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RESUMEN

Las Fuerzas Armadas, contribuyendo decididamente en el desarrollo del pais, la
Jefatura de Educacion del Ejército, interpretando este postulado con acierto ha creido
conveniente cumplir con la ayuda en el aspecto educativo, formando eficientemente
a la juventud en carreras que constituyen una necesidad imperiosa para la Patria. Su
misién es Formar profesionales de excelencia técnica, cientifica y humanistica con
capacidad de liderazgo, autogestion y comprometidos con el desarrollo del pais. El
presente trabajo investigativo elaborar y aplicar El objetivo principal del presente
trabajo investigativo se refiere a la elaboracion de una “el Disefio de un manual
técnico de redaccion administrativo y académico” para las secretarias y personal
administrativo de la Escuela Politécnica del Ejército, cuyo proposito radica en
corregir y mejorar la comunicacion escrita entre las dependencias Institucionales.

Por cuanto no existe un manual técnico que ayude a la correcta elaboracion de
documentos, el mismo que incide directamente en el desenvolvimiento
administrativo del plantel. Se utilizo las técnicas de las encuestas y observacion para
mejor comprension de los resultados por medio del analisis e interpretacion de los
mismos. Con la elaboracion de esta propuesta la Escuela Politécnica del Ejército
Sede Latacunga guiard al personal para el desarrollo de sus actividades en las
funciones que desempeiian, mediante una eficaz distribucion del trabajo, mejorando
las técnicas de redaccion y la calidad de los servicios a través de una comunicacion
efectiva, aprovechando de mejor forma al talento humano, equipos y materiales

disponibles.




SUMMARY

. The Armed Forces contributed towards the development of the country, the Army
Education Chief, interpreting this postulate has seen useful with the aid in the
educational aspect, forming youth in careers effectively that constitute a need for
native country. Their mission is to train professionals for technical excellence,
scientific and humanistic leadership and committed with the development of the
country. The main objective of the present investigative work refers to the
elaboration of a, the design of a technical, administrative and academic writing
manual. For the secretaries and administrative personnel of this institution, whose
purpose resides in correcting and improving the written communication among
institutional dependences.

Because there is not a technical manual to help to the correct production of
documents, the same that has a direct effect on the development administrator site.
Techniques were used as surveys and observations to better understanding of the
results by analyzing and interpreting them. With the development of this proposal

the Politecnica del Ejercito School from Latacunga will guide the development of
the activities in the roles that develop by effective distribution of work, improving

writing techniques and the quality of services through an effective communication,

profiting the best human talent, equipments and communication, profiting the best

human talent, equipments and materials available.




INTRODUCCION

LLa Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, en la actualidad no cuenta con

un manual técnico de redaccion con un proceso adecuado para la correcta
elaboracion de documentos, lo que ocasiona perdida de tiempo. Con este contexto,
el personal de secretaria que conforman la Institucion, esta consiente que el uso de
un manual técnico de redaccion es de gran importancia, ya que la misma facilitara las
actividades de la gestion documental, ahorrando tiempo, recurso humano, materiales,
en base a ellos se establece el manual técnico de redaccion el mismo que permitira

facilitar la gestion de documentos.

Esta investigacion es importante porque aportard en el mejoramiento, actualizacion y
estandarizacion de los formatos que se elaboran en la institucion, que seran utilizados
por los usuarios en estos casos los alumnos y el personal que esta directamente
relacionado con el area académica y administrativa. Este trabajo aportara con
informacién de facil manejo y comprension, ya que innovaré la forma de redaccion

de los documentos.

La guia sera utilizada por los clientes internos y externos de la ESPE-L., que
requieran consultar la forma de elaborar solicitudes, pedidos, oficios entre otros.
Para la realizacion de este trabajo, me apoyare en el aporte de informacién del 4rea

de Secretarias y la inversion que se requiera. Los beneficiarios de la presente



investigacion son los clientes internos y externos de la Escuela Politécnica del

Ejército Sede Latacunga.

Este proyecto es factible realizarlo con el apoyo de las autoridades de la Escuela
Politécnica del Ejército Sede Latacunga y los gastos en los que se incurra los asumira

la investigadora.

Este proceso de investigacion se cumplié con las siguientes actividades: primero se
recopilo informacion referente a la institucion, respecto al manejo de documentos
para con ello establecer el marco teodrico; luego se realizo el diagnostico de la
necesidad de contar con un manual técnico de redaccion para aplicar las técnicas de
la encuesta, con su respectivo instrumento de investigacion; y por ultimo se impulso
la propuesta conforme a los requerimientos de la institucion, por lo que es de suma
importancia la elaboracion de este manual técnico de redaccion, ya que todo
elemento escrito que haya sido redactado y realizado por una persona es de mucha
importancia para la institucion, hay que tener en cuenta que una buena redaccion
refleja el buen desenvolvimiento que tienen la institucion, misma que permitira que
el desarrollo de las tareas de redaccion estén sujetas a los principios establecidos por

las Fuerzas Armadas.

La redaccion puede darse de muchas diferentes maneras y con muchos diferentes
estilos dependiendo del tipo de informacioén que se quiera describir, del momento,
del espacio, del publico y de muchas otras cosas. El acto de redactar es, en otras

palabras, poner por escrito algo que se vivio o algo que se quiere contar.



Analizando los conceptos anteriores se puede decir que los objetivos que se desean
alcanzar deben ser planteados con precision y claridad, ya que la Secretaria sentird

mas interés y pondra mas precaucion al redactar un documento.

En el Capitulo I, se describe los antecedentes de la investigacion, es decir se da a
conocer el por qué de la problemadtica existente en las Secretarias de la Escuela
Politécnica del Ejercito de la ciudad de Latacunga, también se describe a cada una de
las categorias fundamentales, ya que mediante estas se llegard a un enfoque teérico

de los formatos de redaccion existentes.

En el Capitulo II, comprende el andlisis e interpretacion de resultados, realizados en
la Escuela politécnica del Ejército, encuestas dirigidas a las autoridades, Directores
departamentales y funcionarios del 4rea secretarial. Se representa tablas con sus
respectivos porcentajes, graficos y el respectivo analisis e interpretacion de cada uno
de los resultados obtenidos; ademés se efectiia la debida comprobacion de las

preguntas directrices.

En el Capitulo III, se observa el Disefio de la propuesta en donde consta de
Justificacion, objetivos, y descripcion del manual técnico de redaccion
Administrativa y Académica, el mismo que consta de una breve descripcion de los
documentos que diariamente se usa en el area secretarial de las dependencias
universitarias, también figura de sugerencias generales en cuanto a los documentos

que mas utilizan las secretarias y oficinistas de la Institucion.
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CAPITULO1

ANTECEDENTES

Fundamentos

La Real Academia de la Lengua fue creada en 1713, como el ente regulador de
la lengua y que permitiria perfeccionar la forma de escribir el castellano,
desde su fundacion, la Academia ha estado integrada por relevantes cultivadores
de la lengua espafiola en sus distintos ambitos y ha ido reflejando en su

composicion la evolucion de la sociedad.

En la actualidad esta formada por cuarenta y seis académicos de numero, que
ocupan, siguiendo las letras del alfabeto, los sillones de mayusculas y mintsculas.
La corporacion elige en Espafia académicos correspondientes que colaboran con

ella en los estudios linguisticos de cada una de las regiones.

Existen también académicos correspondientes extranjeros. Ademas, todos los
miembros de las academias hispanoamericanas y de la norteamericana y la
filipina, por el mero hecho de serlo, se convierten en correspondientes de la Real
Academia Espafiola y pueden participar por ello en las sesiones que esta celebra.
En los académicos honorarios se reconoce el mérito de una labor a favor de la

lengua espafiola.

La unidad del idioma se sustenta en tres grandes codigos: El codigo léxico,
cifrado en el diccionario, eL codigo morfologico y sintactico, regulado en la
gramatica; y el codigo ortografico, que se concentra en la ortografia. La Academia
regula la forma de escribir y pronunciar los vocablos, lo que permite a través del
codigo léxico, realizar una correcta redaccion de documentos tanto personales

como oficiales.




Un mensaje es eficaz ("corto" mejor) si cumple el objetivo para el que fue
escrito, por ejemplo: generar ventas, generar suscripciones, generar llamadas
telefonicas, generar pistas mediante el llenado de formularios, generar e-mails de
pedidos de informacion, o cualquiera sea la respuesta que busques del receptor del

mensaje (o del visitante de tu sitio Web).

Pero mas alla de la evidencia que provoca el resultado, chequear algunos
puntos y hacer las modificaciones que correspondan ("afilar" el mensaje) te
permitira mejorar tus respuestas --y en algunos casos, multiplicarlas!
independientemente del objetivo de accion, o respuesta mas buscada de tu

mensaje, la mejor formula que se aplica para un mensaje eficaz es:

Encabezamiento + Subencabezamientos (Beneficios) + Respuesta Mas

Buscada + Segmentacion Y Foco+ Comodidad

En base a esta interesante formula, se debe aplicar las reglas mas practicadas y
eficaces es la que aconseja no entretenerse en consideraciones marginales o en
digresiones. Algunas en las que la secretaria se fijan por anticipado un plan de

trabajo; otros en cambio confian en la improvisacion y el entusiasmo.

“ROJAS en su obra define al mensaje como la necesidad de persuadir al
receptor, vislumbrar con mayor nitidez la relacion intima entre comunicacion y
relaciones humanas, puesto que se habla de una redaccion eficiente cuando
aquella que se realiza en forma adecuada sin la intervencion de las barreras que
dificultan el flujo del mensaje entre el emisor y el receptor, tomando en cuenia
que siempre la comunicacion es bidireccional, es decir siempre se obtendra o
buscara resultados de los dos lados.”

Se debe tener en cuenta que la comunicacion en cualquier institucion no solo
sirve para estimular el trabajo inicialmente; la comunicacion es el mensaje que
tiene todo colaborador en todo instante como herramienta de trabajo para el

desarrollo de sus actividades y obtener resultados excelentes.

o




La redaccion debe perfeccionarse mediante diversas actividades, que
provoquen que la informacion fluya correcta, veras y adecuadamente, para esto es
recomendable aprovechar las actividades informales que se presenten en la

institucion.

Los objetivos que se desean alcanzar deben ser planteados con precision y
claridad, ya que la Secretaria sentira mas interés y pondra mas precaucion al

redactar un documento.

La redaccion es muy importante, ya que de ella surgen negocios o relaciones
capaces de impulsar empresas o instituciones que proyectan una imagen

corporativa excepcional.

La Secretaria y los usuarios de la informacion deben estar efectivamente
unidos por el intercambio de informacion que se realiza; un rasgo caracteristico de
la Secretaria radica en captar, valorar y vivir las necesidades de los alumnos o
usuarios de los documentos, esta vinculacion estrecha dara lugar al crecimiento de
la institucion y evitara los famosos cuellos de botella; y asi las Secretarias y los
Usuarios cumpliran con los estandares de redaccion para la obtencion correcta de
informacion y una correcta comunicacion, dando como resultado excelentes
niveles de eficiencia, efectividad y economia, brindando asi excelente atencion al

cliente y enfocando una imagen corporativa solida.

(%]




CAPITULO 1

FUNDAMENTACION TEORICA DEL OBJETO DE
ESTUDIO

CATEGORIAS FUNDAMENTALES

LA COMUNICACION
LA REDACCION

TECNICAS DE
REDACCION

EL MENSAJE Y
SuUsS
BARRERAS

La Comunicacion

No se puede pensar en una comunicacion efectiva dentro de una institucion, si
se desconoce la labor de la Secretaria, como una individualidad; hay que tener en
cuenta que la Asistente es el motor de una oficina. Por tal motivo para llevar a ello
es importante exponer primero conceptos de redaccion, comunicacion y mensaje

que varios han dado.

Como cita ROS (2005, Pagina 28) en su obra Psicologia y las Relaciones
Humanas: “Una comunicacion eficaz depende de la claridad de nuestras ideas y
no de la exactitud de los datos. El proceso integro de la comunicacion podria

definirse como la creacion de ideas compartidas™




Por lo tanto se puede decir que comunicacion es el proceso de creacion y de
entendimiento compartido, es una muestra del pensamiento de una persona. Los

problemas de comunicacion son en realidad un problema de entendimiento.

Entender es reconocer, es hacer que algo que miremos encaje en el modelo que

tenemos en nuestro cerebro.

Se debe tener presente que para lograr un entendimiento en la comunicacion se

debe identificar los multiples factores que intervienen como son:

1. El o los lugares donde se desarrolla la comunicacion.

S8

La distancia fisica entre los locutores.

3. El soporte utilizado para comunicar, la palabra o el escrito, la conversacion

cara o por teléfono, con o sin la presencia de terceros.

4. Los estatus sociales de los interlocutores y las imagenes anexas, segun el
contexto sociocultural de la comunicacion (hombre, mujer, joven, viejo,
patron, mando intermedio, empleado, obrero, policia, médico, profesor, entre

otros)
5. Las experiencias anteriores de comunicacion de los interlocutores, que han
forjado una actitud que se revelaran en los comportamientos y las opiniones

emitidas.

