egserto adecuarlo a un tamarfo
minimo de media hoja A4, es preciso incluir dogds para anotar detalles sobre

la forma de pago u otros detalles importantes.

FIGURA No. 08

RECIEO INTERNO DE CAJA No.
oecormnT”
FECHA:
VENDEDOR:
No. YALOR
CLIENTE BANCO RETENCION
CHEQUE UsSD

Obzervaciones:
ENTREGCADO POR: RECIBID POR:

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora

65



3.2.3.5. Orden de Compra
El siguiente formato se lo utiliza para hacer snicc de material a los diferentes
proveedores. Al formato pre establecido se debegagia palabra “Proveedores”

para identificarla con mas facilidad. Se usarareminimo de media hoja A4.

Este formato debe llevar la palabra “Proveedorediddea que éste se maneja

también para clientes. Debe tener ademas firmasspensabilidad.

FIGURA No.09

ORDEN DE COMPRA No. "PROVEEDORES"

Lugar v Fecha de Entrega

o
DECORRINT

Proveedor: Oficina: Planta: Guillotina:
Atencién: Fecha:
Teléfono: Fax: Dia:

PRESENTACION O
CANTIDAD DESCRIPCION CODIGO CORTE | UNIDAD | TOTAL
Observaciones: __
SOLICITADCO POR

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.2.3.6. Proformas

Este modelo es utilizado para la descripcion ytafdel producto que la empresa

ofrece a otras. Este formato se usara en formato A4.

FIGURA No. 10

FECHA:

PROFORMA No.

@
DECDF(FIINT

CLIENTE:

ATENCION:

FORMA DE PAGO:
TEL:

Conforme a su solicitud a continuacion presentadasguiente cotizacion de

etiquetasadhesivas:

FAX:

ALTDA

Cantidad

Descripcion

V.Unitario

V. Total

SUBTOTAL

12% IVA

TOTAL

Validez oferta 15 dias

Tiempo de entrega 8 dias

Esperando que nuestros precios
atenderles favorablemente, me suscribo.

Atentamente,

Dpto. de Ventas

sean de su cenueni de esta manera pg

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.3. DE ACUERDO A SU CONTENIDO

3.3.1. GENERALIDADES

Esta parte contempla opciones para aplicacion uliferentes documentos que
se elaboran en la empresa. Al redactar se debedeoas ciertos aspectos

importantes que se detallan asi:

3.3.1.1. Género y niumero

La carta, proforma, la orden de compra, se redactar género femenino, el
memorando, el mail en género masculino.
Si el texto la firma una persona se redactara megukir, si la firman dos o mas

personas, en plural.

3.3.1.2. Redaccion

La secretaria tiene la responsabilidad de proyeetarcada una de las
comunicaciones escritas la imagen de moderniddtb yrapacto al lector, por lo

que hay que considerar que el proceso de redaesidn proceso dinamico en el
cual se comunica un cierto tema, en forma precidarg; con la combinacion de

palabras, oraciones y parrafos.

Antes de empezar con la estructura y contenidted&, se ha identificado que el
primer aspecto que debe estar presente para aedaelquier tipo de documento
es la predisposicion y estado de animo de la pargoe va a escribir. Se dice
gue esta predisposicién juega un papel de muchartancia, debido a que el
documento debe impactar y convencer al lector queséla persona mas
importante. Ecaracter del autor tiene mucho que ver con el edadéanimo, el
contexto y las situaciones que rodean al autor.

El poseer una actitud cortes y afable, el buscaresionar positivamente el

destinatario y buscar una reaccion favorable ainterés del remitente son
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detalles que deben presentarse durante el processcaigéura. Es importante

mantener un tono agradable y cordial en la redaccio

FIGURA No. 11
3.3.1.3. PROCESO PARA REDACTAR DOCUMENTOS

Responsable: Secretaria

Predisposicién y estado de animo

| Actitud cortés vy afabl |

|| Seleccion del tema y técnica para redactar}l

| Buscar impresionar positivamente al lec

Buscar una reaccion favorable a los intereses|del
remitente

No olvide estas recomendaciones
* Use la estructura completa S+V+C
* Puntuacién correcta y buena ortografia
* Sencillez
» Coherencia y cohesién
» Evite redundancia
* Ritmo y estilo elegante
« Concordanci

Oraarizacion v ubicacion de idei

Revision y correccién total del documento e “

imnresion.

Elaborado por: La investigadora
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3.3.2. MEMORANDO

Por ser un documento de uso interno e informatirdendra aspectos precisos, es
decir éste no contendra particularidades o exptioes extensas, al contrario es
un comunicado breve. No utilice nunca el saludini@io del texto, tampoco

frases extremadamente formales, mas bien use undengpnciso y directo.
Para la redaccion del memorando se deben consitteragiguientes detalles,
basados en el analisis de los documentos hastatlalidad aplicados en

Decoprint (Ver anexo No.001 - Memorando enviadceaspnal administrativo)

FIGURA No. 12

Laew
DEC OO RING

[t BN By o o R

MEMORANDO

Para: Personal de Oficina
De: La Administracion
Asunto: Hora de Ingreso

Fecha: Junio 23 de 2010

Se recuerda al personal que, en el reglameregmmide la empresa, la hora de
ingreso fijada es a las 8:30, requerimiento qu®so debemos cumplir a
cabalidad para evitar los descuentos u otras sagitorrespondientes.

Es de interés colectivo contar con un equipo deajeaque cumpla con sus
deberes y obligaciones para juntos llevar las igetdes de manera eficiente.

Atentamente,

La Administracion

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.3.3 CORREO ELECTRONICO O E-MAIL

Este medio de comunicacion escrita tiene un cardeteuma importancia pero su
uso excesivo ha sido el causante del deterior@aedaccion a pesar de ser un
documento comercial.

FIGURA No. 13

EMAIL

Date: miércoles, 30 de junio de 2010 11:13:16
To: bodegas_amb@imvab.com
From:decoprint@cablemodem.com.ec

CC: decoprint2007 @hotmail.com

Subject: Fecha de Entrega Etiquetas

Quito, junio 30 de 2010

Sefiorita

Lucy Bastidas
Jefe de Ventasse
Imvab Cia. Ltda

Estimada Cliente:
Para su conocimiento le informo que el pedidetitguetas Veterralent serd entregad

en sus oficinas el dia de hoy en el transcurs@drdfiana, junto con la mercaderia s
envia también la factura correspondiente a esteriaht

(O

Adicional le enviamos 1000 carnets de vacunacig® eprresponde a una parte de sl
pedido, por tal razon Unicamente adjunto la netarmrega.

