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PROLOGO

En el mundo actual, la comunicacion escrita es una herramienta
fundamental para el éxito en el ambito académico y profesional. A través
de la comunicacion escrita, podemos compartir ideas, informar sobre
investigaciones, presentar argumentos y persuadir a los demaés. Sin
embargo, no todas las personas tienen las habilidades necesarias para

comunicarse de manera efectiva por escrito.

Este libro tiene como objetivo desarrollar las habilidades comunicativas de
los estudiantes, profesores y profesionales. En él se presentan los diferentes
tipos de textos académicos, se analizan sus caracteristicas y se ofrecen
estrategias para redactarlos de manera eficaz. Ademas, se abordan temas
como la lectura comprensiva, el desarrollo del lenguaje oral y escrito, y la

interrelacién de los elementos de la comunicacion.

Al finalizar la revision de este libro, los lectores estardn en condiciones de
redactar textos académicos claros, concisos y precisos. También podran
mejorar sus habilidades de lectura comprensiva, que permita desarrollar sus
habilidades de comunicacion oral y escrita, comprendiendo los elementos

comunicacionales.
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INTRODUCCION

La comunicacién efectiva es fundamental en el entorno académico, y su
importancia se extiende a todos los aspectos de la vida universitaria. Esta
obra, "Conexiones que transforman: Potenciando la comunicacion en la
educacion universitaria”, se sumerge en los elementos esenciales de la
comunicacion escrita y la diversidad de textos académicos que los
estudiantes y profesionales encuentran en su trayectoria educativa. Desde
la etimologia y las normas linglisticas hasta la redaccion de informes,
oficios, solicitudes, ensayos, tesis y articulos cientificos, este libro
proporciona una guia completa para el desarrollo de habilidades

comunicativas en el &mbito universitario.

Capitulo 1: Fundamentos de la comunicacion escrita.

El primer capitulo se adentra en los cimientos de la comunicacion escrita,
explorando la etimologia, las normas linguisticas y los elementos
esenciales que definen la comunicacion escrita. Desde la comprension de
la etimologia hasta la identificacion de las normas linglisticas formales e
informales, este capitulo sienta las bases para comprender la importancia

de la comunicacion escrita en el contexto universitario.

Capitulo 2: Tipos de textos aplicados en la redaccién académica.



El segundo capitulo aborda la diversidad de textos académicos, desde
informes y oficios hasta ensayos, hojas de vida. Se exploran los tipos de
informes, las partes de un informe, la estructura de un oficio, la redaccion
de una solicitud, las caracteristicas de una carta, los elementos de un

contrato, entre otros aspectos fundamentales para su comprension.

Capitulo 3: Estructura y organizacion de textos académicos.

El tercer capitulo se centra en la compresion, desarrollo y produccion de
textos académicos. Se sumerge al lector en los procesos de investigacion,
y textos cientificos, va desde la concepcion de una idea hasta la elaboracion
de un reporte de resultados. Ademas, se analiza la redaccion claray precisa,
las estrategias para lograrla y la estructura de un texto cientifico,

destacando sus caracteristicas y objetivos.

Capitulo 4: En éste capitulo se mencionan estrategias para superar el miedo
escénico, la ansiedad al hablar en publico, siendo una herramienta integral
para estudiantes y profesionales en el ambito universitario, proporcionando
las bases y habilidades necesarias para una comunicacién efectiva y la

comprension critica.
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CAPITULO 1

1. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA.
1.1. Etimologia.

La etimologia es una rama de la linglistica que se ocupa del estudio del
origen delas palabras, asi como de sus cambios a lo largo de la historia de
la lengua (su derivacion). La etimologia de una palabra da cuenta de
donde proviene y de como se incorpordal idioma, asi como su cronologia
de cambios y adaptaciones, especialmente cuando provienen de otros

idiomas o de lenguas muertas (generalmente el latin y el griego antiguo)

Q).