6. La personalidad de los locutores (introversion, extroversion, capacidad de

adaptacion, ansiedad, entre otros)

7. Las motivaciones para comunicar.




8. El conocimiento de los hechos o de la situacion que ha suscitado la

comunicacion.

9. La eleccion de las palabras por los interlocutores, en unos sistemas de

referencia mas o menos proximos.

10. La manera de expresarse, entonacion y ritmo del discurso oral o de la escritura

en caso de un documento manuscrito.

11. Los gestos, la mimica, las miradas......

Al transmitir informacién a alguien para compartir se esta entablando
comunicacion. Para que exista comunicacion es necesario que el destinatario de
esta la reciba y la comprenda. La simple transmision de informacion sin recibirla,
no es comunicacion. Comunicacion significa volver comun a una o varias

personas determinada informacion.

En el proceso de la comunicacion estan presentes cinco elementos

fundamentales:

a) Emisor o fuente — Persona, cosa o proceso que emite un mensaje para alguien,

es decir, hacia un destinatario.

b) Transmisor o codificador — Equipo que conecta la fuente con el canal, es decir,
que codifica el mensaje emitido por la fuente para que sea adecuado y esté

disponible en el canal.

c) Canal — Parte del sistema que establece el contacto entre la fuente y el destino,

que estan fisicamente proximos o distantes.

d) Receptor o Decodificador — Equipo situado entre el canal y el destino;

decodifica el mensaje para hacerlo comprensible al destino.




e) Destino — Persona, cosa o proceso hacia el que se envia el mensaje.

f) Comprension.- Se presenta cuando hay transferencia de informacion desde el

emisor al receptor, y exista entendimiento.

g) Retroalimentacion.- Es la verificacion de que la comunicacion se haya

transmitido adecuadamente.

El proposito de la comunicacion en una empresa es llevar a cabo el cambio,
esto es influir sobre la accion en beneficio de la institucion. La comunicacion
resulta esencial para el funcionamiento interno de la institucion, debido a que
integra las funciones administrativas.

El proceso de la comunicacion comprende el emisor, la transmision de un

mensaje, a través de un canal seleccionado y al receptor.

La comunicacion se inicia con el emisor, quien tiene un pensamiento o idea
que después codifica en una forma tal que pueda ser comprendida tanto por el

emisor como por el receptor.

La informacion se transmite a través de un canal que vincula al emisor con el
receptor. El mensaje puede ser verbal o escrito y se puede transmitir a través de un
memorando, un oficio, una carta, una computadora (Internet, intranet), el teléfono,
un telegrama o la television. En ocasiones se usa dos o mas canales. Por ejemplo,
en una conversacion telefonica dos personas pueden llegar a un acuerdo basico
que mas tarde confirmaran mediante una carta. Puesto se dispone de muchas
opiniones, cada una de ellas con ventajas y desventajas, la seccion apropiada del

canal es vital para lograr una comunicacion eficaz.

El receptor del mensaje tiene que estar preparado para el mensaje de modo que
este se pueda decodificar convirtiéndolo en un pensamiento. Por ejemplo, una

persona que esta pensando en un juego de futbol muy emocionante quiza no




preste la atencion suficiente a lo que se dice sobre un informe de existencias, con
que aumenta la posibilidad de una ruptura en la comunicacion. El siguiente paso
es el proceso de decodificacion, en que el receptor convierte el mensaje en
pensamientos. Solo puede producirse una comunicacion precisa cuando el emisor
y receptor le atribuyen significados iguales, a los simbolos que componen el

mensaje. La comprension se encuentra en la mente del emisor y del receptor.

Retroalimentacion en la comunicacion sirve para verificar la eficacia de la
comunicacion, es necesaria una retroalimentacion adecuada. Nunca se puede tener
la seguridad de que el mensaje haya sido codificado, transmitido, decodificado y
comprendido perfectamente, sino se recibe confirmacion de ello mediante la
retroalimentacion.

En la comunicacion existen muchos factores situacionales y organizacionales
que afectan el proceso de la comunicacion. Este tipo de factores en el ambiente

externo pueden ser educacionales, sociologicos, legales, politicos y economicos.

Por ejemplo, un ambiente politico depresivo inhibira el libre flujo de la
comunicacion. Otro factor situacional es la distancia geografica. Una
comunicacion directa cara a cara, es diferente a una conversacion telefonica con
una persona al otro extremo del mundo y diferente a un intercambio de

cablegrama o cartas.

Tipos de Comunicacion

Comunicacion descendente

La comunicacion descendente fluye desde personas ubicadas en niveles altos
hacia otras que ocupan niveles inferiores en la jerarquia organizacional. Esta clase

de comunicacion existe especialmente en organizaciones con ambiente autoritario.




Comunicacion ascendente

Viaja desde los subordinados hacia los superiores y continua ascendiendo por
la jerarquia organizacional. Desafortunadamente, con frecuencia este flujo es
obstaculizado en la cadena de comunicacion por administradores que filtran
mensajes y no transmiten toda la informacion a sus jefes, en especial noticias
desfavorables. La comunicacion ascendente no se basa en 6rdenes y por lo general

se encuentra en ambientes organizacionales, participativos y democraticos.
Comunicacion cruzada

Incluye el flujo horizontal de la informacion entre personas de niveles
organizacionales iguales o similares y el flujo diagonal, entre personas de niveles
diferentes que no tienen una relacion de dependencia directa entre si. Esta clase de
comunicacion se usa para acelerar el flujo de informacion, mejorar la
comprension y coordinar los esfuerzos para el logro de los objetivos

organizacionales.
Comunicacién escrita

Tiene la ventaja de proporcionar registros, referencias y defensas legales. Se
puede preparar un mensaje con todo cuidado y después dirigirlo a un publico
mediante un correo masivo. Las desventajas son que los mensajes escritos pueden
crear montafias de papeles, estar expresados en forma deficiente por redactores
ineficientes y suelen proporcionar una retroalimentacion inmediata.
Comunicacion oral

Una gran parte de la informacion se comunica oralmente.

Puede ocurrir en una reunion cara a cara entre dos personas o en la

presentacion de un administrador frente a un gran auditorio. La ventaja es que



permite un rapido intercambio con retroalimentacion inmediata. Las personas

pueden hacer preguntas y aclarar cualquier aspecto.

La comunicacion es la transferencia de la informacion del emisor al receptor,

cuado este comprende la informacion. Es importante, porque todo lo que se hace

en la administracion, toma decisiones, planeacion, organizacion, direccion y

control requiere que se comunique la informacion.

Siete maneras de mejorar la calidad de la comunicacion

1.

Clarifique su objetivo.- Defina su objetivo al comienzo de la estructuracion

de una comunicacion.

Estructure su pensamiento.- Puede mejorar enormemente el nivel de la
comunicacion proporcionando estructura logica y adecuada. La manera mas
sencilla de estructurar es dividiéndolas en dos partes. La primera fase del
pensamiento consiste en pensar el problema; la segunda fase consiste en

pensar la solucion.

Administre su tiempo.- Una comunicacion lleva su tiempo. Y el tiempo es el
unico recurso no renovable completamente.

Es de vital importancia que administre su tiempo bien, antes y durante la
elaboracion de sus comunicaciones.

Administre el tiempo antes de elaborar o realizar una comunicacion.

Administre el tiempo durante la comunicacion.

Encuentre un territorio comin.- La comunicacion es una manera de
encontrar un territorio comun. Principalmente porque se empieza un propio
territorio y se utiliza a la comunicacion para identificar las fronteras y las

aberturas por donde usted podra acceder al terreno.
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S. Vaya mas alla de la discusién.- Una de las principales maneras de mejorar

su comunicacion es conseguir que discurra mas de alla de la pura discusion.

6. Haga reuniones con regularidad.- Quiza la técnica mas importante que
podemos aplicar al arte de la comunicacion es la del resumen.
Los resimenes le permitiran expresar su objetivo, volver a él y comprobar si

ha sido alcanzado.

7. Utilice metaforas.- La metafora son imagenes de ideas que adoptan una
forma concreta. Permite a su interlocutor ver algo desde su punto de vista,
visualizando como algo distinto. Las metaforas utilizan la imaginacion para

apoyar y desarrollar sus ideas.

La Redaccion

Redaccion es la relacion logica y coherente de las ideas con un proposito
definido.

En la correspondencia el estilo radica esencialmente en que el autor o emisor
imprima su personalidad, su cultura, su sentimiento, su sensibilidad, su poder

creador e inspirativo.

Como cita ROJAS (1997, Pdgina 2) en su obra Redaccion Comercial
Estructurada: “Redactar equivale a elaborar o ‘‘crear un mensaje con un
objetivo predeterminado y unas ideas claras y concretas’. La redaccion eficiente

y eficaz representa la etapa inicial del proceso de la comunicacion escrita”
Una comunicacion eficaz depende de la claridad de las ideas y no de la

exactitud de los datos. El proceso integro de la comunicacion podria definirse

como la creacion de ideas compartidas”
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A nadie le gusta ser una copia carbon del otro. Alli justamente radica la esencia
de la verdadera libertad de expresion: la redaccion propia. El hombre por

naturaleza es duefio de su propio estilo.

Segun sea la clase de correspondencia el estilo habra de ser la manifestacion
palpable de que su autor ha adoptado la forma mas adecuada al fin que se
propone: familiar, social, diplomatico, oficial, mercantil, industrial, politico, entre
otros.

JARAMILLO, libro de Redaccion, (1998, Pag. 2,3) manifiesta que:

“La redaccion es la expresion escrita de lo sucedido, acordado o pensado
anteriormente, redactar bien es expresarse por escrito con exactitud, claridad,
concision y originalidad”.

La redaccion consiste en hacer uso de la técnica adecuada para exponer las
ideas con claridad y precision, es el orden y la forma en que se presentan las ideas,
el giro de las frases, el uso apropiado de las palabras; en resumen: estilo es el
dominio de la técnica de la redaccion.

No se debe olvidar que la redaccion cumple dos objetivos especificos:

1. Comunicar al lector las decisiones, ideas, problemas o soluciones.

2. Persuadir al lector para obtener de el una actitud y una respuesta positiva.

En una comunicacion se debe cumplir con reglas que facilitaran la lectura y

haran el estilo agradable y el mensaje comprensible, asi:

a) Trate una idea en un parrafo. Un solo asunto para no correr el riesgo de

provocar dudas o malas interpretaciones.
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b)

d)

€)

g2)

h)

1))

Escriba oraciones cortas. Si usted es breve al expresarse, lograra mayor

claridad y comprension.

De al tema un orden estructural y logico. Siga, en lo posible, el orden logico

de la oracion.

Imprima o ponga su sello de accion a las frases. Prefiera la voz activa a la voz

pasiva.

Use palabras de facil comprension. Evite el uso de palabras rebuscadas e

incomprensibles. Entre dos sinénimos escoja el mas conocido y el mas breve.

De signo positivo al mensaje. Proyecte las ideas que represente interés para el

receptor.

Sea agradable. Disfrute de sus mensajes no solo porque los encuentra

interesantes, sino por el tono amigable y calido que lleva.

Emplee lenguaje de actualidad. Use palabras modernas y llenas de vitalidad

No abuse de la puntuacion. Un mensaje con puntuacion correcta evita toda

clase de divergencias en la interpretacion del texto.

No use abreviaturas. Indica falta de cortesia, de tiempo. De cada cien lectores,
treinta no se entienden el significado de las abreviaturas utilizadas. La
comprension y la claridad seran mayores cuando se escriben la palabra

completa.

k) No use palabras extranjeras. Su uso se justifica cuando en espafiol carecemos

de voces equivalentes.
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1) De unidad a lo escrito. Evite cambios de tono, de perspectiva. Ligue el
principio de una oracion, de alguna forma, con el final del anterior. Use con
propiedad las preposiciones y conjugaciones indispensables para lograr

cohesion y claridad.

m) Elimine objetivos inutiles. Expresiones redundantes.

n) Cuide la presentacion del mensaje si el contenido es positivo, también debe

ser atractivo. Use la técnica mecanografica adecuada.

0) Luche por crear un estilo propio. Esto se logra a base de esfuerzo; no hay dos

personas iguales y por lo mismo no hay dos estilos iguales.

Si en institucion estos objetivos especificos se logra colocar como premisas,
hara suya la confianza, preferencia, buenas referencias, simpatia, comprension y
todas las ideas favorables de que goza una entidad por un producto que vende o

un servicio que presta.

Ademas se debe tener presente, que a nadie le gusta ser una copia carbon del
otro. Alli justamente radica la esencia de la verdadera libertad de expresion: la
redaccion propia. El hombre por naturaleza es duefio de su propio estilo y cada

empresa y/o institucion es duefia de su imagen corporativa.

Técnicas de Redaccion

Como cita ROJAS (1997, Pagina 192) en su obra Redaccion Comercial

Estructurada: “En redaccion, la diferencia entre el fracaso y el éxito esta en

escribir ideas apropiadas y expresarlas correctamente”.