Con relacién al resto de su requerimiento, le imdjae en mi cronograma de despachads
esta programado para entrega el préximo viernes.

D

Solicito ademas se haga la revision respectivaglaites de las etiquetas Zoletil, ya qu
espero su aprobacion para empezar con la produdeitas mismas.

Saludos cordiales,

Pilar Lopez
Departamento de Ventas
Decoprint Cia. Ltda.
Teléfonos: 022 230 765

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.3.4. LA CARTA COMERCIAL

Es el documento més utilizado en toda oficina, éstee caracter comercial es
decir su finalidad casi siempre es comprar 0 veaodgeroducto o servicio, es por
eso que muchas personas confunden la carta caeoci el oficio, sin darse

cuenta que este ultimo es de caracter mas formal.

A Continuacién se detallan cada una de las partemaearta comercial, seguida

de las opciones que se pueden utilizar de acuéisa.
3.3.4.1. Membrete

Por ser una identificacion usada durante los 28 dioexistencia de la empresa,

se sugiere mantenerlo, sin modificacion alguna.

Barcelona E14-136 y Mallorca Sector La Floresta
Telfs.: 2230 765+ 2558 810 /11 /17
Fax: (593-2) 2502 997

@ Quito - Ecuador
DECO

CIA.LTDA.

3.3.4.2. Numero Consecutivo

Es recomendable incluir primero las siglas denaresa, seguido de las siglas de
cada departamento, la fecha en que se redacta yma@® mas un namero

consecutivo para control de la comunicacion.

© DC-GG- 082010/0023

DC - Decoprint/ GG — Gerencia General / 082018gesto
2010/ 0023 — nimero consecutivo del documento.

Con el fin de optimizar la identificacion del emisde la comunicacion es
importante establecer siglas de cada departamemetéagiliten el reconocimiento
del responsable del documento:
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GG - Gerencia General
SG — Sub gerencia

CT — Contabilidad

VF — Ventas y Facturacion
PD — Produccion

SC - Secretaria

3.3.4.3.Fecha- Como normas generales de escritura cabe recqtaano es
aconsejable emplear nimero para citar el mes,ciradebe aparecer el nombre

en minascula y precedido de la preposicide’ .

En vista de que la empresa se ha limitado a ureafeaina de escritura de la

fecha: se recomiendo las siguientes:

Ejemplos:©

Quito, agosto 18 del 2010 e==p> Estilo Blogue extremo

Estilo Blogue e==p» Latacunga, Agosto 18 del 2010

® ... Se debe evitar usar estas opcianes

Quito, 18/08/10

Mayo 15, 2009

Latacunga, 05 dagosto deP010
Quito, 10 de agosto de 2010

No abrevie la fecha porque se presta a confusi®l® puede significar junio 8

0 6 de agosto de 2010.
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3.3.4.4. Direccion interior:

Se debe usar un tratamiento cordial, si se conocenebre de la persona a quien

se dirige la carta se presenta de la siguienteraan

© Ejemplos:

Ingeniero Sefiora

Luis Fernando Ponce Maria José Hernandez F

Gerente General de IBM Av. De lartda No. 1577,

Presente. Urbanizacion Santa Prisca
Quito.

En el caso en que se desconozca el nombre de danpea quien se dirige el
comunicado, el destinatario llevara solamente ejade la persona y el nombre

de la empresa a quien se dirige la carta:

Sefior
Presidente de la Corporacion Financiera del Ecuador
Edificio La Previsora N 415

Presente

En ocasiones donde no se conoce que persona t&mikaio asunto, es preciso

dirigir la carta a la empresa se usara la siguifemtea:

Sefiores
Banco del Pichincha
Agencia El Salto

Presente
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3.3.4.5. Saludo

Este llevard frases de entrada, debe ser ageagiatirtés ya que es el primer
contacto con el destinatario. A tal efecto se hatanglarizado una serie de

expresiones y formulas tipicas de saludo que somés empleadas:

- Estimado sefior:
-Estimado Arquitecto:

- Estimado Sefior Lara:
- Apreciados sefiores:
- Distinguido sefior:

- Distinguido cliente:

7

» Evitar expresiones exageradas, o el saludo “Deomsideraciéon:” por ser

usado en oficios®

* Excelentisimo sefior :
e Muy sefior mio:

e Su Obediente Servidor
e De mi consideraci6

Los documentos comerciales deben tener un leaguaple, claro, moderno y
breve. Conviene evitar las construcciones dobles glaarcar el masculino y el

femenino
® Estimado/a Sr./Sra.

Evite las siguientes expresiones:

» Sean mis primeras lineas portadoras de un coaliad@.

» Deseandole éxito en sus delicadas funciones.

* La presente es para saludarlo y desearle éxitougndslicadas
funciones...

¢ Muy sefior nuestro y amigo...

* Llegd a mi poder...

» Con la mavor brevedad posible nos en

=




3.3.4.6. Texto de la Carta

Es preciso conocer que para elaborar cualquierndeto sea esta carta, oficio,
solicitud, memorando, circular, entre otros es sage identificar que todo texto
identifique tres partes basicas y que son muy itaptes. A continuacién se
explicaran estas partes:

GRAFICO No. 11

N AN

Esla Es la exposiciéon PaS Se encuentra
ordenaday en la Ultima

I6gica de las parte del texto.

introduccion o

inicio de un

ideas.

texto
Es la conclusion

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora

Apertura.-Es la introduccion o inicio de un texto. En estegae hace una
presentacion general del tema. La introduccion danacer al lector sobre lo que
se va a tratar, esta parte define el tipo de coragitin al que se refiere todo el

documento.

Desarrollo.- Viene a ser la exposicion ordenada de la preséntague
aparece en la parte de la apertura o introduc€éda parrafo contendra una idea
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principal que se complementa con ideas secundpeas,estas ideas deben tener

un orden ldgico.

