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Instituto Superior Universitario Cotopaxi

Nuestra Historia

El Instituto Superior Universitario Cotopaxi es un icono de la transformacién y
revalorizacion de las politicas publicas en favor de la educacion técnica y tecnoldgica a nivel
de todo el Ecuador.

Misién

Somos una institucién de educacion superior, orientada en la formacion integral de

profesionales de tercer nivel competentes e innovadores con compromiso ético, social y

ambiental que fomentan el desarrollo territorial sostenible.

Vision
Ser un instituto superior universitario con altos estandares de calidad, referente de la
transformacion técnica y tecnoldgica que contribuya al desarrollo sustentable y sostenible de

la sociedad.



Gestion de Actividades de aprendizaje

Componente Docencia
Son actividades enfocas al alcance de las actitudes que permitan alcanzar los resultados
de aprendizaje a lo largo del desarrollo de las unidades que conforman la guia de estudio, el

mismo puede ser acompariado por el docente o en forma colaborativa.

Précticas Aprendizaje:
Son actividades que permiten que los estudiantes en contribucién con su docente la
consolidacién de los resultados de aprendizaje en forma practica, con el desarrollo y aplicacion

de conocimientos tedricos.

Componente Trabajo Autonomo:
Son actividades que permiten fortalecer las areas especificas o amplias de
conocimiento, a través de investigaciones bibliograficas, tareas o talleres. El estudiante

organiza la formay tiempo de las actividades a desarrollar.



Evaluacion del Estudiante por Resultados de Aprendizaje

Componentes

__|Aprendizaje en contacto

con el docente

35%

Aprendizaje auténomo

30%

|| Aprendizaje practico-

experimental

Talleres, Laboratorios,
Practicas

20%

Proyecto Integrador

15%




Instrucciones generales

Estimado estudiante revisar este acapite es de importancia porque le permitira observar
la secuencialidad de los procesos de la asignatura de Metodologia de investigacion; para que

alcance un aprendizaje significativo durante su formacion académica.

La guia de estudio sera un uno de los medios de orientacion y recurso para el aprendizaje
de la asignatura de Metodologia de investigacion. Cada unidad didactica inicia con una breve

introduccion y el resultado de aprendizaje de la asignatura

Para realizar un diagnostico de conocimientos el docente abrira una discusion en grupos
sobre una pregunta que parta de interrogantes significativas para los alumnos, esto permitira
conocer si el estudiante cuenta con conocimientos previos de la asignatura, sea por su

formacion escolar o por su experiencia cotidiana.

En las actividades de desarrollo tienen la finalidad para que el estudiante interaccione
con una nueva informacion o con una serie de conocimientos previos en mayor 0 menor medida
acerca del tema. Estas fuentes de informacion pueden ser la exposicion docente, discusion
sobre una lectura, video relacionados al tema y apoyo de medios digitales como Moodle,

Google Drive, YouTube, etc.

Las unidades de la guia de estudio deben estar desarrolladas en consecuencia con los

resultados de aprendizaje, por tal motivo se recomienda seguir el orden en el que se encuentran.

Antes de iniciar el nuevo tema es importante haber comprendido la unidad anterior,
caso contrario repase de nuevo o consulte a su profesor de la asignatura, quien le ayudara a

clarificar los temas en los que tenga dificultad.

El tiempo para el desarrollo de la asignatura es de 16 semanas comprendidas en 16
horas de docencia, 16 horas practico experimental, 16 horas autbnomas. Se recomienda al
estudiante, programar un horario de estudio de 2 horas semanales como minimo, para la

asignatura.

La ponderacién de las actividades que evaluaran durante el periodo seras calificadas
sobre diez puntos (10/10).

Para la evaluacion de actividades de tareas e informes de practicas de aprendizaje se
revisara: originalidad, presentacion claridad, orden y fecha de entrega. El desarrollo del

documento o informe seguira las directrices de las normas APA de la institucién. Ademas, se



realizaran evaluaciones de tareas en aula y autbnomas como actividades expositivas, debates,

analisis de casos, mediante una rubrica.

La sintesis del proceso de aprendizaje se realizard& mediante la aplicacion de un
cuestionario al final de la guia de estudio, esta evaluacion comprende las evidencias de
aprendizaje significativo alcanzadas a lo largo del desarrollo de las actividades realizadas y
permitird hacer los ajustes pertinentes a la secuencia didactica en funcion de los resultados

obtenidos.
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Comunicacion oral, escrita y medios digitales

Introduccion

En nuestro medio académico ha sido reconocido y discutido el seno problema que enfrentan
muchos estudiantes, e inclusive algaras profesionales respecto a los procesos de lectura y escritura.
Es una propuesta que, como dice, pretende acercar al lector a la utilizacién eficaz de su lengua,
teniendo en cuenta que la funcién cognitiva del lenguaje debe ser de la competencia de todo
individuo, pues entendemos que el lenguaje media la adquisicidn, apropiacion y aplicacion de todo

conocimiento.

La obra del profesor Diaz tiene alcances significativos pan diferentes frentes. En principio
puede ser utilizado como material tedrico practico en los cursos de lengua materna, pero es también

un texto muy valioso para las areas de linguistica, idiomas y comunicaciones.

Este trabajo esté dividido en dos partes, ambas de caracter teorico practico. En la primera
se analiza la estructura del ledo escrito en su modalidad informativa. En la segunda se propone una
serie de estrategias para la ensefianza de la composicion. Los planteamientos presentados, en
ningin momento son dogmaticos, mas bien se dan a masera de alternativas, aunque ellos estan
sustentados en la linguistica textual, tomando como base primordial el trabajo de Widdowson y
sus colegas ingleses sobre la nocién del discurso. El propoésito del autor tiene que ver con aportar
criterios tanto a nivel tedrico como metodoldgico que contribuyan en algunos casos a replantear y
en otros a optimizar directamente el trabajo del docente de lengua materna o de cualquier otro que

crea pertinente el mejoramiento de los procesos lecto-escriturales.

Como objetivo implicito, el texto permite una primera aproximacion a la linguistica textual,
partiendo de nociones muy simples, pero de absoluta y permanente validez siempre que se quiera

hacer alusion a una verdadera competencia comunicativa

Es motivo de sincero regocijo intelectual el contar con Aproximacidn al texto escrito, como
obra que constituye un primer peldafio al iniciar el estudio de la lingiistica textual en nuestro
medio, y que como primer peldafio es grande en la medida en que respalda seriamente el proceso
pedagdgico que tiene que ver con la adquisicion y desarrollo de una competencia comunicativa en
un proyecto de lengua materna como éarea en si misma y, a su vez, como area que debe hacer

presencia en toda tarea que aluda al aprendizaje significativo de un saber determinado.
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Resultados de aprendizaje

v

v
v
v

Reconocer textos de distintos tipos a través de la lectura critica y reflexiva.

Utiliza el lenguaje escrito como un medio de comunicacién efectivo y eficiente

Desarrolla el pensamiento critico a través de la oralidad de manera eficaz

Construir al pensamiento critico a través de la lectura comprensiva de textos inherentes al

perfil de egreso



12

Unidad 1: Generalidades de la comunicacion

Introduccion

Tanto en la educacion media como en el superior los alumnos fracasan en diversas
asignaturas, no siempre por dificultades inherentes a las mismas sino, generalmente, por la
incapacidad de interpretar y producir discursos escritos en forma adecuada. Las causas de este
problema se hallan en la deficiente ensefianza de la lengua materna, pues se la ha orientado a
describir como es y como funciona el sistema linglistico y es muy poco el interés por explicar para

qué sirve la lengua.

De las multiples funciones que cumple el lenguaje la ensefianza de la lengua materna se ha
centrado casi exclusivamente en dos de ellas: la metalingiistica y la poética. La funcion
metalinglistica consiste en la propiedad del lenguaje de ser utilizado para explicar el mismo
lenguaje, tal como se hace desde la gramatica o la linglistica tedrica. La funcién poética consiste
en utilizar el lenguaje como instrumento de expresion estética; es lo que se hace en la literatura.
Asi, en los programas de espafiol se enfatiza mas en los aspectos gramaticales y literarios que en
aquellos esencialmente comunicativos; esto, sin considerar que la funcion metalinglistica y la
poética no corresponden al uso méas amplio de la lengua ni son las Unicas funciones del lenguaje
en el seno de una sociedad. La lengua es ante todo un instrumento utilizado por el ser humano para
interpretar la realidad objetiva, psiquica y social, que orienta su conducta en el mundo. A esta
funcién, de la lengua como instrumento de conocimiento, llamada funcion cognitiva, se le ha

prestado muy poca atencion en la ensefianza del espafiol.

Si se quiere estudiar el lenguaje como un instrumento necesario en el proceso de
adquisicion del conocimiento, uno de los objetivos principales del programa de espafiol debe ser
ejercitar al alumno para el logro de una competencia analitica; entendiéndose ésta como la
habilidad que posee el hablante de una lengua para traducir el pensamiento verbalmente o por
escrito, de manera cohesiva y coherente. Para lograr esto es necesario motivar el desarrollo de la
funcién cognitiva del alumno para obtener asi mejores resultados, pues éste aprovechara su
conocimiento previo del mundo para escribir acerca de él. Esta propuesta no implica que la
ensefianza de la gramatica y de la literatura deba abolirse de los programas de espafiol, sino que
promueve la reflexion sobre la elaboracién de una metodologia mas acertada para tratar estos
aspectos de la lengua, pues él ha determinado que la mayoria de los alumnos al finalizar la

secundaria no domine la gramatica y que pocos adquieran una aceptable educacion literaria.

Para ensefiar la lengua como instrumento de comunicacion es necesario superar los limites

que implica el estudio de la oracién aislada y, en cambio, considerar el texto como la méxima
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unidad de analisis linglistico. Lo anterior se justifica porque la capacidad de producir oraciones
aisladas es s6lo un aspecto de los involucrados en el dominio de una lengua. La lengua siempre
tiene lugar en un contexto social y no debe ser aislada de ese contexto cuando sea ensefiada. De
cualquier manera, la escogencia que hacemos de las formas linglisticas frecuentemente esta

restringida por la naturaleza de la situacion en que usamos la lengua" (Wilkins 1979:82).

En este texto nos caparemos del analisis de la estructura del texto escrito de caracter
informativo y de una serie de estrategias para la ensefianza de la composicion. No se trata sin
embargo de hacer de la palabra escrita el centro de la ensefianza del espafiol, pues lo ideal es
correlacionar otros aspectos de ella como la lectura, la expresién oral, la literatura y la gramatica,
entre otros. No existe justificacion para que esta destreza comunicativa siga siendo considerada
como un simple tema del programa, utilizado para asignar tareas que el alumno realiza en beneficio
del profesor, pues cuando se llega a este extremo, se destruye la motivacion del alumno y, en

consecuencia, su interés por la lectura y la escritura sera pobre.

Las estrategias aqui propuestas para la ensefianza de la composicién son pertinentes en el

disefio de una metodologia que facilite la redaccion de textos.

Para la elaboracion de este texto tuve en cuenta los planteamientos y las orientaciones de
Luis A. Baena, Tito N. Oviedo y Juan De La Cruz Rojas, profesores del area de linguistica adscritos
al programa de posgrado en Linguistica y Espafiol de la Universidad del Valle. A todas ellosy a

Guillermo Viana R., quien leyd el manuscrito, les doy mis agradecimientos

Resultado de aprendizaje

v Reconocer textos de distintos tipos a través de la lectura critica y reflexiva.
v Proceso de interaccion en el que se comparte informacion.

v Proceso de transmision de informacién de un emisor a un receptor a través de un medio.
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1.1 Definicidon de la comunicacion

En la transmision y la recepcién de esa informacidn se utiliza un cédigo especifico que debe ser

codificado por el emisor y decodificado por el receptor.