La etimologia busca explicar técnicamente y cientificamente el significado
auténtico y verdadero de las palabras, asi como su origen, estructura y
evolucion a través del tiempo. La etimologia, como campo de estudio
asociado a la filologia y la linguistica histérica, tiene como objeto
investigar, analizar y determinar el origen de las palabras, dela razén de su
existencia, asi como la evolucién de su significacion (si la hubiera) y de su
forma (2).

Segun Alvarado, (3) menciona que al referirse la Etimologia el origen de

las palabrases importante asi podemos conocer mas vocabulario con su
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significado, porque sabemossu raiz. Es de gran importancia tomar en
cuenta los inicios de la civilizacidn, nuestra cultura y conocimientos de las
ciencias que hasta nuestros dias son la base de nuestro lenguaje y de los
conocimientos cientificos. Como seres humanos tenemos la necesidad de
aprender todos los dias, en una forma cotidiana el bachiller siempre esta
avido de aprender, para poder desenvolverse en un mundo globalizado
donde tienen que prepararse muy bien para poder salir avante en los

proyectos que se propongan.

1.1.1. Ejemplos de etimologia

Segun (2) menciona a continuacion, algunos ejemplos de etimologia de

diferentes palabras:

Academia — del griego "Akadémeia" que significa "casa del héroe
Academo" donde ensefiaba Platon.
Adefesio — del latin "ad Ephesios" que significa "a los efesios" en relacion
a la epistolade San Pablo.
Agosto — del latin "Augusto” en referencia al emperador romano César
Augusto.
jAlarma — del italiano “all’arme!" que significa "ja las armas!" (grito de
los soldados al ser atacados).
Alfabeto — palabra que procede de la unién de las dos primeras letras del
griego: "alfa"y "beta".
Alfil — del arabe "al-fil" que significa "el elefante" en relacion al uso militar
que le dabanlos indios.
Almohada — del arabe "al mujadda" que significa "mejilla" (cojin donde
se pone la mejilla).

12



Asesino — del arabe "hashshashin" que significa "adicto al hachis" asi
Ilamados unos mercenarios del siglo XII.

Ateneo — del griego "Atenaidn" que significa "templo de Atenea" (diosa
de la sabiduria)Azar — del arabe "zahr" que significa "dado".

Barbaro — del griego "barbaros" que significa "extrafio" (de la voz
onomatopéyica bar,bar, bar...)

Bigote — del aleméan "bei Gott" que significa "por Dios".

Bombon — del francés "bonbon" que significa "bueno bueno” (dos veces
bueno) Borracho — del catalan "borratxa", union de "botella" y "morratxa".
Borrar — del latin "burra™ que eraun tipo de lana gruesa utilizada para borrar
las pizarras de tiza.

Brindis — del aleman "bring dir's" pronunciado como canto de victoria por
las tropas de Carlos V en Roma.

Candidato — del latin "candidus" que significa "blanco™ (color de la
toga de loscandidatos en la antigua Roma).

Capicla — del catalan "cap i cua" que significa "cabeza y cola" al leerse
igual de un lado que del otro.

1.2. Normas linguisticas

Segun Da Silva, (4) la llamada norma en el sentido “candnico”, el modelo
ideal de lenguaje, que no tiene una base cientifica linguistica estricta y

depende completamente de las condiciones sociopoliticas y cultural.

Segun Amorim & Di Santi, (5) como sabes, una norma es un conjunto de

habitos sociales. Por lo general, lo dividimos en cuatro categorias:

13



1.2.1. Norma culta formal

Utilizada por hablantes educados en situaciones formales. la norma culta
formal es un conjunto de reglas linglisticas que define el uso adecuado del
lenguaje en situaciones formales, siendo fundamental para la comunicacion
efectiva en entornos académicos, profesionales y oficiales. Su dominio

refleja un alto nivel de competencia linguistica y cultural en el hablante.