Cierre.-También llamado conclusion, pues es la ultima psgteoncluye con

las ideas expuestas a lo largo del documento.

3.3.4.6.1. Estilo Personal para Redactar

El primer aspecto a considerar es que una carthagisamente un medio de
comunicaciéon entre dos personas. Yo como redagtoisted como la persona
quelee. En consecuencia, el mejor texto es aquel gumabla a usted de modo

directo y tendra mas fuerza aun si quien le haifaye directamente

"La empresa considera que los usuarios de tarjeasrédito deben analizar la

estructura de gastos’s Frio verdad?

"Soy el gerente corporativo de su banco. He andbzsu estructura de gastos y
creo que puedo ayudarlo a disminuir sus costoswoprograma especialmente

disefiado para ello"Un poco mejor, ¢,no cree?

La clave es la palabra magica Uste@bviamente que todos saben que este
personaje ha escrito para 20.000 personas maspgieplégicamente el lector se
siente mas comodo cuando se comunican directanuamieél y no con los

“clientes del banco".

Lo importante “Es despertar y mantener el interés del lector".

3.3.4.6.2.Lenguaje Positivo

Un documento comercial debe ser positivo en sa p@ma asegurar una reaccion

favorable del lector. Para ello, debe tener lasisiges caracteristicas:
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» Emplear palabras como usted, a ustedes, en lugar d@osotros.
» Evitar expresiones y palabras de sentido de sentelgativo como
lamentamos, queja, inferior, imposible, reclamacd@safortunadamente.

* Emplear palabras tales como cooperacion, senstiogro.

Procure que el inicio de este documento sea acogawes es el punto donde
muchas cartas son desechadas.

- En respuesta a su carta del dia....

- Muchas gracias por su carta del...

- Apreciamos su comunicacion del...

- Me es grato manifestarle (comunicarle) que ...
- Me es grato referirme a

- Me complace referirme a usted...

© Ejemplos | - Creo oportuno manifestarle...

- En relacion con

- De conformidad a su pedido de fecha...

-Con referencia a.....

-Debido a...

-En lo referente a...

-En lo concerniente a...

-Con motivo de ...

-Es un placer anunciarle que...

-Es una gran satisfaccion para comunicarle ...

7

Para hacer referencia a un envio

Le enviamos su pedido...

Le enviamos...

Les tramitamos...

Nos complace enviarle...

Adjuntamos la documentacion correspondiente a...

L=

O O O O O

3.4.4.7. Despedida

El escrito finaliza siempre con una formula cortdsgual que el saludo, para ello
se utilizan férmulas que se escriben a la izquierdda derecha, las cuales deben
ser breves y recogerse, a ser posible, en dos fcageo las siguientes.
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- En espera de sus noticias...

- Esperamos que....

- Con un agradecimiento...

- Gracias por su atencion...

- Muchas gracias por...

- Agradezco su...

- - Lo que informo a usted...

- Le saluda atentamente...

- Atentamente,

- Cordialmente,

- Afectuosamente,

- Saludos cordiales,

-Atentos saludos, Confiamos en que...

-Esperamos que...

-Nos gustaria contar con...

-Estamos seguros de que podran darnos una respuesta
-En espera de su respuesta, reciba un atento saludo
-A la espera de su respuesta, les saluda atenament

-Esperamos recibir noticias suyas lo antes posible.

y

Evite las anticuadas y las formulas rigidas hetaslael lenguaje oficial, como

las siguientes:

O O O O O O

Sin otro particular...
Aprovechamos la ocasion para saludarle atentamente.
Quedo a su disposicion...
Sin mas por el momento...
Desde ya le anticipo.....
Atte.

3.4.4.8. La antefirma y firma

La firma escrita a mangoor el remitente aparece inmediatamente debaja de

despedida. Para ello se coloca el nombre completa gersona que escribe la

carta, seguida del titulo o departamento, o ambos.
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°© N
Saludos cordiales,
ba
Rafael Suarez

Jefe de Publicidad
Publicar S.A

. /

Una nueva alternativa de escribir y ubicar la firesaescribir el nombre de la
compafia en mayusculas, dos lineas debajo de pedida, para indicar que la
compafia y no el que escribe la carta es legalmesponsable por el contenido
del mensaje. En este caso, se dejan cuatro limebkeco para la firma debajo
del nombre de la compainiia, de la siguiente forma:

Atentamente,

SHELL CONDOR, S.A.

Pedro Gonzalez

Gerente General

3.4.4.8.1. Anexo

Con frecuencia es necesario enviar junto con le@gin documento adicional
gue puede ser un cheque, una letra de cambio,nirattn En cada caso, se debe
anunciar el envio de estos de estos documentabiesdo debajo de las iniciales
sin dejar en blanco y contra el margen izquieraha, anotacion en cualquiera de

los seis estilos siguientes:

Anexo: cheque

Inc.: cheque

Inc, (2)

Anexos: cheque

Anexo: Informe

Anexo: 2 copias de la fact. 445887

oA LNE

7

80



3.4.4.8.2.Iniciales

Para determinar el responsable del dictado y trgnts@n es necesario colocar las
iniciales, las cuales se colocan en mayusculasmgieasculas de quien la digité o
transcribio.
Ejemplo©

EM/It - Dictado por Elsa Molina y digitadamlLucia Toaquiza

Ing. Juan José Gomez
Asesor Legal
Gomez & Asociados, S.A.

\ EM/It

3.5.1. CARTA DE PRESENTACION

Este documento cumple una funciébn de suma impaodapara la empresa,

debido a que en ella se presenta a otras entiggutesbles clientes, por tanto esta
carta debe impresionar al lector con la capacigadotivencer a un futuro cliente
a forma parte de la empresa. A continuacion sdlaetas alternativas de cambio

gue se deben aplicar a este documento.
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FIGURA No. 14

Barcelona E14-136 y Mallorca Sector La Floresta
Telfs.: 2230 765 - 2558 810/ 11 /17
Fax: (593-2) 2502 997
© Quito - Ecuador
DECO

CIA.LTDA.

Quito, Agosto 05 del 2010.