Por lo tanto la necesidad de crear un mensaje eficiente y eficaz, que motive su

lectura y cumpla con el doble proposito de comunicar y persuadir al lector, hace
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necesario que la redaccion reuna ciertos atributos, elementos o caracteristicas bien

definidas.

Estos elementos pueden ser de dos clases: Vitales o fundamentales y

Complementarias

1. Elementos Vitales

a.

Claridad.- Permite leer y entender facilmente el mensaje, y darle una sola
interpretacion. La claridad se obtiene como resultado de un ordenamiento
metodico de ideas y un uso correcto del lenguaje. Es también la
presentacion de la idea completa, sin que falten los detalles necesarios para

su cabal comprension.

Brevedad.- Es un mensaje que usa el menor numero de palabras, pero es
claro y completo. Esto no quiere decir la concision o brevedad deban
confundirse con el laconismo, util solamente al redactar un telegrama. El
mensaje breve exige seguir la regla de entrar directamente al tema y evitar

los rodeos y los adornos.

Integridad.- Se logra al incluir todas las ideas y todos los datos
importantes vinculados con el tema del mensaje.

Una comunicacion integra o completa es también clara; ambas cualidades
se complementan. Por lo contrario, una comunicacion incompleta resulta

vaga y de dificil comprension

Cordialidad.- Se relaciona con el tono del mensaje y debe dejar traslucir
nuestras  cualidades humanas: cortesia, amistad, positivismo,
espontaneidad, entre otros. Demos a nuestro corresponsal el tono justo, la
expresion adecuada y la palabra exacta. Las palabras son el reflejo de los

habitos y el caracter de las personas.
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e. Coherencia.- Es el conjunto de relaciones sintacticas que se establecen
entre oraciones de un parrafo y entre diferentes parrafos.
La coherencia es una caracteristica fundamental del mensaje y se define
como la capacidad para manejar la informacion como un todo, donde cada

elemento del mensaje nos remite a la significacion general del texto.

f. Veracidad.- Es la maxima cualidad que debe tener la redaccion. Una
buena relacion crea la buena voluntad y el interés del corresponsal; por lo
tanto, debe escribirse aquello de lo cual se tiene suficiente certeza o
evidencia

2. Elementos Complementarios

a. Correccion.- Una comunicacion se debe redactar evitando errores que
pueda destruir una primera impresion favorable que es indispensable
ubicar en la mente del lector. Correccion significa:

1. Aplicacion de las normas ortograficas

2. Eluso adecuado de las mayusculas

3. Eluso apropiado de los signos de puntuacion

4. La correcta division mecanografica de las palabras

5. La escritura apropiada de nimeros

6. La aplicacion adecuada de los principios sintacticos y el uso correcto

de las preposiciones

7. La distribucion y presentacion de la comunicacion, acorde con técnicas

mecanograficas modernas
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b.

C.

€.

8. El uso adecuado de sinonimos

Motivacion.- La fuerza motivadora de un mensaje lo hace realmente
eficaz. Una comunicacion clara, breve, completa, coherente y cordial,
puede no motivar al lector la accion porque no atrae su interés hacia la

satisfaccion de una necesidad.

Aunque complementaria es una caracteristica que hace que se encienda esa
chispa en la mente del lector. Y despierte su decision favorable, porque
encuentra el tema de interés para satisfacer una necesidad interna de salud,
orgullo, comodidad, conveniencia, ventaja econOmica, seguridad,

categoria, entre otros.

Modernismo.- Una comunicacion pierde el motivo de persuadir cuando
esta escrita con expresiones que corresponden a habitos y pensamientos
del pasado, tales como: me suscribo, acuso recibo, agradeciéndole la
atencion, sin mas por el momento, el suscrito, su seguro servidor, su
obsecuente servidor y amigo, aprovecho la oportunidad, de los corrientes,
proximo pasado, en curso, entre otras frases.

Positivismo.- Es la actitud y el lenguaje lo que asegura una reaccion
favorable en el lector. El lenguaje positivo se caracteriza por los siguientes

rasgos:

1. Descarta expresiones de reproche, olvido, su reclamo, su queja entre

otros.

2. Omite frases de estructura negativa y recurre a sus equivalentes

positivas, como: “no nos oponemos”, por “aceptamos”, entre otros.

Discrecion.- Exprese siempre los que se debe y puede, en forma directa y

diplomatica, en relacion directa con el rol del interlocutor.
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f. Creatividad.- Redacte en forma reflexiva, después de un cuidadoso

analisis, para que exprese sus ideas en forma original.

Naturalidad y sencillez.- E1 mensaje debe ser vivo y natural, siempre directo y
sin rebuscamientos literarios. Para que sea facilmente comprendido, evite la
ambigiiedad, la oscuridad, el uso de la voz pasiva, las palabras de significado poco

conocido, los paréntesis, las abreviaturas, entre otros.

Caracteristicas de la redaccion

Existen diversos tipos de mensajes que pueden ser: personales que se dirigen a
familiares, amigos de manera informal. La redaccion oficial y militar son

unas de las mas utilizadas y que se detallan a continuacion

Redaccion oficial
Es la comunicacion interinstitucional entre entidades del Estado, sus

funcionarios y personas particulares que requieren del servicio del gobierno.

Oficio:

Es la correspondencia que se intercambia entre las dependencias y oficinas del
estado.

Su importancia radica en la excelente redaccion, permite organizar las

comunicaciones y el cumplimiento oportuno de las obligaciones.
Objetivos
1. Solicitar la concesion de algin beneficio, bien, documento, a favor de la

institucion en la cual se trabaja.

2. Dar o recibir informacion, disposiciones, sugerencias.
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3. Comunicar noticias, resoluciones, nombramientos, forma de organizacion,

cambios, ingresos referentes a los funcionarios de libre remocion y su trabajo.

4. Realizar tramites.

5. Requerir y brindar colaboracion.

6. Solicitar y conceder autorizaciones para actividades personales, institucionales,

y empresariales.

7. Envio de informes.

Redaccion Militar.- Se entiende como tal, el conjunto de comunicaciones
oficiales intercambiadas entre las dependencias militares, con las autoridades o
con entidades particulares. Para este tipo de correspondencia se considera aspectos
en la composicion y redaccion de los documentos, directivas, manuales

producidos por la institucion.

Se distingue por su forma metodica, estilo y por tomar en cuenta la condicion o
entidad del destinatario, lo que le impone el empleo de palabras reglamentarias y

de otras dictadas por el uso, para simbolizar el respeto y la consideracion.

Caracteristicas de la redaccion militar:

1. Brevedad.- Consiste en expresar en pocas palabras lo que se quiere decir. Esta
es una cualidad propia de la Correspondencia Militar que da fuerza a la idea. Se
obtiene prefiriendo el verbo antes que el sustantivo o el adjetivo, ya que mediante
el verbo se expresa la accion. Para evitar la extensa fraseologia debe desarrollarse,

dentro de una frase, una sola idea.
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2. Claridad.- Se considera que es clara una correspondencia cuando esta es facil
de comprender. Se obtiene evitando repeticiones que conducen frecuentemente a

equivocos en la redaccion.

3. Precision.- Esta se logra cuando se puede expresar completa y exactamente lo
necesario sin olvidar nada. Precision es sobre todo indispensable en la redaccion
de informes, partes diarios, etc., los menores detalles de lugar, tiempo y

circunstancias, tienen importancia significativa.

El Mensaje

Cuando se hace preguntas y expone opiniones, el mensaje se comprende mas
facilmente, con mayor precision y exactitud. El éxito de la tarea, objeto del
mensaje, es mayor que cuando existe comunicacion lateral.

Al existir en el mensaje una la comunicacion reciproca, significa la
instauracion de feedback entre los interlocutores de iguales o diferentes niveles

jerarquicos.

El feedback no se debe dar por supuesto; es exigente para los interlocutores,
emisor y receptor alternativamente, tanto si son jefes como subordinados,

adoptando una terminologia ya utilizada.

Requiere presencia en el otro, pero también en si mismo, y una implicacion en

la relacion.

Para que el feedback en el mensaje sea real y percibido como tal cada
interlocutor debe poder sacar una ventaja tangible de su empefio en el mensaje a
través de la comunicacion reciproca.

Cuando el mensaje se basa en una comunicacion reciproca es mas lenta que al

presentarse mediante una comunicacion en sentido unico. De hecho el tiempo
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gastado en dialogar sera compensado por la exactitud en la transmision de la
informacion y, por tanto, por el éxito de la tarea, a condicion, evidentemente, de

que los intercambios se centran en el mensaje.

El emisor de un mensaje a través de una comunicacion reciproca ya no esta
protegido, pues los receptores, se dan cuenta de sus errores y emisiones y se las
hacen notar. Los que se sentian comodos en la comunicacion lateral pueden

sentirse perjudicados por el mensaje a través de la comunicacion reciproca.

Al enviarse un mensaje a través de una comunicacion en ambos sentidos, es

relativamente ruidoso y desordenado.

Barreras en el proceso del mensaje

En el proceso del mensaje a través de la comunicacion humana también esta
sujeto a lluvias y tempestades, pues existen barreras que sirven de obstaculos o

resistencias en la comunicacion entre las personas.

Estas variables intervienen en el proceso de envio del mensaje y lo afectan
profundamente de modo que el mensaje recibido es muy diferente del que fue

enviado.

Tipos de barreras

Barreras Personales

Son las interferencias derivadas de las limitaciones, emociones y valores
humanos del individuo. Las barreras mas comunes en situaciones de trabajo son la
escucha deficiente, las emociones, las motivaciones y los sentimientos personales.

Estas barreras pueden limitar o distorsionar las comunicaciones de los

mensajes con las demas personas.



Barreras Fisicas

Son interferencias que se presentan en el ambiente donde ocurre la
comunicacion. Un trabajo que pueda distraer, una puerta que se abre en el
transcurso de la clase, la distancia fisica entre las personas, un canal saturado,
paredes que se interponen entre la fuente y el destino, ruidos estaticos en la

comunicacion telefonica, entre otros.

Barreras Semanticas

Son las limitaciones o distorsiones derivadas de los simbolos utilizados en la
comunicacion. Las palabras u otras formas de comunicacion (gestos, sefiales,
simbolos entre otros) pueden tener sentidos diferentes para las personas que
intervienen en el proceso, lo cual puede distorsionar el significado. Las

diferencias de lenguaje constituyen barreras semanticas entre las personas.

Mensaje
BARRERAS Filtrado
PERSONALES
Mensaje
> BARRERAS
FUENTE FISICAS P > A DESTINO
oqueado
BARRERAS
SEMANTICAS
Mensaje
incorrecto
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Carta o comunicacion

No debemos olvidar que la carta es una comunicacion escrita entre personas
naturales y personas juridicas, o razones sociales con objetivos especificos. Por tal
razon en la carta o comunicacion se puede distinguir las siguientes partes:

1. Membrete: Imagen grafica de la entidad

2. Numero: Indica orden, organizacion y cumplimiento de normas legales.

Ejemplo: 080023-ESPE-SL-c, o como en ocasiones las empresas o

instituciones lo estipulen.

3. Fecha: Requisito indispensable para cualquier documento

Ejemplo: Lo correcto es escribir como se detalla a continuacion:

- Latacunga, junio 20 del 2008

Latacunga, 25 de junio del 2008

Latacunga, junio 30 del 2008

4. Datos del destinatario:

- Tratamiento
- Nombre

- Cargo

- Empresa

- Direccion

- Ciudad

Como se ejemplifica a continuacion es la manera correcta de redactar los datos

del destinatario:

[\
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Sefiorita

Lorena Cobo Gomez

AGENTE DE PUBLICIDAD

General Maldonado 1-02 y Av. Amazonas

Latacunga

Doctora
Lucia Rios Moreno
América 457 y Santiago

Esmeraldas

Ingeniero

Luis Borja Naranjo
GERENTE GENERAL
PRODUCTOS DEL PACIFICO S A.
Av. La Prensa N112

Quito

Sefior

Estuardo Benitez F.

JEFE DE VENTAS
Productos del Pacifico S.A.
Av. La Prensa N112

Quito

5. Saludo o vocativo: De acuerdo con la persona, indica grado de cortesia.

En cartas comerciales se utiliza:

- Estimado Sefior Mora:




- Apreciada Sra. Freire
En cartas oficiales se utiliza:
- De nuestras consideraciones:
- De mi consideracion
6. Referencia o asunto: Resumen de la comunicacion. Ejemplo:

Remito informe de labores del periodo académico abril — agosto 2008

7. Cuerpo o Texto de la Carta: La comunicacion ideal debe contener tres

parrafos: Introduccion, desarrollo y conclusion o cierre.

