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RESUMEN

La expresion escrita se constituye uno de los logros formativos
que mas ha contribuido al progreso de la humanidad, siendo el
principal vehiculo que ha permitido la transmisién del concomimiento
de generacion en generacion, considerado como el acto didactico que se
convierte en un instrumento evaluativo que lleva al individuo a
comprometerlo a desarrollar sus habilidades comunicativas, para que
trabaje, escriba, piense y redacte sin temor, expresando libremente sus

ideas.

La expresion escrita es un fendémeno social que nacié de la
necesidad que sintieron los hombres de comunicar sus ideas en el curso
del trabajo, la misma que como instrumento de la actividad psiquica,
estd vinculado indisolublemente al desarrollo de la actividad
cognoscitiva, sirve como medio de planificacion de la actividad y ejerce

una funcion reguladora de la actividad de la personalidad.

El motivo que indujo a realizar este trabajo, se baso
especificamente en conocer como la expresion escrita es aplicada
en la comunicacion de los y las estudiantes de la Escuela de

Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi, lo que
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permiti6 conocer que la falta de practica en redacciéon de informes.
ensayos y tareas, es una debilidad de los y las estudiantes de la

Escuela de Secretariado Ejecutivo.

Con estos antecedentes, se planted un objetivo general que
consistié en Investigar como la expresion escrita es aplicada en la
comunicacion de los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado
Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi; objetivo que se
cumplié tomando una muestra de 263 personas. Asimismo, fueron

planteadas hipotesis que fueron comprobadas y verificadas.

Para lograr el éxito del trabajo fue necesario utilizar la
metodologia de investigacion — diagnoéstica — propositiva, que permitio
esclarecer y establecer la situacién econémica y social de las mujeres del
sector, empleandose los métodos: investigativo, bibliografico, analitico y

estadistico.

Palabras Claves: Expresion escrita, Comunicacién, Elementos.



ABSTRACT

The writing one of the educational achievement that has
contributed to the progress of humanity, the main vehicle that allowed
the transmission piece of knowledge from generation to generation,
considered the teaching act which becomes an evaluation tool leading
constitutes I compromise the individual to develop their
communication skills, to work, write, think and write without fear,

freely expressing their ideas.

The writing is a social phenomenon that was born of the need felt
by men to communicate their ideas in the course of work, the same as
an instrument of psychic activity is inextricably linked to the
development of cognitive activity, it serves as a means of planning

activities and exercises a regulatory function of personality activity.

The reason that led to this work, based on knowing specifically
how the writing is applied to the communication of the students of the
School of Executive Secretariat of the Technical University of Manabi,

which.
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He envisioned that the lack of practice in writing reports. tests and
tasks, is a weakness of the students of the School of Executive

Secretariat.

Against this background, a general objective was to investigate how
the writing is applied to the communication of the students of the
School of Executive Secretariat of the Technical University of Manabi
was raised; objective to be met by taking a sample of 263 people. Also

were hypotheses that were tested and verified.

To achieve the success of the work was necessary to use research
methodology - diagnostic - proactive, allowing clarify and establish
economic and social situation of women in the sector, employing

methods: research, bibliographic, analytical and statistical.

Keywords: Writing, Communication, Elements.



I.

INTRODUCCION

La expresion escrita permanece y transcurre con el tiempo, se
constituye uno de los logros culturales que mas ha contribuido al
progreso de la humanidad, siendo el principal vehiculo que ha
permitido la transmision del concomimiento de generacion en
generacion.  Sin embargo, la realizacion de los grandes adelantos
tecnolégicos en materia de comunicacion, la escritura ha prevalecido
como el medio mas eficaz para desarrollar, conservar y difundir el
conocimiento y propiciar asi la creacion individual y la comunicaciéon
social, en ese sentido, es imprescindible considerar la aplicacion de las
habilidades de la expresion escrita, como uno de los aspectos

fundamentales de la formacion profesional.

La expresion escrita puede llegar a ser también un sistema
dindmico y en constante desarrollo, siempre que su didactica encuentre
la sistematicidad en la adecuada articulacién de los contenidos que
ensena, el conjunto de principios y leyes sobre los que se sustenta, la
delimitacion de las categorias y conceptos con los que opera y los modos

de exteriorizar o de expresar una idea.

Dentro de ese contexto, el acto de escribir se ha constituido como
un acto de disfrute; es decir, en un instrumento evaluativo en cual nos

comprometemos a buscar y consultar a los especialistas sobre el tema,



no sin antes delimitar las dificultades y trabajar en pos del 6ptimo
desempeiio y de la aplicacion de habilidades comunicativas en el
alumno, para que trabaje, escriba, piense y redacte sin temor,
expresando libremente sus ideas, experimentando gozo y satisfaccion al
escribir de forma fluida, coherente y ajustandose a sus exigencias

técnicas formales. Repositorio www.uleam.edu.ec

El proposito del presente trabajo, fue realizar un estudio sobre la
expresion escrita y su aplicacion en la comunicacién en los y las
estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad
Técnica de Manabi, para lo cual fue preciso utilizar la metodologia:
investigacion — diagnoéstica — propositiva, aplicando los métodos:
investigativo, analitico, bibliografico, histérico, deductivo y
estadistico. Asimismo, se utilizaron las técnicas de la encuesta,

observacion, redaccion y recopilacion documental.

El trabajo se lo dividi6 en dos partes: tebrico e investigativo; el
primero donde se hace constar toda la informacion bibliogréfica,
distribuida en tres capitulos; en el primero hace referencia a la
Expresion Escrita. El segundo menciona la Aplicacion de la
comunicacion, en el tercero se refiere a la Expresion escrita y su

aplicacion en las actividades académicas.



La parte investigativa estuvo constituida por los resultados
obtenidos de las encuestas aplicadas a los y las estudiantes y docentes
de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de
Manabi, cumpliendo de esta forma con el objetivo general propuesto de
la siguiente manera: Investigar como la expresion escrita es aplicada en
la comunicaciéon de los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado
Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi. Asimismo, con los

objetivos especificos e hipotesis planteadas.

II. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

La expresion escrita es un fendmeno social que naci6 de la
necesidad de comunicar sus ideas en el curso del trabajo, sin el
lenguaje, la produccion social y la sociedad misma serian inadmisibles,
al que se le concede especial importancia para el desarrollo de la
personalidad, por las diversas funciones que cumple para el pleno

desarrollo del hombre. (Ruiz, 2007).

Como instrumento de la actividad psiquica, estd vinculado
indisolublemente al desarrollo cognoscitivo, sirve como medio de
planificacion de la misma y ejerce una funciéon reguladora de la
destreza de la personalidad. La funcién comunicativa del lenguaje
hace posible la expresion de significados por medio de las palabras

que tienen un contenido semantico adquirido a través de la



experiencia historica social de la humanidad, la cual se expresa y

comunica mediante el lenguaje.

Con la expresion escrita es notable observar como este
componente afronta multiples carencias que danan la calidad del
proceso ensenanza - aprendizaje, carencias que estan dadas en gran
medida por factores cognitivos y motivacionales, por lo que resulta
evidente distinguir como se desempefia el maestro y como reacciona el

estudiante ante estas dimensiones.

La educacién formal de toda persona se inicia precisamente con
la ensenanza de la escritura y su correspondiente lectura, lo que
permitird tener acceso a las deméas areas del conocimiento y la
cultura. A pesar de la importancia que se les conceda a las materias
relacionadas con el lenguaje en los planes de estudio, muchos
estudiantes, incluso profesionales, presentan deficiencias en la
comunicacion escrita, tanto en la redaccion como en la asimilacion

de la lectura.

Se hizo preciso indagar el por qué el acto de escribir no se
concibe como un acto de disfrute; debido a que se ha convertido en

un instrumento evaluativo que compromete a buscar y delimitar las



I11.

dificultades que se tienen para establecer una 6ptima expresion escrita
que logra que el desempenio y desarrollo de habilidades comunicativas
del alumno sean eficaces, coadyuvando a que éste disponga de una
correcta forma de escribir, pensar y transcribir, enunciando sus
opiniones mediante la forma correcta y fluida de escribir, siendo que

ésta sea coherente y se ajuste a las exigencias técnicas y formales.

La presente investigacion se llevd a cabo porque
desafortunadamente existen muchos casos de estudiantes que tienen
severas limitaciones para comprender lo que leen y lo que escriben,
no expresan lo que quieren comunicar y por lo tanto, carecen de
capacidad analitica y critica, por ello, la ejecucion del presente

proyecto fue oportuna.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La expresion escrita es la manera de manifestar las opiniones,
emociones, reclamos, peticiones, que maneja una persona, creando un
soporte material o virtual, con signos graficos convencionales que van
de acuerdo a cada cultura, y si contienen firmas pueden de alguna
manera certificarse auténticos, constituyéndose en documentos
probatorios, asi tenemos: contratos civiles o comerciales, testamentos,

titulos de crédito, actas de asamblea, entre otros; donde el lenguaje



escrito cobra gran importancia, debido al componente del lenguaje,
de similar importancia a la comunicacion verbal. Repositorio

www.uleam.edu.ec

Las carencias formativas de los estudiantes se centran en la
ortografia y la expresion escrita, lo que llega a ser preocupante, porque
evidencian la necesidad de adoptar medidas que mejoren una correcta
expresion escrita en el proceso educativo, el principal enfoque de este
trabajo es de realizar una investigacion sobre la expresion escrita y las
estrategias para la aplicacion en la comunicacién, con la finalidad de

indagar en los problemas de escritura de los estudiantes.

La presente investigacion se realizé en la Facultad de Ciencias
Humanisticas y Sociales de la Universidad Técnica de Manabi, a los
estudiantes y docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo,
planteando la siguiente interrogante: ¢Como la expresion escrita
es aplicada en la comunicacion de los y las estudiantes de la
Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica

de Manabi?

Iv. OBJETIVOS

General

R/

% Investigar como la expresion escrita es aplicada en la
comunicacion de los y las estudiantes de la Escuela de

Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi.



Especificos

% Determinar la capacidad de expresion escrita de los y las
estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo.

% Establecer el nivel de conocimiento de los y las estudiantes de
la Escuela de Secretariado Ejecutivo en relacion a las técnicas

de expresion escrita.



V. MARCO TEORICO

CAPITULO I

LA EXPRESION ESCRITA

Generalidades

Ruiz, (2007), La expresion escrita es el modo de exteriorizacion
de ideas, informacion, sentimientos, reclamos, peticiones, que utiliza el
ser humano, plasmando sobre un soporte material o virtual, que
contiene signos graficos convencionales que varian de acuerdo a cada
cultura, y si contienen firma, o pueden de algiin modo certificarse como
auténticos, valen como documentos probatorios, por ejemplo: contratos
civiles o comerciales, testamentos, titulos de crédito, actas de asamblea,

entre otros.

La expresion escrita fue una elaboracién cultural mas tardia que la
oral, surgiendo alrededor del afio 3.000 a. C, y signific6 un gran avance
para la humanidad, a tal punto que marc6 convencionalmente el fin de
la Prehistoria y el comienzo de Historia. Las primeras manifestaciones
escritas aparecieron en Sumer, pueblo de la Mesopotamia asiatica,
donde se hizo necesario contar con una memoria permanente que diera
cuenta de los acontecimientos y de las transacciones comerciales que

realizaban. Escribian usando pictogramas o representando los objetos



reales, siendo antecedente de los jeroglificos egipcios, sostiene Ruiz,
(2007), en su libro Manual para un taller de expresion escrita.

Repositorio www.uleam.edu.ec

Luego, afirma Ruiz se diferenciaron los sonidos de las silabas,
hasta llegar a la creacion del alfabeto, los alfabetos semiticos no
incluyen vocales, escribiéndose de derecha a izquierda. El griego a veces
se usaba en ambos sentidos, aunque luego se acordé que fuera de
izquierda a derecha. El mas difundido en la actualidad es el alfabeto
latino, que es el que se emplea en castellano, inglés, francés o

portugués.

Importancia de la expresion escrita

La expresion escrita es un importante componente del lenguaje,
de similar categoria a la comunicaciéon verbal, porque un texto, por
ejemplo, puede elevar a la civilizaciéon a un nivel superior, como la
Biblia; mostrar el pinaculo de la inteligencia y creatividad humana
como los escritos de Shakespeare, Cervantes, Vargas Llosa o
permanecer como un registro de las bajezas que el hombre ha cometido

a lo largo de su historia.

Por ello, es importante el desarrollo de la expresion escrita en todo

ser humano, porque le permite seguir formando parte activa e



influyente de la comunidad global; de la correcta utilizacion de la
expresion escrita, depende en gran medida la supervivencia en un

mundo en el que la informacion es poder.