En el ser humano la comunicacion es un acto propio de su actividad psiquica, derivado del
lenguaje y del pensamiento, asi como del desarrollo y manejo de las capacidades psicosociales de
relacion con el otro. Permite al individuo conocer mas de si mismo, de los demas y del medio exterior
mediante el intercambio de mensajes principalmente lingiisticos que le permiten influir y ser influido por las
personas que lo rodean.

La comunicacion es el proceso mediante el cual se transmiten pensamientos, ideas, emociones 0
informacion entre dos 0 mas personas, grupos o entidades, utilizando un conjunto de simbolos, signos o sefiales
que ambos (emisor y receptor) entienden. Este proceso implica no solo la transmision de un mensaje, sino
también la interpretacion y retroalimentacion del receptor para asegurar que el mensaje se haya comprendido

correctamente.

La comunicacion puede ser verbal (usando palabras habladas o escritas) o no verbal
(mediante gestos, expresiones faciales, posturas, etc.) y se da en diversos contextos: personal,
profesional, social, entre otros. Ademas, la comunicacion es fundamental para la interaccion
humana y para el establecimiento de relaciones, ya que permite el intercambio de informaciony la

creacion de significados comunes.

En resumen, la comunicacién es esencial para la interaccion y el entendimiento entre los

individuos, y se lleva a cabo a través de un proceso continuo de intercambio de mensajes.

La comunicacidn es de suma importancia para la supervivencia de especies gregarias, pues
la informacion que ésta extrae de su medio ambiente y su facultad de transmitir mensajes seran

claves para sacar ventaja competitiva en el entorno.
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Elementos de la comunicacién

Figura 1

Elementos de la comunicacion

: Codigo
Emisor X I — Receptor
Quien transmit ' L i Quien recibe |
uien transmite » ¢| opalabras G5 0% uien recibe la
la informacion %, : <-\\6° informacion
K & £,
g ,)’O (,o "-
() .
Mensaje 0
Informacion enviada y recibida
- - p=__ " A
Receptor EMISol
- Hutalidades de Aumm;:uw @ > e —
- Actides s :c""”"";wn
c - Conogim 0
s:;am.r::;l . Ca na l 1 " - Sistema Soctal
e Medio por el cual se envia el mensaje - Cultura
Todo los elementos se relacionan an;,gién o éscenario Por: Anabell Tinajero Avilés

FUENTE: UNIVIM. Elementos del Proceso., de UNIVIM Sitio web: https://fdd.univim.edu.mx/course/view.php?id=382§ion=1

1.2 Elementos de la comunicacién. - Los elementos de la comunicacién son los componentes que
interactlan durante el proceso de transmision de un mensaje. Cada uno juega un papel fundamental

para que la comunicacién sea efectiva. Los principales elementos de la comunicacion son:

1. Emisor: Es la persona o entidad que origina el mensaje. EIl emisor tiene la responsabilidad
de codificar el mensaje de manera clara para que el receptor lo entienda. Dependiendo de la
situacion, el emisor puede ser una persona, una institucion, una empresa, etc.

2. Receptor: Es la persona o grupo que recibe el mensaje enviado por el emisor. El receptor
debe decodificar el mensaje, interpretarlo y comprenderlo. El receptor también puede proporcionar
retroalimentacién al emisor, lo que cierra el ciclo de comunicacién.

3. Mensaje: Es la informacion que el emisor desea comunicar al receptor. EI mensaje puede
ser verbal (palabras habladas o escritas) o no verbal (gestos, expresiones, iméagenes, etc.). La forma
en que el mensaje es transmitido depende del medio y la forma de comunicacion elegida.

4. Canal: Es el medio por el cual se transmite el mensaje. Puede ser un canal fisico (como el
aire para la voz, papel para la escritura) o un canal digital (como correos electrénicos, redes
sociales, llamadas telefonicas). El canal influye en la calidad y rapidez con la que se transmite el

mensaje.
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5. Cadigo: Es el sistema de signos que el emisor utiliza para crear el mensaje. El cddigo puede
ser un lenguaje verbal, visual o gestual. Tanto el emisor como el receptor deben compartir el mismo
codigo para que la comunicacidn sea efectiva. Por ejemplo, si se utiliza el idioma espafiol, ambos
deben entenderlo.

6. Contexto: Es el entorno o las circunstancias en las que se produce la comunicacion. El
contexto puede ser cultural, social, emocional, temporal, etc. Influye en la forma en que se
interpreta el mensaje. Por ejemplo, el mismo mensaje puede tener diferentes significados
dependiendo del contexto.

7. Ruido: Son todos los elementos que interfieren o distorsionan el mensaje durante el
proceso de comunicacion. El ruido puede ser fisico (sonidos molestos, mala calidad de audio),
psicoldgico (prejuicios, emociones que afectan la comprension), o semantico (malentendidos
debido a la falta de conocimiento compartido del codigo).

8. Retroalimentacion: Es la respuesta del receptor al mensaje enviado por el emisor. La
retroalimentacién puede ser verbal o no verbal y permite al emisor saber si el mensaje ha sido
comprendido correctamente. Ademas, la retroalimentacion puede influir en el futuro proceso de

comunicacion, ajustando el mensaje segun la respuesta del receptor.

Cada uno de estos elementos es crucial para el éxito de la comunicacidn, ya que, si cualquiera de

ellos falla, el mensaje puede no ser recibido o entendido como se esperaba.

1.3 Tipos de comunicacion

La comunicacion puede clasificarse de diferentes maneras segun varios criterios. Aqui te explico

los principales tipos de comunicacion segun su direccion, forma y contexto:
1. Segun la Direccién del Flujo de Informacion:

. Comunicacion Unidireccional: Es cuando la informacion fluye en una sola direccion, del
emisor al receptor sin esperar una respuesta o retroalimentacion inmediata. Ejemplo: una clase
magistral o un mensaje grabado.

. Comunicacion Bidireccional: En este tipo de comunicacion, tanto el emisor como el
receptor pueden intercambiar mensajes, es decir, ambos roles se alternan. Ejemplo: una
conversacion entre dos personas.

. Comunicacion Multidireccional: Ocurre cuando la informacion fluye en varias
direcciones entre varios emisores y receptores, Como en una reunion de trabajo, un foro en linea o

en grupos de discusion.
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2. Segun el Canal de Comunicacion:

. Comunicacion Verbal: Utiliza palabras, ya sea habladas o escritas. La comunicacién
verbal es clara cuando se usa un lenguaje comun entre los interlocutores. Ejemplo: una
conversacion telefénica o un mensaje de texto.

. Comunicacion No Verbal: Se basa en gestos, expresiones faciales, posturas, movimientos,
y otros signos que no implican el uso de palabras. Esta forma de comunicacion es fundamental
para entender las emociones y actitudes. Ejemplo: un apreton de manos, sonrisas, o la postura
corporal.

. Comunicacion Visual: Usa imagenes, graficos, colores y otros elementos visuales para

transmitir un mensaje. Ejemplo: un cartel publicitario o una presentacion en PowerPoint.
3. Segun el Contexto de la Comunicacion:

. Comunicacion Interpersonal: Es la que ocurre entre dos 0 mas personas en un contexto
cara a cara o mediado por tecnologia. Esta comunicacion puede ser verbal o no verbal y suele ser
maés intima y directa. Ejemplo: una conversacion entre amigos.

. Comunicacion de Grupo: Se da cuando se comunica a varias personas al mismo tiempo.
El mensaje puede ser compartido por todos los miembros del grupo. Ejemplo: una reunion de
trabajo o una charla en clase.

. Comunicacion Publica: Se refiere a cuando un solo emisor transmite un mensaje a una
audiencia mas grande. Normalmente, en este tipo de comunicacion, el emisor tiene control sobre
el mensaje y la audiencia es pasiva. Ejemplo: un discurso presidencial o una conferencia.

. Comunicacion Organizacional: Ocurre dentro de una empresa u organizacion y puede ser
tanto formal como informal. En este tipo de comunicacion, se busca la transmision de informacion
relacionada con la gestion, el trabajo, los objetivos y las relaciones dentro de la organizacion.

Ejemplo: una reunion corporativa.

4. SegUn el Propo6sito de la Comunicacion:

. Comunicacion Informativa: Su objetivo es transmitir informacion de manera clara y
precisa, sin tratar de influir en la opiniéon o actitudes del receptor. Ejemplo: una noticia,
instrucciones o un informe tecnico.

. Comunicacion Persuasiva: Su proposito es influir en las actitudes, opiniones o
comportamientos del receptor. Se utiliza mucho en la publicidad, el marketing y la politica.

Ejemplo: un anuncio publicitario o un discurso electoral.
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. Comunicacion Emotiva: Se enfoca en transmitir sentimientos y emociones. A menudo se
utiliza en situaciones personales o afectivas. Ejemplo: una carta de amor o una conversacion
emocional entre amigos.

. Comunicacion Instruccional: Tiene como fin ensefiar o instruir a alguien sobre algo. Se
utiliza en procesos educativos o formativos. Ejemplo: un tutorial, una clase o un manual de

instrucciones.
5. Segun el Tipo de Relacién:

. Comunicacion Formal: Se produce en contextos estructurados y reglamentados, como

en instituciones, empresas o el gobierno. El lenguaje tiende a ser mas técnico y preciso. Ejemplo:

una carta oficial o una reunion de trabajo.

. Comunicacion Informal: Suele darse en contextos mas relajados y personales, sin

restricciones formales. Es mas espontanea y flexible. Ejemplo: una charla entre amigos o un
mensaje de texto.

Proceso de la comunicacion
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1.3.1 Niveles de comunicacion

La comunicacién es muy importante en la vida cotidiana ya que todos los dias aplicamos nuestra
conversacion hacia los demas y es muy importante para toda ocasion ya sea mediante una comunicacion oral o

una comunicacion escrita ya que es la clave para alcanzar el éxito.

La comunicacion se basa de distintos elementos para tener una estructura eficaz muy profesional, ya que
de ellas podemos complementar o tener una excelente comunicacion de intercambiar informacién entre una o
mas personas con el fin de transmitir o recibir informacion que es un elemento basico generador de la
sociabilidad, es a través de ella que el hombre se nutre y preserva su caracter como ser eminente de convivencia,
ademas de promover la solidaridad social y el espiritu cooperativo entre los grupos. En el ser humano la
comunicacion es un acto propio de su actividad de dia a dia, derivado del lenguaje y del pensamiento, asi como
del desarrollo y manejo de las capacidades sociales de relacion con el otro. Permite al individuo conocer més de
si mismo, de los demas y del medio exterior mediante el intercambio de mensajes principalmente linglisticos

que le permiten influir y ser influido por las personas que lo rodean.

En la comunicacion de calidad no hay diferencias entre lo que el emisor quiere decir y lo que el receptor
entiende. Esto es en general, y en el mundo profesional en particular, lo importante se considera lo que entiende
el receptor, y no lo que el emisor quiere decir. Cuando un receptor no comprende un mensaje, o lo malinterpreta,
posiblemente la causa esta en la falta de claridad por parte del emisor. Para hacer mas eficaz la comunicacion, el

emisor debe orientar el mensaje al receptor y a la respuesta que queramos obtener de él.

Principios de comunicacion:

En la comunicacion de calidad no hay diferencias entre lo que el emisor quiere decir y lo que el receptor entiende.
En la comunicacion en general, y en el mundo profesional en particular, lo importante se considera lo que
entiende el receptor, y no lo que el emisor quiere decir. Cuando un receptor no comprende un mensaje, o lo
malinterpreta, posiblemente la causa esta en la falta de claridad por parte del emisor. Para hacer mas eficaz la

comunicacion, el emisor debe orientar el mensaje al receptor y a la respuesta que queramos obtener de él.