Sefores
Ecuanrose Cia Ltda.
Presente

Estimados Clientes:

La identidad visual y la calidad de impresién sawctdres de suma importancia cuando |o
primordial es el reflejo impecable de la imagen ypeestigio de su empresa, por tal motivo nos
complace poner a su disposicion el servicio coropletimprenta y trabajos afines.

Decoprint Cia. Ltda., es una compafia que desde hace 28 afos se deldicalaicacion y
comercializacion de:

> ETIQUETAS AUTOADHESIVAS PARA :
e Publicidad
« Identificacion de productos,
« Cddigos de barras térmicas y termotransferibles
e Etiquetas para marcar precios 11-15y 11-70, etc.

» TRABAJOS A FULL COLOR
« Hojas membretadas, sobres, tarjetas de presentaviiaciones.
e Carpetas, afiches, dipticos, tripticos, hojas wesretc.
FORMULARIOS CON AUTORIZACION S.R.I.
FUNDAS PLASTICAS
CINTAS DE EMBALAJE
ARTICULOS PUBLICITARIOS (4)

YVVYVY

Para su comodidad contamos con las tres técniciaspdesion: Flexografia Serigrafia y Offset Iq
que nos ayuda a ofrecerle el mejor servicio caral@ad y eficiencia que su empresa merece.

Esperamos que en un futuro cercano ustedes foram® ge nuestros distinguidos y apreciables
clientes.

No dude en comunicarse con nosotros, Sera un ptaeirle.

Saludos Cordiales,

Edwin Parra
Departamento de Ventas
Decoprint Cia. Ltda.

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.5.2. CARTA DE INCREMENTO DE PRECIOS .
Este tipo de carta debe ser redactada con muchiaga que el cliente espera un
producto de buena calidad a un precio atractivee Esmunicado debe cumplir

con la funcién de informar el incremento en los@®s

FIGURA No. 15

Barcelona E14-136 y Mallorca Sector La Floresta

Telfs.: 2230 765 - 2558 810/ 11 /17

Fax: (593-2) 2502 997

© Quito - Ecuador

CIA.LTDA.

DECO

CARTA DE INCREMENTO DE PRECIOS

Quito, junio 10 del 2010

Sefores

ECUANROSE

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Presente

Estimados Clientes:

Para Decoprint Cia. Ltda. es un placer contar con clientes excelentes y prestigiosos
como son ustedes.

Lamentablemente la inestabilidad mundial ha provocado un desbalance econémico a
varias instituciones incluyendo a nuestra empresa, los costos cada dia son mayores y las
empresas productoras de papel han incrementado fuertemente la materia prima.

Por tal razén la Empresa se ve obligada a incrementar los precios de todos sus productos
en un 8%, que representa el mismo porcentaje que nuestros proveedores aplicaron en materia
prima y que a pesar de haber revisado no ha sido posible mantener méas los costos de
produccion.

Cabe resaltar que a clientes exclusivos como son ustedes se los atiende de una forma
especial; es decir, Decoprint ha absorbido esos costos durante los meses anteriores, pero la
situacion ahora es insostenible y no hay otra alternativa ya que estos incrementos nos afectan
seriamente.

Aprovecho la oportunidad para darles a conocer nuestra nueva direccion: Barcelona E14-
136 y Mallorca

Esperamos no afectar la relacion comercial y agradecemos por la confianza y la
oportunidad de servirles, jsiempre sera un gusto!

Saludos Cordiales,

DECOPRINT CIA LTDA.
Humberto Suarez
Jefe de Ventas

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.5.3. PROFORMAS

Este es el documento mas utilizado en la oficinddeoprint, ya que por este
medio se da a conocer la oferta de precios quéeseale acuerdo a una peticion.

Adicional a estas recomendaciones, se podria ad@npain e-mail, que de
apertura a la oferta que se presenta:

Estimados Clientes:

Gracias por confiar en nuestro equipo de trabajiputo al presente con gusto

enviamos la oferta relacionada a su peticion.

Espero poder servirles con toda la experienclalazhy puntualidad que se
merecenSiempre sera un placer hacerlo.

Saludos Atentos,

Pilar Toaquiza
Departamento de Ventas
E-mail: decoprint2007 @hotmail.com
Teléfono: 022 558 811 / Fax: 022 502997
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FIGURA No.16

PROFORMA No. DC-VF-082010/00323

DECO

Fecha: Quito, septiembre 30 del 2010
Cliente: El Campanario de Santa Anita

Atencion: Sra. Lucia Torres

Tel: 032 718 432

Conforme a su solicitud a continuacion presentatacsiguiente cotizacion de
etiquetas adhesivas:

Cantidad Descripcion V. V. Total
Unitario

1000 Etig. Adhesivas para cajas 60x40 a 2 colores| + 0.4800 480.00
barniz

500 Etig. Adhesivas para cajas 60x40 a 2 colores| + 0.5400 270.00
barniz

SUBTOTAL 750.00

12% IVA 90.00
TOTAL 840.00

Validez oferta 15 dias
Tiempo de entrega 8 dias
Forma de pago 8 dias

Esperamos que nuestros precios sean de su conei@nide esta manera poder
atenderles favorablemente, me suscribo.

Atentamente,

Pilar Toaquiza
Departamento de ventas
Decoprint Cia Ltda.

Fuente: Empresa Decoprint Cia. Ltda.
Elaborado por: La investigadora
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3.6. TECNICAS DE REDACCION PARA LA CARTA COMERCIAL

3.6.1. Caracteristicas Complementarias

En esta parte encontrara una serie de técnicadeqagudaran a mejorar la
expresion escrita asi como a evitar determinadasesr que frecuentemente se

cometen al redactar.

Orden sintactico- Es importante, acostumbrarse a construir lasaras con

la siguiente ordenacién: Sujeto - Verbo - Completmen

Concordancia- Compruebe que los sujetos concuerden con los sezho

namero y persona. Tenga cuidado con la confusigmdea mi, ta y a ti.

Repeticiones.-En la escritura ha de evitarse la repeticion da misma
palabra. A veces se puede sustituir por un simd@ro directamente suprimirlo.

También debe evitarse la repeticion de algunabpdale la misma familia.

Conjunciones- Una repeticién que debe evitarse es la de ciedaginciones

como porque, y, etc. Algunas veces pueden susttpior signos de puntuacion.