Especificamente, mas alla de la importancia l6gica de dominar el
lenguaje en el que se desenvuelve a diario, debe pensar en los
requerimientos que el estudiante universitario afronta con regularidad:
ensayos, resumenes de piezas de texto (demostrando comprensiéon de
lo leido), comentarios, proyectos, resenas, analisis, sin olvidar la tesis
que obligatoriamente se presentard al culminar los estudios en la

carrera que se haya escogido.

Por supuesto, la universidad establece una comunidad de
aprendizaje constituida por gente de los mas diversos origenes y
estratos sociales, en la que las habilidades de lectura y escritura seran
decisivas para el éxito estudiantil. Expresarse en forma oral para una
persona es algo tan sencillo porque es una manera de comunicacion
espontanea, no complicada y relativamente facil, mientras que al
hacerlo de una manera escrita para algunos resulta un poco complejo y
no se sabe a veces qué poner en el texto cuando un profesor indica que
realice algun tipo de escrito; por tal razén, un gran namero de alumnos

escriben con dificultades a la hora de redactar. (Gutiérrez, 2005).



En la expresion escrita, se necesita utilizar apropiadamente los
recursos enseiiados desde pequenos, para que los lectores (ya sea el
profesor o los propios compafieros) puedan entender con coherencia.
Es por eso la importancia de ésta en un estudiante universitario al
expresar las ideas en forma clara, sin repeticiones, con una gran
riqueza de vocabulario y con una excelente ortografia, tratando de

conseguir que ellos se comuniquen mejor cuando escriben.

Una escritura eficaz se la consigue a través de la practica y
servird en la vida profesional, es exigible dominar la escritura para
permanecer y mantenerse en este mundo culto, tecnificado y altamente
competitivo en el que saber redactar es sinonimo de sapiencia, de ahi
que prepararse de una manera continua en este mundo de la escritura
es importante para no quedarse solamente con los conocimientos

bésicos y asegurar el éxito profesional.

Formas de expresion escrita

La expresion escrita puede adoptar numerosas formas; entre
ellas, hay que destacar las siguientes: descripcién, narraciéon y
dialogo, por eso, el hombre ha desarrollado formas de comunicacion

que facilitan el intercambio de ideas, conocimientos o sentimientos.



La comunicacion es el acto de transmitir informacion a través de signos
interpretados por otro u otros, por ello, que al nacer, se realiza el primer
acto de comunicacion: se llora para reclamar la atencion de los padres,
luego, se aprende signos, como los gestos y las palabras, que permiten
relacionarse con los familiares o amigos y asi, poco a poco, el individuo

se va integrando en la sociedad.

Algunos elementos naturales, acciones o hechos transmiten
también un mensaje: el humo indica que hay fuego; si una persona llora,
se sabe que esta triste o pasa por alguna dificultad; un coche volcado en

una carretera revela que ha habido un accidente.

Pero en estos casos no existe ninguna intencién comunicativa;
nadie quiere transmitir nada, solo se establece la relacion entre lo que se

es y lo que se interpreta. (Echazarreta y Garcia, 2009).

Segin Echazarreta y Garcia, (2009) en su obra denominada:
Lengua Castellana y Literatura, mencionada los elementos que

componen las formas de expresion escrita a:


https://www.google.com.ec/search?biw=1280&bih=667&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22Jos%C3%A9+Mar%C3%ADa+Echazarreta%22&sa=X&ei=B6e7U5KuHrKlsQSz64CoDg&ved=0CC0Q9AgwAw
https://www.google.com.ec/search?biw=1280&bih=667&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22Jos%C3%A9+Mar%C3%ADa+Echazarreta%22&sa=X&ei=B6e7U5KuHrKlsQSz64CoDg&ved=0CC0Q9AgwAw

¢ Narracion: Es una de las formas de expresiéon mas utilizadas, ya
que es parte de la manera de comprender el mundo. En tal sentido
los textos narrativos incluyen la descripcion y el didlogo como formas
de expresion imprescindible, es un medio adecuado donde se
caracterizan a los personajes (mediante la descripcion y el dialogo) y

los ambientes.

Del mismo modo, en una secuencia explicativa se puede incluir una

narraciéon o modo de ejemplo, o en un discurso argumentativo.

En el &mbito académico la narraciéon constituye un recurso didactico
de primer orden, aunque no suele aparecer como secuencia
predominante, sino que se subordina a otras secuencias. Ejemplo, se
utiliza la narracién en un informe o monografia para presentar las
acciones realizadas, en un examen para presentar la secuencia de los

hechos.

Al igual en el campo de las ciencias sociales, la narracién se ha
convertido en un instrumento propio de algunas disciplinas. La
Sociologia, la Antropologia, la Sociolinguistica, entre otras; todas ellas
recurren a la narracién, ya que esta sirve para la inclusiéon de

testimonios objetivos, es decir basados en hechos reales.


http://free.motitags.com/index.jhtml?partner=%5EB5J%5Ezeb004_%5EZJ%5Expt431%5EYYA%5Eve&theme=CatFence

¢ Descripcion: Consiste en presentar las caracteristicas de seres,
objetos, lugares o fendémenos con el fin de que el receptor se forme
una imagen fiel de ellos. Es decir, es hacer presente una realidad
mediante la palabra, ya sea explicandola, -clasificAndola o

comparandola con otras, en virtud de sus semejanzas o diferencias.

Se pueden distinguir dos tipos de descripciéon: descripcion
literaria (se construye de elementos muy subjetivos) y
descripcion cientifica (se caracteriza por dar cuenta de objetos de

forma muy objetiva).

DESCRIPCION
Objetiva Subjetiva
[técnica o cientifica) {literaria o publicitaria)
El emisor se muestra preciso y objetivo El emisor transmite su percepcion per-
(no realiza valoraciones): sonal de lo descrito; puede idealizar,

Un cromosoma es {a estructura celular degradar o ridiculizar:

que contiene la informacidon genética. El tio Lucas era mas feo que Picio.

(Echazarreta y Garcia, 20009).

¢ Dialogo: Consiste en intercambiar informacién entre dos o més
interlocutores que se alternan en el uso de la palabra. Los didlogos

pueden ser espontaneos o planificados:

- Dialogos espontaneos: Los didlogos espontaneos (conversion)
Ejemplos: ¢Que tal en el concierto?

Muy bien, ifue una pasada!


https://www.google.com.ec/search?biw=1280&bih=667&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22Jos%C3%A9+Mar%C3%ADa+Echazarreta%22&sa=X&ei=B6e7U5KuHrKlsQSz64CoDg&ved=0CC0Q9AgwAw

- Dialogos planificados: Los didlogos planificados se desarrollan
segin un  esquema  previo. (debates y  entrevistas)
Ejemplo: Sefior Rajoy, ¢qué propuestas tiene usted para salir de la

crisis? Recortar en todo menos en sanidad y en educacion.

En los textos narrativos, el narrador suele introducir dialogos
mediante verbos de habla (dijo, pregunto, declaré...) que presentan

las intervenciones de los personajes.

DIALOGO
Espontdneo Planificado
{conversacion) [debate y entrevista)
S5e desarrolla sin un plan previo. Se desarrolla segun un esquema previo.

(Echazarreta y Garcia, 20009).

Elementos de la expresion escrita

Se entiende que los elementos de la composiciéon escrita son
necesarios tomarlos en consideraciéon, dado a que Parra (2011), los
propone muy detalladamente para lograr el verdadero texto escrito, de

ahi que es un medio gramatical de relacion interna de las palabras.

En espanol existen dos casos de concordancia, el espanol participa
de la tendencia general de las lenguas modernas hacia una construccion

lineal en la cual el elemento determinante esté cerca del


https://www.google.com.ec/search?biw=1280&bih=667&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22Jos%C3%A9+Mar%C3%ADa+Echazarreta%22&sa=X&ei=B6e7U5KuHrKlsQSz64CoDg&ved=0CC0Q9AgwAw

elemento determinado. Sin embargo, nuestra lengua es muy flexible y

admite gran movilidad en las partes de la oracion.

La concordancia entre el sustantivo y adjetivo que consiste en la
igualdad del género y el nimero de estas dos categorias gramaticales.
Ademas, la concordancia entre el verbo de una oracién y el sustantivo,
nuicleo del sintagma nominal, que le sirve de sujeto. En este caso la

igualdad debe ser de nimero y persona.

En la comunicacién escrita el emisor no puede obtener una
retroalimentacién inmediata, ni tampoco hay posibilidad de
comunicacion no verbal, por ello, deberd siempre presentar los

siguientes elementos:

< Adecuacion:

e [Estar bien presentada.

e Respetar las normas ortograficas y semanticas.
e Utilizar un lenguaje sencillo y cortés.

e Vocabulario que se adapte al receptor.

e Deben usarse frases cortas.

e FEl texto debe ser breve.



e (Cuidarla limpieza, calidad del papel e impresion.

*,

» Coherencia:

L)

e Ser claro y ordenado.

e Un solo parrafo para desarrollar una idea y separar los parrafos con

punto y aparte.

» Cohesion:

e Conectar las oraciones de cada parrafo para evitar que el lector

pierda informacion.

e Conectar los parrafos entre si con el fin de apreciar las relaciones de
orden, causa, efecto, tiempo... entre dos o mas ideas.” (Baez,

2007)/Repositorio www.uleam.edu.ec

Caracteristicas de la expresion escrita

El texto se escribe con la intencién de que permanezca en el
tiempo e incluso pueda ser leido por generaciones posteriores; como el
emisor (el que escribe) y receptor (el que lee) no se comunican en el
mismo momento ni en el mismo espacio, el escritor considera el texto,

en su totalidad, como una unidad superior a la oraciéon, con una



intencionalidad comunicativa: la de ensefiar, informar, divertir, legislar,
etc., y realiza todo su trabajo pensando en este fin.

Quien escribe lo hace en soledad, por lo que la expresion escrita es
reflexiva: el autor tiene la posibilidad de elaborar un esquema o
borrador previo a la redaccién que le ayude a organizar y estructurar
sus ideas; puede, tras redactar el texto, releerlo, corregirlo y modificarlo
tantas veces como quiera, hasta darle su forma definitiva. Recuperado de

http://policarpiocolque.ntics.org/wordpress/wp

La coherencia y la cohesion son propiedades béasicas del texto
escrito, porque un texto es coherente si todo lo que se dice en €l tiene
relacion con el tema principal. Cada una de sus partes esta al servicio
de la totalidad teniendo en cuenta el tipo de texto que es (periodistico,

juridico, literario) y su situacion comunicativa.

Un texto estd cohesionado si sus partes estin unidas y
relacionadas entre si mediante deixis o sefialamientos espaciales,
personales o temporales, alusiones, conectores, repeticiones, entre
otros. Al estar la expresion escrita muy pulida, muy trabajada, es dificil
encontrar en ella variedades regionales o sociales que no hayan sido
escritas a proposito y con una determinada finalidad, ya que lo habitual

es utilizar una lengua neutra, comdin a todos los hablantes que se


http://policarpiocolque.ntics.org/wordpress/wp-content/uploads/2014/05/MODULO-N%C2%B0-2-LENGUAJE.pdf

expresan en ese idioma espafol. Recuperado de

http://policarpiocolque.ntics.org/wordpress/wp

Para facilitar la comprensiéon del contenido y su correcta
entonacion, Baez, (2007), afirma que se puede emplear distintos
recursos:

% “Graficos: distintos tipos, tamafios e incluso colores de letras;
signos de puntuacién, como comas, puntos y comas, puntos,
paréntesis, comillas, guiones, etc.; fotografias, dibujos, croquis,
simbolos, formulas técnicas o cientificas, etc., que complementen el
texto.

% Tonales: admiraciones o interrogaciones.

X/

% Fénicos: onomatopeyas y aliteraciones (repeticiones de fonemas).

% Morfosintacticos: Reduciendo la informaciéon a lo béasico y
relevante, evitando redundancias o repeticiones de informaciéon
innecesarias.

% Creando una sintaxis compleja: por su extension, por el tipo de
oraciones que se emplean y por las relaciones que establecen entre
si.

% Léxico-semanticos: Eligiendo un vocabulario variado y preciso,

muy seleccionado. Evitando repeticiones innecesarias con la

utilizacion frecuente de sindénimos. Introduciendo, en los textos

literarios, distintas figuras retéricas, como hipérboles, antitesis,

anaforas, personificaciones, perifrasis, hipérbatos, elipsis, ironias,


http://policarpiocolque.ntics.org/wordpress/wp-content/uploads/2014/05/MODULO-N%C2%B0-2-LENGUAJE.pdf

similes o comparacion, metaforas, metonimias, etc., para embellecer
y diferenciar la expresion escrita de la que se utiliza en un uso

normal.