El objetivo de los analistas del discurso es analizar textos en situacion, para establecer y describir las relaciones
entre éstos y las circunstancias en que son producidos e interpretados. "Si tenemos que ensefiar” la lengua en su
funcién comunicativa, por un lado, tenemos que centrar nuestra atencion en la forma como ella w usa para

realizar actos comunicativos en el discurso™ (Widdowson, 1979: 93).



Comunicacioén escrita

- Se puede revisar y eliminar errores
antes de transmitiria.

- Se puede archivar faciimente.

- El receptor puede leer a su ritmo y
revisar la informacion,

Comunicacion oral

- Mas personal e individualizada.

+ Se puede adaptar sobre la marcha en
base al feedback que se va recibiendo.

© Generalmente cuesta menos

produciria.

© Se puede apoyar en elementos no
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verbales.
- Feedback lento. ' No se puede revisar. Una vez dicho
- Suele ser mas costosa (en tiempo y algo no se puede borrar.
dinero). * Efimera, de corta duracion (es dificil de
D - No puede estar seguro de que su archivar).
mensaje ha sido leido
~ Mas fria.

Nos sirve para transmitir : Nos sirve para transmitir:

] * Hechos y opiniones Sentimientos y emociones L4
* Informacion compleja ~ Informacion breve y sencilla £
. 2 v {
! Lo que tiene que quedar por escrito . Comunicaciones de impacto Vs
- 1?'!-"”;"

1.4 Comunicacién asertiva
Los seres humanos a lo largo de la vida debemos convivir con diferentes personas, al igual que ellos

tenemos diferentes formas de pensar, sentir y creer; debemos estar preparados para manejar los conflictos que se
presenten de manera diaria y llevarlos a un buen fin, de lo contrario estos inconvenientes pueden llevarnos a no

lograr un adecuado desarrollo de las relaciones interpersonales en los lugares donde nos encontremos.

La comunicacion es la transmisién de informacién y comprension, mediante el uso de simbolos

comunes; estos pueden ser verbales o no verbales.

La palabra asertivo, proviene del latin assertus y quiere decir Afirmacion de la certeza de una cosa; de
ahi podemos ver que esté relacionada con la firmeza y la certeza, podemos deducir que una persona asertiva es

aquella que actda con certeza.

La comunicacidn asertiva siempre expresa honesta, directa y respetuosamente lo que se desea decir y

ademas tener una escucha activamente al compafiero.

La comunicacion asertiva es el principal medio para mantener los vinculos familiares. Afectade manera
reciproca tanto a quien emite el mensaje como al que lo recibe, por lo que es mas facil comunicarse cuando el
individuo conoce mas de si mismo, de los demas y del medio exterior y sobre todo si lo hace desde el amor, la

empatia y el respeto.
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Selecciona las aportaciones de la teoria sobre comunicacion asertiva que permitird comunicar la
informacion de una forma coherente clara, directa, honesta y respetuosa sin intencion de herir o perjudicar y de

esta forma permita mantener vinculas afectivos desde el amor, empatia y el respeto en el contexto.

Asertividad

Figura 1: Asertividad

ASERTIVIDAD

Figura 1: Grafico del asertividad.

El asertividad se define como la habilidad que permite a las personas expresar de la manera adecuada, sin

hostilidad ni agresividad, sus emociones frente a otra persona.

El objetivo principal del asertividad es lograr una comunicacion fluida, adecuada y consistente
con los demads, respetando sus intereses y derechos controla sus sentimientos frente a su interlocutor para

evitar conductas no asertivas o agresivas.

El asertividad nos permite ejercer nuestros derechos y convertirnos en participantes activos de
cada situacion, siendo asi una herramienta efectiva de comunicacion que nos facilita la expresion de

emociones y pensamientos. La conducta de una persona asertiva implica: Defender sus propios derechos.

El asertividad consiste en la habilidad para comunicarnos y relacionarnos desde el respeto propio y
ajeno. Es decir, se trata de saber relacionarnos respetando a los demas y respetandonos a nosotros mismos.

El desarrollo del asertividad en nifios va a ser clave para el bienestar socioemocional del nifio.
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1.5 Estilos de comunicacion

ESTILOS DE COMUNICACION

Figura 2. Estilos de la comunicacion

Los estilos de comunicacion

ASERTIVO

Respeta tanto sus derechos como los de los otros

Pasivo Agresivo
Deja que los otros violen Viola los derechos

sus derechos de los otros.
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Estilo de comunicacién pasiva

¢Como son?

v Tienen mucha dificultad para expresar sus sentimientos, sus pensamientos 0 sus opiniones.
v" Suelen tener sentimientos de inferioridad.
v Son incapaces de decir no.
¢ Qué hacen?
v’ Evitan la mirada de quien les habla.
Apenas se les oye cuando hablan.

v
v Pueden tener tics 0 movimientos inapropiados. Consecuencias del estilo pasivo:
v

Se sienten mal disgustados consigo mismos.

\

Los demas no llegan a comprenderlos.
v" Muchas personas se aprovechan de ellos los dominan.

v Tienden a asumir el papel de victimas, haciendo sentir a los otros culpables y frustrados.

v' Pueden explotar en el momento con la persona menos indicada.

Estilo de comunicacion agresivo

¢ Cémo son?
v' Pierden el control de si mismos y expresan sus sentimientos de manera inadecuada.
v Pueden agredir para ocultar su inseguridad emocional.

v Hostiles y autoritarios.

¢ Qué hacen?
v Desprecian lo que los demas opinan.
v' Emplean insultos, gestos amenazantes, lenguaje con doble sentido que ofende.
v Humillan o abusan de otros.
Consecuencias del estilo agresivo:
v" No saben coémo mantener amistades, la gente los evita.
v’ La gente prefiere no trabajar con ellas o para ellas.

v Los demas reaccionan con resentimiento o enojo y pueden responder de la misma manera,
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incrementando la agresion.

Estilo de comunicacion asertiva

¢Como son?

v

v

¢ Qué

v

Se sienten libres para manifestarse: este soy, esto pienso, esto quiero.

Tienen orientacion abierta hacia la vida: estdn acostumbrados a tomar sus propias
decisiones y a dirigir su propia vida.
Afirman constantemente su personalidad: saben que no siempre pueden ganar,

comprenden aciertos y errores.
hacen?
La expresién verbal va acompafiada de comportamientos no verbales que la sustentan.

Reflexionan sobre las distintas alternativas posibles y elige la que le parece mejor.

Tratan de llegar a una solucién que deje satisfechos a todos.
Estan atentos a los sentimientos de sus amigos.

Piensan las consecuencias de lo que van a decir antes de hablar.

Consecuencias del estilo asertivo:

D U N N N

Se sienten bien consigo mismos.

Se manejan libre y relaja- da mente en sus relaciones interpersonales.

Los otros conocen su posicion real y se sienten trata-dos honesta y justamente.
Mejoran y amplian su autoconocimiento.

Aumentan la confianza en si mismos.

Derechos asertivos

1.

¢Tengo derecho a tener mis propias reglas de comportamiento, por ejemplo, tener varias

parejas simultaneamente?

Tengo

2.

derecho a ser yo mismo a juzgar mis propios actos.

¢Tengo que dar explicaciones acerca de mis decisiones, actos y actitudes, siempre que no

estén refiidas con la ley?

Tengo

3.

derecho a no excusarme ni a explicarme.

¢ Tengo derecho a cambiar de opinion? Por ejemplo ¢puedo cambiar de tienda politica sin dar



25

mayores explicaciones ni ser mal visto?

Tengo derecho a cambiar de opinién.

4.  Sin vergiienza alguna, jtengo derecho a decir “no entiendo”, por ejemplo, en una reunion de
trabajo en la cual todo el equipo, salvo uno, parece dominar el tema que se supone, yo también
domino?

Si, tengo derecho a entender/ o no saber.

5. ¢Tengo derecho en el trabajo y en mi vida cotidiana a decir “este no es mi problema, no me
compete, no me importa”? por ejemplo, ante incumplimientos, tardanzas o excusas.

Absolutamente, tengo derecho.

6.  ¢Tengo derecho a cometer errores?

Si, tengo derecho

1.5.1 Estrategias asertivas
1.5.1.1 Decir NO

1.5.1.2 Ser especifico.

1.5.1.3 Criticar constructivamente
Decir no asertivamente:
Es una forma de imponer un limite, por tanto requiere de reflexion y de una razén de ser.

El como se dice NO, la actitud, juega un rol fundamental en la habilidad de decir NO exitosamente.

Decir no asertivamente

Una negativa presentada asertivamente puede evitar repercusiones negativas.

Hace que ganemos el respeto de los demas y aumentemos el respeto por nosotros mismos. Puede ayudarnos a

vencer nuestros sentimientos de inferioridad.

Ser especifico:
Actitud que implica considerar al otro como un miembro que comparte nuestras metas.

Cuando la razén del trabajo encomendado se explica, se evitan los resentimientos y se incrementan la

colaboracién y el compromiso.

Ser especifico

Cuando los miembros del equipo son especificos, pueden comunicar y resolver, rapidamente, problemas que

tomaron mucho tiempo identificar y entender.

Mejora el reconocimiento al otro e incrementa la posibilidad de que se haga un esfuerzo de calidad.
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La critica constructiva (Retroalimentacion)

Algunos criterios:
Reconocer la necesidad de dar critica constructiva.

Dar tanto la positiva como la negativa.
Entender el contexto.
Saber cuando y cémo dar critica constructiva.

Saber como recibir critica constructiva.

Dar critica constructiva cuando
Conocen lo suficiente acerca de las circunstancias del comportamiento.

Les interesa la persona o estardn a su lado el tiempo suficiente para seguir de cerca las repercusiones de

su critica constructiva.
La critica constructiva, positiva o negativa, trata de algo que la persona puede cambiar.

Su propdsito es realmente mejorar, y no poner a alguien en el banquillo de los acusados (jte agarré!) o demostrar

qué inteligentes o responsables son.

El lugar, la hora o las circunstancias son apropiadas.

¢ Cémo dar critica constructiva?

v’ Ser descriptivo.

<\

No usar clasificaciones.

No exagerar.

No juzgar.
Hacer seguimiento.

Hablar por uno mismo.

Formular el asunto como una frase, no como una pregunta.

AN N NN

Limitar la critica constructiva a las cosas que se saben con certeza.

Pasos para dar una Critica Constructiva:
Secuencia:
v' “Cuando t0...”

v’ “Siento...”
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v’ “Porque yo...”

v' (pausa para discutir)
v “Me gustaria...”

v' “Porque...”

v’ “;Qué opinas?”

Saber cédmo recibir critica constructiva

v Respirar.

v Escuchar cuidadosamente.

v Hacer preguntas para clarificar.

v Reconocer la critica constructiva.

v Reconocer los puntos validos.

v Tomar tiempo para interpretarlo que escucharon.

Unidad 2. Redaccion académica

Concepto de texto

Todo hecho de comunicacion con funcion social, ligado a un contexto especifico y portador
de una intencion comunicativa por parte del emisor.
No es necesariamente escrito.

Contiene tres dimensiones: social, pragmatica y estructural.

Dimension social

Es el resultado de la interaccion entre productor y receptor, incluye la informacién explicita e
implicita (jOjo, no debe haber informacién implicita en un texto academico sino
excepcionalmente!) de acto comunicativo. Un texto que no tiene como objetivo la comunicacién

€s un “no texto”.
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Dimension pragmatica
Todo texto se encuadra en una situacién de comunicacion con todos los elementos
extralinguisticos. El contexto condiciona la formay la interpretacion de un texto. En la estructura

textual inciden elementos cognitivos, espaciales, temporales socioculturales, situacionales.