Adverbios en -mente.Cuando aparezcan dos adverbios en -mente muy

préximos, sustituye uno por un adjetivo o por wwtion adverbial.

Dequeismo Evita el uso incorrecto de la preposicion "deteda conjuncién

que".

3.7. ORTOGRAFIA
En esta parte se detalla de manera rapida lodetetafs importantes sobre reglas
ortograficas que a veces se olvidan pero que tienanimportancia significativa

en cada documento que se redacte en la empresatjrauacion se detallan asi:

3.7.1. El uso del gerundio.No se ha de utilizar nunca el llamagerundio de

posterioridad es decir, el gerundio que indica una accion piosta la accién que
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indica el verbo principal. En lugar de este gerande han de utilizar oraciones

opuestas:

® se acumula muy rapidamengédiminandose durante semanas

© se acumula muy rapidamengero tarda semanas en eliminarse

3.7.2. Los adverbios.-Cuando se escribe dos o mas adverbios acabados en -

mente es correcto suprimir la terminacién en todos elas/o en el dltimo:

® se agita suaveentey continuamente

© se agita suave y continuamente

3.7.3. Las locuciones.-En general, se han de evitar el uso de las locugione

adverbiales en lugar de los adverbios simples:

en este sentide> © asi
con excepcion de> © excepto

en el supuesto de que ©  si

© ® ® O

por otra parte> © ademas

3.7.4. Los signos de puntuacion

Un texto no puede comunicar lo que pretende su autw utiliza correctamente

los signos de puntuacién que indican las pausasgnédo del texto.

3.7.4.1. La coma.-La coma indica una pausa menor en el texto. Siesgpone
a continuacion de la ultima letra y sin dejar nimgeggpacio. La coma sirve para
separar palabras o expresiones de una misma dategyorlas enumeraciones,

excepto cuando la separacion se hace con las ciojpasy, 0y ni:

® Las muestras de suelo, hgjgsigua

© Les muestras de suelo, hojas y agua
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Ademas de los usos gramaticales, se usa la coma sigmo decimal, nunca el
punto:

® 6.022 136 © 6,022 136

En la datacion de cartas y documentos, se esarina entre el lugar y la fecha, o

entre el dia de la semana y del mes. Ejemplo:

& Ambato, abril 8 de 2008

Se antepone una coma en las proposiciones coordiaddarsativas introducidas

por conjunciones comgero, mas, aunque, singjemplo:

© Puedes llevarte mi camara de foto, pero ten muctidado

3.7.4.2. El punto y coma.El punto y coma indica una pausa mediana. Sirva par
separar frases con sentido completo pero que sgrpnddimas tematicamente y

para substituir la coma si ésta no separa cordaldsuficiente. Siempre hemos de
situarlo a continuacién de la ultima letra y sifad@ingin espacio, pero se ha de

dejar un espacio entre el punto y coma y la palsigaente.

Para separar dos 0 més elementos de una fras@siygen comas. Ejemplos:
© La maleta es marron; el cuaderno, blanco; el boogdverde; y la pluma,

negra

3.7.4.3. El punto.- El punto indica una pausa rotunda en el texto. Siae

separar oraciones con sentido completo pero guepsiimas tematicamente
(punto y seguido) y para separar parrafos (punaparte). Siempre se ha de
situar a continuacion de la dltima letra y sin dejagun espacio, pero se deja un

espacio entre el punto y la palabra siguiente.

En los titulos no se coloca punto y aparte, auregqusu interior puede haber un

punto y seguido.
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3.7.4.4. Los dos puntos.Los dos puntos se han de utilizar al final de una
oracién que va seguida de otra oracién que la catap explica. También se
pueden utilizar después de enunciar una numeraxciona citacion textual. En
todos los casos, los dos puntos se han de eszriointinuacion de la ultima letra,
sin dejar ningun espacio; después de los dos pleto®s de dejar un espacio o

cambiar de linea, segin nos convenga.

En Matematicas se emplean como signo de divisiéres$riben con un espacio
de separacion de las cifras colindantes. Ejemplo:
©28:2=14

3.7.4.5. Los puntos suspensivos.-o@siste en tres puntos seguidos, sirven para
indicar una suspensién o una interrupcion de lo gaedice. Los puntos
suspensivos entre corchetes simbolizan un fragnemtexto que se omite para

abreviar.

® Reactivos, materiales de control, calibradoresstrumentos, material
consumible, etc. [...]
© reactivos, materiales de control, calibradoregrunsentos, material

consumible, etc. [...]

3.7.4.6. El punto y raya.-Después de un titulo, si no se quiere cambiarrga i
se puede utilizar un punto y guién y después dardaj espacio, continuar
escribiendo en la misma linea.
© El comercio.-

3.7.5Reglas Complementarias
3.7.5.1. Las mayusculas.- Se escriben con mayuscula inicial todos los
substantivos y adjetivos de los nombres de lasnargeiones publicas o privadas

y de sus comités, comisiones, grupos de trabajo, et
© UnionEuropea

© Ministerio deSanidad ySeguridadSocial

© Museo de I&Liencia
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En este grupo, l6gicamente, también se han deiinoiinombres de los centros
sanitarios, universidades y centros de investigagidos nombres de sus comités,

comisiones, grupos de trabajo, etc.:

© Servicio deBiogquimicaClinica
© Universidad\Nacional de Loja

© Facultad deAdministracion

En cambio, se escriben siempre con minusculas lothres de las disciplinas,

salvo que se trate del titulo de una publicaciénjml curso,

© Lasciencias ddaboratorioclinico son una rama de lagncias de laalud
© Labioquimicaclinica es una de las ciencias de laboratorio @inic

© Lametrologia es una joven disciplina que [...]

También se escriben con mindsculas los dias deerfaarsa, los meses y las
estaciones:
© Octubre 9 de 1997

© El ritmo presenta un maximo enatbfio.

3.7.5.2 Las cursivas.En general, las letras cursivas se utilizan pastadar una
palabra, o una oracién. Los titulos de libros y ngpabas, los nombres de las
publicaciones periddicas, los titulos de los proga informaticos vy los titulos de
las paginas web se escriben con cursivas, exceptodo forman parte de una
bibliografia:

© El 24 de noviembre de 1999 se preseniietionario de Bioquimica Clinica

© Quimica Clinicaes la revista de la Sociedad [...]