1.2.2. Norma culta informal

Utilizada por hablantes educados en situaciones informales. Es importante
entender que la norma culta informal no es vulgar, pero se adapta a
situaciones menos formales, como conversaciones con amigos o familiares
igualmente cultos. Esta forma de expresion linguistica es valorada y se
adquiere a través de la educacion escolar y dentro de un contexto social
culto. Se usa en situaciones informales, pero sigue manteniendo las

caracteristicas de la lengua culta.

1.2.3. Norma inculta formal:

La norma inculta formal es aquella utilizada por hablantes sin educacion en
situaciones formales. Se caracteriza por producir hipercorrecciones y
redundancias dentro de sus oraciones. Este tipo de lenguaje se emplea en
contextos formales, a pesar de que los hablantes no posean una educacion
formal. Por ejemplo, una persona que no ha recibido una educacion
académica adecuada pero que necesita comunicarse en un entorno formal,
como en un ambiente laboral o en una institucion oficial, podria recurrir a

esta forma de expresion.
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1.2.4. Norma inculta informal

Utilizada por hablantes sin educacién en situaciones informales. No
siempre fue vulgar, sino famoso. salir. El lenguaje informal, también
conocido como registro informal del habla, se refiere al modo coloquial o
desenfadado en que una lengua es utilizada en situaciones de familiaridad,

confianza o cercania con nuestros interlocutores.

Este tipo de lenguaje favorece las estructuras simples, con un lenguaje
limitado, y prioriza el entendimiento inmediato por encima de la correccion
y el estilo. Ademas, acude a menudo al argot, la jerga o los vulgarismos
entre los interlocutores, lo que puede dificultar la comprension para quienes

escuchan desde afuera.

Es de relevancia saber la diferencia entre una norma estandar y la norma
culta como afirma Amorim & Di Santi (5). Existe una diferencia entre la
norma estandar y la norma educativa, la primera es un conjunto de reglas
que especifican las formas de lenguaje que deben seguir un modelo de
lenguaje idealizado, pero que es dificil de seguirpara la mayoria de los
usuarios; y segundo, que incluye un conjunto de formas linguisticas

realmente utilizadas por muchos escritores.

Por lo tanto mas intuitivamente accesibles, aunque no aceptadas por la
tradicion gramatical conservadora, estdn representadas por una norma
ampliamente aceptada, a menudo extendida a la gramatica. colecciones y

guias de estilo.

Es importante conocer la perspectiva del andlisis de desafios linglisticos
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que, segun Jaén, (6), es analizar las tareas de la linglistica en la
comunicacion verbal desde una perspectiva global, con el objetivo de
comprender la conducta del habla no como un conocimiento declarativo,

sino integrado con la realidad del contexto comunicativo.

También es necesario hacer enfasis a lo que se refiere el habla popular que
de acuerdo a Lara (7), se definié como fundamento de la legitimidad de la
lengua literaria, pero siempre a partir de los autores cuyo uso literario se
apreciara, no sobre la base de un reconocimiento fiel de las caracteristicas

del habla popular.

Segun Mare (8), dos temas que cruzan el aprendizaje escolar, que se pueden
encontraren los planes de estudios y libros de texto de idiomas, son las
lecciones de literatura y lasconferencias. Ambos conceptos, por regla
general, estan fundamentalmente relacionadoscon el contenido Iéxico, lo
que conduce a una gran confusién, no s6lo por la arbitrariedad y
heterogeneidad de estas definiciones, sino también por la dificultad para

establecer generalizaciones adecuadas.

De acuerdo a Arbusti, (9), desde un punto de vista sociolinglistico,
atendiendo a la observacién y comprensién del fenémeno linguistico
utilizado, se presentan argumentos histéricos, gramaticales y discursivos
para sustentar la pertinencia social de la discusion y comprender el lenguaje
inclusivo como un mecanismo que intenta reflejar el complejoy dindmicas

representativas de género.