Finalmente, merece destacar una ventaja del lenguaje escrito,
la de que el receptor puede elegir el tiempo y el orden de lectura del
mensaje, puesto que éste ya se le presenta completo y cerrado en su

totalidad.” (Baez, 2007).

Dentro de este proceso el aprendizaje de la escritura no se
reduce a la apropiacion de los elementos y reglas del sistema,
porque unir letras y dibujar garabatos caligraficos es s6lo una de las
habilidades mas simples que forman parte de la compleja capacidad
de la expresion escrita, por tanto, se debe tomar en cuenta, el
proceso de la escritura como un sistema permanente en el que
también se desarrollan los conocimientos para escribir diferentes
tipos de texto y la capacidad para adecuar el lenguaje al contexto

donde se esté empleando.

Técnicas de la expresion escrita

El arte de recibir formacién pedago6gica no radica en el simple

hecho de dar informacién excesiva, esto cansaria de manera



inminente al que recibe la clase; para ello se propone una serie de

técnicas que le ayudaran al estudiante tener éxito en el aprendizaje.

Existen diferentes modos que pueden mostrar como técnicas de
expresion escrita que el estudiante puede utilizar para su provecho, de
igual manera se ve inmerso en esta tarea el docente o facilitador, ya que
debe documentarse de manera correcta a la hora de impartir su clases,

haciendo buen uso de las herramientas de las que dispone.

El escribir esta estrechamente ligado con el hablar, ya que ambos
se inician en el orden mental y esquemaético de lo que se quiere
expresar, la existencia de esta relaciéon debe ser lo mas real posible asi
como estar estrechamente ligada con la gramaética, la ortografia y la

legibilidad de los rasgos.

La redaccion tiene un aspecto material y formal que abarca el
contenido y el aspecto externo, en el cual se debe tener muy en cuenta la
legibilidad asi como no olvidar cada uno de los elementes que
conforman la escritura como lo son: apuntes, esquemas Yy
resumen. Estas tres técnicas sirven para la recoleccién y sintetizacion

de datos e ideas, estos se puedan usar en una clase cualquiera, sélo que



cada uno de ellos debe ser utilizado de manera correcta para tener un

sentido exitoso en el aprendizaje del estudiante.

Desde una apreciacion general, parece no tener ninguna
complicacién de tipo exigente y mucho menos ser tan complejos. Cada
uno de ellos posee un grado de complejidad en cuanta herramienta de

estudio.

< Apuntes: Comienza en demostrar el mejoramiento progresivo

en el rendimiento académico, como una de sus principales
caracteristicas, si ésto es asi necesariamente se facilita el
aprendizaje, que va de la mano con la transformacién del entorno

que rodea.

Por otro lado, la memoria comienza a ejercitarse en la
identificacion y conexion de informacién para luego tenerla en la
asimilacion de la memoria a largo, para haber pasado antes por la

memoria a corto plazo, lejos de quedarse so6lo en la sensorial.

La comprension de los contenidos sera exitosa, por el ejercicio
mental que ellos ameritan desde lo que se realiza, desde el punto

de vista personal para rayar en lo grupal de modo necesario. Hay



una integracion progresiva que va desde lo mio hasta lo del otro,

que es igual a mi y que debe llenar unas necesidades.

T _
N -

/

(Mendoza y Briz, 2009)

Existen dos tipos de apuntes: Los apuntes sintetizados, se
van a reducir a una sola linea esquematica, donde se utilizan palabras
claves o incluso croquis en su elaboracion. Esto de manera muy
general, lo que produce una debilidad inmediata, que el estudiante
pueda tener lagunas y vacios al volver a retomar la lectura de esos

apuntes.



Los apuntes literales, por otro lado, es anotar todo lo que se
dice en clases, una especie de taquigrafia al pie de la letra de lo que
dicta el profesor, al igual que los sintetizados traen una debilidad, que al
estar al pendiente de lo que dice el profesor, se puede perder lo esencial
de la explicacion de una clase, como el ver un video y copiar datos sin
ver las diagramas e imagenes que se muestran; hay casos
especiales, donde el docente exige este tipo de apuntes. (Mendoza y
Briz, 2009)

Ademas, los apuntes pueden ser: apuntes impresos, que
muestran de manera mas general el contenido y poseen una facilidad
inmediata, que son entregados por el docente al estudiante, sin que este
haga ningtn esfuerzo extra por obtener por la escucha y redaccion estos
apuntes. Del otro extremo estan los apuntes copiados, que van a ser
tomados directamente de una clase magistral o lo que explique y

exponga el docente

<+ Esquemas: Otro de los modelos en las técnicas de expresion

escrita son los esquemas que de manera general no son mas que
una herramienta que permite sintetizar un orden de ideas extenso
o alguna clase que se esté impartiendo, desde lo que puede aporta
se encuentra el ayudar al repaso de temas desde un modo general

del contenido, como una vision deductiva del tema.



Permite descubrir lo mas resaltante e importante del tema ya que
son frases y orientaciones generales que sirven de guias para
desarrollar un tema determinado. Por ultimo, permite tener una
capacidad de analisis, sintesis y de una relaciéon de todas las ideas
a nivel general, todo esto desde un orden légico que permite llevar

un punto al otro hasta la conclusién del tema.

Es un procedimiento de expresion
escrita, que permite la sintesis de las
ideas de un texto, leccion, etc.

Permite

Ayudaal sintesis,
relacion, orden

l6gico.

descubrirlo
mads
importante

repaso de
temas.

Cada uno de ellos posee un proceso de jerarquizacion de ideas,
que hace ir de algo universal a algo mas particular, sin romper el
orden y con una coherencia para que se pueda llegar al uso

correcto del mismo.

Los esquemas de desarrollo, se exponen desde una manera logica
y organizada, es decir, idea principal y las secundarias que se

desprenden de ellas. Por otro lado, las llaves sirven para desde



una idea clave partir hacia las menos importantes, esto hara la
ilusion de quedar en forma de abanico, es sumamente practico y
util. El de angulos y flechas, en muchas ocasiones sustituye el de
llaves, cuando se desea relacionar o encadenar algunas ideas, esto

se va abriendo formando un angulo. (Mendoza y Briz, 2009)

X/

» Resumen: Es la reduccién de un texto desde algunos

elementos importantes que resaltan y se conectan uno con otros.
Hay que tener claro que no es una enumeracion de ideas sin mas,
sino que debe haber una relacién una con otra para tener mayor
éxito a la hora de estudiar para alguna actividad evaluativa o para

la vida.

Se recomiendo no ser mayor que la cuarta parte del tema que se
trato, para no hacer mayor o igual el trabajo anterior. Una de las
ventajas de esta herramienta es que permite dar un aporte

personal de la mano con el contenido dado.

Para hacer un buen resumen se deben seguir los siguientes pasos:



Consiste en reducir un

texto, desde el aporte de
ideas importantes, a modo
personal.

No son s6lo Se deben Debeocuparun Se le puede dar
enumeraciénde relacionarlas cuartodel tema un aporte
ideas. ideas entre si. tratado personal.

Hay que hacer una lectura general del texto sin detenerse en hechos
puntuales o en algo que llame la atencion, de alguna manera ya se
tendra tiempo para eso. Teniendo esa vision global del texto se le da una
lectura detallada, donde se puede detener en aquello que més llama la
atencion. Para luego subrayar las ideas mas importantes del texto que se
esta tratando, pero eso no queda alli se deben relacionar las ideas unas
con otras para encontrarles mayor sentido y explicacion, para
finalmente desarrollar el contenido, donde se sintetiza y se aporta

personalmente sobre el tema.

Es esencial darse a la tarea de cumplir con cada uno de los pasos
ya que el mal uso de alguna de estas herramientas puede hacer que el

estudiante fracase en el proceso educativo e incluso exista alguna



frustracion en el area pedagogica por parte del docente al no encontrar

sentido en la implementacién de las técnicas.

Si cada una de ellas conlleva el sentido original el proceso de
ensefianza y el proceso de aprendizaje serd exitoso, el cambio se vera

reflejado en la elaboraciéon de habitos de estudios y por consiguiente en

la transformacién del entorno inmediato por parte del estudiante.

(Mendoza y Briz, 2009)

Tipos de comunicacion

La comunicacion es clave para el mantenimiento de las
relaciones de negocios con éxito, por esta razon, es de suma
importancia que los profesionales que trabajan en entornos de negocios

tengan una capacidad de comunicacién de primera clase.

Hay tres tipos basicos de comunicacion: verbal, no verbal y

escrita, segin Vila y Miquel, (2008).

% Comunicacion verbal: La comunicaciéon verbal u oral

utiliza la palabra hablada para comunicar un mensaje. Cuando la



mayoria de la gente piensa en la comunicacién verbal, solo
piensan en hablar, escuchar es una habilidad igualmente
importante en este tipo de comunicacion para tener éxito. La
comunicacion verbal es aplicable a una amplia gama de
situaciones, desde las discusiones informales de oficina, hasta las

intervenciones publicas a miles de personas.

Mejorar sus habilidades de comunicacion verbal puede ayudarle a

fomentar mejores relaciones con sus compafieros de trabajo y

mantener una amplia red de contactos que puede llamar cuando

sea necesario.

Los consultores son un grupo de profesionales que tienen que
prestar especial atencién a este sector de la comunicacién, ya que
tienen que reunirse constantemente con gente nueva y comunicar

rapidamente grandes cantidades de informacién importante.

Comunicacion No Verbal: La comunicacién no verbal

incluye el lenguaje corporal, los gestos, las expresiones faciales, e
incluso la postura. La comunicacion no verbal establece el tono de

una conversacion, y puede socavar seriamente el mensaje



contenido en sus palabras, si usted no tiene cuidado de
controlarlo. Por ejemplo, encorvarse y encogerse en la silla
durante una reuniéon de negocios puede hacer que usted se
parezca poco seguro, lo que puede llevar a la gente a dudar de la

fuerza de sus contribuciones verbales.

Por el contrario, si se inclina sobre el escritorio de un empleado e
invadiendo su espacio personal puede convertir una charla de
amigos en una confrontacién agresiva que deje al empleado o a su

compaiero con una sensaciéon de victima e infravalorado.

Comunicacion escrita: La comunicacién escrita es

esencial para la comunicacion de informacién compleja, como
estadisticas u otros datos, que no se puedan comunicar facilmente
a través del habla. La comunicacién escrita también permite que
la informacidn se registre de modo que se pueda consultar en una

fecha posterior.

En la produccion de una pieza de comunicacidon escrita,
especialmente una que es probable que se refiera una y otra vez,
es necesario planificar lo que quiere decir con cuidado para
asegurar que toda la informacién pertinente se comunica con

precision y claridad.



La comunicacion escrita debe ser clara y concisa para comunicar
informacion de manera eficaz. Un buen informe escrito
transmite la informacion necesaria utilizando un lenguaje
preciso, gramaticalmente correcto, sin necesidad de utilizar mas

palabras que las necesarias.

Al mejorar sus habilidades de comunicacion verbal, no verbal y por
escrito, puede tener mas éxito en todas las areas, ya que la capacidad

de comunicarse de manera efectiva puede mejorar las

relaciones con sus compaiieros y ayudar a todos a trabajar juntos

con mayor eficacia. (Vila y Miquel, 2008).

Dentro de las comunicaciones escritas estan:

1. Cartas:

Cartas comerciales:

< Hay que cuidar la expresion.

< Se compone de tres partes: encabezado, cuerpo y pie.

Carta circular:



% Va dirigida a determinados colectivos para informarles de algin
asunto.

< Se redacta en términos que sirvan para todos los posibles
lectores.

< Se utiliza un modelo Gnico en el que basta poner la direccion de

cada persona a la que se envia.

Carta de solicitud: Si es en respuesta a una peticién hay que

recalcar que se cumplen los requisitos o condiciones. Es importante

indicar con claridad lo que se solicita.

2. Informes: El informe es una enumeracién detallada y ordenada

de hechos concretos o actividades, y es la respuesta a una pregunta

planteada por una instituciéon o persona que busca informacién.

Se trata de una comunicacion escrita sobre acontecimientos internos o
externos de la empresa y ordenados de forma que permita una rapida y

facil comprension.

Tipos de Informe:

<+ Expositivo: expone unos hechos de manera clara y objetiva, con un

orden lbgico.



< Valorativo: analiza hechos, incluyendo recomendaciones,
interpretaciones personales y conclusiones.
< Demostrativo: argumenta hechos y hace valoracion de los

mismos.

Pautas para redactar un informe:

< Redaccion de forma directae impersonal.
< Evitar frases largas.

< Ha de ser comprensible, breve y concreto.
< Evitar ambigiiedades.

< Tratar un solo tema.

< Aportar soluciones alternativas.