Dimension estructural

Existen dos niveles de organizacién textual: el plano global y el plano local.

El primero esta conformado por la macroestructura (significado del texto completo), y por la
superestructura (esquema organizativo). El segundo estd conformado por la microestructura, se

halla a nivel oracional (constituyentes de la oracion y del parrafo).

Concepto de género
Un conjunto de enunciados relativamente estables ligados a una esfera social determinada: périodistico,

académico, publicitario, literario, administrativo, expresivo.

En tanto hechos sociales discursivos comparten una finalidad y se vinculan con las distintas practicas sociales

discursivas ligadas a la cultura, historia y sociedad en que se producen.

Concepto de tipo de textos

Son realidades abstractas, linguistico -comunicativas, en principio invariables desde el punto de
vista diacronico y sincronico.

Constituyen un repertorio cerrado de formas que varian segln las escuelas y los enfoques

linguisticos pueden variar ligeramente en nimero.

Tipos de texto, géneros textuales y subgéneros
v Narracion
Descripcion
Exposicién
Argumentacion
Dialogo
Instruccion
Cientificos
Académicos
Literarios
Periodisticos

Publicitarios

AN N Y VU N N N N N

Expresivos
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v' Administrativos

v" Juridicos

Caracteristicas de los textos académicos
v Tipo de temas: cientificos, académicos, divulgacion.
v Tipo de textos predominantes: exposicién y argumentacion
v Tipo de emisor: estudiantes, investigadores, docentes.
v" Tipo de receptor: docentes, comunidad académica.
v Proposito comunicativo: informar, interpretar, debatir, proponer, crear conocimiento,

convencer, evaluar, ser evaluado.

v/ Contexto o &mbito: académico y cientifico.

v" Organizacion de contenidos: introduccion, desarrollo y conclusion.
Estructura general: orden jerarquico, supe restructurado, con un alto grado de convencionalidad.
Notas de contenido y referenciales.
Estilo: claro, objetivo, impersonal, vocabulario preciso, especializado, muy pocos adjetivos
valorativos, alto grado de abstraccion, uso de conectores y marcadores textuales, coherente, uso de
fuentes externas al autor —intertextualidad-.
Registro: formal.

Contenido: cientifico, critico, relevante

Esquemas béasicos de organizacién en textos académicos

Planteamiento de un tema — Ampliacion del tema a través de explicaciones, ejemplos, detalles,
argumentos — Formulacién de idea de cierre.

Planteamiento de un interrogante — Explicacion y ejemplificacion del interrogante — Solucién del
interrogante.

Antecedentes del tema — Estado actual del tema — Indicacion de futuro o proyeccion.
Planteamiento de un problema — Explicacion, ejemplificacion del problema — Solucién del

problema o final abierto.

Formulacion tesis — Propuesta de antitesis — propuesta de sintesis.

Estilo académico
v" Claridad



v
v
v
v

Concision
Precision
Coherencia

Relevancia

Errores mas comunes en escritos académicos

v

AN NN VT U N NN

Incoherencia.

Imprecision o ambigledad.

Redundancia y pleonasmo.

Anacoluto.

Asimetria.

Problemas de concordancia.

Problemas de extension oracional.

Colocacién, orden de los elementos en la oracién de los incisos.

Puntuacion inadecuada.

Pleonasmos y redundancia

Lo vi por mi mismo.

¢A mi me buscan?

Diga lo que diga, no vamos a aceptarlo.

Sea como sea, la conclusion sera la misma.

Volver a reincidir.

Reiniciar de nuevo.

AUn no todavia.

Mas, sin embargo.

Lapso de tiempo.

30
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Normas generales de redaccion

Toda redaccion, no importa el tema o extensién, debe ser un todo arménico; con una I6gica comprensible; con

un orden, pulcritud y sentido, para ello es necesario tener en cuenta las pautas siguientes:

. Pensar bien el tema propuesto. Si ni se maneja 0 no se conoce a fondo la
tematica que desea tratar, es importante referirse a ella cabalmente. Se aconseja documentarse
sobre el tema propuesto, para de ese modo aduefiarse de su contenido.

. Trazar un plan o guion. Un plan bien organizado es la base de una buena

ejecucion.

Nos evita contrasentidos, repeticion de ideas, falta de l6gica, incoherencias, etc. Un plan previo nos permite tratar
cada cosa a su debido momento; ayuda a situar los

hechos, trabar la accion y llegar al desenlace de un modo natural y arménico. Este esquema de trabajo evita tener
que retocar, afiadir, acortar o trasladar frases o conceptos, que no estarian en su lugar si antes no lo hubiéramos
ordenado.

. Escriba con sencillez y naturalidad. Evite ampulosidad o grandilocuencia;
generalmente son impropias en una redaccion simple y sencilla. Valery daba este consejo: “Entre
dos palabras debe escogerse la menor”. O sea, la menos ambiciosa, la menos estridente, la mas
modesta. Aunque escriba sobre un tema complejo, refiérase a él de un modo sencillo; tenga en
cuenta que su finalidad es comunicar su pensamiento y no hacer gala de erudicion.

. Escriba con claridad. La claridad es fundamental en un texto escrito. Toda frase
mal construida es, inevitablemente, oscura e incomprensible. La claridad de ésta reside
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fundamentalmente en la gramatica. Por eso, tenga en cuenta las concordancias, la correlacion de
tiempo, el empleo adecuado de las proposiciones, etc. No escriba parrafos muy largos; éstos, si no
estan bien escritos, dan la impresion de pesadez y de escasa agilidad. Su construccion requiere
cierta destreza. Emplee parrafos cortos, puntos y aparta, frases breves.

. Utilice las palabras con precision. Debe evitar el uso de barbarismos o
vulgarismos de mal gusto, que son sin6nimos de pobreza de vocabulario. No utilice voces o
palabras de significacion muy amplia y ambigua (como la palabra “cosa”), que por su misma
amplitud no apunta a nada especifico. Prefiera siempre la palabra concreta, que designe objetos y
seres, a la palabra abstracta. Si, para los efectos de redaccion, se ve en la necesidad de recurrir al
uso de sinénimos, procure escoger el méas adecuado.

. Use correctamente los signos de puntuacion. Los puntos, las comas, los signos
de interrogacion o de admiracién, deben estar bien colocados; caso contrario, modifican
radicalmente el sentido de la frase, y dificultan la comprension de la misma.

. Realice primero un borrador. Nadie, excepto una persona con mucho oficio,
es capaz de hacer un escrito perfecto en el primer intento. Siempre existe alguna dificultad: puede
que un giro quede mal construido, o que el adjetivo usado no sea el mas adecuado, o que una idea
secundaria haya quedado inconclusa, etc. Haga siempre un borrador y sométalo a un exhaustivo
trabajo de pulimento. Revise cuidadosamente la forma y el contenido.

. Profundice su lectura y conocimiento del idioma. Lea mucho, sobre todo a
grandes escritores; fijese en su prosa, analice su modo de expresarse, su arte de componer la
narracion, una escena o un retrato, la construccion del didlogo; ellos son y seran siempre el mejor
procedimiento para aprender a redactar. También debe existir un progresivo conocimiento del

idioma y un mayor dominio del vocabulario.
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Parrafo

{ ; I| ) A
Existen estrategias y técnicas basicas que se pueden usar para producir un escrito con efectividad. En general, en
las tareas como estudiante o profesional se requiere escribir parrafos, ensayos, monografias y tesis de extension y
contenido variable y diferente. Los parrafos y los ensayos deben contener ideas principales y adicionalmente

mayor explicacion o desarrollo de las mismas.
Tipos de parrafos

Una primera division es la siguiente:

Parrafos descriptivos. Se usan para:

Describir

Establecer caracteristicas de cosas, personas, situaciones

Abundar en aspectos que se quiere destacar

Explicar una idea o definir un personaje

Parrafos narrativos. Son los que:

Cuentan hechos o procesos a partir de un objeto o sujeto central

Permiten la lectura y desarrollo de las ideas

Se usan en textos cientificos y literarios

Caracterizan a los periodicos o cuentos, llevan orden cronoldgico de afirmaciones e informaciones
No necesitan garantia

Parrafos Argumentativos: Son los que:

Definen ideas o conceptos

Tienen como objetivo persuadir al lector de la idea exacta

En los que el autor fundamenta su postura o afirmaciones con relacion a una idea

Cuya estructura es compleja, se relacionan parrafos descriptivos o narrativos
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Se establece una premisa, tesis, supuesto y se sefialan razones. Se citan autores, cifras, hechos

veridicos. Por otra parte, nos encontramos que existen otras clasificaciones, que abundan sobre el contenido de
cada uno de los parrafos y la parte de la cual forman parte, ya sea la introduccion, desarrollo o conclusién. Asi

tenemos los siguientes tipos:

Parrafos de Desarrollo

De enumeracion. La informacion se presenta en forma de listado, relacionada entre si.

Este parrafo se compone de dos partes: la lista de propiedades y la idea principal como organizador. Esta puede
presentarse en forma de recuento, dice cuantos elementos anteceden o preceden a la lista; de sintesis, hace una
anticipacién presentando los contenidos brevemente.

De secuencia. Similar al de enumeracién, los elementos se presentan de manera separada,
ordenados siguiendo un criterio explicito; por ejemplo, espacial, cronoldgico, explicitado por medio
de letras o numeros. Es comun en los textos de tipo cientifico y tipico en las instrucciones
operativas para la resolucion de un problema.

De Comparacion/Contraste. Indica las semejanzas o diferencias entre dos o mas objetos,
situaciones, ideas o personas y establece una comparacion de acuerdo con ciertos criterios
seleccionados de antemano. Serafini propone dos tipos de esquema general: 1) Desarrollo por
descripciones contrapuestas: cada una de las categorias se analiza por separado, comparando los
dos 0 méas objetos y mostrando sus diferencias. El parrafo finaliza cuando se han agotado los
criterios de comparacion. 2) Desarrollo por descripciones separadas: cada objeto es analizado por
separado. Se construyen de esa forma dos parrafos con estructura idéntica, con los términos de la
comparacion presentados en paralelo.

De desarrollo de un concepto. La idea principal se enuncia de manera explicita, luego se reafirma
con ejemplos o argumentos. Las ideas de apoyo explican, aclaran, dan detalles o ilustran la idea
principal. Esta puede aparecer al principio o al final.

De enunciado/ solucién de un problema. En el desarrollo de este parrafo el problema se enuncia
de manera retorica, asi como también la solucion. Su uso es comun en textos de tipo descriptivo y
cientifico. Consta de dos partes: a) presenta el problema, b) presenta la solucion. Para este esquema
existen variantes: a) forma completa, b) contraposicion de soluciones, ¢) omision de solucion, d)
omision del problema.

De Causa/ Efecto. Es un parrafo que presenta un acontecimiento, hecho o situacion, explicando a
continuacion las causas que lo provocaron. La descripcion de la causa puede preceder o bien seguir

a la del efecto
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Parrafos de introduccion

Un pérrafo de introduccion es el primer contacto que el lector tendra con nuestro escrito, de manera que debemos
captar su atencion e interés desde este momento para que siga leyendo hasta el final. Existen varias formas de

estructurar una introduccion. A continuacion se presentan las mas comunes:

De sintesis:Es la mas frecuente en todo tipo de texto, en ella se resume el tema o la tesis del escrito.
La ventaja de esta introduccién es que presenta en forma rapida, informacién esencial sobre el
contenido del texto, la desventaja es que hace la informacién previsible y reiterativa.

De anécdota. Las anécdotas, los hechos, las historias, atraen e involucran al lector.

De breves afirmaciones. Es tipica del estilo periodistico; son frases breves, sintéticas y efectivas.
De cita.Es una de las formas mas utilizadas y eficaces para atraer la atencion del lector, pueden

ser proverbios, versos de poetas o frases pronunciados o escritas por una persona famosa.