8. Despedida: Consecuente con el saludo. Cortesia final

9. Nombre mecanografico: En la misma letra que el destinatario “inicial

mayuscula o mayuscula sostenida”

10. Cargo: Debajo del nombre y sin sangria

11. Copia: Informacion a otra persona

12. Anexo: Inclusion de documentos

13. Identificacion Mecanografica: Como su nombre lo indica sirve para

identificar al mecanografo

Distribucion de las partes de una Comunicacion

La necesidad de dar a la comunicacion una agradable apariencia, acorde con la

calidad del mensaje, nos lleva a estudiar cuatro factores decisivos para crear esa
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“buena impresion”, en una comunicacion sea esta comercial, empresarial o

personal:

- Estilos o modelos de carta
- Puntuacion de la comunicacion
- Espacios e interlineacion

- Margenes

1. Estilo o modelos de Cartas.- Son tres los estilos de cartas mas usados

a. Estilo Bloque Extremo o Completamente Bloqueado.- En este estilo

todas las partes de la comunicacion comienzan en el margen izquierdo. Es

muy usado por las empresas oficiales; porque representa el minimo

esfuerzo.
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b. Estilo Bloque o Bloqueado.- Existe muy poca diferencia entre este estilo y el
bloque extremo; observe que las lineas de la fecha, la despedida, el
nombre mecanografico y el cargo, se mueven hacia el lado derecho. La
fecha, preferiblemente debe terminar en el margen derecho. La referencia
o asunto pueden moverse con la fecha, la despedida, el nombre

mecanografico y el cargo.
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c. Estilo semibloque.- Este estilo se diferencia del anterior porque la
Primera linea de cada parrafo tiene una sangria de 5 espacios. Es muy
agradable y el de menos uso actualmente, por el tiempo que requiere la

sangria.
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2. Puntuacion.- El texto de la comunicacion lleva los signos de puntuacion de
acuerdo con las normas gramaticales del idioma espafiol. Se han introducido
ciertas reformas que se han denominado “estilos de puntuacion”. Pero estas
reformas se refieren a los signos de puntuacion que se usan en las lineas generales

y especiales de la comunicacion.

Existen tres estilos:

a. Puntacion abierta
b. Puntuacion cerrada

c. Puntuacion Estandar

a. Puntuacion Abierta.- No lleva ninguna puntuacion en las lineas
generales de la carta, esto es: fecha, nombre y direccion, salutacion,
despedida, nombre mecanografico y firma; ni en las lineas especiales o

sea: atencion asunto y referencia. No se usa con frecuencia.
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b. Puntuacion Cerrada.- Lleva punto al final de cada linea general y

especial. Este estilo se encuentra en desuso.
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c. Puntuacion Estindar.- Lleva dos puntos después de la linea de la
salutacion y coma después de la linea de despedida. Es el estilo o

puntuacion que mas se utiliza.
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3. Mirgenes.- La carta o comunicacion debe escribirse de tal manera que su
contenido quede arreglado en forma atractiva en la pagina y que se encuentre

encuadrado en un marco proporcionado que sea llamativo para el lector.

Existe diversos criterios en relacion al tamafio de los margenes, sin embargo, la
practica ira indicando a la Secretaria lo adecuado en este aspecto, con el fin que
obtenga una apariencia estética en las cartas o comunicaciones que prepara.
Mientras se desarrolla esta destreza, se debe tomar en cuenta las siguientes

sugerencias:

- Los margenes pueden variar de acuerdo al tamafio de la carta, mientras
mas larga es la carta, menor es el margen.

- El margen derecho puede ser igual o menor que el izquierdo

- Nunca el margen izquierdo podra ser menor que el derecho.

- El margen izquierdo no debera tener mas de 20 espacios

- El margen derecho no debera tener menos de 10 espacios

Distribucion de espacios

La forma de dividir las partes de la carta o comunicacion es importante para
conseguir una apariencia agradable, recuerde que uno de los objetivos de la carta
es impresionar favorablemente al destinatario, por consiguiente, las partes de la
carta debe se estructurada en forma estética y proporcionada, tomando en cuenta

el tamafio de la carta y el tipo de escritura que se utilice.

Al preparar la correspondencia sea en la maquina de escribir o en la

computadora, tenga en cuenta que:

1. Interlineaciones son los espacios entre lineas, es decir, en el sentido

vertical.
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2. Espacios son las separaciones entre letras y palabras, quiere decir, en el

sentido horizontal.

3. Las cartas de negocios, comunicaciones oficiales se escriben a espacio

interlineal sencillo.

Como aplicar los espacios correctos en la correspondencia

Normalmente se aplican las siguientes reglas para espaciar:

1. Un espacio:

- Después de una coma
- Después de un punto y coma
- Después de un punto que siga a una abreviatura o una inicial

- Después de los signos de exclamacion o interrogacion

2. Deos espacios:

- Después de dos puntos

- Después de punto y seguido

3. Ningun espacio:

- Antes o después de un guion

- Antes o después de una diagonal

- Entre las comillas y las palabras que encierra

- Entre los paréntesis y las palabras que encierra
- Entre las iniciales que forman un sigla

- Antes o después de un apostrofe.



Tamaiio y gramaje de las hojas para las cartas o comunicaciones

Se puede citar varios materiales que se utilizan para imprimir las
comunicaciones, y que varian de acuerdo a su uso, por ejemplo se emplea el papel

de acuerdo a su tamafio y gramaje, asi:

- Hoja tamafio oficio de 21,59 x 35,56cms.,con un gramaje de 70grs. utilizado

todavia por algunas entidades

- Hoja tamafio INEN o A4 de 21 x 29.70cms., con un gramaje de 75grs., es el
tamafio estandarizado que actualmente utilizan todas las instituciones para

sus comunicaciones oficiales y/o comerciales

- Hoja tamafio carta de 21,59 x 27,94 cms., con un gramaje de 70grs., es por
lo general el papel continuo, que sirve para impresion de papeles financieros
y/o facturas entre otros. Este tipo de papel se utiliza en la parte financiera

(contabilidad, pagaduria, despachos, bodegas entre otras dependencias)




CAPITULO I

CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCION

ASPECTOS GENERALES

Resena Historica

La Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, esta conformada por una

casona que actualmente es considerada patrimonio cultural.

El edificio tiene un sobresaliente origen en las paginas de la Historia de

Latacunga, a continuacion se detalla su historia.

Con Acuerdo Ministerial No 177, de Noviembre de 1962, como resultado del
Convenio suscrito en junio del mismo afio, entre el Ministerio de Defensa del
Ecuador y la Agencia Internacional para el Desarrollo (AID), tomando el nombre
de un ilustre Latacunguefio Gral. Alberto Enriquez Gallo se crea el Centro
Militar de Aprendizaje Industrial (CEMALI), terminando su vida de CEMALI en
1984 y dando paso al Instituto Superior de las Fuerzas Armadas ITSFFAA.

Las Fuerzas Armadas, contribuyendo decididamente en el desarrollo del pais, la
Jefatura de Educacion del Ejército, interpretando este postulado con acierto ha
creido conveniente cumplir con la ayuda en el aspecto educativo, formando
eficientemente a la juventud en carreras que constituyen una necesidad imperiosa

para la Patria.



Por la gran acogida, los excelentes resultados, la demanda de formacion de la
zona central del pais y el constante cambio cientifico-tecnologico y productivo, la
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, cuenta a la presente fecha con

las siguientes carreras profesionales:

Ingenierias Terminales en:

- Comercial

-  Finanzas y Auditoria

- Administracion Turistica y Hotelera
- Sistemas

- Mecanica Automotriz y (Autotrofica)
- Electromecanica

- Electronica e Instrumentacion

- Mecatronica

Ingenierias de Ejecucion en las especialidades de:

- Mecanica Automotriz y (Autotrofica)
- Electromecanica

- Electronica e Instrumentacion

Tecnologias en:

-  Computacion
- Electronica

- Mecanica

Instituto de Idiomas (Otorga diploma de suficiencia en Inglés y Francés)
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Programas de Cuarto Nivel:

Diplomados:

- Gestion del Aprendizaje Universitario
- Redes Digitales Industriales
- Autotronica

- Ensefianza del Idioma Inglés como Segunda Lengua

Maestrias:

- PYMES: Administracion de Empresas, Mencion en Pequefias y Medianas
Empresas

- Ingenieria en Software

2.1.3 Vision

Posicionarse como la mejor universidad politécnica en el ambito nacional,
reconocida internacionalmente en la formacion de profesionales e investigadores
de excelencia, sustentados en principios y valores; capaces de participar en la

transformacion del pais.

2.1.4 Mision

Formar profesionales de excelencia técnica, cientifica y humanistica con

capacidad de liderazgo, autogestion y comprometidos con el desarrollo del pais.
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2. Diseiio Metodoldgico

Tipo de Investigacion

Este estudio se baso en la investigacion de campo y Documental, las que nos
permitieron la obtencion de informacion real para construir el diagnostico, como
primer paso de la propuesta, identificando los diferentes problemas de manejo

documental, lo que permitio estructurar estrategias acertadas.

Diseiio de la investigacion

El trabajo propuesto se desarrollo en base al disefio de investigacion de
caracter no experimental, ya que se realizo sin manipular las variables porque no
se experimento ningun objeto. Finalmente, se aplicaron todos los esfuerzos
teoricos y practicos para disefiar la guia Técnica de formatos de redaccion

administrativa de la institucion en estudio.

Unidad de Estudio

El trabajo de investigacion fue de campo y se ubico en la Escuela Politécnica
del Ejército, que es lugar donde se presenta la problematica, y se aplico al

universo de su poblacion porque esta no es muy numerosa.
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APLICACION DE LAS ENCUESTAS
La aplicacion de las encuestas se las realizara a veinte personas de acuerdo al

siguiente detalle:

DESCRIPCION CANTIDAD
AUTORIDADES 6
SECRETARIAS ACADEMICAS 10
SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS 4

En total se realiza las encuestas a catorce secretarias, las mismas que se

detallan con su respectivo analisis y conclusion:

Métodos Tedricos

Método Inductivo

La investigacion se inici0 a través de situaciones concretas, como enfocar el
grado de importancia que se le da a comunicacion escrita en las Direcciones
Administrativas de la Institucion, mejorando el proceso de comunicacion y
gestion, la cual generara beneficios a la Institucion, a los Departamentos y a la

Institucion en general.

Método Deductivo

Se pudo determinar los procesos administrativos en lo referente a la

comunicacion escrita, obteniendo un mejor desempefio en el tramite.




Meétodo Dialectico

La investigacion se realizo en el desempeifio de labores, en cuanto a la Guia
Técnica de Redaccion para las secretarias administrativas y oficinistas, se
establecio cambios y renovaciones, tomando en cuenta desde el tramite mas
pequefio hasta llegar al mas importante, considerando que todo proceso

administrativo se lo evalua como trascendental.

Métodos Empiricos

Observacion

Se utiliz6 la técnica de la observacion fundamentalmente para obtener
informacion primaria acerca de los fendmenos que se investiga y para comprobar
los planteamientos formulados, ademas se aplico al universo de la poblacion

investigada.

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LA
ENCUESTAS APLICADAS AL PERSONAL DE LAS SECRETARIA DEL
AREA ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA.

2.3.1.1 ENCUESTAS

1. Qué nivel de importancia le da a la comunicacion en la Escuela Politécnica

del Ejército Sede Latacunga?

ITEMS FRECUENCIA %
Muy importante 14 100%
Importante 0 0
Poco Importante 0 0
Nada Importante 0 0
TOTAL 14 100

H S
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IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION

Analisis e Interpretacion

El 100% del Personal de Secretarias de las areas Académica y Administrativa

considera a la comunicacion muy importante.

Como se puede evidenciar, todos los encuestados piensan que el

comunicacion en la Escuela Politécnica del Ejército es muy importante.

2. Como cree usted que se desarrolla el flujo de informacion en la Escuela

Politécnica del Ejército Sede Latacunga?

ITEMS FRECUENCIA %
Muy Eficiente 0 0
Eficiente 1 7%
Poco eficiente 9 64%
Deficiente 4 29%
TOTAL 14 100
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COMUNICACION EN LA INSTITUCION

ONMuy eficiente
OEfecients

OPoco Efeciente

OD efecients

Analisis e Interpretacion

De las cuatro Secretarias Administrativas y diez Secretarias Académicas
encuestadas, el 29% considera que la comunicacion en la Institucion es muy
deficiente, el 64% poco eficiente, mientras el 7% dice que la comunicacion es

eficiente.

Como se puede observar en la mayoria de los encuestados piensan que el

desarrollo del flujo es poco eficiente.

3. Con que frecuencia utiliza los formatos pre establecidos en la redaccion de

sus documentos?

ITEMS FRECUENCIA %
Siempre 11 79%
Rara vez 3 21%
Nunca 0 0
TOTAL 14 100
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UTILIZACION DE FORMATOS

OSiempre
BRaravez
OMunca

Analisis e Interpretacion

Del total de 14 Secretarias distribuidas en las areas Académica vy
Administrativa, el 79% expresa que utiliza los formatos preestablecidos siempre,

y el restante 21% rara vez.

Como se puede evidenciar la mayoria de los encuestados utilizan los formatos
ya establecidos en sus documentos, lo que podemos ver que muy pocos tienen

creatividad para realizar nuevos tipos de formatos.

4. Qué considera que sucede con la utilizacion de una redaccién mondtona no

actualizada?