La primera palabra de un escrito y la que vayautssgde punto seguido o aparte.

3.7.5.3. Las negritas- Las letras negritas se utilizan para destacar padab

dentro de un texto, para escribir los términos devacabulario y para escribir
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titulos, subtitulos y apartados de un documentm Re es recomendable usarlos

en una carta comercial.

3.7.5.4. El subrayado.-Las letras subrayadas se utilizan principalmentacco
una alternativa a las negritas o las cursivas auahthstrumento de escritura que

se utiliza no permite escribir estos tipos de fetra

3.7.5.5.Tilde Diacritica.- Sirve para diferenciar palabras que se escribela de
misma forma pero tienen significados diferentesnénudo se presentan dudas
sobre las palabras que se deben o no acentuartalpoazon se ha visto la

importancia de incluir el siguiente cuadro con ¥lieacion correspondiente a

cada caso:
TABLA No. 15
USOS DE LA TILDE DIACRIITICA

El  |Pronombre personal El llego primero.

El  |Articulo El premio sera importante.
Ta |Pronombre personal Ta tendras futuro.

Tu |Adjetivo posesivo Tu regla es de plastico.
Mi  |Pronombre personal A mi me importas mucho.
Mi  |Adjetivo posesivo Mi nota es alta.

Sé |Verbo ser o saber Ya sé que vendras.

Se |Pronombre Se march¢ al atardecer.
Si  |Afirmacion Si, eso es verdad.

Si  |Condicional Si vienes, te vere.

Dé |Verbo dar Espero que nos dé a todos.
De |Preposicion Llegé el hijo de mi vecina.
Té |Planta para infusiones Tomamos un té.

Te |Pronombre Te dije que te ayudaria.
Méas |Adverbio de cantidad Todos pedian mas.

Mas |Equivale a "pero” Llegamos, mas habia terminado.
Solo |Equivale a "solamente” Sodlo te pido que vengas.
Solo |Indica soledad El nifio estaba solo.
Aun |Equivale a "todavia" Aun no habia llegado.
Aun |Equivale a "incluso” Aun sin tu permiso, iré.

Fuente: Moreno Arcadio - Gramatica y ortografia
Elaborado por: La investigadora
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Otro grupo de palabras que ameritan explicacioéa phanso de la tilde.

TABLA No. 16
. : . ¢ Por qué te callas? jPor
Por que Interrogativo o exclamativo .
gué hablas tanto!
Porque Responde o afirma Porque quiero redactar.
Porqué Cuando es nombre Ignoraba el porqué.
Qué, cual, quin,|Interrogativos o exclamativos |¢Qué quieres? No sé
cuanto, cuando donde vives.

como, donde

Se permite la tilde cuando son

. . . ! Dijo que ésta mafiana
Este, ése, aqué|pronombres pero sélo es

ésta, ésa... obligatorio si hay riesgo de vendra.

ambigledad.
Este, ese, ague|Adjetivos o pronombres sin riesgEste libro es mio. Aquel
esta, esa... de ambigiedad esta dormido.

Fuente: Moreno Arcadio - Gramatica y ortografia
Elaborado por: La investigadora

3.7.5.6. Elementos de Enlace.Son particulas o expresiones que ayudan a lograr
la continuidad en el enlace de ideas dentro dedosafos o para relacionar unos

con otros. Estas son:

TABLA No. 17
Las que indican sucesion de la al principio, en segundo lugar, a
misma idea continuacion, por ultimo
Las que indican limitacién pero, no obstante, con todo, sin embargo
Las que indican exclusion por el contrario, antes bien
Las que indican concesion Aunque, si bien, es cierto que.
(derecho a ):
Las que indican consecuencia: por lo tanto, pues, luego, por consiguiente

Fuente: Moreno Arcadio - Gramatica y ortografia
Elaborado por: La investigadora
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3.7.5.6.1.Conectoresde argumentacién para una buena redaccién, eésigu

cuadro contiene frases que permiten conectar elgas si.

ADICION

OPOSICION

CAUSA EFECTO

TIEMPO

AMPLIACION
COMPARACION

ENFASIS
ORDEN

REAFIRMACION

CONTRASTE
CONDICION

EJEMPLOS

TABLA No. 18

Y, también, ademas, mas, aun, por otra parte, sobre
todo, otro aspecto

Pero, sin embargo, por el contrario, aunque, no
obstante.

Porque, por consiguiente, por esta razén, puesto
que, por lo tanto, de modo que, por eso,| en
consecuencia, esto indica.

Después, mas tarde, antes, seguidamente entre
tanto, posteriormente, ahora, luego.

Por ejemplo, en otras palabras, es decir.

Tanto como, del mismo modo, igualmente, de la
misma manera, asi mismo, de igual modo

Sobre todo, ciertamente, lo que es peor

Primero, segundo, siguiente, luego, a continuagion,
seguidamente, en primer lugar, por ultimo, aun, al
final, al principio, al inicio, pronto.

Con todo, decididamente, en efecto, en realidad,
decisivamente, a pesar de todo, de todos modos,
justamente

Por otra parte, en cambio, por el contrario, da otr
manera, por otro lado

Si, supongamos, supuesto que, siempre que, dado
que.

Tal como, como caso tipico, en representacion de,
como muestra, verbigracia, por ejemplo.

Fuente: Moreno Arcadio, Gramatica y ortografia

Elaborado por: La investigadora

3.7.5.7. PLEONASMOS.

-Son enunciados que se incluyen dentro de la

redaccion pero que no son necesarios, a continuas#d detallan los mas

frecuentes.

93



TABLA No. 19

Pleonasmos: Empleo de palabras innecesarias

Erréneas Correctas
Testigo presencial Testigo
Asomarse al exterior Asomarse
Colaborar juntos Colaborar

Olvido involuntario Olvido
Obsequio gratuito Obsequio
Vuelvo a reiterar Reitero

Gratis total Gratis

Totalmente gratuito Gratuito

Conclusion final Conclusion
Café negro Café
Entrar adentro Entrar

Fuente: Moreno Arcadio, Gramatica y ortografia
Elaborado por: La investigadora

3.7.5.8 VULGARISMOS.- Al momento de redactar a menudo se ha

evidenciado expresiones incorrectas que hacen huext#® pierda sentido y

coherencia seguidamente se presenta un cuadre dados mas usuales.