3. Documentos privados: La instancia: documento por el que se
hace una solicitud a algn organismo publico. Sus partes son:

encabezamiento, cuerpo o expone, peticion y despedida.

4. comunicaciones breves y de régimen interior:

<« Memorando: Es una comunicacion breve entre diversos

departamentos o personas de una misma empresa para dar una
informacion determinada. El contenido del mismo debe estar
referido a un solo tema. No se usan las acostumbradas formas de

saludo y despedida de una carta corriente.



+ El aviso o anuncio: Es una comunicacién breve con la que se

quiere informar de algo que se desea que llegue a conocimiento
general en la empresa. Ha de ser breve y comprensible para todos.
Han de ir fechados y firmados o sellados. Se suelen colocar en

tablones de anuncios.

+ El saludo: Es una comunicacién breve que lleva impresa la

palabra “saluda” precedida del nombre o cargo del remitente. Se
utiliza para notificar a clientes, colaboradores, ciertos hechos de

caracter social. Consta de tres partes: encabezamiento, cuerpo y pie.

5. Otros tipos de comunicaciones:

< Documentos mercantiles: propuesta de pedido, albaran, factura,
cheque y letra de cambio.
% Otros documentos de empresas: certificados, carteles, manuales,

folletos, impresos, actas, ente otros. (Vila y Miquel, 2008).

Ensenanza de la expresion escrita



El trabajo con la lengua oral y escrita puede apoyarse en las
nuevas tecnologias para motivar a los estudiantes a ejercitar aspectos
que le son medulares en el uso adecuado de la lengua materna a través
de una serie de actividades que le permitan saber como va su
aprendizaje, cuales son sus debilidades, enriquecer el vocabulario

acorde al perfil profesional, afirma Alcon, ( 2009).

Usar las estructuras de la lengua para expresar su pensamiento con
claridad, coherencia y fluidez, con suficiencia en las ideas; desarrollar la
capacidad creadora en la produccién de textos, de modo tal que puedan
aprovechar la lengua materna para realizar analisis y valoraciones de
acuerdo con los principios ideolégicos, éticos y estéticos, lo que

garantizara la comunicacion e intercambio de conocimientos,

impresiones y experiencias en todas las esferas de la actividad social y

en especifico en su labor como docente.

Sostiene Alcon, (2009), que resulta de gran significacion hablar de
la Lengua Materna en todos los niveles educacionales, con énfasis en
cuatro grandes habilidades: leer, escuchar, hablar y escribir. Estos
deben atenderse en todas las disciplinas pero de manera especial

gjercitarse en las clases relacionadas con estos componentes de la


https://www.google.com.ec/search?biw=1280&bih=667&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22Eva+Alc%C3%B3n+Soler%22&sa=X&ei=_Ki7U_3rKqG3sASS34HQCg&ved=0CBsQ9AgwAA

lengua donde, segtn los especialistas, existen insuficiencias que dafan

la calidad del aprendizaje y sobre todo la habilidad de escribir.

En articulos referenciales se plantea como en la ensefanza-
aprendizaje de la lengua, la palabra clave en uso o comunicacién, con
mayor intenciéon va dirigida a que el estudiante pueda usar la lengua
para comunicarse mejor, para interactuar lingiiisticamente. Su
proposito es el mejoramiento de los desempeiios de los usuarios en la
interaccion con los otros, y no es solo la eficacia de un sujeto para
comunicar su pensamiento y responsable de su enunciacion, sino
también como el de la identificacion de la lengua como constituyente

del propio sujeto.

Los objetivos generales estan proyectados a desarrollar en los
estudiantes habitos y habilidades en el uso de la lengua oral y escrita
que propicien asumir, de modo creador e independiente, ulteriores
exigencias académicas y profesionales, (Alcon, 2009). Como es
evidente, se requiere que el docente acuda a buscar alternativas
novedosas que garanticen responder a las particularidades individuales
y colectivas, a modo de lograr a calidad del proceso de ensenanza
aprendizaje y mucho maés, cuando se trata del trabajo con el medio méas

efectivo de un comunicador: el lenguaje.


https://www.google.com.ec/search?biw=1280&bih=667&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22Eva+Alc%C3%B3n+Soler%22&sa=X&ei=_Ki7U_3rKqG3sASS34HQCg&ved=0CBsQ9AgwAA

La produccion de textos es una forma de expresion, por lo que se
hace necesario, para impulsar el acto de escribir, idear herramientas
novedosas y practicas, que contribuyan a que el estudiante se sienta
apto, y pueda redactar teniendo en cuenta las exigencias técnicas y

formales del texto. (Alc6n, 2009).


https://www.google.com.ec/search?biw=1280&bih=667&tbm=bks&tbm=bks&q=inauthor:%22Eva+Alc%C3%B3n+Soler%22&sa=X&ei=_Ki7U_3rKqG3sASS34HQCg&ved=0CBsQ9AgwAA

CAPITULO II

APLICACION DE LA COMUNICACION

Introduccion

El proceso comunicativo distingue la forma de existencia del
hombre, lo que puede entenderse como una forma de relacion
interpersonal en la actividad humana. En este sentido, afirma Cassany,
(2008), que resulta valido observar que en el desarrollo individual del
hombre, éste no solo adquiere experiencia historico-social mediante las
actividades que despliega, sino también mediante la comunicacién con
otras personas, porque su aplicacion se condiciona por el desarrollo de
todos los individuos con quienes €l se halla en comunicacién directa o
indirecta, de ahi que este proceso tiene un impacto transformador y

enriquecedor para la personalidad.

Se puede entender que en el proceso comunicativo se lleva a cabo
un intercambio de actividades, representaciones, ideas, orientaciones,
intereses, pensamientos, aspiraciones, entre otros; en el marco de la
relacion sujeto-sujeto (s); donde la comunicacién asumida en este
sentido actiia como una forma independiente de actividad del sujeto,

cuyo resultado, esla propia relacion con otra persona o personas; es



decir, ocurre un intercambio humano intenso y profundo, ya que se
asocian emociones y vivencias muy diversas que evidencian la
complejidad de las personalidades interactuantes en cuyo entorno se

forman y auto-transforman los seres humanos.

Por tanto, resulta importante sefialar que en el proceso
comunicativo se realiza la presentacion del mundo interno del sujeto a
otro sujeto, por lo que el mismo supone la existencia de este mundo
interno, subjetivo, individual, haciendo de la comunicacion sea
interactiva.  La finalidad esencial del lenguaje es servir de medio de
comunicacion del pensamiento, para que a través del lenguaje los
hombres transmitan e intercambien sus ideas, comuniquen sus

sentimientos, sus estados de &nimo.

Es decir, se deben crear situaciones comunicativas complejas,
para desarrollar estas habilidades en cada uno de los educandos y que
sientan que tienen ante si una importante tarea, que realizarla, requiere
de esfuerzo e ir venciendo las dificultades que presenten, es decir, que
encuentre los medios y vias que exige la comunicacion para su

adecuado logro.



La aplicacion del enfoque comunicativo constituye una categoria
rectora para desarrollar la competencia comunicativa del estudiante, la
cual se alcanzara en la medida que este se convierta en comunicador
eficiente, ya sea de forma oral o escrita. La capacidad para emplear la
lengua escrita no se desarrolla espontaneamente, y esta sujeta a
principios didacticamente concebidos con respecto a su desarrollo; sin
embargo, la manera en que se interpreta esto, ha conllevado a varios

autores a ahondar en dicho tema.

Daniel Cassany (2008), define la habilidad de escribir como:
manifestacion contextualizada de la actividad lingiiistica humana en
unidades identificables y estructuradas, dotada de intencion, que
expresa las habilidades para producir textos. Recuperado de
http://www.eumed.net/rev/ced/27/lhbo.pdf. Se asegura que es la
actividad lingiiistica mas compleja porque exige el uso instrumental del

resto de las destrezas durante el proceso de produccion.

La expresion escrita como proceso comunicacional

El hombre es un ser social por naturaleza, tiende a comunicarse
con sus semejantes para manifestarles sus ideas y pensamientos,
impresiones y sentimientos; por tanto, el lenguaje es un sistema de
comunicacion de gestos, sonidos y signos, mediante el cual, se

relacionan y entienden los individuos de una misma comunidad.


http://www.eumed.net/rev/ced/27/lhbo.pdf

La expresion es una facultad humana, la capacidad que tienen
los hombres de comunicarse, ademas de hacer énfasis en el lenguaje
como facultad humana trascendental y el lenguaje como institucion
social con finalidad enteramente practica y comunicativa, es decir, que
es donde la expresion escrita, se convierte en la facultad especifica que
el hombre tiene de poder expresar y comunicar sus pensamientos; en
cualquier actividad que realice se necesita el uso corriente y constante
de la expresion, expresa, ademas, el pensamiento por medio de signos y
figuras convencionales, los fenicios inventaron la escritura alfabética.

(Baez, 2007).

La expresion escrita es el vehiculo principal dentro del proceso
comunicacional, que permite la trasmision del conocimiento de
generacion en generacion, donde la palabra a través de la escritura
permanece y trascurre con el tiempo; por tanto, la expresion escrita se
constituye en un proceso comunicacional que contribuye al progreso de
la humanidad, que prevalece como el medio mas eficaz para desarrollar,
conservar y difundir el conocimiento y propiciar la creaciéon individual y

la comunicacion a través de la expresion escrita.

En este sentido, es imprescindible considerar la aplicaciéon de las
habilidades de la expresidon escrita, como uno de los aspectos

fundamentales de la formacion profesional.



Para lograr una expresion escrita eficaz, afirma Baez, (2007),
es necesario escribir y leer mucho, Gnicamente, mediante esta practica
se es capaz de conocer las deficiencias relacionadas con la expresion
escrita, porque el alumno no solo requiere de un aprendizaje
sistematico orientado hacia el desarrollo gradual de las habilidades
propias de la redaccién, sino también de un desarrollo de un
pensamiento critico y analitico que le permita hacer aportaciones al

ambito de su competencia.

Importancia de la expresion escrita en la

comunicacion

En el mundo de la comunicaciéon, la expresion escrita es
fundamental, ya que el objetivo de la comunicacién es transmitir uno o

varios mensajes a un publico.

En los principios de la escritura, se cree que el hombre comenzo
a comunicarse a través de la escritura hace 4,500 afios A.C en la region
de Mesopotamia, existieron muchos tipos de intentos alrededor del
mundo relacionados con la escritura, algunos de ellos fueron los
siguientes: Los quipus, los quijarros, los almanaques, entre otros. Todos
estos descubrimientos fueron practicamente irrelevantes ya que hasta

hoy sigue siendo casi imposible descifrarlos, afirma Jimeno, (2009).



En la antigiiedad la escritura servia para tener registro de las cosas
que sucedian diariamente y de los sucesos que necesitaban ser
recordados; mas adelante el hombre sinti6 la necesidad de expresar lo
que sentia y pensaba, algunos hombres recurrieron a la escritura para

hacerlo.

Cuando el mensaje que se quiere transmitir es escrito, se debe
tener en cuenta muchas cosas, para que este se entienda claramente y
que se reciba de manera adecuada la informacién que se quiere

transmitir, esto a diferencia del vocabulario.

Por tanto, Jimeno, (2009), sostiene que para poder escribir un
texto y expresar de la manera en la que quiere, es necesario tener un
amplio conocimiento del lenguaje; este conocimiento se puede decir
que se lo adquiri6 desde pequefios, asi como también en las escuelas
ensenan a leer y a escribir, pero muchas veces los métodos de
ensefianza en las escuelas no son muy buenos y los nifios aprenden solo
lo basico del lenguaje, y muchas veces no se saben expresar bien de
manera escrita, por lo que es bueno complementar la educacion escolar

leyendo o escribiendo textos para ir mejorando lo que ya se sabe.



Cuando se escribe un texto tiene que tener muy en claro para
quien va dirigido, ya que la manera de expresar cambia dependiendo el
publico al que se lo va a mostrar; en la comunicacién es muy importante
tener esto presente ya que el pablico puede malentender el mensaje si

no lo expresa de manera adecuada y concisa.

La expresion escrita en la comunicacion puede servir para muchas
cosas por que continuamente esta emitiendo mensajes y una parte de
ellos son escritos; la puntuacion, la ortografia y la redaccion son cosas
que debe tenerse muy en cuenta, cuando escribe un texto, porque si el
mensaje o el texto que escribe estd mal escrito, la gente no lo va a
entender y si tiene faltas de ortografia va a causar una mala impresion,

(Jimeno, 2009).