ITEMS FRECUENCIA %
Confusion en la 5 28%

transferencia del mensaje

Pérdida de tiempo en le 9 50%
despacho de documentos

Respuestas erroneas 0 0
Deficiente atencion al 4 22%

cliente interno y externo

TOTAL 18 100
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REDACCION MONOTONA NO ACTUALIZADA

O Confusidn en la
22% 28% transferencia del mensaje
O Perdida de tiempo 2n &l
despacho de documentos
ORespuestas erroneas

O Deficiente atencién al
clints interno vy externc

Analisis e Interpretacion

Del total de personal encuestado, el 50% expresa que al utilizar una redaccion
monotona, no actualizada se pierde tiempo en el despacho de documentos, el 28%
que causa confusion en la transferencia del mensaje y el 22% deficiente atencion

al cliente.

Como se puede observar la mayoria de los encuestados piensan que una
redaccion mondtona no actualizada ocasiona perdida de tiempo en el despacho de

documentos.
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5. Cudl es el aporte que se lograra al utilizar una redaccion coherente y

concreta.
ITEMS FRECUENCIA %

Recepcion correcta del - 20%
mensaje

Agilidad en el despacho de 12 48%
documentos

Respuestas correctas y 3 12%
precisas

Correcta atencion al cliente 5 20%
TOTAL 28 100

REDACCION COHERENTE Y CONCRETA

| DORecepcion correcta del |
mensaje

OAgilidad en el despacho
de documentos

ORespuestas correctas y
precisas

O Correcta atencion al
[¢) 5
48% cliente

20% 20%

Analisis e Interpretacion

El 48% de las Secretarias consideran que al utilizar una redaccion coherente y
correcta, se agilita el despacho de documentos, el 20% expresa que se realiza una
mejor recepcion del mensaje, el 12% dice que se obtiene respuestas correctas y

precisas y el restante 20% opina que se logra una correcta atencion al cliente.
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Como se puede analizar la mayoria de los encuestados piensan que con el

aporte de una redaccion coherente y concreta se lograra muna mejor agilidad en

el despacho de documentos.

6. Cree usted que los usuarios que elaboran algin tipo de documentos, deben

tener acceso a un manual que guie su redaccion

ITEMS FRECUENCIA %
Si 14 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 14 100

« APORTE CON UNA REDACCION COHERENTE Y
1 CONCRETA
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Analisis e Interpretacion

El 100% del Personal de Secretarias considera que es necesario tener acceso a

un manual que guie la redaccion correcta y coherente.

Como se puede definir todos los encuestados piensan que se debe tener un

manual que guié su redaccion para la correcta elaboracion de los documentos.

7. Cree usted que al estandarizar los formatos de los documentos utilizados por

los Alumnos en especial, se podra facilitar el tramite de los mismos.

ITEMS FRECUENCIA %
Si 14 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 14 100

ESTANDARIZACION DE FORMATOS PARA TRAMITES

oSl
CONO

100%
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Anilisis e Interpretacion

De acuerdo a la encuesta y su graficacion, el personal de Secretarias considera

que la estandarizacion de formatos SI facilitara los tramites.

Como podemos apreciar  todos los encuestados consideran que la

estandarizacion de los formatos facilitara los tramites correspondientes

8. Considera usted que con la utilizacion de un manual técnico de redaccion se

facilitard la comunicacion y tramite de documentacion?

ITEMS FRECUENCIA %
Si 12 86%
No 2 14%
No contesta 0 0
TOTAL 14 100

UTILIZACION DE UN MANUAL DE REDACCION
|

14%

=

g o

Analisis e Interpretacion
Del total del Personal de Secretarias encuestadas el 86% considera que la

utilizacion de un manual técnico facilitara la comunicacion y tramite de

documentacion, mientras que el 14% considera que no.
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Como se puede observar la mayoria de los encuestados piensan que la utilizacion

de un manual de redaccion, facilitara la comunicacion y tramite de documentos.

9. Es importante contar con un manual técnico de redaccion que permita la

elaboracion de documentos en forma correcta para agilitar el flujo de

documentacion?
ITEMS FRECUENCIA %
Si 12 86
No 2 14
No contesta 0 0
TOTAL 14 100

MANUAL DE REDACCION PARA ELABORACION DE
DOCUMENTOS

mESY|
BONO

Analisis e Interpretacion

De las catorce Secretarias de las areas Administrativa y Académica el 86%
opina que es importante contar con un manual técnico que permita la elaboracion

y despacho de documentos y el 14% considera que no.
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Como se manifiesta la mayoria de los encuestados dicen que es importante
contar con un manual técnico de redaccion para que permita la elaboracion de

documentos en forma correcta para agilitar el flujo de documentacion

10. Estaria dispuesta a colaborar con informacion que permita la elaboracion
de un manual técnico de redaccion para el drea administrativa y

académica?

ITEMS FRECUENCIA %
Si 14 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 14 100

INFORMACION PARA ELABORAR EL MANUAL
TECNICO DE REDACCION

0%

| EEN
CONO

Analisis e Interpretacion

El 100% del Personal de Secretarias estan dispuestas a colaborar en la
elaboracion de una manual técnica de redaccion para el area administrativa y

académica.
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Como podemos observar todo el personal de secretaria esta dispuesto a

colaborar en la elaboracion

administrativa y académica.

de un manual

de redaccion para el area

ANALISIS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS A LAS AUTORIDADES
DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO SEDE LATACUNGA.

1. Considera que actualmente que las Secretarias tienen falencias al momentos

de redactar los documentos?

ITEMS FRECUENCIA %
Si 6 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 6 100

FALENCIAS DE LAS SECRETARIAS AL REDACTAR

msi
ENO

Analisis e Interpretacion

El 100% de Los Directivos consideran que las Secretarias tienen falencias al

momento de redactar los documentos, puesto que repiten varias por fallas sin

importancia.
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Es evidente el interés que tienen los funcionarios de la Escuela Politécnica de
Ejercito sede Latacunga en estandarizar los formatos de las comunicaciones que

se elaboran en cada dependencia.

2. Cuando no se esta actualizada en las técnicas de redaccion al momento de

elaborar los documentos, las Secretarias pierden tiempo?

ITEMS FRECUENCIA %
Si 6 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 6 100

PERDIDA DE TIEMPO DE SECRETARIAS AL REDACTAR
DOCUMENTOS

Sl
@ NO

Analisis e Interpretacion

El 100% de las Autoridades de la Institucion concuerda que las Secretarias
pierden tiempo al redactar documentacion, ya que no se encuentran actualizadas
ni tecnificadas.

Como se puede definir las autoridades de la escuela politécnica del ejercito
estan de acuerdo que las secretarias pierden tiempo al momento de elaborar los

documentos
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3. Cree usted que la redaccion correcta de documentos, permite agilitar los

tramites?

ITEMS FRECUENCIA %
Si 6 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 6 100

REDACCION CORRECTA AGILITA LOS TRAMITES

= SI
EANO

Analisis e Interpretacion

El 100% esta de acuerdo que la redaccion correcta agilita los tramites en vista

que se obtiene buenos resultados.

Como se puede verificar todos piensan una buena redaccion ayudara agilitar

los tramites obteniendo buenos resultados.
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4. Considera que al contar con un manual técnico de redaccion que guie al

personal de Secretarias, se mejorard la atencion al cliente?

ITEMS FRECUENCIA %
Si 6 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 6 100

EL MANUAL DE REDACCION MEJORA LA ATENCION AL CLIENTE

m Sl
HONO

Analisis e Interpretacion

El 100% de los Directivos considera que obtener un manual técnico de
redaccion permitira una mejora atencion al cliente interno y externo, puesto se

obtendra respuestas rapidas y una retroalimentacion.

5. Apoyaria usted en el desarrollo de un manual técnico para mejorar la

redaccion que elaboran tanto los alumnos como el Personal de Secretarias?

ITEMS FRECUENCIA %
Si 6 100%
No 0 0
No contesta 0 0
TOTAL 6 100
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COLABORACION EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE |
REDACCION |

m S|
ENO

Analisis e Interpretacion

El 100% de las Autoridades opina que apoyar es este tipo de proyectos ayudara

incluso a aportar con estrategias de comunicacion efectivas y eficaces.
Como podemos observar todos los encuestados concuerdan que el presente

manual ayudara incluso a aportar con estrategias de comunicacion efectiva y

eficaz, por lo que estan dispuestos a apoyar dicha propuesta.
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Comprobacion de las Preguntas Directrices

1. Cual es la situacion actual de los formatos que existen en las secretarias

administrativas de la Escuela Politécnica del Ejército

Se ha demostrado mediante encuestas dentro de la institucion, la necesidad
de disenar un manual de redaccion administrativa y académica para las
secretarias, por cuanto no se encuentran actualizadas ni tecnificadas. Por lo
que pierden tiempo al momento de redactar una comunicacion.

Por tal motivo se propuso un manual de redaccion, lo cual mejorara los

procesos administrativos de la Escuela Politécnica del Ejército

2.- Cual es la alternativa de solucion que beneficiara al contar con un manual de

redaccion  a la Escuela Politécnica del Ejército.

Al contar con un manual de redaccion administrativa y académica, le sera mas
facil la elaboracion de los documentos. Como se manifiesta a los encuestados la
mayoria dicen que es importante contar con un manual técnico de redaccion para
la correcta elaboracion de los documentos, ya que el presente manual guiara en
forma correcta y ordenada, agilitar el flujo de documentacion de manera rapida,
permitiendo al area de secretaria ahorrar tiempo a la hora de realizar la

documentacion..

3.- Cual es la solucion que beneficiara la implantacion de un manual técnico de

redaccion administrativo v académico en la Escuela Politécnica del Ejército

Sede Latacunga.

El manual técnico de redaccion administrativa y académica, sirve como
medio de coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacion de una organizacion. Presenta sistemas y
técnicas especificas, para lograr un objetivo final claro, preciso, conciso,

eficiencia, eficacia y calidad.
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La presente propuesta esta en consideracion de todos los alumnos,
departamentos administrativos y autoridades de la Escuela Politécnica del
Ejercito, con seguridad sera de gran ayuda para los encargados de la
redaccion de documentos y que les permitira mejorar la calidad de la

comunicacion escrita en la institucion.

Conclusiones del Diagnostico

Una vez analizadas las respuestas de las encuestas, se puede decir que la mayoria
de los encuestados pierden tiempo a la hora de realizar la documentacion, por no
contar con una adecuada actualizacion de los disefios. Se utiliza formatos
preestablecidos casi en un 100%, sin dejar plasmar ideas, o redaccion adecuada
que permita transmitir el mensaje correcto y coherente para la obtencion de

resultados positivos.

Tanto los Directivos como las Secretarias dan poca atencion a la cultura de
atencion al cliente, dando como resultado un bajo nivel institucional. La
estandarizacion de documentos permitira una mejor atencion al cliente interno y

externo, en vista que se lograra mejorar la comunicacion.
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CAPITULO 111

DISENO DE LA PROPUESTA

Datos Informativos

- Nombre de la Instituciéon: Escuela Politécnica del Ejército Sede

Latacunga — ESPE — L.

- Direccién: Quijano y Ordofiez s/n entre Marqués de Maenza y Hermanas

Paez.

- Ubicacién: Parroquia: Ignacio Flores, Canton: Latacunga, Provincia:

Cotopaxi

- Dedicacién: Educacion Superior

- Tipo de Empresa: Publica (Adscrita al Ejército Ecuatoriano)

- Numero de trabajadores: 250

- Numérico de Alumnos: 1850 aproximadamente
Justificacion de la propuesta

Como cita Santillan (1992, Pagina 112) en su obra Desarrollo Organizacional:
“la organizacion administrativa de una empresa es de vital importancia para el

éxito de la misma, pues es el procedimiento para distribuir el trabajo en tareas o

deberes adecuados, en forma de cargos o puestos, para delegar autoridad y para
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Asignar el staff adecuado, que se responsabilice que el trabajo sea asignado tal

como fue planteado”

La Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga es una institucion de
educacion superior creada desde 1984 y depende administrativa y jerarquicamente
de la Escuela Politécnica del Ejército ubicada en el canton Sangolqui, es una

institucion publica adscrita a las Fuerzas Armadas del Ecuador.

La organizacion administrativa de la ESPE -L esta definida de acuerdo a la
estructura establecida para las Sede de la ESPE, existiendo vacantes por llenar en
vista que su reestructura requiere de mayor nimero de personal que labore en
areas especificas (destinas) tanto a lo Académico como a lo Administrativo; esta
falencia de personal ha venido perjudicando la comunicacion efectiva entre
jefaturas, departamentos, carreras, laboratorios y oficinas en general. Un manual
técnico de redaccion administrativa y académica detalla la manera correcta de una
comunicacion eficiente y eficaz, la forma de redaccion, las técnicas de redaccion y

el mensaje concreto y coherente para una informacion adecuada en la Institucion.

Cabe sefialar que la ESPE — L., no cuenta con un Manual Técnico de
Redaccion, que sirva de guia para una correcta redaccion de documentos que se
generan a nivel administrativo y académico, y que conlleva la transmision de

mensajes a diferentes niveles tanto internos como externos.

Como cita Richard (1973, Pagina 56) en su libro Estructura y Procesos: “En
esencia, los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de
administracion, y concernientes a organizacion, politicas y procedimientos”, y

por lo tanto permite obtener beneficios como:

- Quia clara del trabajo a ejecutar
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- Clasificacion e identificacion de los formatos de redaccion para un area

especifica (administrativa y/o académica).