TABLA No.20
Vulgarismos: Son expresiones incorrectas
Erroneas Correctas

A cuenta de Por cuenta de

Yo de usted Yo que usted

Contra mas Cuanto més

Bajo la condicion Con la condicion

De parte mia De mi parte

Asuntos a tratar

De acuerdo a

De otra parte

Agarré y me fui
Cuando él haiga visto
Ara bien

De todos los modos
De acuerdo a

De otro lado Por otro lado

Desde ya Desde ahora
Fuente: Moreno Arcadio, Gramatica y ortografia
Elaborado por: La investigadora

Asuntos que tratar
De acuerdo con

Por otra parte
Entonces, me fui
Cuando él haya visto
Ahora bien

De todos modos

De acuerdo con
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3.7.5.9. PALABRAS HOMOFONAS. Este grupo de palabras ha confundido
casi siempre al redactor ya que algunas de slleman igual pero se las escribe

diferente de acuerdo a lo que se quiere expré&arla confusidn que se ocasiona

con este grupo de palabras a continuacion se pegdar un amplio cuadro con

la explicacion sobre su escritura.

homoéfonos en

TABLA No. 21
Homoéfonas Tipo Acepciones y Ejemplos
. Conflictos con el verbo] Preposicion. Ejemplosajla orden!;a la derecha.
Ha haber Forma del verbo haber. Auxiliar. Se usa para forrtiampos
compuestos. Ejemplo: Juda comido.
ablando Del verbo ablandar. Poner blanda una cosa. Ejemplo:
: ablandoel plastico con la estufa.
Con y sin hache.
hablando De hablar. Expresarse mediante palabras. Ejemplo:
hablandose entiende la gente.
abria De abrir. Hacer que un lugar tenga comunicacion ebn
exterior. Ejemplo: el vigilantabria la puerta por las
Conflictos con el verbd mananas.
haber.
habria Del verbo haber. Auxiliar. Se usa para formar tierap
compuestos. Ejemplo: Babria venido de incégnito.
ala Miembro de algunas aves e insecto y que le sireea yolar.
Ejemplo: lasalasde los p4jaros son las extremidades
Con y sin hache. SUpEriores.
ihala! Se utiliza para meter prisa a una persona. Ejemphaia,
que nos vamos!
alaban Elogiar, celebrar con palabras. Ejemplatabany critican a
los deportistas olimpicos.
Con y sin hache.
Forma del verbo halar: tirar de un cabo, de unadamde un
halaban remo en el acto de bogar. Ejemplo: los marindrataban
los remos con mas brio.
Duefio o poseedor de algo. Ejemplo: los siervosiateb
amo entregar parte de la producciéon como arriendaaiode las
Con y sin hache uerras.
* | Anzuelo de pescar. Ejemplo: puso como cebo barebuna
hamo harina con base de cereales y pescado.
aremos . : .
Remover la tierra haciendo surcos con el aradonio:
Cony sin hache. aremosla huerta antes que llueva.
haremos Del verbo hacer. Crear una cosa o darle existenEjamplo:
haremosel plano antes de construir la casa.
arrollo Convertidos en

Llevar por delante, atropellar. Ejemplo: yarollo jugando a
fatbol.
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arroyo

pronunciacion yeista.

Corriente pequefia de agua. Ejemploaeloyo bajaba con
agua hasta en el verano.

as

Has

Conflictos con el verbg

Persona que sobresale de manera notable en un@jere
profesion. Ejemplo: el aleman Michael Schumachietes
veces campeon del Mundo, esasiel volante.

haber.

Forma del verbo haber. Ejemplos: ¢,comasconocido esta
web?

Asar

azar

Convertidos en
homoéfonos en

Hacer comestible un alimento por la accién diredéd fuego,
o la del aire caldeado, a veces rociando aquel g@sa o
con algun liquido. Ejemplo: explicé algunos consgjara
asarcarne de ternera en una barbacoa.

pronunciacion seseantq

Casualidad, caso fortuito. Ejemplo: &aro la casualidad
pueden ser inherentes a los hechos mismos.

asta

hasta

Palo o barra en la que se coloca la bandera. Ejemepl asta
de la bandera estaba ladeado.

Con y sin hache.

Se emplea con relacién al tiempo, lugares, accianes
cantidades continuas. Ejempldsastadespuéshastaluego;
hastasiempre.

aver

haber

Conflictos con el verbg
haber.

Expresion fija constituida por la preposicion alyirdinitivo

ver. En muchos casos puede reemplazarse por veamos.
Ejemplo:a vercon quién aparece mafiana en la fiesta de 1
de curso.

Infinitivo del verbo haber. Ejemplo: cientificosrsoreanos
afirmanhaberdescubierto la causa de la osteoporosis.

avia

habia

Conflictos con el verbg

Del verbo aviar. Ejemploaviaalgo para el camino

haber.

Del verbo haber. Ejempldiabiauna vez una pareja bailango
en una fiesta.

aya

halla

haya

Persona encargada en las casas principales de dissto
nifios o jévenes y de cuidar de su crianza y eddoaci
Ejemplo: laayacuidaba a los nifios pequefios de la casa.

Conflictos con el verbg
haber.

Dar con alguien o con algo que se busca. Ejemplo: e
arqueologohalla una escultura egipcia.

Arbol de la familia de las Fagaceas. Ejemplo: l&vestabd
echada a la sombra de lmaya

bacia

vacia

B/V.

Vasija concava que usaban los barberos. Ejemplbaébero
puso la navaja en la hendidura deHacia

Falto de contenido fisico o0 mental. Ejemplo: era umente
vacia

bah

va

Interjeccidn para denotar incredulidad o desdérerfplo:
ibah, no me cuentes mas tonterias!

B/V. Con y sin hache.

Forma del verbo ir. Ejemplo: cuéntenos cowamvanzando
la investigacion que se esta realizando.
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bale

De dar balidos. Ejemplo: la ovejaale cada vez que me ve.