De interrogante. Plantea un problema; el texto posterior describe su desarrollo y en ocasiones

afiade otras interrogantes que ilustran los diferentes aspectos de la cuestién inicial.

De analogia. Establece una comparacion entre el tema escrito y otra situacion; explica el problema
aprovechando un contexto similar que sea capaz de atraer la atencion inicial del lector. Los parrafos
de introduccion también pueden ser las llamadas «entradas novedosas» utilizadas por los

periodistas para atraer el interés de los lectores.

Parrafo de conclusién

Un parrafo de conclusién es el cierre de nuestro escrito, se requiere un desenlace en el que estén presentes los
puntos mas importantes Existen varias formas de estructurar una conclusidn. A continuacion, se presentan las

MAs comunes:

De sintesis. Breve resumen de las principales ideas del escrito

De anécdota. Recuperael hilo de todo el texto a través de elementos narrativos o visuales que atraen
la atencion del lector dejandose un buen recuerdo del escrito.

De breves afirmaciones. Sigue a un periodo que representa el verdadero final del texto y se plantea
COMO un eco, una resonancia que profundiza en él.

De cita. Se pueden usar cualquier tipo de citas siempre que se adapten al tema tratado.

De interrogante. Plantea al final del escrito las cuestiones no resueltas, los problemas abiertos a

las hipotesis del futuro.
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De analogia. Establece una comparacidn entre el tema escrito y otra situacion, explica el problema

aprovechando un contexto similar que sea capaz de atraer la atencion inicial del lector.

Aunque estas composiciones pueden diferir en su longitud y contenido, un parrafo y un ensayo son similares en
dos formas importantes. Primero, cada uno tiene una idea central en una oracién principal (en el caso del

parrafo) o en un péarrafo principal (en el caso del ensayo).

Segundo, la idea central en la oracion principal o parrafo principal debe estar completamente explicada o

desarrollada en oraciones o parrafos argumentativos.

Estructuras de un parrafo

Estructura que confronta dos términos, ideas u objetos, para sefialar similitudes o diferencias. Por ejemplo: “Un
libro y un folleto son publicaciones diferentes. El libro tiene una extensién superior a 40 péginas, esta
encuadernado y consta de un indice de temas diversos, mientras que el folleto se conforma por unas cuantas hojas
engrapadas que desarrollan un tema especifico”. Relaciona una idea central que se puede ejemplificar. Un
ejemplo de ello: “La Navidad es una época de celebracion: se organizan reuniones familiares, abundantes comidas

y cenas, se hacen regalos en buen espiritu de concordia y amor”.

Establece el asunto desde la primera oracion y determina el desarrollo de las ideas: “Se puede abordar el
problema del medio ambiente desde tres perspectivas basicas: los recursos naturales, que constituyen la materia
prima de todo proceso productivo; el hombre, sujeto que actia y vive el mundo, y por Gltimo la necesidad de un

desarrollo sustentable”.

Idea Principal

La idea principal de un péarrafo estd contenida en una oracion principal, la cual debe ser lo suficientemente clara
en su requerimiento de mayor explicacion o desarrollo en otras oraciones argumentativas relacionadas, las cuales,
a la vez, tienen como referencia el sujeto de la oracion principal. Una buena oracidn principal no es demasiado
general o demasiada estricta en su sentido. Es recomendable establecer la idea central al principio del parrafo,

en la primera oracion.

Existen distintas maneras de tipificar los parrafos; lo mas importante es que se debe incluir en ellos la
informacion que responda a las preguntas: ;qué?, ;quién?, ;cuando?, ;donde?, ;por qué? y ;como? Dependera
del tipo de escrito y del estilo del escrito, si se contesta a las preguntas: una por parrafo o dos en un mismo

parrafo.
¢Quéeslaredaccion?

Generalmente, cuando hablamos de redaccion nos referimos a la capacidad de una persona de
redactar. Es decir, es la capacidad de poner en palabras el pensamiento, de manera precisa,
coherente y comprensible.

Es una de las capacidades que mas temprano se incentivan y promueven en los individuos formalmente educados,

dado que el lenguaje y la escritura son las herramientas mas comunes, cotidianas y fundamentales que todo ser

humano emplea tanto personal como profesionalmente.
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La palabra «redactar» proviene del latin redijere, traducible como “compilar” o “poner en orden”, y se usaba
inicialmente para acciones como recoger lefios para una hoguera, o materiales para una construccion. De alli

paso, figuradamente, a usarse para “ordenar palabras”, es decir, redactar.

La redaccion implica mucho mas de lo que a simple vista parece. En parte porque no todo el mundo posee el
talento de manejar el lenguaje de manera eficaz, pero también porque, como cualquier otra capacidad aprendida,
requiere de préactica y de la correcta aplicacion de un método. En general, se piensa que el proceso de redactar

algo involucra tres etapas distintas:

Planificacion, etapa en que se acude a las fuentes, se organiza mentalmente la informacion y se
decide qué tipo de texto se hard, por donde se empezaré a hacerlo y cual es la direccion en la que se

avanzara. Es decir, se elabora un plan de texto o croquis, que servird como guia a la hora de escribir.

Textualizacion, etapa de escritura propiamente dicha, en la que se elabora un borrador del texto,
0 sea, una etapa previa, cifiéndose al plan anteriormente establecido. Usualmente esta etapa
consiste en “rellenar” el plan de texto, o sea, desarrollar las ideas que aparecian en el esquema
previo.

Revision, etapa de cierre y control, en la que debemos releer lo escrito y corregir errores,
redundancias o desprolijidades, para garantizar que el texto resultante sea tan comprensible como
se debe.

Por otro lado, suele emplearse el vocablo “redaccion” para referirse, en contextos especificos,

alasalade redaccion de los diarios o noticieros (“la redaccion de laBBC”), o por metonimia, a quienes la integran

y toman en ella las decisiones editoriales del periodico (“lo decidi6 la redaccion”).

En el ambito escolar, este es el nombre que se da a las composiciones o tareas que piden al alumno hacer un texto

ensayistico o reflexivo sobre un tema (“una redaccion sobre los animales de granja”).
Puede servirte: Introduccion

Caracteristicas de la redaccién

La redaccion, en general, presenta las siguientes caracteristicas:

Es una capacidad aprendida, que se puede (y debe) estudiar, ejercitar y poner en practica, para
llevarla a cabo de la mejor manera. Por ende, todo aquél que sepa escribir tiene una forma de
redactar, ya sea buena o deficiente.
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La redaccion depende de nuestra capacidad para organizar las palabras en el

discurso escrito, o sea, de qué tan bien usamos la escritura. Por lo tanto, se “alimenta” de la lectura.

Su objetivo es obtener textos lo mas comprensibles que se pueda y que expresen sus contenidos

con la mayor claridad, agilidad y precision posibles.

Los redactores son los profesionales que ejercen la redaccion.

Importancia de la redaccion

La capacidad para comunicarse por escrito ha sido, a lo largo de la historia de la humanidad, un
elemento clave de la civilizacién. Los textos bien redactados permiten la comunicacion a lo
largo de enormes distancias o incluso cientos de afios, superando asi las barreras de lo presencial

y del cuerpo humano.

Por esa razén, dado que la letra permanece, los mensajes deben estar lo mejor redactados posible, dado que el

autor no estara alli necesariamente para explicarle al otro qué fue exactamente lo que quiso decir.

Por otro lado, una redaccion minimamente eficaz es un requisito indispensable para
practicamente cualquier forma de ejercicio profesional. Especialmente cuando ello depende de
transmitir informacion, rendir cuenta de lo llevado a cabo, o simplemente darle instrucciones a otro

para que las siga al pie de la letra. Una buena redaccion es garantia de un correcto entendimiento por escrito.

Tipos de redaccion

Existen distintos tipos de redaccion, dependiendo de la naturaleza del texto escrito, tales como:

. Redaccion académica. Tipica de la vida universitaria, escolar o investigativa, es una
forma de escritura que se rige por estandares bastante rigidos de estilo, y que exige unos niveles
de correccion y formalidad muy elevados. Emplea lenguaje técnico, palabras clave, citas al pie de
pagina y otros recursos textuales parecidos.

. Redaccion literaria. Es la que se pone en funcionamiento a la hora de escribir
literatura, o sea, de hacer arte con la palabra. Es un tipo de redaccion muy libre, pero no porque
prescinda de las reglas formales del lenguaje y la escritura, sino porque las conoce tan bien, que se
permite romper algunas y estirar otras para asi obtener un mayor efecto estético o poético.

. Redaccion comercial. Se refiere a la escritura del ambito del marketing o

mercadotecnia, 0 sea, la publicidad. Esta forma de redaccidn centra sus esfuerzos en la persuasion
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del receptor y en la difusion del mensaje, de modo que suele ser bastante mas flexible que las
anteriores. Es tipica de anuncios, comerciales y otros géneros publicitarios.

. Redaccion periodistica. Aquella que es propia del ejercicio de la comunicacion social,
0 sea, del periodismo en sus distintas facetas: periodicos, crénicas, columnas, editoriales, etcétera.
Todos estos textos periodisticos se rigen por las normas del idiomay también por un codigo ético

y profesional que privilegia la objetividad, la veracidad y la formalidad, por encima de lo coloquial y lo

tergiversado.

¢Coémo mejorar laredaccion?
Redactar de mejor manera no es algo sencillo, ni que pueda lograrse sin esfuerzo y constancia, pero

existen puntos clave a los cuales prestar atencién si queremos mejorar nuestra manera de expresarnos por escrito.

. Leer mas y mejor. Suena simple, porque en el fondo lo es: si deseamos usar mejor el
lenguaje, debemos conocerlo mejor, y para ello debemos acudir a los que saben: los escritores,
traductores y poetas. Hay toda una literatura universal de la que elegir. La gente que lee mas, por lo

general, redacta mejor.

. Tener claridad de ideas. Por regla general, tener bien en claro qué es lo que queremos
es indispensable para poder decirlo del mejor modo. O lo que es lo mismo: si no estamos seguros

de qué es lo que queremos decir, dificilmente podremos comunicarlo de manera efectiva.

. Planificar los textos con mas detenimiento. Invertir mayor tiempo en pensar cdmo
queremos escribir nuestro texto puede rendir grandes frutos, y una buena estrategia para ello es
crear un esquema con las ideas principales, al cual apegarnos a la hora de redactar. De ese modo

podremos comprobar que el orden de las ideas sea ldgico.

. Emplear un lenguaje sencillo. Esto no quiere decir que debamos escribir siempre
como para nifios de seis afos, sino que debemos echar mano del lenguaje que conocemos y que se
nos da bien. En ese sentido, conviene apostar por lo sencillo (que no simple): oraciones breves,
con estructura s-v-p (sujeto—verbo—predicado), con palabras de cuyo significado estemos 100%

seguros, y en la medida en que nos sintamos mas seguros, podremos avanzar hacia estructuras gramaticales mas

complejas.
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Redaccién Técnica.

Las palabras son el revestimiento de las ideas. Para que haya claridad en la expresidn, es necesario que haya
primero claridad en las ideas. También es cierto que la claridad de pensamiento condiciona la claridad y exactitud
de la expresion. Un pensamiento claro, por lo tanto, es condicién primera e indispensable de una buena redaccion
cientifica y técnica. La redaccion es una etapa posterior al proceso creador de ideas. Los mejores documentos
técnicos son escritos por personas en lo méas alto de sus profesiones. Quienes han hecho trabajo importante,
entienden su significado y escriben acerca de ello con seguridad y confianza. Ademas, escriben en un espafiol
simple y directo. Podemos definir a los escritores exitosos, como aquellos que tienen algo que decir y que han
aprendido a decirlo de una manera simple. Otros, que no han trabajado mucho o que no entienden de una manera

clara lo que han hecho, escriben con una inseguridad que conduce a la confusion.