- Revision constante y mejoramiento de la redaccion de documentos,
asumiendo que hay una consulta frecuente del manual y adhesion a su
contenido; esto estimulara al correcto manejo de la informacion y transmision

del mensaje.

- Verificacion constante de las técnicas de redaccion y transmision del

mensaje.

En esencia, los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de
la administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos. En la
administracion moderna, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones van en
aumento. Las instituciones progresistas han llegado a considerar sus estructuras
organizativas vy, planeamiento de politicas y practicas de procedimientos,
simplemente como elementos de administracion, que pueden y deben cambiar tan
a menudo como se requiera para capitalizar nuevas oportunidades y afrontar la
competencia. Este concepto de administracion ha aumentado la necesidad, y
modificado también el papel que desempefian los manuales. En la actualidad se
pone interés en el uso del manual para comunicar informacion relativa a
“cambios”. Se disefian los manuales con enfoques a su legibilidad, sencillez y
flexibilidad.

Objetivos de la propuesta

El Manual Técnico de Redaccion Administrativa y Académica, tiene como

objetivos los siguientes:

1. Establecer las técnicas de redaccion que deben seguir el personal encargado de

transmitir la informacion a través de comunicaciones escritas.
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2. Guiar al personal para el desarrollo de sus actividades en las funciones que
desempefian, mediante una eficaz distribucion del trabajo, mejorando las
técnicas de redaccion y la calidad de los servicios a través de una
comunicacion efectiva, aprovechando de mejor forma al talento humano,

equipos y materiales disponibles.

3. Contribuir a la ejecucion de las labores establecidas propiciando un trabajo

uniforme y logico.

Descripcion de la propuesta

Importancia

En las organizaciones modernas cuando se requiere agilitar los tramites con la
finalidad de mejorar los servicios, lo primero que se hace es optimizar en forma
eficiente el empleo de los recursos disponibles, y es aqui cuando se visualiza la
importancia de la definicion previa de los procedimientos administrativos;
precisamente en funcion de ello comienza el cambio, apoyandose debidamente en
la tecnologia informatica, considerada como una herramienta y no como unica

solucion de los problemas.

Las empresas en la actualidad, ya no estan en la situacion de pedir una solucion
magica a sus problemas; se tiene que pensar que es la misma Asistente y/o
Secretaria quien realice las mejoras en su puesto de trabajo, es quien conoce a
plenitud sus actividades, el entorno y sobre todo es la que mas tiempo tiene
realizando los procedimientos con relacion a otras personas, por lo tanto no existe
un experto calificado para incrementar el rendimiento y eficacia en el trabajo,

claro esta que necesitara de herramientas de soporte para lograrlo.
De la investigacion realizada, se determina que la estructuracion efectiva de las

técnicas de redaccion viene a ser el efecto mas importante de un plan de

mejoramiento de trabajo a través de la comunicacion efectiva; razon por la cual se
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establece la necesidad en la ESPE Sede Latacunga, de disponer de un documento
que oriente y facilite el cumplimiento de sus actividades, agilite los tramites y
flujo de informacion, a través del Manual Técnico de Redaccion, considerando las

normas y disposiciones institucionales que se aplican en toda Unidad Militar.

El presente Manual pretende orientar y encaminar a la ESPE Sede Latacunga
para facilitar el desarrollo de sus actividades, reflejando procedimientos efectivos,
suministrando informacion correcta, rapida, oportuna y confiable, efectuando el

trabajo cotidiano mejor y en menor tiempo.

Es importante que este Manual de Redaccion entre en vigencia y sea de
conocimiento como herramienta de consulta permanente por parte del personal

que labora en la ESPE - L.

Alcance

Concluida la elaboracion del presente Manual de Redaccion, una vez
autorizada su vigencia, la ESPE Sede Latacunga, a través del Departamento de
Talento Humano y la Jefatura Administrativa — Financiera efectuaran su ejecucion
de manera que todo el personal conozca las técnicas y formatos a ejecutar en el

ejercicio de sus funciones.

El contenido del actual Manual de Redaccion, corresponde su aplicacion,
exclusivamente a la Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, con sus
diferentes subdirecciones, jefaturas, departamentos, carreras, laboratorios y

oficinas en general.

Posibilidad y Limitacion del Manual

En un estudio realizado por la American Management Association,

representantes de varias empresas y compaiflias establecieron que son diez los




beneficios basicos que se derivan del empleo de los manuales de una empresa, que

se detalla a continuacion:

Flujo de informacion administrativa- Una afluencia completa de esta

informacion requiere que los datos sean comunicados a todo lo largo de la
linea de la organizacion. Puede usarse manuales para comunicar hacia debajo

de la linea. Otros medios deben buscarse para comunicar hacia arriba.

Guia de trabajo a ejecutar.- La experiencia ha demostrado que el personal de
direccion necesita casi a diario consultar las politicas escritas y los

procedimientos, en el curso normal de las operaciones administrativas.

Adoctrinamiento.- No puede ser efectivo entregando tan s6lo un manual al

nuevo empleado, no importa lo bien disefiado que esté. Sera una ayuda, pero
necesitara complementarse con una referencia de los temas seleccionados de
interés primario para el nuevo empleado y con técnicas de adoctrinamiento

individuales.

Adiestramiento de supervision y desempefio ejecutivo.- Un adiestramiento

efectivo requiere de peticion y referencia a ejemplos; ambas cosas deben
evitarse en los manuales si se quiere que estos sean unos instrumentos de

referencia verdaderamente efectivos.

Clasificacion de la estructura de organizacion y de las responsabilidades.- Se

(estable) en cada institucion y/o empresa de acuerdo a las politicas y

estructura; esta es una de las causas limitacion de un manual.

Uniformidad en la interpretacion v aplicacion de las politicas .- No existe nada

igual a consignar temas de organizacion y politicas en el papel.
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8.

Coordinacion de actividades.- En muchas ocasiones no es posible realizar

esto, debido a la gama de funciones que tienen los colaboradores; este es otro

limitante para la elaboracion de manuales.

Eliminacion de duplicaciones innecesarias.- En el proceso de preparar un

manual, se hara probablemente un progreso sustancioso si se coordinan

actividades y se eliminan las duplicaciones de funciones.

Revisién constante vy mejoramiento de las politicas v procedimientos.-

Asumiendo que haya una consulta frecuente del manual y adhesion a su
contenido, esto estimulara el considerar un mejoramiento de las operaciones,
especialmente cuando al personal de supervision se le solicita que recomiende
un cambio en las politicas o procedimientos si su experiencia indica que las

instrucciones vigentes contenidas en el manual son impracticables.

10. Auditoria interna de politicas, procedimientos y controles.- El trabajo de

sistemas y auditoria invariablemente es mas efectivo y se realiza con mayor
facilidad y prontitud, cuando se cuenta con manuales para guiar a quienes se
encarguen de dicho trabajo.

Diserio de los documentos estandar

Al establecer un documento estandar ha llegado a ser, en el curso de las ultimas

décadas, un medio tan comun para la transmision de informacion, que se hace

dificil en concebir en como fue posible realizar operaciones comerciales, sin

formatos que guien la redaccion de documentos en forma concreta, precisa y

coherente.

Para que un manual deba efectuar su trabajo apropiado en la transmision de la

comunicacion tanto interna como externamente, no solo debe ser habil y completo

experto en técnicas de redaccion y comunicacion, sino al mismo tiempo conocer
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bien las relaciones de organizacion y el impacto que puede tener su aplicacion en

las areas Administrativa y Académica.

Por medio de este manual la direccion puede guiar y controlar en forma

efectiva el trabajo de oficina.

Algunos de los tipos mas comunes de documentos, con los cuales casi todos
estan familiarizados, son: oficios, memorandos, solicitudes, sobres, invitaciones,

esquelas, informes, entre otros.

Otro recurso que es muy indispensable para la ejecucion de una correcta
redaccion y plasmar nuestro trabajo, son los materiales que se utiliza y que resulta
el complice para que hablen bien o mal de nuestra imagen personal o corporativa,
por eso actualmente se utiliza varios tipos de papel y de sobres para remitir
nuestros documentos, y asi manipular de mejor manera la informacion sin que

esta se dafie, estropee, o deteriore.

Para la realizacion del manual de redaccion administrativa y

académica se utilizan las siguientes caracteristicas:

Hoja tamafio INEN o A4 de 21 x 29.70cms., con un gramaje de 75grs., es el
tamafio estandarizado que actualmente utilizan todas las instituciones para sus
comunicaciones oficiales y/o comerciales, y que se las realiza en papel
politécnico con su respectivo derecho de tramite, que es considerado como
especie valorada para la Institucion, que viene prenumerada y con el detalle del

valor del papel.

- Fecha de elaboracion: ciudad, dia, mes, afio,

Latacunga, 10 de julio del 2009

- Datos del Destinatario:
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- Escribir palabras completas, vocativo y profesion: Sefior Arquitecto

- Nombre en minasculas: Rodrigo Castro Pallo

- Se resalta el cargo con mayusculas, sin negrilla; GERENTE GENERAL

- El nombre de la institucion en minusculas, sin negrilla: Industrias Maestro S.A.

- Utilizara la palabra Ciudad, cuando envie por correo;, Presente, cuando se

entregue directamente a la Secretaria del funcionario a quien se dirige la

comunicacion,; si es fuera de la ciudad o pais, especifique. Ejemplo:

- Tratamiento Sefiorita

- Nombre Lorena Castro Gomez

- Cargo AGENTE DE PUBLICIDAD

-  Empresa PRODUCTOS DEL PACIFICO S.A

- Direccion General Maldonado 1-02 y Av. Amazonas
- Ciudad Latacunga

Saludo: De mi consideracion, cuando firma una sola persona; De nuestra
consideracion, cuando firman 2 o mas personas. También se puede utilizar:
Sefior Director.

Mensaje: claro, preciso y conciso.

Primer parrafo: antecedentes.

Segundo parrafo: peticion o solicitud.

Tercer parrafo: despedida.

No se utilizara coma, luego de Atentamente.
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- La frase DIOS, PATRIA Y LIBERTAD se utilizara de manera obligatoria por
parte de las instituciones publicas, pues estd reglamentado mediante Decreto
Ejecutivo.

- Pie de firma: Profesion y nombre en una linea, en la siguiente, cargo en

mayusculas, sin negrilla.

- El sello de la institucion se colocara sobre la firma, mas no al lado derecho,

para evitar falsificaciones.

- Si envia con documentos, coloque la palabra Adjunto o Anexo, especificando

el nimero de paginas, ejemplares o volumenes.

- Iniciales de quien redacta y quien escribe, si es la secretaria quien realiza las
dos cosas, coloque sus iniciales con mayuscula; de lo contrario la del jefe con

mayuscula y la suya en mintsculas.
Caracteristicas
- Los margenes generalmente empleados en los oficios son:
3.00 cm. margen superior.
4.00 cm. margen izquierdo.
3.00 cm. margen inferior.
3.00 cm. margen derecho.
- El Oficio no utiliza sangria; el texto siempre se escribird a un interlineado,

independientemente de la cantidad de texto. Si el texto es corto,

simplemente todo el formato del oficio se centra en la pagina.
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Para iniciar el texto de la comunicacion hay que tomar en cuenta si contesta
a otra, entonces se referira al numero del oficio, si no la fecha de la
comunicacion recibida. Pueden constar ambos datos.

Al escribir comunicaciones de cualquier tipo se debe hacerlo como si la
persona estuviera presente, en forma clara, sencilla, pero elegante y directa.

El oficio es un tipo de comunicacion exclusivamente externa.

Si la comunicacion responde a las interrogantes de: que, como, cuando,

donde y porqué, estara completa y bien redactada.

Elimine de su redaccion la utilizacion de gerundios (esperando, solicitando),

sea directa: espero, solicito.

Cada parrafo tendra una idea principal y varias secundarias de soporte.

Se utiliza solamente el estilo bloque extremo.

Tanto en el destinatario como en el pie de firma no se usa puntuacion.

En el destinatario no se usa abreviaturas profesionales, con excepcion de

grados militares y policiales.

En el texto y pie de firma, se usa abreviatura de las profesiones.

Usualmente se los realiza con tres copias una para el archivo numérico y

otra para el alfabético y finalmente para el archivo central.
El sello de la institucion, el lema en el membrete, asi como la jerarquia del

remitente en la suscripcion no son necesarias si quien envia la comunicacion

lo hace a titulo personal, es decir, particularmente.
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- Utilice siempre el parrafo de despedida, por corta que sea la comunicacion.

Frases de finalizacion mas usadas:

Expreso (amos) a usted, el sentimiento de (nuestra) consideracion mas

distinguida.

- Con esta oportunidad expreso (reitero) el sentimiento de mi mas alta

consideracion.
- Es grato manifestar a usted el testimonio de mi profundo reconocimiento.
- Agradeceré una favorable atencion.

- Su aceptacion (respuesta) favorable compromete mi (nuestro)

agradecimiento.