El recorrido es breve, pero tiene como objetivo resaltar el tema que revela
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muchas contradicciones entre los estandares linglisticos actuales y las

controversias que rodean el lenguaje.

1.3.Desarrollo del lenguaje oral y escrito

El lenguaje y la comunicacion se constituyen en aspectos relevantes para
desarrollar los procesos de aprendizaje de la lectura y la escritura. La
funcion central del lenguaje es la significacidn, ademéas de la comunicacion,
pues es en el lenguaje donde se configura el universo simbélico y cultural

de cada sujeto.

Hablar de significacion, es referirse a aquella dimension que tiene que ver
con los diferentes caminos a través de los cuales las personas dan
significado y sentido a los signos. Esta dimensidn tiene que ver con la
forma como se establecen las interacciones entre las personas y con los

procesos que se dan en la vinculacion con la cultura y con los saberes (10).

1.3.1. Habilidades comunicativas

Las Habilidades o competencias comunicativas se entienden como un
conjunto de procesos linguisticos que se desarrollan durante la vida, con el
fin de participar con eficiencia y destreza, en todas las esferas de la
comunicacion y la sociedad humana. Hablar, escuchar, leer y escribir son
las habilidades del lenguaje. A partir de ellas, nos desenvolvemos en la
culturay la sociedad, y a través de su desarrollo, nos volvemos competentes

comunicativamente.

El lenguaje verbal y el no verbal (cine, musica, pintura, etc.), la
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diversidad linguistica, la gestualidad, la emocionalidad, la comprension
de las diferencias, las semejanzas entre el hablay la escritura y el papel
mediador de la lectura, cimientan nuestra capacidad de comprender,
interpretar y elaborar contenidos comunicativos, para la interpretacion del
mundo, la expresién de la subjetividad y el ejercicio de nuestra ciudadania

(11). Existen diferentes clasificaciones de habilidades comunicativas.

1.3.2. Habilidades verbales de recepcién

Escuchar: Es la capacidad de sentir, de percibir sensorialmente lo que
transmite otra persona, comprender el mensaje; este aspecto permite al
oyente, evaluar la importancia de lo escuchado para responder
acertadamente al interlocutor, como se aprecia en la Figura 1; por lo tanto
exige ademas tomar conciencia de las posibilidades de tergiversacion de

los mensajes.

Figura 1. El proceso de comunicacion.
Fuente: (11)

El proceso de la escucha requiere el uso adecuado de palabras oraciones y

los parrafos fundamentales en el mensaje l6gico claro y preciso, para
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comprender y mejorar la comunicacion hablada o escrita y obtener la
totalidad del mensaje, interpretando el significado correcto del mismo. La
escucha requiere el empleo de otras estrategias de aprendizajes que
posibiliten el adiestramiento y el desarrollo de capacidades para la
comunicacion, eficaz clara precisa en forma oral y escrita para que puedan
resolver los problemas de comprension lectoray exponer de manera

coherente ideas precisas las emociones.

Leer: La lectura es fundamental en el desarrollo de habilidades y
competencias comunicativas del ser humano. Como realizacion intelectual,
es un bien colectivo indispensable en cualquier contexto econémico y
social. Como funcién cognitiva, permite el acceso a los avances

tecnoldgicos, cientificos y de la informacion.

Da la posibilidad de recrear y comprender mejor la realidad. Leer, es ser
capaz de dialogar criticamente con el texto, tomar una postura frente a él y
valorarlo integrandolo en el mundo mental propio como se aprecia en la

Figura 2.

Figura 2. Habilidad de leer.
Fuente: (11)
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1.3.3. Habilidades verbales de emision

Hablar: Se denomina hablar a la capacidad que tiene el ser humano de
comunicarse mediante sonidos articulados. Estos sonidos son producidos
por el aparato fonador, que incluye lengua, velo del paladar, cuerdas

vocales, dientes, etc.