DEFINICION

Una de las caracteristicas obvias de la redaccion técnica es su contenido técnico, que para el propdsito presente
es aquel que cae dentro del campo general de la ciencia y la ingenieria. Por lo tanto, un documento o escrito
técnico es la exposicion escrita de contenidos cientificos y técnicos asociados con las ciencias y la ingenieria.
Pero aparte del contenido, la redaccion técnica tiene otras caracteristicas, una de ellas es su aspecto formal. Por
ejemplo: » Existen diferentes formas convencionales de informes técnicos, como los anteproyectos, informes de

avance o las propuestas.

Existen ciertas formas de estilo, como el uso de la voz pasiva refleja.
Existen ciertas formas de auxiliares graficos, como, por ejemplo: gréficas y diagramas.

Existe una alta concentracion de determinadas técnicas de presentacion, en particular, definiciones,
descripcion de mecanismos, descripcion de procesos, clasificacion e interpretacion; muchas veces
varias de ellas en un solo informe. Otra de las caracteristicas de la redaccion técnica es su punto
de vista cientifico:

Idealmente, la redaccion técnica es imparcial y objetiva, clara y exacta en la presentacion de la
informacion.

Usa un vocabulario cientifico y técnico, pues los escritos técnicos en su mayoria estan dirigidos a
un puablico especifico.

Lo que escriben los ingenieros es fundamento objetivo que en algin momento se usara para ayudar

a alguien a tomar una decision.

Los productos finales de la redaccion técnica son los siguientes:

v’ Cartas de negocios

v" Varios tipos de informes: anteproyectos, informes de avance, informes finales y otros.
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Articulos para revistas técnicas
Restumenes

Manuales

Folletos

Propuestas

Memoranda

AN N N N N

Especificaciones

2.3 El informe

El informe
El informe académico es un documento que recoge los resultados de una investigacion sobre un determinado
tema abordado en un curso académico concreto. Este modelo de informe sirve para que los alumnos comuniguen
sus conclusiones de manera formal a sus profesores, quienes seran los encargados de evaluar el estudio. A
diferencia de otros tipos de informes, el informe académico une investigacion y valoracion, en lugar de sélo

analizar o presentar resultados. Entre las caracteristicas del informe académico destacan:

Caracteristicas del Informe

Se realiza en una situacion comunicativa formal, en la cual se comunican de manera escrita un estudiante (o un

grupo de ellos) y un profesor.

Se basa en una investigacion, ya sea bibliografica o experimental, y se estructura inicialmente en tres partes:

introduccion, desarrollo y conclusion.
Es conveniente usar la tercera persona o la primera persona del plural (nosotros colectivo).

Para poder explicar y exponer un razonamiento a ‘otros’ es indispensable usar estrategias: ejemplificacion,
construccion de casos, analogias, metaforas, preguntas, diagramas, esquemas, enumeraciones, descripciones,
narraciones, reformulaciones, citas, definiciones, estadisticas, comparaciones, expresiones ‘del decir general’,

relaciones de causa- consecuencia, clasificaciones.

Existen cuatro reglas basicas que debemos tener en cuenta a la hora de revisar nuestros escritos: repeticion,
relacion, no- contradiccion y progresion. Son reglas basicas para ‘construir’ la coherencia de un texto. Una

preocupacion de los autores es mantener el referente de nuestra comunicacion en ‘la mente del lector’.
2.3.1 Estructura de un informe académico

A la hora de hacer un informe de este tipo es importante tener en cuenta algunas consideraciones, ya que la
estructura de un informe académico es distinta a la del resto de documentos. Los informes académicos se pueden
escribir en primera persona del plural (nosotros) o en tercera del plural (ellos), todo dependera del grado de

formalidad que queramos aplicar y las normativas de la institucion que rigen la presentacion de los trabajos de
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investigacion, regularmente se exige la objetividad y el uso de la tercera persona. La redaccion del contenido del
informe debe ser clara y precisa, evitar la repeticion de ideas, relacionar las ideas para que el texto sea coherente,

por lo que también sera importante evitar las contradicciones.

Ademas, podemos ayudarnos de recursos y estrategias para explicar nuestro razonamiento, como, por ejemplo:
esquemas, analogias, enumeraciones, metaforas, descripciones, preguntas, diagramas, graficos... Todo ello

aplicado a los elementos que conforman un informe académico:

2.5 Elementos que componen la estructura del informe académico:
Todo escrito académico presenta una determinada estructura; una especial forma de disponer los elementos que

lo componen. Las partes en que se subdivide no son fijas, pero por lo general son las siguientes:

1. Caratula

2. Indice general 3-Introduccion

3. Cuerpo o desarrollo de la investigacion 5-Conclusiones
4. Apéndice/s

5. Bibliografia

1-Carétula. - La misma consiste en la presentacién del trabajo de investigacion realizado. Por lo tanto, debe

contener estos datos:

Institucion

Titulo del trabajo (si es necesario, un subtitulo) Nombre del autor/a
Especialidad Nombre del docente

Fecha y afio académico

2. indice General (Representa el esquema del plan de trabajo y se confecciona una vez terminado el
mismo. Es unatabla que contiene sélo los titulos de las secciones mas importantes (capitulos, partes,
subtitulos, etc.) A la derecha de cada titulo, debe colocarse el numero de pagina correspondiente.
El indice es importante, pues revela el sistema del trabajo. Es conveniente disponerlo después de

la caratula y antes de la introduccion.

3.Introduccién: Su funcidn principal consiste en orientar al lector. En ella se expondra brevemente
el problema (el tema) de que trata el trabajo. Se debe precisar con claridad el tema y la forma en
que se desarrollara ese tema. Puede adelantar ideas centrales o introducir al lector al panorama mas
amplio del tema que va a abordar. A veces, es necesario dar antecedentes. No se deben desarrollar

las ideas centrales ni comunicar ideas u opiniones personales.
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4. Cuerpo o desarrollo del trabajo: Es lo esencial del trabajo de investigacién y suele dividirse en
partes y/o capitulos. En el mismo, se expone el desarrollo del tema. También, entre otras
cuestiones, se pueden incorporar las informaciones recogidas expuestas sistematicamente. El
contexto que se va creando es un conjunto de conocimientos, ideas y creencias, compartidos,

conjunto que nos permite interpretar el texto. EI problema del contexto implica, entonces, el

problema de la coherencia. Cuando decimos que un texto es coherente, queremos decir que esta organizado

I6gicamente y que podemaos interpretarlo.

5. Conclusiones: Representa la Gltima fase del trabajo que se le presenta al lector en forma sintética,
ordenada y con un lenguaje claro; el conjunto de resultados de la investigacion. Su funcién es muy
importante porque en las conclusiones se recuperan las ideas iniciales formuladas en el desarrollo
del trabajo y se expresan los resultados respecto de ellas. En el cierre se integran los puntos
desarrollados, a veces, muestra el recorrido hecho y su importancia, se abren interrogantes. Pero, no
se resume el trabajo ni se afiade informacion nueva, no se repite la introduccion, no se expresan
vivencias subjetivas o sus emociones. En general se realizan operaciones tales como: recapitular,

integrar, reforzar, generalizar y ofrecer una contribucién: el conocimiento producido.

6. Apéndice: Esta parte también recibe el nombre de “Anexo”. Es la seccién que sigue
inmediatamente después de las “Conclusiones” y contiene material complementario e ilustrativo.
Por ejemplo, una nota que presenta una importancia particular, pero cuya inclusion en el cuerpo
del trabajo dificulta la lectura del capitulo. En el Apéndice también pueden figurar cuadros, figuras,
diagramas y datos estadisticos que, por diversas razones, no se inserten como ejemplos dentro del
trabajo. En general, dentro del Apéndice deben colocarse todos los datos y documentos necesarios
para la comprension del trabajo. Este apartado no es estrictamente indispensable, pero existen

trabajos que lo exigen.

7. Bibliografia: La “Bibliografia” expone el planteamiento y el desarrollo del trabajo. En orden
alfabético, se cita: apellido del autor, nombre del autor y los demas datos segln las normas de las

fichas bibliogréficas; puede realizarse dentro de ella una clasificacidn: bibliografia general, bibliografia
especifica, entre otras. Si bien la Bibliografia consultada se encuentra en las referencias en notas, es conveniente

agruparlas en la bibliografia final.

Es pertinente realizar la entrega de los trabajos con una presentacion que proporcione una lectura agil y
agradable, para lo cual es indispensable adoptar criterios coherentes que deben respetarse a lo largo de todo el

trabajo.

No existe un tnico modelo formal de presentacion de trabajos se puede elegir entre diversos estilos.
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Introduccién

La introducciébn es una parte muy importante en la descripcion de un proyecto

a para un ensayo, articulo o trabajo académico, la introduccién cumple la funcién de describir la esencia y el

contexto del proyecto, al tiempo que presenta de forma clara el orden de los distintos temas que contiene
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Justificacion.

La justificacion a la parte de un proyecto de investigacion que expone las razones que motivaron a realizar esa
investigacion. La justificacién es la seccion en la que se explica la importancia y los motivos que llevaron al
investigador a realizar el trabajo. Conclusion (de un proyecto o investigacion) ...
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Objetivo General:
v Los objetivos se redactan comenzando con infinitivos (definir, distinguir, registrar,
identificar).

v Deben ser claros y concisos.

<\

Deben plantear posibilidades realizables.

v Se enfocan en logros y no en procesos o actividades.

Objetivos Especificos: (Plantear 3 Objetivos)

Al establecer los objetivos especificos se deben considerar hacerlo dentro de las siguientes caracteristicas:

1. Deben ser cuantificables o medibles.
2. Deben establecerse su alcance en un determinado tiempo, es decir definir en qué

tiempo se llevaran a cabo.
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Marco Tedrico
Es la parte fundamental de toda investigacion. En ella se identifica las fuentes primarias y secundarias sobre las

cuales se sustenta la investigacion y el disefio del estudio. Amplia la descripcion del problema e integra la teoria

con la investigacion y los factores que se estudian.
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Conclusiones (Plantear 3)

Una conclusion consiste en sintetizar brevemente los puntos mas relevantes, aportando los conocimientos
explorados a lo largo del texto, pero teniendo el cuidado de no repetir exactamente lo que ya has escrito (jevita

la redundancial!), ni de anexar una nueva informacion que no se haya mencionado antes.

Recomendaciones (Plantear 3)

Las recomendaciones, en un estudio de investigacion estan dirigidas a proporcionar sugerencias a la luz de los

resultados, en este sentido las recomendaciones estan dirigidas:
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Ejercicios de plan de redaccion

La sociologia

El teatroy el cine

1) Tiene como objeto estudiar la sociedad.

2) La antropologia también estudia grupos humanos.
3) Distingue estratos o clases sociales.

4) Es una ciencia humana.

5) Por eso se habla de clase alta, clase mediay clase baja.

3) 1234

b)1345

0)15234

43512

4135

6) El teatro no solo se ha mantenido; también ha evolucionado.

7) Entre ellas la participacion del publico.

8) Cuando nacid el cine, se penso que el teatro despareceria.

9) Esto prueba que la suerte del teatro no depende del exito del cine.

10) El teatro se ha renovado con técnicas que el cine no puede usar.

331524

b)3541

52



53

) 13452

d) 5431

) 1534

El concepto del universo

1) Ptolomeo afirmo que la tierra era el centro del mundo.

2) El hombre no ha tenido siempre la misma idea del universo.

3) Copérnico supero a Ptolomeo sosteniendo que el centro del universo era el sol.

4) Para los griegos, por ejemplo, la tierra era plana y el cielo era una béveda.