- Por su gentil atencion, expreso mi sincero reconocimiento

DISENO DE LOS FORMATOS

FORMATOS PARA EL AREA ACADEMICA: Son formatos para el uso de
los alumnos de la Escuela Politécnica del Ejército sede Latacunga y que se

detallan a continuacion:

FORMATOS DE USO DE LOS ALUMNOS.

Los Alumnos de Pregrado y Postgrado requieren durante su vida estudiantil, de

varios documentos, que respalden su permanencia y/o egresamienta de la




institucion, razon por la cual deben realizar solicitudes dependiendo del

requerimiento personal de cada uno, de acuerdo al grado y necesidad.

Por tal razon citaremos algunas solicitudes que presentan los Estudiante y que

se las realiza en papel politécnico con su respectivo derecho de tramite, que es

considerado como especie valorada para la Institucion, que viene prenumerada y

con el detalle del valor del papel.

Ademas se debe tener presente el nombre y designacion correcta de cada una

de las autoridades académicas de la Sede, como se cita a continuacion:

AUTORIDADES:

ORD. NOMBRE CARGO

1 Mayo. ESP. Joaquin Quilachamin Subdirector

_ Jefe de Investigacion y Vinculacion
2 Ing. Eddie Galarza
con la Colectividad
DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

ORD. NOMBRE CARGO

Ing. Maria Navas Padilla

Directora del Departamento de

Ciencias Exactas

Directora del Departamento de

2 LlIc. Janeth Pila Lopez
Lenguas
Director del Departamento de
3 Ing. Alvaro Carrillo Punina Ciencias Econdmicas,
Administrativas y del Comercio
_ Director del Departamento de
- Ing. German Erazo Quiroz )
Energia y Mecanica
) ) Director del Departamento de
5 Ing. José Luis Carrillo

Eléctrica y Electronica
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COORDINADORES DE PROGRAMAS DE POSTGRADOS

ORD. NOMBRE CARGO
Coordinador de la Maestria en
1 Ing. Galo Vasquez Acosta Gestion de Empresas: Mencion
Pequenas y Medianas Empresas
Coordinador del Diplomado de
2 Dr. Carlos Proafio Rodriguez
Inglés
_ Coordinador del Diplomado en
3 Ing. Marcelo Silva )
Redes Industriales
Coordinador del Diplomado en
4 Ing. Euro Mena Mena )
Autotronica
) _ Coordinador de la Maestria en
5 Ing. Edison Espinosa )
Ingenieria de Software
- Coordinador del Diplomado en
6 | Ing. Galo Avila Rosero _ L
Gestion Universitaria
DIRECTORES DE CARRERAS
ORD. NOMBRE CARGO
) Director de la Carrera de Ingenieria
1 Ing. Xavier Fabara .
Comercial
) Directora de la Carrera de Ingenieria
2 Dra. Jenny Miiio ) o
en Finanzas y Auditoria
Directora de la Carrera de Ingenieria
3 Ing. Ximena Lopez en Administracion Turistica y
Hotelera
Director de la Carrera de Ingenieria
4 Ing. Juan Castro .
Automotriz
, Director de la Carrera de Ingenieria
5 Ing. Armando Alvarez )
Electronica e Instrumentacion
6 Ing. Washington Freire Director de la Carrera de
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Electromecanica

_ ) Director de la Carrera de Ingenieria
7 Ing. Edison Espinosa ) )
en Sistemas e Informatica

] Director de la Carrera de Ingenieria
8 Ing. Vicente Hallo ]
en Mecatronica.

SOLICITUDES DE PREGRADO:

Alumnos durante la Carrera:

- Solicitud de Numero de créditos por carrera, costo de crédito, duracion de la
carrera y malla curricular. Ejemplo: Anexo 1

- Solicitud de asistencia a clases. Ejemplo: Anexo 2

- Solicitud de justificacion de faltas. Ejemplo: Anexo 3

- Solicitud de tareas y/o evaluaciones atrasadas. Ejemplo: Anexo 4

- Solicitud de matricula. Ejemplo: Anexo 5

- Solicitud de homologacién. Ejemplo: Anexo 6

- Solicitud de convalidacion. Ejemplo: Anexo 7

- Solicitud de anulacion de matricula. Ejemplo: Anexo 8

- Solicitud de retiro de materias. Ejemplo: Anexo 9

- Solicitud de record académico de carrera. Ejemplo: Anexo 10

- Solicitud de record académico de inglés y/o francés. Ejemplo: Anexo 11

- Solicitud de planes analiticos. Ejemplo: Anexo 12

- Solicitud de no tener impedimento legal para continuar estudios. Ejemplo:

Anexo 13

Alumnos Egresados:

- Solicitud de record académico y cumplimiento de malla curricular. Ejemplo:

Anexo 14




- Solicitud de certificado de egresamiento. Ejemplo: Anexo 15
- Solicitud de matriculas. Ejemplo: Anexo 16
- Solicitud de denuncia y aprobacion del plan de tesis. Ejemplo: Anexo 17

SOLICITUDES DE POSTGRADOS:

Alumnos durante el Programa:

Solicitud de record académico. Ejemplo: Anexo 18

Solicitud de homologacion. Ejemplo: Anexo 19

Solicitud de convalidacion. Ejemplo: Anexo 20

Solicitud de detalle del programa, costo y duracion. Ejemplo: Anexo 21

Alumnos Egresados:

- Solicitud de record. Ejemplo: Anexo 22

- Solicitud de no adeudar a la Sede. Ejemplo: Anexo 23

FORMATOS PARA EL AREA ADMINISTRATIVA

La Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, por considerarse una
Institucion adscrita al Ejército, debe cumplir con ciertos estandares en lo que se
refiere a la redaccion de documentos oficiales, por lo que se rige al Manual de
Redaccion Militar que determina el tipo de letra, el tratamiento y la forma de
redaccion en si que se utilizara especialmente cuando se dirige a las entidades

militares o instituciones publicas.

Pero ademas de este tipo de documentos en la ESPE Sede Latacunga, se
maneja comunicaciones que no son eminentemente militares, por lo tanto se
procede a realizar solicitudes y/o pedidos dentro de los cuales podemos destacar

los siguientes:
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Oficios de visitas técnicas. Ejemplo: Anexo 24

Oficios de pasantias. Ejemplo: Anexo 25

Oficios de invitacion. Ejemplo: Anexo 26

Oficios de colaboracion. Ejemplo: Anexo 27

Oficios para desarrollo de tesis y/o proyectos. Ejemplo: Anexo 28

Estos documentos se los realiza en hojas que llevan el disefio pre impreso de la
ESPE, puesto que son enviadas especialmente a empresas o instituciones ajenas a
las entidades militares. Puesto que la documentacion militar tiene otro formato y

otro disefio pre establecido.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

1. Los factores internos de la Escuela Politécnica del Ejército Sede
Latacunga, limitan la actualizacion y tecnificacion del Personal de
Secretarias en las areas Académica y Administrativa, lo que impide
utilizar una correcta redaccion en los documentos; siendo necesario, el

considerar la implementacion de un manual técnico de redaccion.

2. Los factores externos, en cambio, inciden de manera favorable en la
institucion debido a que brindan, a la Escuela Politécnica del Ejército Sede
Latacunga, la oportunidad de ser un referente potencial de una IMAGEN
INSTITUCIONAL EXCELENTE, basada en la correcta emision del
mensaje al utilizar, mediante la adecuada utilizacion de las técnicas,

elementos vitales y complementarios de la redaccion en los documentos.

3. Laimplementacion de la filosofia de trabajo propuesta para la ESPE Sede
Latacunga, permitird que el desarrollo de las tareas de redaccion estén
sujetas a los principios establecidos por las Fuerzas Armadas, y el manual
propuesto guiara al personal para el desarrollo de sus actividades en las
funciones que desempefian, mediante una eficaz distribucion del trabajo,
mejorando las técnicas de redaccion y la calidad de los servicios a través
de una comunicacion efectiva, aprovechando de mejor forma al talento

humano, equipos y materiales disponibles.
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RECOMENDACIONES:

1.

Se sugiere al Departamento Administrativo y Financiero de la ESPE Sede
Latacunga, que considere el analisis de los factores internos y externos que
forman parte de la influencia que ejercen en la institucion; para tomar las
oportunidades que ofrece el medio para tecnificar y actualizar al Personal

de Secretarias.

Se considere al Manual Técnico de Redaccion Administrativa y
Académica, para la elaboracion de los documentos que se genere en las
areas antes citadas, a corto y largo plazo y se la complemente de acuerdo a
las actualizaciones que realice la Real Academia de la Lengua y las
Asociaciones y/o Instituciones que guian el trabajo administrativo de las

Asistentes y/o Secretarias.

Se propone que el Manual Técnico de Redaccion Administrativa y
Académica, se tome como guia principal para la ejecucion de documentos,
asi como si es el caso y lo consideran pertinente realizar la publicacion de
los formatos que los Alumnos requieren para sus solicitudes en la pagina

WEB de la Sede.

79




BIBLIOGRAFIA

ACUNA, José:

JARAMILLO, Arnulfo:

ROJAS R, Demostenes:

CASTELL DE DUENAS, Beatriz:

GALLEGOS, Mbnica:

ROS GAMARRA, Ariel:

RODRIGUEZ, Norma:

VIERA, Lupe :

Correspondencia, Mc. Graw Hill: Bogota,
1995:p. 7

Documentacién Mercantil, Editorial Conejo,

1995

Redaccién Comercial Estructurada: tercera

Edicion: editorial Mc. Graw Hill: Bogota —
Colombia: 1997: p. 3

Curso Basico de Mecanografia: cuarta

edicion: editorial Mc Graw Hill: Bogota —

Colombia, 2000

Organizacion y Practicas de oficina: primera

edicion: editorial ESPE: Sangolqui — Ecuador
2003

Psicologia vy la Relaciones Humanas:

primera edicion: editorial Universidad
Nacional de Asuncion: Asuncion —

Paraguay, 2005

Gramatica, Ortografia y Redaccion: primera

edicion: editorial Universidad Nacional de

Asuncion: Asuncion — Paraguay, 2005

Curso Secretariado Integral, Manual

del Participante: Contraloria General del

Estado: Quito — Ecuador, 2007

80




"Encuesta." Microsoft® Encarta® 2006 [CD]. Microsoft Corporation, 2005.
"Entrevista." Microsoft® Encarta® 2006 [CD]. Microsoft Corporation, 2005.

81







SOLICITUDES PREGRADO ALUMNOS
Anexo No. 1

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Armando Alvarez

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA ELECTRONICA E INSTRUMENTACION
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, proporcionarme la siguiente informacion: numero de créditos por
carrera, costo de la matricula, duracion de la carrera, sistema de calificacion,

malla curricular y titulo a obtener.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.I. XXXXXXXXXX



Anexo No. 2

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Washington Freire

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX,  solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me extienda una certificacion de asistencia a clases del

presente periodo académico.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.L. XXXXXXXXXX



Anexo No. 3

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Edison Espinosa

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA EN SISTEMAS E INFORMATICA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con ceédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se justifique la inasistencia de los

dias XX y XX, por motivo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;

adjunto el certificado de  XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.l. XXXXXXXXXX



Anexo No. 4

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Vicente Hallo C.

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA MECATRONICA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice rendir la (PRUEBA

Y/O EVALUACION ATRASADA), de la materia de XXXXXXXXXXXXXXX,

que dicta el XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, debido a que no

pude presentarme en las fechas establecidas por
19.9,.9,.9,9.9.9.9.9.9.9,9.9.9.9999.¢
Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.l. XXXXXXXXXX



Anexo No. 5

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Galo Vasquez A.

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice matricularme en las

materias de XXXXXXXXXXXXXXX, como Estudiante presencial en la Carrera

bajo su direccion.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.L. XXXXXXXXXX




Anexo No. 6

Latacunga, 10 de julio del 2008

Doctora

Jenny Mifio

DIRECTORA

CARRERA DE INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Doctora, se autorice a la persona

encargada, realizar la homologacion de las materias tomadas en

XXXXXXXXXXXX XXX XX XXXXXXXXX, para lo cual adjunto el respectivo

récord académico, copia de los planes analiticos y copia de los documentos

personales.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.1. XXXXXXXXXX



Anexo No. 7

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniera

Ximena Loépez Chico

DIRECTORA

CARRERA DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION TURISTICA Y
HOTELERA

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniera, se autorice a la persona

encargada, realizar la convalidacion de las materias tomadas en

XXXXXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXXX, para lo cual adjunto el respectivo

récord académico, copia de los planes analiticos y copia de los documentos

personales.

Atentamente,



Anexo No. 8

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Juan Castro

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA AUTOMOTRIZ
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, realizar la anulacion de la matricula del periodo académico

)I.9.9.9.9.9.09.9.9990999.9.9.990999.9.94 debido a

)I9.9.9.9.9.0.9.9.9.99999.9.9.99999.9.9.9999

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.l. XXXXXXXXXX



Anexo No. 9

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Juan Castro

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA AUTOMOTRIZ
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se me autorice la anulacién de

las materias de XXX XXX XX XXX XXXXXXXXXXXXXXX, debido a

) 99.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.l. XXXXXXXXXX



Anexo No. 10

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Armando Alvarez S.