Es importante estar siempre escribiendo y leyendo para que
nuestro vocabulario sea mas amplio y vayamos definiendo un estilo
como escritores y siempre tener en cuenta que se debe de ser criticos de
los propios textos y de los textos de los deméas y también tenemos que
dejar a los demas leer y criticar nuestros textos porque asi mejoramos

como escritores y lectores. Repositorio www.uleam.edu.ec



Estrategias para el desarrollo de la comunicacion

Todas las actividades que conforman la estrategia metodologica y
otras mas, ayudaran a los estudiantes a tener un buen dominio de la
habilidad para saber escribir y podran desenvolverse en la vida
cotidiana y sentardn las bases para la continuidad de estudios

superiores, pues seran competentes comunicadores. (Ledn, 2006).

¢ La aplicacion de esta estrategia permite la ensefanza efectiva de la

comunicacion escrita en los estudiantes.

¢ Con un buen dominio de esta habilidad los estudiantes podran
desenvolverse en la vida cotidiana y sentaran las bases para la

continuidad de estudios superiores.

La expresion escrita, a su vez, es un valiosisimo camino para
dominar nuestro idioma de una manera creativa y llena de diversion,
pero siempre sobre una base funcional, gramatical y lexical; el interés
por la escritura, viene dado aqui, por mostrar una estrategia para
promover el desarrollo de las destrezas de comunicacion escrita en los
estudiantes, que bien puede ser adaptada al nivel particular del

alumnado, por supuesto. (Leo6n, 2006).



La propuesta toma como punto de partida el hecho de que el
estudiante (individualmente, en parejas, en equipos de 3 a 5 personas)
ha de ser siempre el protagonista maximo con sus juicios y con sus
producciones, bien sobre la forma, contenido de los textos propios y de

los deméas companeros.

El docente ha de desempefiar en cambio, un papel de tutor, donde
logre con su labor que los estudiantes conozcan y manejen estructuras
adecuadas a la intencion, tema, destinatario y contexto en el que el uso
comunicativo se produce, asi como que integre el conocimiento formal

del espanol con el funcional.

Por tanto, las estrategias para el desarrollo de la comunicacion
son la razén para apostar, en un principio, el éxito que siempre trae
consigo una ensenanza llevada a cabo con actividades y estrategias
atractivas y, a la vez, de creacion. Y es que desde el ambito pedagogico
se viene senialando los beneficios del cambio de paradigmas en la
didactica de la redaccion como una excelente via para aprender mejor,
pero igualmente para estimular la creatividad y lograr una mayor

autorrealizacion (madurez) en el aula.


http://www.monografias.com/trabajos16/paradigmas/paradigmas.shtml#queson
http://www.monografias.com/trabajos14/enfoq-didactica/enfoq-didactica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/ortografia/ortografia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/indicrea/indicrea.shtml

El afan de lograr la competencia comunicativa en los estudiantes
es un proposito basico en la aspiraciéon de apoyar su formaciéon
profesional en el aprendizaje activo y consciente. La preparacién de un
docente culto, creativo, estudioso, con los valores y las capacidades
pedagodgicas necesarias para cumplir su encargo social, tiene como
punto de partida el desarrollo del pensamiento l6gico, constatable en la
capacidad del individuo para expresarse, interactuar con los demas y
salvar obstaculos comunicacionales con recursos lingiiisticos de manera

efectiva. (Lebdn, 2006).

Comunicacion educativa

La comunicacion es un sistema abierto que garantiza la
distribuciéon y redistribucién de las funciones de los participantes, el
intercambio de los roles para la solucion de problemas, la aspiracion a
comprender la posicidon del otro, el tener puntos de vista diferentes que
enriquezcan el dialogo y el debate, y en ella a los procesos de actividad y
comunicacion se le atribuyen un alto valor formativo para garantizar la

calidad del proceso de ensefianza aprendizaje. (Ramirez, 2011)

La comunicacién requiere de la necesidad de planificar,

organizar y dirigir un proceso comunicativo pedagbgico que enfatice en



el papel activo — creativo del estudiante; por lo que, al profesor se le
asigna la mision de orientar, facilitar y guiar el mismo a partir de las
necesidades, intereses e inquietudes de sus estudiantes, que los escuche
y respete como sujetos, a partir de la consideracion de sus criterios y
opiniones teniendo presente la individualidad y diversidad de cada uno,

enriquecido en su contexto social.

Cuando se trata de un proceso de comunicacién educativa, que
tiene lugar en un contexto educativo planificado y dirigido hacia
objetivos determinados como la institucion educativa, se exige la
intencion del sujeto educador que debe poner en funcién todos sus
recursos para lograrla; por lo que debe esperarse la preparacion del
educador en este sentido. (Ramirez, 2011). Por lo tanto, cuando se
plantee establecer una comunicacion adecuada profesor - alumnos en el

proceso pedagogico, se trata de lograr una comunicaciéon educativa.

Como parte del perfeccionamiento continuo y el desarrollo
acelerado que en estos tiempos, va alcanzando la ciencia y la
tecnologia, manteniendo los conceptos del perfil amplio pero
introduciendo nuevos adelantos en las esferas cientifico -tecnolégicas,
adaptados al nuevo modelo pedagogico, que requieren la formaciéon de
profesionales para llevarlos acorde con las nuevas exigencias en el

desarrollo social y econémico del pais.



Referirse al proceso de comunicacion, es preciso distinguir que la
comunicacion es un proceso de interaccion social a través de simbolos
y sistemas de mensajes que se producen como parte de la actividad
humana (aunque no debe confundirse con ella). Resulta importante
senalar que existen retos en el proceso comunicativo en la actualidad,
entre ellos se denotan los relacionados con la presentaciéon del mundo
interno, del sujeto a otro sujeto, por lo que él mismo supone la

existencia de este mundo subjetivo e individual.

Por lo tanto, afirma Ramirez, (2011), que la comunicacion es
interactiva, se distingue por la interacciéon de las personas que entran
en ellas como sujetos, lo que implica el reconocimiento de toda la
riqueza interna que lo define. Este nivel de anélisis permite entender
que la condicion humana en los momentos actuales se caracteriza por la
manifestacion de ciclos, en los cuales se expresan las interrelaciones de
posiciones, orientaciones y puntos de vista de cada uno de los
participantes, teniendo en cuenta los vinculos interpersonales en el
flujo de la informacion circulante que se concreta en un dialogo real, es

un proceso multidimensional, polifuncional y sistémico.

Todo esto no seria posible sin un auténtico proceso de
comunicacion educativa, por el alto valor formativo y desarrollador que

se atribuye a la actividad y la comunicaciéon pedagogica, tomando en



cuenta la personalidad del estudiante, sus necesidades, intereses, e
inquietudes, lo escuche y respete como sujeto a partir de la

consideracion de sus criterios y opiniones.

Mencionar comunicacion como un proceso pedagogico en la cual
prevalezca el intercambio sistematico en los papeles de fuente y
receptor entre docente y los estudiantes, donde todos emiten y reciben
informaciéon indistintamente, permitiendo una verdadera relacion
profesor-alumno, caracterizada por la seguridad, el respecto y la
motivacion hacia la actividad, hace necesario que el profesor cumpla
las funciones informativa, afectiva y reguladora de manera armonica,
pues solo asi y utilizando de modo congruente los canales verbales y
extraverbales de la comunicacion educativa, lograra eliminar las
barreras que pueden obstaculizar una comunicacion pedagogica
efectiva durante el desarrollo de las diferentes actividades del proceso

educativo. (Ramirez, 2011)

Planteamiento para una buena comunicacion

La comunicacion es parte de la vida que ha caracterizado al
hombre. Asi lo afirma Chiavenato (2007), cuando define Ila
comunicacion como: una actividad inherente a la naturaleza humana

implicando la interaccién y la puesta en comin de mensajes



significativo, a través de diversos canales y medios para influir de
alguna manera al comportamiento de los demas especialmente en la
organizacion y desarrollo de los sistemas sociales.  (Sayago, (2007),.
Es decir, la comunicacion plantea una amplia gama de posibilidades de
interaccion en el ambito social, porque es alli donde tiene su razén de
ser, donde las personas logran el entendimiento, la coordinacién y la
cooperacion que posibilita el crecimiento y desarrollo de las personas y

de las organizaciones.

En este orden de ideas, Sayago, (2007), plantea la comunicacion
como indispensable para procurar y mantener las buenas relaciones en
todos los ambitos de la vida, particularmente en la familia, en los
centros educativos, trabajo y con las personas més cercanas a cada uno.
Aun asi enfrentamos desacuerdos y discusiones sin sentido, provocando
-en ocasiones- una ruptura en las relaciones con los demaés, lo que lleva a
entender y hacerse comprender, es un arte que facilita la convivencia y la

armonia en todo lugar.

Con facilidad se puede entender que la comunicacion entra en el
campo de los valores, porque precisamente cuando hay problemas de
comunicacion en el trabajo, con la pareja, con los compaieros de

estudios, con los hijos o con los amigos se comienza a apreciar que una



buena comunicacion puede hacer la diferencia entre una vida feliz o una

vida llena de problemas.

El valor de la comunicacion ayuda a intercambiar de forma efectiva
pensamientos, ideas y sentimientos con las personas alrededor, en un
ambiente de cordialidad y buscando el enriquecimiento personal de
ambas partes. (Ceberio, 2006). No todas las personas con una
magnifica y agradable conversacion poseen la capacidad de comunicarse
eficazmente, en muchos de los casos transmiten anécdotas vy
conocimientos producto de la experiencia, la informacion y las vivencias
que han tenido, pero con el defecto de no dar la oportunidad a que otros
se expresen y compartan sus puntos de vista. En si, esto no es malo, pero

se debe tener cuidado de no caer en excesos.

Se deja claro, que comunicarse no significa decir, expresar o
emitir mensajes (para eso estan los medios de informacion), por el
contrario, al entablar un diadlogo con los demas, se tiene la oportunidad
de conocer su cardcter y manera de pensar, sus preferencias y
necesidades, se aprende de su experiencia, comparte gustos y aficiones,
en otras palabras: se conoce a las personas y desarrolla la capacidad de

comprension. (Ceberio, 2006).



La buena comunicacion tiene algunas caracteristicas que todos
conocemos: escuchar con atencidén, no acaparar la palabra, evitar
interrumpir, utilizar un lenguaje propio y moderado, lo cual demuestra
educacion y trato delicado hacia las personas. Pero este valor tiene
elementos fundamentales e indispensables para lograr una verdadera

comunicacion. Repositorio www.utm.edu.ec



CAPITULO 111
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales

“La Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales fue creada por
resolucion del Consejo Universitario el 25 de mayo de 1998, iniciando sus

actividades con la carrera de Trabajo Social.

Las autoridades de la Facultad preocupadas por las necesidades
del entorno, pusieron en marcha un proyecto de profesionalizacion en
Secretariado Ejecutivo en octubre de 1999, dirigido a las secretarias que
laboran en instituciones publicas y privadas sin titulo profesional, con la
finalidad de obtener el titulo de Secretaria Ejecutiva luego de tres

semestres de estudios.

Posteriormente la Facultad present6 una nueva alternativa de
desarrollo en octubre del 2001, ofertando el curso de profesionalizacién
con dos semestres de estudios presenciales, otorgando el titulo de
Licenciada en Secretariado Ejecutivo a las Secretarias Ejecutivas sin

titulo académico.



La Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales después de un analisis
sobre la realidad que enfrenta el mercado laboral especificamente en el
area de secretaria, se consideraron las aspiraciones de las bachilleres
que egresaban de los colegios técnicos cada ano, y que aspiraban a
seguir una carrera a fin con la especialidad obtenida en el bachillerato y
que aportarian al aparato econémico y social, permitiéndoles trabajar
en empresas en instituciones publicas y privadas, razéon por la que se
crea la carrera de Secretariado Ejecutivo que otorga el titulo de

Licenciada en Secretariado Ejecutivo.

Descripcion de la carrera de Secretariado Ejecutivo

La carrera de Secretariado Ejecutivo es una profesion cuya accién esta
dirigida a la preparacion de la Secretaria Ejecutiva para el desarrollo
empresarial en el mundo de los negocios, organismos e instituciones
gubernamentales y ONG’S; con perspectiva de futuro que posibiliten un
trabajo armonioso entre las sociedad y las empresas en la busqueda del
desarrollo de los pueblos.

Mision

% profesionales en Secretariado Ejecutivo capacitados de manera
integral para enfrentar retos y necesidades de las empresas de
desarrollo y de servicio en donde acttian, considerando la
actualizacion de la tecnologia.



Vision

% La carrera de Secretariado Ejecutivo estara dotada de

laboratorios de informatica, mecanografia e idioma extranjero,
de aulas didacticas virtuales con tecnologia de punta, en donde
las estudiantes puedan realizar su practica diaria que las
convertird en excelentes Secretarias Ejecutivas calificadas por
las instituciones en donde se desempefien.