5) Hoy dia sabemos que la tierra no es el centro del universo.

a)21345

b)24135

c)2134

d)52143

)1345

El misterio de los marsupiales

1. Los zodlogos estaban intrigados por la distribucién geografica de los marsupiales.

2. Imaginaron un puente que unia Australia y Sudamérica.
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3. Lateoria de los zo6logos fue desechada y los marsupiales siguen siendo un misterio.

4. Los marsupiales solo se encuentran en Australia y América del Sur.

5. La hipotesis seria que los marsupiales se habrian trasladado de un continente al otro.

a)45123

b)14253

c)4123

d)1245

e)1523

4,125,3

Carlomagno

1) Hay una hermosa estatua de Carlomagno en Paris.

2) En el afio 800 el Papa Ledn I11 coroné a Carlomagno como emperador.

3) Fue el més ilustre representante de los carolingios.

4) Asumio el poder después de Pipino, en el afio 768.

5) En el afio 814 murié Carlomagno y asumio el poder su hijo Luis el Piadoso.

) 42513

b) 3425

01345



02435

e)31425

El Helicoptero

1. Es un vehiculo aéreo muy dtil.

2. Leonardo da Vinci habia proyectado uno.

3. Esta caracteristica permite el despegue y el aterrizaje vertical.

4. Se caracteriza por tener hélices horizontales.

5. Aungue es una realizacion del siglo XX, tenia antecedentes lejanos.

252413

b)14352

0)15432

d)43251

012543

La Educacién en Chile

1. Las causas citadas son muchas.

2. Se comenta que la educacion en Chile ha decaido.

3. La reduccion de la jornada escolar fue decisiva.

4. Incluso se ha hablado de apagon cultural.

5. Influyen indirectamente la television y los medios electronicos de comunicacion.
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a) 25341

b)21453

052143

024135

€)21534

El teatro del absurdo

1. Su iniciador fue el francés Eugene lonesco.

2. Se distingue entre otras caracteristicas, por su tema: la incomunicacion.

3. El teatro del absurdo en Chile.

4. Sus dialogos no tienen sentido, son absurdos.

5. Jorge Diaz es el representante chileno del teatro del absurdo.

) 24135

b) 14325

0)12354

021435

€) 15243

El telescopio

1. Es un instrumento Optico que amplia los objetos observados.
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2. Ha tenido extraordinaria importancia cientifica.

3. Es uno de los aparatos indispensables en astronomia.

4. El primer telescopio fue concebido por Galileo en 1609.

5. El telescopio fue evolucionando hasta llegar a maravillas como el del Monte
Palomar.

212345

b)4135

¢) 13254

4523
15423

La existencia de los ovnis

1. OVNI quiere decir objeto volador no identificado.

2. OVNI seria, por ejemplo, un platillo volador.

3. Muchos afirman haber divisado OVNIS.

4. OVNI se refiere especialmente a objetos extraterrestres.

5. No hay ninguna prueba cientifica de su existencia.

312345

b)4215

©)14235
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35124

43152

La zarzuela

1. Se inicio en la época de Calderon de la Barca, precisamente con unos versos suyos.

2. Alcanzo su apogeo en el siglo XIX.

3. Es un género musical netamente espariol.

4. Através de su evolucion recibié influencias de otros géneros musicales.

5. Con la Guerra Civil Espariola se puso fin al cultivo de este género musical.

a) 34125

025431

03125
d)5432

€) 23541

El teatro como edificio

1. Mucha gente confunde el teatro con el cine.

2. Incluso al edificio se le llama teatro.

3. En la Grecia antigua el teatro era semicircular, con el escenario rodeado de tribunas.

4. Los teatros modernos son rectangulares y el escenario se encuentra delante de la



Sécrates
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platea.

5. El teatro es un espectaculo que requiere de un lugar para ser representado.

1. Fue un filésofo griego que vivid en la ciudad de Atenas.

2. Dialogaba continuamente con sus conciudadanos y discipulos,
tratando de llegar a la verdad.

3. Su vida pareci6 estar marcada por un oraculo que afirmaba que era
el mas sabio de los hombres.

4. Pese a su gran sabiduria y humildad, fue acusado de corruptor y condenado a muerte.

5. Sécrates no se sentia orgulloso de la prediccion. Al contrario, decia
“Solo sé que no sé nada”.

) 12345

b)2354

013524

031254

Unidad 3. Medios digitales

3.1 Medios de comunicacion

Los medios digitales son plataformas y herramientas que utilizan tecnologia digital para crear,

almacenar, distribuir y consumir contenido. Estos medios incluyen todo tipo de comunicacion que

se transmite a traves de dispositivos electronicos, como computadoras, teléfonos maviles, tabletas,

entre otros. Los medios digitales engloban internet, redes sociales, aplicaciones mdviles, blogs,

podcasts, videos online y otros tipos de contenido interactivo.
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Importancia de los Medios Digitales:

Los medios digitales han transformado la manera en que las personas se comunican, se informan

y se entretienen. Tienen una enorme relevancia en el mundo actual, debido a:

o Accesibilidad: El contenido digital esta disponible de manera instantanea y global, lo que
facilita el acceso a la informacion en cualquier momento y lugar.

e Interactividad: Los usuarios no solo consumen contenido, sino que pueden generar y
compartir informacion, creando un entorno interactivo.

o Alcance: A través de los medios digitales, las personas pueden conectar con audiencias de
todo el mundo, lo que tiene un impacto significativo en areas como el marketing, la politica,
el activismo y la educacion.

« Eficienciay ahorro de tiempo: Permite la difusion rapida de informacion sin los costos o
demoras de los medios tradicionales como la television o la radio.

e Personalizacion: Los contenidos digitales pueden adaptarse a las preferencias de cada

usuario, lo que mejora la experiencia del consumidor.
Tipos de Medios Digitales:

Los medios digitales se pueden clasificar en diversas categorias segun su formato, interaccion o

plataforma de uso. Aqui algunos de los tipos mas comunes:

o Redes Sociales: Plataformas como Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn, que permiten
la interaccidn, la creacién de contenido y la formacién de comunidades en linea.

« Sitios Web y Blogs: Espacios en linea donde se publica contenido en forma de articulos,
noticias, tutoriales, entre otros. Los blogs permiten a los usuarios interactuar mediante
comentarios, y muchos de estos sitios estan optimizados para el marketing digital.

e Aplicaciones Mdviles: Programas disefiados para dispositivos mdviles que ofrecen
servicios o entretenimiento, como juegos, noticias, mensajeria (WhatsApp, Telegram),
redes sociales, etc.

e Plataformas de Video Streaming: Servicios como YouTube, Netflix, y Twitch, que
ofrecen contenido audiovisual bajo demanda.

e Podcasts y Audiovisuales: Contenidos de audio (y a veces video) que los usuarios pueden
escuchar en cualquier momento, generalmente disponibles en plataformas como Spotify,

Apple Podcasts, 0 Google Podcasts.
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e Correo Electrdnico: Aungue es uno de los primeros medios digitales en aparecer, sigue
siendo una herramienta importante para la comunicacion personal y profesional.
e Foros y Comunidades en Linea: Espacios donde los usuarios pueden discutir temas

especificos, hacer preguntas y compartir experiencias 0 conocimientos.
Clasificacion de los Medios Digitales:
Los medios digitales también se pueden clasificar segin su funcion o alcance:

e Medios Digitales Propios: Son aquellos canales o plataformas de propiedad exclusiva de
una marca o persona, como el sitio web oficial de una empresa, su blog, o su cuenta de
redes sociales.

e Medios Digitales Ganados: Son los resultados de las acciones realizadas por los usuarios,
como menciones en redes sociales, resefias, o contenido generado por el publico que
promueve la marca o causa. Son generalmente el resultado de la confianza que los usuarios
tienen en una marca.

e Medios Digitales Pagados: Son aquellos en los que se paga por la promocién o difusion
del contenido, como los anuncios pagados en redes sociales, Google Ads, banners
publicitarios, etc.

e Medios Digitales Compartidos: Son aquellos que se basan en la interaccion y el
intercambio entre marcas y usuarios. Incluyen contenido compartido por los usuarios en

sus redes sociales o plataformas colaborativas.
Caracteristicas de los Medios Digitales:

o Interactividad: Los medios digitales permiten la participacion activa de los usuarios,
quienes no solo reciben contenido, sino que también pueden compartirlo, comentarlo y
generar sus propios mensajes.

e Multimedialidad: Los medios digitales combinan texto, audio, imagenes, video y
animaciones, lo que permite una experiencia mas rica y variada.

e Actualizacién constante: El contenido digital puede ser modificado, actualizado o
mejorado en tiempo real, a diferencia de los medios tradicionales como la television o la
prensa escrita.

o Globalizacién: El contenido puede ser accesible desde cualquier parte del mundo, sin

barreras geogréaficas.
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e Personalizacion: Gracias a los algoritmos de las plataformas digitales, el contenido que

los usuarios ven se adapta a sus gustos e intereses, 1o que mejora la experiencia de consumo.
Desafios de los Medios Digitales:

Aungue los medios digitales tienen una enorme influencia, también presentan ciertos desafios,

como:

o Desinformacién y fake news: La facilidad para compartir informacion ha hecho que sea
maés dificil verificar la veracidad de los datos que circulan en linea.

o Seguridady privacidad: La proteccién de la informacion personal y la ciberseguridad son
preocupaciones crecientes para los usuarios y las empresas.

e Sobrecarga de informacién: El exceso de contenido puede resultar en dificultades para
filtrar lo que es relevante o valioso, creando una "fatiga digital".

« Dependencia tecnologica: El uso constante de dispositivos y plataformas digitales puede

generar adiccion o dependencia, afectando la salud mental y el bienestar de los usuarios

Los medios digitales son herramientas poderosas que han cambiado nuestra manera de
comunicarnos, informarnos y entretenernos. Aunque ofrecen muchas ventajas, como accesibilidad,
interaccion y personalizacion, también presentan retos en términos de seguridad, veracidad de la
informacion y dependencia tecnoldgica. Entender cémo funcionan y como utilizarlos de manera

responsable es clave para aprovechar al maximo su potencial.

3.2 Normas de redaccidn digital

Concepto de Normas de Redaccion Digital:

Las normas de redaccion digital son un conjunto de reglas y pautas que guian la creacion,
organizacion y presentacion de textos en plataformas digitales. Estas normas tienen como objetivo
asegurar que los contenidos sean claros, accesibles, coherentes y adecuados para el medio digital
en el que se publican. En un entorno digital, la redaccion debe ser efectiva no solo para captar la

atencion del lector, sino también para facilitar la comprension rapida y fluida del mensaje.
2. Importancia de las Normas de Redaccion Digital:

Las normas de redaccion digital son esenciales porque:
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e Mejoran la accesibilidad: Los textos claros y bien estructurados facilitan la comprension
rapida, lo cual es crucial en internet donde la atencion del usuario es limitada.

e Aumentan la efectividad de la comunicacion: En el entorno digital, la forma de escribir
puede influir directamente en la efectividad del mensaje. Las normas ayudan a transmitir
la informacién de manera precisa y concisa.

e [Favorecen la optimizacion para motores de busqueda (SEO): El uso adecuado de
palabras clave, encabezados y estructuras facilita que el contenido sea encontrado y
rankeado en los motores de busqueda como Google.

« Generan confianza y credibilidad: Una redaccion profesional, sin errores, genera una
mejor impresién en los usuarios, incrementando la autoridad de la marca o autor.

e Fomentan la interaccion: El uso adecuado del tono, la claridad y los llamados a la accién
puede aumentar la participacion de los usuarios, ya sea comentando, compartiendo o

tomando una accion especifica.
3. Tipos de Normas de Redaccion Digital:

Existen diversas categorias o tipos de normas de redaccion digital segln el objetivo y el tipo de

contenido:

1. Normas de Estilo: Establecen las reglas sobre el uso del lenguaje, la gramatica, la
puntuacién, y las convenciones ortograficas. Ejemplo: uso adecuado de mayusculas, tildes,
0 signos de puntuacion.