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA ELECTRONICA E INSTRUMENTACION
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me extienda el record académico.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.1. XXXXXXXXXX



Anexo No. 11

Latacunga, 10 de julio del 2008

Licenciada

Janeth Pila Lépez

DIRECTORA

DEPARTAMENTO DE LENGUAS

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Licenciada, se autorice a la persona

encargada, se me extienda el record académico de inglés y/o frances.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.I. XXXXXXXXXX



Anexo No. 12

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Edison Espinosa

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA EN SISTEMAS E INFORMATICA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me proporcione el record académico y los respectivos planes

analiticos certificados.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.1. XXXXXXXXXX



Anexo No. 13

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Washington Freire

DIRECTOR

CARRERA DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me extienda un certificado de no tener impedimento legal, ni

tercera matricula para continuar mis estudios

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.L. XXXXXXXXXX



SOLICITUDES DE PREGRADO EGRESADOS
Anexo No. 14

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Armando Alvarez S.

DIRECTOR DE LA CARRERA DE INGENIERIA ELECTRONICA E
INSTRUMENTACION

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a las personas

encargadas, se me proporcione la siguiente informacion:
- Record académico

- Cumplimiento de la malla curricular

Informacion necesaria para continuar con los tramites legales previa la

obtencion del titulo de XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXX.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE



Anexo No. 15

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Edison Espinosa

DIRECTOR DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN SISTEMAS E
INFORMATICA

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me extienda el certificado de egresamiento de la Carrera bajo

su direccion.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.1. XXXXXXXXXX



Anexo No. 16

|
Latacunga, 10 de julio del 2008 |

Ingeniero i
Washington Freire |
DIRECTOR DE LA CARRERA DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente
De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me extienda un certificado de matriculas, informacion

necesaria para continuar con los tramites legales previa la obtencion del titulo

de XXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXX.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.1. XXXXXXXXXX




Anexo No. 17

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Washington Freire

DIRECTOR DE LA CARRERA DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX,  solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me extienda un certificado de la denuncia y aprobacion de mi

plan de tesis XXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX KX XXX XX XXXXXX.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.1. XXXXXXXXXX



SOLICITUDES POSTGRADO ALUMNOS
Anexo No. 18

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Rodrigo Mena M.

COORDINADOR

DIPLOMADO EN AUTOTRONICA

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice

encargada, se me extienda el record académico.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C. L. XXXXXXXXXX

a la persona




Anexo No. 19

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Marcelo Silva M.

COORDINADOR

DIPLOMADO DE REDES INDUSTRIALES
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, realizar la homologacion de las materias tomadas en

XXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXXXXXXXX, para lo cual adjunto el respectivo

récord académico, copia de los planes analiticos, certificado de no tener

impedimento legal ni académico y copia de los documentos personales.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

—~



Anexo No. 20

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Galo Avila R.

COORDINADOR

DIPLOMADO EN GESTION DEL APRENDIZAJE UNIVERSITARIO
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, realizar la convalidacion de las materias tomadas en

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para lo cual adjunto el respectivo

récord académico, copia de los planes analiticos, certificado de no tener

impedimento legal ni académico y copia de los documentos personales.

Atentamente,



Anexo No. 21

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero
Galo Vasquez
COORDINADOR

MAESTRIA EN GESTION DE EMPRESAS: MENCION PEQUENAS Y

MEDIANAS EMPRESAS
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga
Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona
encargada, proporcionarme la siguiente informacion: plan del programa,

costo, duracion vy titulo a obtener.

Atentamente,




SOLICITUDES POSTGRADO EGRESADOS

Anexo No. 22

Latacunga, 10 de julio del 2008

Ingeniero

Edison Espinosa G.

COORDINADOR

MAESTRIA EN INGENIERIA EN SOFTWARE
Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE, con cédula de identidad

XXXXXXXXXX, solicito a usted Ingeniero, se autorice a la persona

encargada, se me proporcione el record académico.

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.L. XXXXXXXXXX



Anexo No. 23

Latacunga, 10 de julio del 2008

Mayo. de Int.

Jorge Romero

JEFE FINANCIERO

Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga

Presente

De mi consideracion:

Yo, TITULO DE TERCER NIVEL Y NOMBRE COMPLETO, portador de la

cédula de identidad XXXXXXXXXX, solicito se autorice a la persona

encargada, se me extienda una certificacion de no adeudar al Departamento
Financiero; documento que sera valido para la graduacion de

9.9.9.9,9,9,0.9,9,9,9,9.9.9.9,9.0.9.9.9.9.9,9.9.9.9.9.9.9.9.99.9.9.99.9.909.9.9999099908

Atentamente,

f

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

C.1. XXXXXXXXXX



OFICIOS
Anexo No. 24

Latacunga, 24 de julio del 2008
080416-ESPE-SL-e-09

Doctor

Edgar Jiménez

PRESIDENTE EJECUTIVO

EMPRESA ELECTRICA COTOPAXI S.A.
Marques de Maénza 1-24 y Quijano y Ordéfiez
Latacunga

Asunto: Autorizacidn pasantias

De mi consideracion:

La Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, forma profesionales en diferentes
especialidades, teniendo como objetivo fundamental brindar una formacién académica y
una educacion tedrico - practica acorde con los avances tecnolégicos del mundo actual, a
fin de satisfacer los requerimientos de mano de obra calificada en las Fuerzas Armadas en
particular y el pais en general.

Con este antecedente y conocedor del alto espiritu de colaboracién y aporte al desarrollo
del Ecuador, solcito Doctor brindar la apertura para que el sefior Mauricio Kléver Doicela
Leén, alumno de la Carrera de Ingenieria Electrénica, pueda realizar sus practicas
preprofesionales en tan prestigiosa Empresa del 11 de agosto al 26 de septiembre del 2008.

Agradeceré se digne disponer a quien corresponda, se confirme la aceptacién a este pedido
a los teléfonos 032810206 6 fax 032810208

Seguros de contar con una acogida favorable a nuestro pedido y por el desarrollo de la
educacion superior en el Centro del Pais, le anticipo nuestro agradecimiento.

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

Ing. Hugo Ruiz Villacrés
TCRN. DE EM.
DIRECTOR Elaborado por: Y. Ramos

Revisado por: Ing. J. Carrillo

Revisado por: Mayo. Quilachamin




ESPE SEDE LATACUNGA
Anexo No. 25

Latacunga, 24 de julio del 2008
08193-ESPE-SL-e-09

Ingeniero

Daniel Ortega

GERENTE

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y FISICA
PFIZER del Ecuador

Quito
Asunto: Autorizacion para visita
De mi consideracién:

La Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, forma profesionales en diferentes especialidades, teniendo
como objetivo fundamental brindar una formacién académica y una educacidn tedrico - prictica acorde con
los avances tecnolédgicos del mundo actual, a fin de satisfacer los requerimientos de mano de obra calificada
en las Fuerzas Armadas en particular y el pais en general.

Con este antecedente y conocedor del alto espiritu de colaboracién y aporte al desarrollo del Ecuador,
solicito Ingeniero autorizar a las sefioritas: Ménica Naula, con CI 0502874555 y Pilar Freire, con CI
0502666159, egresadas de la Carrera de Ingenieria en Sistemas, realizar una visita a las instalaciones del
sistema de seguridad contra robo y sistema de deteccién y audio y evacuacidn inteligente de incendio de los
Laboratorios, el jueves 3 de agosto del 2008.

Cabe indicar que esta solicitud la realizo, en vista que las mencionadas Sefioritas se encuentran desarrollando
el tema de tesis denominado: “Propuesta de disefio de edificio inteligente para la ESPE Sede Latacunga.
CASO PRACTICO: Sistema inteligente de deteccién de incendios y generacién de rutas de evacuacién”

Seguro de contar con una respuesta positiva a nuestro pedido y por del desarrollo de la educacién superior en
el Centro del Pais, le agradezco.

Atentamente,

DIOS PATRIA Y LIBERTAD,

Ing. Hugo Ruiz Villacrés
TCRN. DE EM.

Director de ESPE Latacunga
Elaborado por: Y. Ramos
Revisado por: Ing. Carrillo ]
Revisado por: Mayo Quilachamin ...........



Anexo No. 26
Latacunga, 30 de mayo del 2008

080281-ESPE-SL-e-09

Ingeniero

Felipe Henau

GERENTE DE PLANTA
FAMILIA SANCELA del Ecuador
Panamericana Norte Km 20

Lasso

Asunto: Autorizacidn para visita

De mi consideracién:

La Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, forma profesionales en diferentes
especialidades, teniendo como objetivo fundamental brindar una formacién académica y una
educacion tedrico - préctica acorde con los avances tecnolégicos del mundo actual, a fin de
satisfacer los requerimientos de mano de obra calificada en las Fuerzas Armadas en particular y el
pais en general.

Con este antecedente y conocedor del alto espiritu de colaboracién y aporte al desarrollo del
Ecuador, solicito Ingeniero la autorizacién para que cuarenta (40) Estudiantes y un sefior Docente
de la Carrera de Ingenieria en Electromecanica, puedan realizar una visita a las instalaciones de tan
prestigiosa empresa de la provincia, el dia 12 de junio de 2008 a partir de las 08:00 horas.

Agradeceré se digne disponer a quien corresponda, se confirme la aceptacién a este pedido a los
teléfonos 032810206 & fax 032810208

Seguro de contar con una respuesta positiva a nuestro pedido y por del desarrollo de la educacién
superior en el Centro del Pais, le agradezco.

Atentamente,

DIOS PATRIA Y LIBERTAD,

Ing. Hugo Ruiz Villacrés
TCRN. DE EM.

Director de ESPE Latacunga Elaborado por: Y. Ramos ...

Revisado por: Ing. Carrillo] ...........
Revisado por: Mayo Quilachamin ...........




Anexo No. 27

Latacunga, 6 de junio del 2008

080289-ESPE-SL-e-09.

Ingeniero

Gustavo Vasquez

DIRECTOR DE COMERCIALIZACION
Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A.

Marques de Maenza 1-24 y Quijano y Ordofiez
Latacunga

Asunto: Solicitando colaboracion
De mi consideracion:

La Escuela Politécnica del Ejército Sede Latacunga, forma profesionales en diferentes
especialidades, teniendo como objetivo fundamental brindar una formacién académica y una
educacidon tedrico - practica acorde con los avances tecnoldgicos del mundo actual, a fin de
satisfacer los requerimientos de mano de obra calificada en las Fuerzas Armadas en particular y el
pais en general.

Con este antecedente y conocedor del alto espiritu de colaboracién y aporte al desarrollo del
Ecuador, nos permitimos invitarle al “Il Concurso de Robética 2008”, que se realizara el 26 y 27 de
junio del 2008 a partir de las 09:00 horas en nuestra Institucién; a la vez que le solicitamos de
manera especial nos brinde su colaboracién a través de la donacién de un premio para el “Primer
Lugar” de la Categoria Robot de Batalla.

Seguros de contar con una acogida favorable a nuestro pedido y por del desarrollo de la educacién
superior en el Centro del Pais, le anticipamos nuestro agradecimiento.

Atentamente,

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

Ing. Hugo Ruiz Villacrés

TCRN. DE EM.

Director ESPE-L
Elaborado por: Y. Ramos  ............
Revisado por: Ing. A. Alvarez ...........
Supervisado por: Mayo. Quilachamin]. ...



Anexo No. 28

Latacunga, 12 de junio de 2008
080306-ESPE-SL-e-09

Doctor

Giovany Jacome

DIRECTOR

HOSPITAL DEL IESS LATACUNGA
Quito N32-45

Ciudad

Asunto: Autorizacion para desarrollo de proyecto
De mi consideracion:

Por el presente reciba usted, sefior Doctor, un cordial y atento saludo de quienes conformamos la Escuela
Politécnica del Ejército Sede Latacunga.

Nuestra Institucién impulsa a sus estudiantes en el desarrollo de proyectos académicos, cientificos y
tecnoldgicos de vinculacion con la Colectividad y que aporten al desarrollo de nuestra provincia.

Con este antecedente y conocedor del alto espiritu de colaboracion y aporte al desarrollo, solicito de usted
sefior Doctor, se digne autorizar para que el sefior Ivan Palma y Fabian Quimiz, egresados de la Carrera
de Ingenieria en Sistemas, puedan aplicar su tema de tesis “Desarrollo de un software para el Hospital del
Seguro Social de Latacunga. Caso Practico: Sistema Informatico basado en sensores electrénicos y
construidos en la Plataforma NET”

Seguros de contar con una acogida favorable a nuestro pedido y por del desarrollo de la educacién
superior en el Centro del Pais, le anticipo nuestro agradecimiento.

Atentamente,
DIOS PATRIA Y LIBERTAD,

Ing. Hugo Ruiz Villacrés

TCRN. DE EM.

Director de ESPE Latacunga
Elaborado por: Y. Ramos
Revisado por: Ing, Carrillo] ...
Revisado por: Mayo  Quilachamin ...........