Con suficientes docentes de planta, con estudio especializados de
cuarto nivel, personal administrativo altamente capacitado y con
una area fisica que permita el cabal desarrollo de las labores.

Objetivos de la carrera

General

% Formar profesionales, Licenciadas en Secretariado Ejecutivo,

competentes y de calidad, con una base humanistica, técnica y
cientifica, que coadyuven el desarrollo de las empresas e
instituciones publicas, privadas y ONG’S demostrando gestion
organizativa, administrativa y del nivel ejecutivo, en el mercado
ocupacional nacional e internacional, para lograr el desarrollo
social y econémico.



Especificos
« Formar Licenciadas en Secretariado Ejecutivo con
conocimientos, destrezas y técnicas que permitan desarrollar
con eficiencia las tareas del nivel ejecutivo.

« Capacitarlas para el manejo de los principales equipos
ofimaticos que les permita ser competitivas con las empresas
modernas. Desarrollar en ellas habilidades y competencia en
la comunicacion oral y escrita en los idiomas espanol, inglés y
francés.

Titulacion

Titulo académico de Licenciada en Secretariado Ejecutivo con:

X/
o

225 créditos en la malla curricular

20 créditos de pasantias

20 créditos de trabajos de graduacion
265 créditos

X3

S

3

*¢

X/
**



Perfil de formacion social

El o la Secretaria Ejecutiva formada en la Carrera de Secretariado
Ejecutivo de la Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales de la
Universidad Técnica de Manabi posee:

O,

« Principios basicos de relaciones humanas para dar un buen
servicio.
< Altos valores morales y éticos.

Sentido humanista y solidario que permita la socializacién en la
empresa y sus clientes.

« Capacidad de iniciativa y creatividad para resolver los
imprevistos que se presenten.

« Sentido de tolerancia y capacidad para trabajar bajo presion.

« Sentido de lealtad y discrecion en los asuntos que lo
requieren.

« Espiritu de colaboracion y de servicio.

% Capacidad para reflexionar y controlar sus emociones para
lograr la armonia en la empresa.

« Compromiso con la empresa o institucion en la que se
desempeiie.

« Capacidad para tomar decisiones, gerenciar.



Perfil profesional y competencia laboral

El y la Secretaria Ejecutiva formada en la Carrera de Secretariado
Ejecutivo de la Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales de la
Universidad Técnica de Manabi posee:

>

Dominio de la lengua extranjera para ser competente e
interrelacionarse con las empresas extranjeras.

Con vision para el desarrollo de las empresas utilizando
tecnologia de punta.

Con conocimientos y capacidad para aplicar la psicologia
humana y social.

Con conocimiento en contabilidad para el andlisis de la
informacion contable de la empresa.

Con conocimientos administrativos y técnicos para trabajar a
nivel de asesoria de empresas.

Con conocimientos de redaccion, comunicacion oral y escrita.

Con capacidad para desarrollar tareas administrativas y
burocraticas.

Iniciativa y capacidad de decision en el dmbito de sus
competencias.

Con conocimientos para desenvolverse en funciones
ejecutivas.

Con capacidad de anélisis y de sintesis.

Que trabaje en forma operativa y organizada.



Con dominio de procedimientos y sistemas de oficina
utilizando los programas computacionales con tecnologia
moderna.

Conocimientos de etiqueta y protocolo ceremonial.
Capacitado para trabajar en equipo, demostrando niveles de
liderazgo y gestion administrativa.

Con capacidad de establecer relacion interpersonal,
armonica, brindando una buena atencién al publico,
aplicando buena relaciones humanas y puablicas.

Capacitado/a para organizar eventos empresariales.

Escenarios de actuacion

El o la Licenciada en Secretariado Ejecutivo es un o una

profesional que se desempenara en todo tipo de empresas del sector

publico, privado y ONG’S, tales como:

Presidencia y Vicepresidencia de la Republica.
Ministerios.

Subsecretarias.

Contraloria General y Regional.

Direcciones regionales, provinciales y locales.
Secretarias en el area de salud, educacion, vivienda.
Estudios de profesionales de libre ejercicio.

Colegios y gremios profesionales.



« Gerencias, subgerencias y departamentos de empresas.
« Municipalidades.

< Prefecturas.

« Entidades bancarias.

« Cooperativas de ahorro, crédito, vivienda y de servicio.
« Comercio y entidades privadas.

« Entidades financieras.

% Notarias.

% Juzgados.

« Compaiias de seguros.

Funcidn profesional

Pueden desempenarse como:
< Secretario/a Ejecutiva.
« Secretario/a de direccion.
« Secretario/a de juntas.
« Secretario/a asesora.

% Asistente de direccion.

0
%

Asistente de gerencia.

R
%

Asistente administrativo.

0
%

Secretario/a — contadora.

« Secretario/a de departamento.



Organizacion académica administrativa

La organizacion académica esta representada por:

+ Consejo Directivo de la Facultad.

% Decana.

< Junta de Docentes.

+ Vicedecanas

< Docentes.

« Personal administrativo y de servicios.

< Estudiantes.

Modalidad de estudio

Los estudios son presenciales y por niveles, con sistemas de
créditos, con un ciclo de estudios de nivelacién, 20 créditos de

pasantias profesionales y 20 créditos de trabajos de graduacion.

Normatividad

Los estudiantes que ingresen a la Carrera de Secretariado Ejecutivo,

se regiran por el Reglamento Interno de la Facultad de



Ciencias Humanisticas y Sociales, Reglamento de Régimen

Académicos, Reglamento de Titulacién, Etica y Pasantias Profesionales.

Las asignaturas de pre requisito deberan ser aprobadas méaximo
en los dos niveles siguientes en las que se encuentren ubicados en el
mapa curricular. Las asignaturas electivas de la Universidad Técnica de
Manabi, Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales y las de la
Carrera de Secretariado Ejecutivo, deberan ser aprobadas méximo

hasta tres niveles mas en las que se encuentra en la matriz.

Metodologia de estudio

En la carrera de Secretariado Ejecutivo se utiliza el proceso
educativo teoérico practico, es holistico, participativo y reflexivo en cada

una de las asignaturas.

Se fomentan los trabajos de investigacion individual y grupal con
analisis de reflexion y exposiciones que permitan la discusion,
propiciando la aprehension de conocimientos. Se utilizan medios de
orientacion y guias para la investigacién de situaciones a través de
bibliografia, en instituciones o entidades empresariales. La practica se
desarrolla a través de pasantias en instituciones y empresas publicas,
privadas y ONG’S bajo la supervision de un docente que le facilitara la

guia y la orientacién requerida.



Organizacion curricular

El creciente desarrollo de la actividad institucional, empresarial,
social, comercial y de servicios, genera una nueva demanda de
profesionales en Secretariado Ejecutivo con una sélida formacion
integral, conocimientos tecnoldgicos modernos que le permitan el
manejo de equipos con tecnologia de punta, con principios y valores que
garanticen la buena comunicacién y una eficiente interrelacion con el

cliente.

Los contenidos impartidos en las aulas y las investigaciones
desarrolladas en el contexto exterior, se fortaleceran en el nuevo modelo
a implantar a través de la practica en la oficina didactica, que permitira
que los docentes puedan monitorearla de cerca, de tal manera que al
realizar las pasantias estén en capacidad de desempenarse en cualquier

tipo de organizacion del area ptiblica o privada.

Desde esta Optica es menester que la nueva malla curricular de la
Carrera de Secretariado Ejecutivo responda al cambio y mejoramiento de
la calidad de la educacion fomentado la investigacion cientifica y
tecnologica, propiciando el pensamiento critico con conciencia social,
participando en calidad de lideres emprendedores de cambios positivos.

(Universidad Técnica de Manabi, Facultad de Ciencias Humanisticas y



Sociales, Rediseno Curricular de la Carrera de Secretariado ejecutivo. Lic.

Marlene Alcivar de Marquez. 2009).

La expresion escrita y su aplicacion en las actividades

académicas

La expresion escrita es una de las denominadas destrezas
lingiiisticas, la que se refiere a la produccion del lenguaje escrito y es
aplicada en las actividades académica de los estudiantes, ésta se sirve
primordialmente del lenguaje verbal, pero contiene también elementos
no verbales, tales como mapas, graficos, formulas matematicas, entre
otros, donde una de las funciones de la lengua escrita es dejar constancia

de hechos que han ocurrido, o bien no olvidar hechos que van a ocurrir.

Daniel Cassany (2008). Los primeros usos de la lengua escrita
corresponden a  facturas, recibos, listados de contribuyentes,
inventarios, leyes, registros astron6micos y calendarios; poste-
riormente, recurren a la lengua escrita la literatura, religion y oratoria,
que a pesar de las diferencias entre unas y otras lenguas, a lo largo de los
siglos se han ido desarrollando unas tendencias, en cierta medida,
universales en el ambito de la puntuacion, tales como la separacion de

palabras mediante espacios en blanco, la utilizacion del punto o de



los signos de interrogacion y de admiracion para separar y caracterizar

frases.

La expresion escrita y su aplicacion en las actividades académicas
debe estar contemplada en el desarrollo de las habilidades y en el uso de
cddigos que emplea la lengua escrita, para desarrollar el estudiante
descubre y se apropia de las reglas y caracteristicas del sistema de
escritura. Segin Dominguez (2006) ésta abarca el conjunto de grafias
convencionales: el alfabeto, la direccionalidad, el valor sonoro
convencional, la  segmentacidén, ortografia, = puntuaciébn vy

convencionalidades estilisticas.

En la actualidad, como resultado de los avances de la lingiiistica y
la pedagogia, la didactica de la escritura se ha interesado en el proceso
de la produccion textual, ya que la considera una actividad compleja
donde se pueden vincular todos los componentes del acto de escribir e
intervienen procesos cognitivos, comunicativos y socioculturales. El
proceso de comunicacion centrado en una correcta expresion escrita por
parte del alumnado, es un contenido basico para avanzar en el resto de

contenidos, conocimientos o ensenanzas.



La expresion escrita de los estudiantes de la Carrera

de Secretariado Ejecutivo

La presente investigacion se realizé en la Universidad Técnica de
Manabi, en la Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales, a los
estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo, encuestando a 91
estudiantes de sexto, segundo, cuarto, séptimo nivel y octavo nivel,

escogidos al azar.

De acuerdo a los resultados, la mayoria de los y las estudiantes
encuestadas, respondieron que emplean correctamente la sintaxis en la
construccion de las oraciones, en donde aplican una adecuada

puntuacién para que la expresion escrita sea comprendida sin

dificultad.

Los y las estudiantes conocen las partes de un ensayo, poniendo
énfasis en los elementos: Introduccion, desarrollo, conclusion,
afirmando asi que conocen muy bien como se elabora un ensayo,
porque éste resume las ideas principales que se quiere queden en la
mente del lector. Conocen ademas, que para una buena redaccion se

debe aplicar los siguientes elementos: ortografia, claridad, coherencia,



desarrollo, brevedad, los mismos que son propiedades basicas de un

texto escrito.

Asimismo afirman que los restimenes, tesis, comentarios,
ensayos, son documentos académicos, y que se debe redactar en tercera
persona, porque es una técnica que se utiliza en la expresion escrita,
trabajos para los cuales aplican las siguientes técnicas: narrativa,

descriptiva y expositiva.

En cuanto a los datos proporcionados por los docentes, se hace
conocer que los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado
Ejecutivo, tienen una redaccion buena, siendo necesario fortalecer una
préctica constante de la técnica de la expresion escrita para lograr una
correcta redaccidon, que permite exponer sus ideas para que sean
comprendidas de la mejor manera, ademés que no aplican los
signos gramaticales en una narracion, que es lo que le da a la expresion
escrita una adecuada articulacion para comprender la misma, por lo

tanto no estan utilizando correctamente los elementos de la expresion,

Los docentes encuestados respondieron que el nivel de
conocimiento en el uso de la expresion escrita en los estudiantes es
bueno, por lo que se hace necesario hacer revisiéon de estos aspectos

para lograr en los alumnos pongan en practica una excelente expresion



escrita, porque ellos consideran que la redacciéon es importante en la
expresion escrita, ya que es la forma para que la otra persona comprenda
sin dificultad lo que se quiere expresar. Ademas, en vista que los
estudiantes tienen una redaccidon buena, es necesario que se revise los
contenidos programaticos, haciendo énfasis en la redaccion,

asignandoles mas horas de practica para las actividades en clase.

Analisis de los Resultados

Al realizar un andlisis de los resultados obtenidos, se puede
percibir claramente, que existen criterios diferentes entre los y las
estudiantes y los docentes, mientras los primeros afirman que emplean
correctamente la sintaxis en la construccion de las oraciones, los

docentes manifiestan que la redaccion es buena.