B/V.
vale Papel que contiene un valor. Ejemplo: La cajerarsgalo
unvalede descuento por la compra.
balido
BV De dar balidos. Ejemplo: ddalido de la oveja era muy alto.
valido Hombre que tiene la confianza de otro. Ejemplo: @ofiie e
valido de Carlos IV.
bario Metal abundante en la corteza terrestre, se encaent
minerales como la barita y la baritina. Ejemplo:bario es
BV un elemento metdlico, quimicamente similar al calci
vario Adj. Diverso o diferente. Ejemplo: convenio coleatile
comerciovario.
bar6n Titulo de dignidad. Ejemplo: el nohbbarén asistio a la cena
i B/V. . ) ]
varon Ser humano de sexo masculino. Ejemplo: ergardn
juicioso.
baso )
: De basar. Asentar algo sobre una base. Ejemplangbaso
Convertidos en O >
homéfonos en en la experiencia adquirida.
vaso pronunciacion seseantq pie 4 concava para contener alguna cosa. Ejemsbi bin
vasode agua.
Cada una de las puntadas o ataduras que suele tener
basta trechos el colchén de lana para mantener esta dogar.
BV Ejemplo: en el taller del colegio nos ensefiaroraadr una
' bastaen un paiiito.
vasta Dilatado, muy extendido o muy grande. Ejemplo:agididato
propuso unavastareforma de la administracion.
be
B/V. Nombre de la letra b. Ejemplo: vi uteeen la sopa de letra.
ve De ir o ve. Ejemplo: ve al cinewe una pelicula.
bello
Que tiene belleza. Ejemplo: jQbéllo es vivir!
B/V. Pelo que sale més corto y suave que el de la capdeda
vello barba, en algunas partes del cuerpo humano. Ejengblo
vello corporal es el tipo de pelo que recubre la mayante
del cuerpo.
Bien que se hace o se recibe. Ejempldaezieficio
beneficio econdmico es la riqgueza que se obtiene en un proces
BV economico.
veneficio Maleficio o hechiceria. Ejemplo: un siniestro y oSt
veneficia
bienes . :
Fortuna. Ejemplo: lodbienesde abolengo son heredados d
B/V. los abuelos.
vienes

Del verbo venir. Ejemplo: yo vengo, siiénes
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bocal
B/V.

Recipiente usado en laboratorios, farmacias, hedpd, etc.
Ejemplo: hizo la disolucion en wocalde vidrio.

vocal

Perteneciente o relativo a la voz. Ejemplo: el ez del
grupo tiene un buen estilmcal

botar

Arrojar, tirar, echar fuera a alguien o algo. Ejetopha
creado una pagina web palmtaral entrenador del equipo.

B/V.

votar

Dicho de una persona: Dar su voto o decir su digaran
una reunién o cuerpo deliberante, o en una elecdén
personas. Ejemplo: hay muchas razones paraviotar en las|
préximas elecciones.

veras

Convertidos en

Forma del verbo ver. Ejemplo: ven a la fiestaeyasun pase
de modelo.

homoéfonos en

veraz pronunciacion seseantq

Que dice, usa o profesa siempre la verdad. Ejercil
derecho de los ciudadanos a una cultuesiaz

ves

Convertidos en

Forma del verbo ver. Ejemplo: escribe las palabgagvesa
continuacion.

homoéfonos en

vez pronunciacion seseantq

Alternacion de las cosas por turno u orden sucedfyemplo:
Rosa pidio lavezen la fruteria.

Sueco

Convertidos en

Natural u oriundo de Suecia. Ejemplo: aprenda ygtiGue
suecocon un hablante nativo.

homoéfonos en

ZU€eco pronunciacion seseantq

Zapato de madera de una pieza. Ejempl@uscoes un tipo
de calzado de una pieza, generalmente de madera.

sSumo

Convertidos en
homoéfonos en

Forma del verbo sumar. Ejemplo: gamocon la
calculadora y multiplico con los dedos. // Arte iat de
origen japonés, en que los adversarios, cuyo prseds
siempre de los 100 kg, luchan cuerpo a cuerpo. gienel
sumoo luchasumoes un arte marcial donde dos luchador|
contrincantes se enfrentan en un &rea circular.

pronunciacién seseant

Zumo

Liquido de las hierbas, flores, frutas u otras cosamejante
que se saca exprimiéndolas o majandolas. Ejemgbeb
fruta en forma deumoes una de las formas mas faciles d
asegurarse una alimentacion sana. t

Fuente: Hernandez Leonervis — Lenguaje y Comurdoaci

Elaborado por: La investigadora
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3.8. CONCLUSIONES

Al finalizar esta investigacion relacionada conclamunicacion escrita de la

empresa se establecen las siguientes conclusiones:

Este trabajo ha demostrado la gran importanciatigme el uso de una

comunicacion escrita clara, sencilla, con un esiflerente y elegante.

El contar con una guia de técnicas de redaccioreicmah permite mejorar

la gestion documental y la comunicacion.

Es necesario modificar ciertos formatos para agilibs procesos y
optimizar la comunicacion interna y externa quensmeja en él area

administrativa de esta empresa y a la vez mejarandgen corporativa.
Esta propuesta esta orientada a convertirse emsglumento adecuado

para cambiar las frases cotidianas y el lenguajeamade los documentos

gue se elaboran en la empresa.
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3.9. RECOMENDACIONES

Concluido este trabajo de investigacion y luegopdesentar este Manual de
Redaccion Comercial a la Empresa Decoprint Cia. .L&& recomienda lo

siguiente:

* Incluir dentro de los comunicados internos y exdasran lenguaje claro,
cortes y agradable con un toque elegante que ddgeente cada

documento.

* El uso permanente de esta herramienta con el flaalé@ar los procesos

de redaccion y manejo de las comunicaciones.

* Modificar los formatos mas pequefios, normando aes sean del
tamafio minimo de media hoja A4, con el fin de tgillos procesos,

optimizar recursos y ahorrar tiempo.
* Que el personal administrativo de la empresa sepaumeta con la

aplicacion de las sugerencias y nuevas ideas paedaboracion de los

documentos que impacte y atraiga al lector.
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