2. Normas de Estructura: Dictan como se debe organizar el contenido para hacerlo mas facil
de leer y entender. Ejemplo: el uso de parrafos cortos, subtitulos, listas y otros elementos
de organizacion visual.

3. Normas de Optimizacién para SEO: Definen como debe ser estructurado el texto para
que sea facilmente indexado por los motores de busqueda. Esto incluye el uso de palabras
clave, meta descripciones, etiquetas, y la correcta jerarquizacion de los encabezados (H1,
H2, etc.).

4. Normas de Tono y Estilo: Establecen el tipo de voz o tono que debe utilizarse segun el
publico objetivo. Pueden ser formales o informales, amigables o profesionales,
dependiendo del contexto y la plataforma.

5. Normas de Usabilidad: Se enfocan en hacer el contenido facilmente navegable y accesible
para el lector. Esto incluye la legibilidad de los textos, la interaccidén con links, y la

disposicién de la informacion en la pagina.
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4. Clasificacion de las Normas de Redaccion Digital:

Las normas de redaccion digital pueden clasificarse en funcion de varios factores:

A. Segun el Tipo de Plataforma:

Redaccién para Blogs y Articulos: Se enfoca en la estructura del contenido largo, con una
introduccion clara, desarrollo bien organizado y conclusion. Ademas, es fundamental el
uso de subtitulos, listas y enlaces internos para mejorar la experiencia de lectura.
Redaccion para Redes Sociales: Es mas breve y directa. Se deben utilizar frases claras y
concisas que capten la atencién rapidamente. El tono suele ser mas informal, cercano y
atractivo, ademas de aprovechar el uso de hashtags y emojis.

Redaccion para Paginas Web: Los textos deben ser claros, orientados a la accion (como
Ilamados a la accion) y faciles de escanear. En las paginas de aterrizaje (landing pages), se
utiliza un enfoque directo y persuasivo.

Redaccion para Correos Electronicos: Los correos deben ser cortos, al punto y tener un
asunto claro. El tono puede variar segun el contexto, pero siempre debe ser profesional y

personalizado cuando sea necesario.

B. Segun el Tipo de Contenido:

Redaccién Informativa: Se utiliza para comunicar hechos, instrucciones, guias o datos de
manera objetiva y clara. EIl enfoque es educativo o informativo, y la redaccion debe ser
precisa.

Redaccion Persuasiva: Se orienta a motivar al lector a tomar una accion especifica, como
comprar un producto, suscribirse a un boletin o compartir contenido. Suele ser emocional
y esta disefiada para persuadir.

Redaccion entrete(nimiento: Utilizada para captar la atencion de la audiencia mediante

contenido atractivo y entretenido. Puede incluir humor, historias o contenido visual.

C. Segun el Proposito de la Redaccion:

Redaccion Técnica: Apunta a transmitir informacion especializada o técnica, con un
lenguaje preciso y apropiado para el publico objetivo, que generalmente tiene

conocimientos sobre el tema.



65

o Redaccion Creativa: Se utiliza en publicidad y marketing para crear contenido que sea
Ilamativo, memorable y emotivo. Tiene un enfoque mas libre y juega con el lenguaje para

captar la atencion.
5. Recomendaciones Generales para una Buena Redaccion Digital:

o Claridady Concision: Los usuarios en linea suelen escanear el contenido. Por lo tanto, es
fundamental ser claro y directo, evitando parrafos largos o excesivamente complejos.

o Usar Parrafos Cortos: Los parrafos largos pueden hacer que el texto se vea denso. Los
parrafos de 2-3 frases facilitan la lectura.

e Optimizar para SEO: Usar palabras clave relevantes de manera natural, asegurarse de que
el contenido sea facilmente indexado por los motores de busqueda, y asegurarse de que el
titulo y las meta descripciones estén bien formuladas.

e Incluir Llamados a la Accidn: Siempre que sea pertinente, incluir invitaciones a
interactuar, ya sea en forma de comentarios, compartidos, suscripciones, o cualquier otro
tipo de accion.

o Ser Consistente: Mantener una coherencia en el estilo, el tono y la estructura a lo largo de
todo el contenido.

o Usar Enlaces y Referencias: Los enlaces internos y externos son importantes no solo para

mejorar el SEO, sino también para proporcionar mas contexto y recursos al lector.

Las normas de redaccion digital son esenciales para asegurar que el contenido en linea sea efectivo,
accesible y bien recibido por los usuarios. Al seguir las pautas adecuadas para cada tipo de medio
digital, los creadores de contenido pueden mejorar la experiencia del lector, aumentar la

interaccion y lograr su objetivo de comunicacion, ya sea informar, persuadir o entretener.

3.3 Politica de redaccién de contenidos digitales para emprendimientos

La politica de redaccion de contenidos digitales es un conjunto de directrices y principios que
guian la creacion, difusion y mantenimiento de contenido en plataformas digitales, con el objetivo
de garantizar que este sea efectivo, coherente con la marca, accesible y relevante para el publico
objetivo. En el contexto de los emprendimientos, contar con una politica de redaccion bien
definida es crucial para construir una identidad digital sélida, generar confianza en los usuarios,

atraer clientes potenciales y posicionarse de manera efectiva en el mercado.
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El marco tedrico que sustenta una politica de redaccion de contenidos digitales para
emprendimientos abarca diversas areas clave como la comunicacion digital, el marketing de
contenidos, la optimizacion para motores de busqueda (SEO), la identidad de marca, y las buenas

practicas en la creacion de contenido.

2. Comunicacion Digital y su Impacto en los Emprendimientos

3.4 La comunicacion digital se ha convertido en el pilar fundamental para la interaccion con
audiencias en el entorno online. En los emprendimientos, donde los recursos suelen ser limitados,
una comunicacion efectiva a través de los medios digitales puede marcar la diferencia entre el éxito

y el fracaso. Las principales caracteristicas de la comunicacion digital incluyen:

. Inmediatez: Los medios digitales permiten la transmisién de informacién en tiempo real.
. Interactividad: Los usuarios pueden no solo consumir contenido, sino también generar
opiniones, compartir experiencias y participar activamente.

. Accesibilidad global: A través de internet, los emprendimientos pueden llegar a una
audiencia global, lo que amplia enormemente su alcance.

. Feedback instantaneo: Las redes sociales y otras plataformas digitales permiten a los

usuarios dar retroalimentacion inmediata, lo cual es valioso para ajustar estrategias.

3. Marketing de Contenidos como Estrategia de Comunicacion

El marketing de contenidos se refiere a la estrategia de crear, compartir y distribuir contenido
relevante y valioso para atraer, retener y fidelizar a una audiencia. En el caso de los
emprendimientos, este enfoque es clave para generar visibilidad y posicionarse como una marca
de confianza. Las principales ventajas de una politica de redaccidn de contenidos bien estructurada

son:

. Generacion de confianza y autoridad: Proporcionar contenido util y valioso ayuda a
construir una relacion de confianza con el publico.

. Aumento del trafico web: El contenido bien redactado y optimizado para SEO atrae mas
visitas a la pagina web de la empresa.

. Fidelizacion de clientes: Un contenido constante y relevante no solo atrae nuevos usuarios,

sino que también mantiene interesados a los clientes existentes.
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4. Principios de una Politica de Redaccion de Contenidos Digitales para Emprendimientos

Una politica de redaccion efectiva debe estar alineada con los valores, la vision y los objetivos del
emprendimiento. A continuacion, se describen algunos de los principios fundamentales para su

implementacion:

. Consistencia: Mantener un tono, estilo y lenguaje coherentes en todos los canales digitales.
La consistencia es esencial para crear una identidad de marca clara y reconocible.

. Claridad y Concision: Los usuarios de internet tienden a escanear los textos, por lo que
es fundamental que los mensajes sean faciles de leer, directos y sin informacién innecesaria.

. Valor para el Usuario: Todo contenido debe ofrecer algo de valor al usuario, ya sea
informacion util, entretenimiento o resolucion de problemas.

. Adaptacion al Publico Objetivo: El contenido debe estar ajustado a las necesidades,
intereses y nivel de conocimiento del publico al que se dirige. Esto implica realizar una
segmentacion adecuada.

. Optimizacion SEO: La redaccion debe estar orientada a mejorar la visibilidad en los
motores de busqueda. Esto incluye el uso adecuado de palabras clave, metadescripciones, enlaces

internos y externos, y una correcta estructura del contenido.

5. Identidad de Marca y Lenguaje Corporativo

Una politica de redaccion de contenidos digitales debe tener en cuenta la identidad de marca del
emprendimiento, que incluye sus valores, su mision y vision, y como estos se deben reflejar en los
textos. Para que los contenidos sean efectivos, es fundamental que la redaccion sea congruente con

la personalidad y los principios de la marca.

El lenguaje corporativo debe ser elegido cuidadosamente para garantizar que los mensajes sean
claros, atractivos y apropiados para el publico objetivo. Algunos aspectos a considerar en la

redaccion de contenidos para mantener una identidad de marca coherente son:

. Tono: El tono puede ser formal, informal, amigable, profesional, etc. Este debe adaptarse
al tipo de audiencia, pero debe mantenerse constante en todos los mensajes.

. Estilo: El estilo hace referencia a la manera en que se expresa la informacion (si es
persuasivo, informativo, educativo, etc.). Debe ser adecuado para la plataforma y el propdsito del

contenido.
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. Cohesion visual: No solo el texto es importante; también los elementos visuales

(iméagenes, graficos, colores) deben alinearse con la identidad de la marca.
6. Elementos Clave en la Redaccién de Contenidos para Emprendimientos

Una politica de redaccién debe incluir lineamientos especificos sobre ciertos aspectos claves de

los contenidos digitales para asegurar su efectividad:

. Uso de titulares atractivos: Los titulares deben ser impactantes y claros, capaces de captar
la atencion del usuario rapidamente.

. Estructura del contenido: Utilizar parrafos cortos, listas numeradas, subtitulos y otros
elementos de formato que faciliten la lectura.

. Llamados a la accién (CTAS): Incluir CTAs estratégicos en los textos para fomentar la
interaccion del usuario, ya sea para comprar, registrarse o compartir.

. Multimedia: Incorporar imagenes, videos, infografias y otros recursos multimedia que

complementen el contenido escrito y mejoren la experiencia del usuario.
7. Normas Eticas y Legales en la Redaccion Digital

Es fundamental que los emprendedores sigan ciertas normas éticas y legales al crear contenido

digital. Esto incluye:

. Derechos de autor: Respetar los derechos de autor y dar crédito a los autores de materiales
citados o utilizados en los contenidos.

. Veracidad: Evitar la desinformacion. Los contenidos deben ser precisos, basados en
hechos reales y fuentes confiables.

. Transparencia: Si se estd promocionando un producto o servicio, el contenido debe ser

claro acerca de las intenciones comerciales.
8. Conclusion

Una politica de redaccion de contenidos digitales para emprendimientos es un componente
esencial para garantizar la coherencia y efectividad de la comunicacidn digital de la marca. Esta
politica debe basarse en principios sélidos de claridad, valor para el usuario, optimizacion SEO y
una identidad de marca consistente. Ademas, debe adaptarse a las caracteristicas particulares de la

audiencia y las plataformas en las que se publica el contenido.
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Al implementar estas normas, los emprendedores pueden construir una presencia digital solida,
atraer a su publico objetivo y fomentar la lealtad de los clientes, todo mientras optimizan el impacto

de su comunicacion en linea.
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