Los y las estudiantes respondieron que conocen las partes de un
ensayo, poniendo énfasis en los elementos: Introduccion, desarrollo,
conclusidn, afirmando un ensayo consiste resumir las ideas principales
que se quiere queden en la mente del lector y sostienen que para una
buena redaccion se debe aplicar una buena ortografia, claridad,
coherencia, desarrollo, brevedad, porque son elementos que forman

parte de un texto escrito.



Asimismo afirman que cuando se realiza una redaccion ésta debe
redactarse en tercera persona, porque es una técnica que se utiliza en
la expresidon escrita, en los cuales aplican las siguientes técnicas:
narrativa, descriptiva y expositiva. Los docentes por su parte sostienen
que los estudiantes no tienen una buena expresion escrita, porque no

estan utilizando correctamente los elementos de la expresion.

Luego del anélisis de los resultados es necesario la importancia de
una buena redaccién para mejorar la expresion escrita en todo
documento, donde se apliquen todas las reglas y técnicas que se

conllevan una excelente redaccion.



VI. HIPOTESIS

General

% La expresion escrita incide en el desarrollo de la
comunicacion en los y las estudiantes de la Escuela de

Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi.

Especificos

% La expresion escrita se constituye en una debilidad de los y

las estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo.

% El desarrollo de la comunicacion depende de una correcta

expresion escrita.

VII. VARIABLES Y SU OPERACIONALIZACION

Independiente

+¢ La expresion escrita.

Dependiente

+¢* Aplicacion de la comunicacion

Intervinientes

+* Formacién académica



+* Metodologia de estudio

+* Técnica de escritura.



OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES E INDICARDORES

VARIABLE DEFINICION DIMENSION SUBDIMENSION INDICADORES | ITEMS INSTRUMENTOS
| Entrevista
LA EXPRESION Es el medio para exterio ‘ ‘ Tipos de redacciéon ‘ Convencional ¢La expresion escrita
ESCRITA rizar las ideas, informa | | se basa en la comuni
cion, reclamos, peticio- | | | Literaria cacion:?
nes que utiliza el ser hu | | | Clara ... Precisa ...
mano, usando el lengua | | | Cientifica Consisa ...Extensa

je escrito.

Exteriorizar
y plasmar las

ideas

Elementos de la ex
presion escrita

Medios

Coherencia

Brevedad

Claridad

Periodicos

Revistas

Informes

Tareas

¢Coémo considera que
es su conocimiento so
bre la expresion escri
ta?

Excelente .... Muy
buena ...Buena ...
Regular ....

¢Es clara cuando ex
presa sus ideas en for
ma escrita?

Siempre ... No ...

A veces....

¢Cuéles son los me -
dios de expresion es-
crita?

Entrevista
Encuesta

Entrevista
Encuesta

Entrevista
Encuesta




VARIABLE DEFINICION DIMENSION SUBDIMENSION | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
| Entrevista
APLICACION | Es el proceso de la infor Interaccién social Simbolos ¢En la comunicacién
DE LA macién a través dela emplea:?
COMUNICACION | comunicacién, media - Mensajes Simbolos .... Signos...
das por signos entre al Mensajes ....
menos dos agentes que
comparten un mismo Proceso
reportorio de signos. Proceso pedagogico | Nuevas tecnologias ¢La tecnologia es im- | Entrevista
dela portante dentro del | Encuesta
proceso de
comunica-
Informacion Formacioén profesional cion?
Si... No....A veces...
) ) ¢Considera usted
Actividad humana | Relaciones interperso que Entrevista
las relaciones
nales interper Encuesta
sonales son
importan

tes en una buena co-
municaciéon?
Si....No.... Aveces..

Encuesta




I.

DISENO METODOLOGICO

Tipo de diseiio y estudio: El disefio que se utilizo6 en este trabajo fue no

experimental y el tipo de estudio el investigativo y analitico.

Metodologia: La metodologia aplicada fue la investigacién - diagnoéstica —

propositiva.

Meétodos, técnicas e instrumentos

Investigativo: Este método permiti6 conocer de qué manera la expresion escrita es

aplicada en la comunicacion de los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado
Ejecutivo, a través de la técnica de la encuesta que sirvié para obtener informacion

valiosa para la comprobacion de los objetivos y la verificacion de las hipotesis planteadas.

Bibliografico: Se utilizo6 este método para reunir informacion precisa y necesaria

para la elaboracién del marco teérico, basada en la recopilacion documental con
informacion sobre la expresion escrita y su aplicacién en la comunicacion; se uso6 la
técnica de la recopilacion documental y como instrumentos los textos, libros, revistas,

folletos e informacion de internet.

Analitico: Este método sirvié para realizar un anélisis de los resultados obtenidos,

como instrumento el cuestionario.

Deductivo: Permiti6 realizar un razonamiento l6gico sobre los resultados obtenidos,

sirvié para redactar varios aspectos que dan un sustento teoérico al informe de tesis.



Estadistico: FEste método permiti6 representar graficamente los resultados

obtenidos, mediante los cuadros estadisticos. Las técnicas que se utilizaron fueron la
tabulacion, graficacion, analisis y como instrumentos, las encuestas que dio lugar a

obtener datos precisos y confiables.

Historico: A través de este método se conocieron datos reales de la Institucién a

través del tiempo.

RECURSOS

Humanos

% Los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad

Técnica de Manabi

>

< Docentes

L)

«» Tribunal de Tesis

4

» Egresadas de la Escuela de Secretariado Ejecutivo

L)

Materiales

% Libros

» Internet

% Folletos

% Trabajo en computadora
% Material de oficina

% Copias

% Fichas

% Otros

Poblacion: La poblacién estuvo constituida por 253 estudiantes y 10 docentes de la

Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi.



VIII. PRESENTACION DE RESULTADOS, ANALISIS

INTERPETACION

ENCUESTA APLICADA
A LAS Y LAS ESTUDIANTES
DE LA
ESCUELA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO
DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANISTICAS
DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI



CUADRO Y GRAFICO # 1

¢Nivel que cursa?

Alternativas F %
Segundo 22 24
Cuarto 21 23
Sexto 25 27
Séptimo 11 12
Octavo 12 13
TOTAL 91 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

13% 24%

12%

23%

O Segundo B Cuarto O Sexto O Séptimo B Octavo

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a los resultados, el 27% de los y las estudiantes encuestadas en la presente
investigacion son de sexto nivel, 24% de segundo, 23% de cuarto, 13% de octavo y 12% de
séptimo nivel, lo que muestra que las personas encuestadas son de los diferentes niveles de la

Escuela de Secretariado Ejecutivo.



CUADRO Y GRAFICO # 2

¢Cual de las siguientes oraciones con su respectiva sintaxis esta correcta

en la comunicacion diaria?

Alternativas F %
El dia de manana el deber te trae Luis 0 0
Luis el dia de manana el deber te trae 10 11
Luis te trae el deber el dia de manana 81 89
TOTAL 91 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0% 11%

89%

O H dia de mafiana el deber te trae Luis
B Luis el dia de mafiana el deber te trae

O Luis te trae el deber el dia de mafiana

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION
El 89% de los y las estudiantes encuestados, respondi6 que la oracién correcta con su
respectiva sintaxis es: Luis te trae el deber el dia de manana, mientras que el 11% opin6 que lo
correcto es. Luis el dia de mafana el deber te trae. Es decir que la mayoria emplea correctamente

la sintaxis en la construccion de las oraciones.



CUADRO Y GRAFICO # 3

¢Cuando concluye una de la oraciones en el parrafo, generalmente

aplica el signo de:?

Alternativas F %
Puntos suspensivos 0] 0]
Punto aparte 91 100
Coma y puntos, coma 0 0
Signos de interrogacion 0 0
TOTAL 91 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

100%

O Puntos suspensivos B Punto aparte

O Coma y puntos, coma O Signos de interrogacion

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los y las estudiantes encuestados, respondi6 que cuando concluye una de las
oraciones en el parrafo, generalmente aplica el signo de punto aparte. El resultado indica que se

esta usando correctamente los signos de puntuacion.



CUADRO Y GRAFICO # 4

¢Las partes de un ensayo que usted utiliza para redactar son:?

Alternativas F %
Titulo, argumento, firma 28 31
Fecha, desarrollo, despedida 0 o)
Introduccidon, desarrollo, conclusion 63 69
Tema, argumento, conclusion 0 0
TOTAL 91 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

31%

69%

O Titulo, argumento, firma

B Fecha, desarrollo, despedida

O Introduccion, desarrollo, conclusién
O Tema, argumento, conclusion

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 60% de las personas encuestadas contestd que las partes de un ensayo que utiliza para
redactar son: Introduccion, desarrollo, conclusion, mientras que el 31% son: titulo, argumento y
firma.

Lo que significa que los y las encuestados conocen muy bien como se elabora un ensayo,
porque mayoria respondi6 que el contenido de un ensayo es: Introduccién, desarrollo y

conclusion, donde se resume la idea principal que se quiere quede en la mente del lector.



CUADRO Y GRAFICO # 5

¢Qué elementos de la redaccion aplica en la expresion escrita?

Alternativas F %
Claridad 27 23
Coherencia 19 20
Brevedad 5 5
Agilidad 0 0
Empatia 0 0
Ortografia 31 35
Puntuacion 0 0
Desarrollo 15 17
Analisis 0 0
TOTAL 97 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

17% 0%

23%

0%

35%

0% 5%

O Claridad B Coherencia O Brevedad 0O Agilidad B Empatia
O Ortografia B Puntuacion O Desarrollo B Andlisis

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Al preguntarseles a las personas encuestadas qué elementos de la redaccion aplica en la
expresion escrita, el 35% respondié que la ortografia, 23% claridad, 20% coherencia, 17%
desarrollo, 5% brevedad. Los resultados muestran que los y las estudiantes aplican los elementos

mencionados en un texto escrito.



CUADRO Y GRAFICO # 6

¢Los documentos que usted redacta y que a continuacion se detallan

pertenecen a: resumenes, tesis, comentarios, ensayos?

Alternativas F %
Administrativos 0 0
Académicos 91 100
TOTAL 91 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

O Administrativos B Académicos

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los encuestados respondié que los restimenes, tesis, comentarios, ensayos, son
documentos académicos, lo que evidencia que los y las estudiantes diferencian los documentos

administrativos de los académicos, encontrandose éstos en el campo pedagogico.



CUADRO Y GRAFICO # 7

¢Cuando redacta un proyecto de investigacion,

lo redacta en ?

Alternativas F %
Primera persona 0 0
Segunda persona 0 0
Tercera persona 91 100
TOTAL 91 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

100%

O Primera persona B Segunda persona O Tercera persona

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de las personas encuestadas, respondi6 que cuando redacta un proyecto de
investigacion, se debe escribir en tercera persona. Por tanto, todo documento debe ser transcrito

en tercera persona, porque es una técnica que se utiliza en la expresion escrita.



CUADRO Y GRAFICO # 8

¢De qué manera usted manifiesta la expresion escrita?

Alternativas F %
Informes 31 34
Tareas 32 35
Presentaciones 28 31
Afiches 0 0
TOTAL o1 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

35%

O Informes B Tareas O Presentaciones O Afiches

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 35% de las personas respondi6 que la forma en que manifiesta la expresion escrita es a
través de las tareas, 34% en los informes, 31% en las presentaciones. La escritura es la manera de
expresarse, la misma que se realiza mediante las tareas, informes, presentaciones y en toda

actividad que se efectué en forma escrita.



CUADRO Y GRAFICO # 9

¢En los ejercicios de redacciéon que usted presenta

qué técnicas aplica?

Alternativas F %
Narrativa 33 36
Descriptiva 32 35
Expositiva 26 29
Dialogada 0 0
TOTAL 91 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

29%
36%

35%

O Narrativa B Descriptiva O Expositiva O Dialogada

FUENTE: Estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION
El 36% respondi6 que en los ejercicios de redaccion que presenta aplica la técnica
narrativa, 35% la descriptiva, 29% la expositiva. Los resultados indican que los y las estudiantes

aplican las técnicas basicas de una buena expresion escrita.
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CUADRO Y GRAFICO # 1

¢Considera usted que los estudiantes redactan las partes de un ensayo

de manera:?

Alternativas F %
Excelente 0 0
Muy buena 0 0
Buena 4 100
Regular 0 0]
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

O Excelente B Muy buena O Buena O Regular

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo, respondié que los
estudiantes redactan las partes de un ensayo de forma buena, lo que significa, que los y las

estudiantes les falta méas practica en lo referente a la redaccion.



CUADRO Y GRAFICO # 2

¢Los estudiantes son claros cuando expresan sus ideas en forma escrita?

Alternativas F %
Si 0 0
No 0 0
Siempre 1 25
A veces 3 75
Nunca 0 0
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

25%

75%

O Si @ No O Siempre OAveces B Nunca

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION
El 75% de los encuestados respondi6 que a veces los estudiantes expresan sus ideas de
forma clara, 25% manifest6 siempre. Los resultados indican que los y las estudiantes no manejan
las técnicas de la expresion escrita que les permita exponer sus ideas para que sean comprendidas

de la mejor manera.



CUADRO Y GRAFICO # 3

¢Cree usted que los estudiantes aplican los signos gramaticales en una

narracion?
Alternativas F %
Si 0 0
No 3 75
A veces 1 25
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

25%

O Si @ No OA veces

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 75% de los docentes respondi6é que los estudiantes no aplican los signos gramaticales en
una narracién, 25% lo hace a veces, es decir, no se estan utilizando signos de puntuacién, que son

los que le da a la narracion una adecuada articulacién para comprender la misma.



CUADRO Y GRAFICO # 4

¢Los estudiantes utilizan correctamente los elementos de la expresion?

Alternativas F %
Si 0 0
No 3 75
Siempre 0 0]
A veces 1 25
Nunca 0 0
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

O Si B No O Siempre O Aveces B Nunca

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 75% de los docentes manifest6 que los estudiantes no utilizan correctamente los
elementos de la expresion, mientras que el 25% respondié a veces; significa que los y las
estudiantes de la Escuela, no ponen en practica los elementos de expresion escrita, que les permite

expresar y comunicar sus ideas y conceptos de una forma clara y coherente.



CUADRO Y GRAFICO # 5

¢Qué formas de aplicaciéon de expresion escrita solicita a los estudiantes

en su trabajo?

Alternativas F %
Narrativa 1 25
Descriptiva 0 0]
Dialogo 0 0
Argumentaciéon 2 50
Exposicion 0 0]
Explicacion 1 25
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

25% 25%

0% 0%

50%

O Narrativa B Descriptiva O Dialogo

O Argumentacion B Exposicion O Explicacion

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 50% de los docentes, respondi6 que las formas de aplicacion de expresion escrita que
solicita a los y las estudiantes es la argumentacién, 25% la narrativa y 25% la explicativa, las

mismas que son mas frecuentes en la ensenanza aprendizaje de los estudiantes.



CUADRO Y GRAFICO 6

¢El nivel de conocimiento en el uso de la expresion escrita en los

estudiantes es:?

Alternativas F %
Excelente 0 0
Muy bueno 0 0
Bueno 4 100
Regular 0 0
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

100%

O Excelente ® Muy buena O Buena O Regular

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION
El 100% de los docentes encuestados respondi6é que el nivel de conocimiento en el uso de la
expresion escrita en los estudiantes es bueno, lo que significa que los alumnos les falta practica

sobre redaccion.



CUADRO Y GRAFICO # 7

¢Considera usted que la redaccion es importante en la expresion escrita?

Alternativas F %
Si 4 100
No 0 0
A veces 0 0
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

100%

O Si @ No OA veces

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los docentes respondié que considera que la redaccién es importante en la
expresion escrita, porque ésta consiste en exponer, por medio de signos convencionales y de forma
ordenada, cualquier pensamiento o idea, de esta forma la otra persona comprenderi sin dificultad

lo que se quiere expresar.



CUADRO Y GRAFICO # 8

¢Cree usted que los estudiantes tienen una buena redaccion cuando

realizan sus trabajos?

Alternativas F %
Si 0 0
No 1 25
A veces 3 75
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%
25%

75%

O Si @ No O A veces

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 75% de los docentes respondié que a veces los estudiantes tienen una buena redaccion
para realizar sus trabajos, mientras que el 25% manifest6 que no. Lo que significa que es necesario
revisar los contenidos programaticos de la asignatura de redaccion, asignandoles mas horas de

practica para las actividades en clase.



CUADRO Y GRAFICO # 9

¢Cree usted que la expresion escrita incide en el desarrollo de la

comunicacion en los y las estudiantes?

Alternativas F %
Si 4 100
No 0 0
A veces 0 0
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

100%

O Si®m No OA veces

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los docentes encuestados respondié que la expresion escrita incide en el
desarrollo de la comunicacién en los y las estudiantes, debido a que ésta les permite trasmitir

ideas e informacion de manera clara y eficaz.



CUADRO Y GRAFICO # 10

¢La expresion escrita se constituye en una debilidad de los y las

estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo?

Alternativas F %
Si 4 100
No 0 0
A veces 0 0
TOTAL 4 100

REPRESENTACION GRAFICA PORCENTUAL

0%

100%

O Si @ No O A veces

FUENTE: Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi
ELABORACION: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los encuestados, manifest6 que la expresion escrita se constituye en una debilidad
de los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo, porque no les permite presentar

textos escritos con una buena redaccion, con coherencia, claridad y ordenamiento.



COMPROBACION DE LOS OBJETIVOS

Y VERIFICACION DE LAS HIPOTESIS

Concluida la presente investigacion se procedié a la comprobacién de los objetivos y
verificacion de hipoétesis, para lo cual se plantearon tres objetivos; un general y dos

especificos, los que han sido cumplidos en su totalidad.

Comprobacion de los objetivos

El objetivo general se propuso de la siguiente manera: Investigar como la
expresion escrita es aplicada en la comunicacion de los y las estudiantes de la

Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi.

El logro de este objetivo se lo demuestra a través del cuadro y grafico # 8 de la
encuesta aplicada a los y las estudiantes quienes afirmaron que la expresidon escrita es
empleada en las tareas, informes y presentaciones de todas las actividades académicas que se

realizan en la Escuela.

Ademas, en el cuadro y grafico # 2 de la encuesta aplicada a los y las estudiantes, la mayoria
de ellos emplea correctamente la sintaxis en la construccién de las oraciones. Asimismo, en

el cuadro y grafico # 3 y 4 de la misma encuesta, los estudiantes aplican los signos de



puntuacion en la expresion escrita, asi como conocen que las partes de un ensayo comprende:

Introduccidn, desarrollo, conclusion.

En el cuadro y grafico # 5, los estudiantes manifestaron que en la expresion escrita
aplican en un texto los siguientes elementos basicos: ortografia, claridad, coherencia,

desarrollo, brevedad. A pesar de los resultados presentados,

En cuanto al primer objetivo especifico, se lo formul6 de la siguiente forma:
Determinar la capacidad de expresion escrita de los y las estudiantes de la

Escuela de Secretariado Ejecutivo.

El cumplimiento de este objetivo se demuestra en el cuadro y grafico # 1 de la encuesta a
los docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo, quienes respondieron que los estudiantes
redactan las partes de un ensayo de manera buena, es decir, que les falta més practica en la
redaccion.  En el cuadro y grafico # 2 de la misma encuesta, los resultados indican que no se

manejan las técnicas de la expresion

escrita que les permite una exponer sus ideas para que sean comprendidas de la mejor

manera.

En el cuadro y grafico # 3, de la encuesta a los docentes, donde se conocié que la
mayoria de los y las estudiantes no aplican los signos gramaticales en una narracion, otros

lo hacen a veces, es decir no se est4 utilizando los signos de puntuacion.

El segundo objetivo especifico se bas6 en: Establecer el nivel de conocimiento
de los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo en relacion a las

técnicas de expresion escrita.



Este objetivo se logra comprobarlo en el cuadro y grafico # 3 de la encuesta aplicada a
los docentes, donde se da a conocer que la mayoria de los estudiantes no aplican los signos
gramaticales en una narracion, lo que significa que no se esta utilizando los signos de
puntuaciéon, cuyo uso le dan a la expresion escrita una adecuada articulacién para

comprender mejor lo que se desea expresar.

En el cuadro y grafico # 4 de la misma encuesta, los docentes, manifestaron que los
estudiantes no utilizan correctamente los elementos de la expresion, lo que significa que los y las

estudiantes de la

Escuela, no ponen en practica los elementos de expresion escrita, conocimientos que han
sido impartidos por los docentes, que les permite expresar y comunicar sus ideas y

conceptos de una forma clara y coherente.

En el cuadro y grafico # 4 de encuesta a los docentes, el total de ellos manifest6 que el
nivel de conocimiento en el uso de la expresion escrita en los estudiantes es bueno, lo que
lleva a realizar una revision de estos aspectos para lograr superar este dificultad, y que los
alumnos pongan en practica todos los conocimientos y alcanzar una excelente expresion

escrita.

Verificacion de las Hipotesis

La hipotesis general se la planted de la siguiente manera: La expresion escrita
incide en el desarrollo de la comunicacion en los y las estudiantes de la

Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi.



Esta hipotesis se verifica como verdadera, segun el cuadro y grafico # 9 de la encuesta
aplicada a los y las estudiantes, donde se conocié que la expresion escrita incide en el desarrollo de

la

comunicacion en los y las estudiantes, debido a que ésta les permite trasmitir ideas e
informaciéon de manera clara y eficaz, utilizando los elementos basicos para una buena

redaccion de un texto como: ortografia, claridad, coherencia, desarrollo, brevedad.

En cuanto a la primera hipotesis especifica se la plante6 asi: La expresion escrita
se constituye en una debilidad de los y las estudiantes de la Escuela de

Secretariado Ejecutivo.

Esta hipotesis se verifica en el cuadro y grafico # 10 de la encuesta aplicada a los
docentes, quienes en su totalidad manifestaron que la expresion escrita se constituye en una
debilidad de los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo, porque no les
permite presentar textos con una buena redaccién, con coherencia, claridad y

ordenamiento.

La segunda hipétesis especifica fue: El desarrollo de la comunicacion

depende de una correcta expresion escrita.

Esta hipotesis se verifica en el cuadro y grafico # 9 de la encuesta aplicada a los docentes, los
encuestados respondieron que el desarrollo de la comunicaciéon depende de una correcta expresion

escrita, porque ésta implica la expresion de ideas, conocimientos y conceptos que se



trasmite manera clara y eficaz, utilizando una buena redacciéon y la aplicacion de las

adecuadas reglas de puntuacion.



IX.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez concluida con la presente investigacion se llegb a las siguientes conclusiones:

Conclusiones

X/
0’0

La falta de practica en redaccidon de informes, ensayos y tareas, es una debilidad

de los y las estudiantes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo.

Los estudiantes a pesar de haber recibido los conocimientos sobre la expresion
escrita, los elementos que la componen, las técnicas que se utilizan para una
redaccion eficiente y sobre las reglas de puntuaciéon, no ponen en practica los

mismos.

La expresion escrita en el desarrollo de la comunicacion en los y las estudiantes
de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi, es
de fundamental importancia para que los mismos tengan un desenvolvimiento

eficiente y efectivo cuando realicen sus tareas académicas.



Recomendaciones

¢ Se debe fortalecer los contenidos programéticos de la asignatura de Redaccion y

Expresion escrita.

+* Incrementar las horas de practica de las asignaturas de Redaccién y Expresion

Escrita con la finalidad de mejorar los trabajos escritos de los y las estudiantes.

** Que los estudiantes pongan en préctica los conocimientos impartidos por los
docentes en el proceso de ensefianza aprendizaje, con el propdsito de optimizar la
redaccion.

*%* Que los profesores informen a los estudiantes sobre las faltas de expresion

0

escritas encontradas en las tareas presentadas.

¢ Que los estudiantes realicen autocorreccién de su trabajo con evaluacion.

¢ Que se considere un porcentaje de la nota de la tarea para expresion escrita.

% Que los docentes realicen talleres de practica para el fortalecimiento de la

expresion escrita.



X. INVERSION

El costo de la presente investigacion fue de $ 1.500,00 valores que fueron
cubiertos en su totalidad por las autoras de la investigacion y distribuidos de la

siguiente forma:

Material de oficina $ 200
Libros 100
Movilizacion 100
Internet 100
Copias 300
Impresiéon y encuadernacion 100
Trabajo de tesis (copias) 500
Imprevistos 100

TOTAL $ 1. 500



XIII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2014/2015

ACTIVIDADES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4|1|2/3/4|1 2|3|4|1[2]3]/4]1 3|4/ 1|23

Presentacion del Proyecto

Aprobacion del Proyecto

Coordinacion y revision de la tesis con
el Director de Tesis X X

Reunidn con el Tribunal de Revisién de
Sustentacion de Tesis X X X X

Recopilacién documental X X X X

Elaboracién del Marco Tebrico

Aplicacion de encuestas y fichas X X X X

Tabulacién de datos X | X X | X

Anélisis de resultados obtenidos X | X XX

Conclusiones y Recomendaciones

Elaboracion de la tesis X

Entrega, analisis y aprobacién de la

tesis

Sustentacién de tesis
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