Esta propiedad es distintiva en el hombre, ya que, si bien esta presente en
distintas especies del reino animal, es en la naturaleza del hombre en la que
alcanza su mas alta manifestacion, en la medida en que despliega un

altisimo grado de complejidad y abstraccion en lo referente al contenido.

El lenguaje oral es una habilidad propia del ser humano, cuya base técnica
en el proceso de ensefianza y aprendizaje radica en la motivacion mediante
el desarrollo de las destrezas y habilidades comunicativas del lenguaje
verbal y no verbal, como la forma mas empleada por el ser humano por
medio de la representacion de palabras, gestos y entonacion,
conocimientos, ideas o 5 sentimientos y para relacionarnos con los demas

en comunidad y hacernos comprender.

Escribir: La expresion escrita representa el mas alto nivel de aprendizaje
linglistico, por cuanto en ella se integran experiencias y aprendizajes
relacionados con todas las habilidades linglisticas (escuchar, hablar y leer)
y se ponen en funcionamiento todas las dimensiones del sistema linguistico

(fonoldgica, morfosintactica, léxica-semantica y pragmatica).

La escritura es una habilidad compleja, que implica que el escritor tenga
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conocimientos, habilidades basicas, estrategias y capacidad para coordinar
multiples procesos por esa razon es prioritario poder escribir como se

aprecian en la Figura 3.

Figura 3. El poder de la escritura.
Fuente: (11)

Permite la expresion de ideas pensamientos y conduccidn correcta y
armonica de enunciados oraciones y parrafos, constituyendo una unidad de
expresion, analisis, comprension de un marco ldgico de pensamiento de un
resumen donde se presentan todas las ideas coherentes y precisas,
manifestando a la vez emociones y sentimientos con palabras propias, que
permiten evaluar el nivel de comprensién alcanzado y desarrollar

habilidades de escritura con objetividad.

1.2.4. Habilidades no verbales:

Las habilidades no verbales son todas aquellas que incluyen el lenguaje
corporal y todo lo que no sean las palabras. Es el arte de interpretacion de

simbolos y sefiales comunicados por los gestos, expresiones faciales,
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contacto visual, la postura, etc.

El tono de voz por ejemplo es una habilidad no verbal por excelencia
porque no es la palabra, sino el matiz de la palabra es el lenguaje corporal
de la palabra. La capacidad de comprender, resignificar y utilizar la
comunicacion no verbal o lenguaje corporal es una poderosa herramienta

para conectarse con los demas y con la realidad circundante.

1.2.5. Técnicas de expresién escrita:

Las técnicas de expresion escrita son fundamentales para la comunicacion
efectiva, tanto en el ambito cotidiano como en el educativo, y abarcan desde
la comprension, hasta la palabra escrita, aplicada en situaciones practicas
hasta la evaluacion y el proceso de ensefianza aprendizaje en el contexto

académico.

Existen varias técnicas de expresion escrita que permiten el desarrollo

adecuado de manuscritos, de las cuales se pueden mencionar:

. Planificacion, disefio y organizacion del contenido.

. El manejo apropiado del lenguaje: precision, sintesis y correccion.

. Estructura efectiva de un escrito académico-cientifico: introduccion,
desarrollo y conclusion.

. La correcta estructura argumentativa y la coherencia del discurso.

. Acercamiento a la escritura creativa.
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1.2.6. Técnicas de expresion oral:

Las técnicas de expresion oral son herramientas esenciales para
comunicarse con efectividad. Estas técnicas son fundamentales en todos los

aspectos de la vida, ya que se aplica en diversas situaciones:

. Elementos de retorica y oratoria para una exposicion efectiva.

. La comunicacién no verbal y la expresion gestual.

. Aspectos formales de la exposicion.

. El didlogo y la entrevista.

. Expresion oral en situaciones relacionales especificas: exposiciones
en grupo, participacion endebates.

. Organizacion y realizacién de la presentacién oral.

. Resolucidon de imprevistos en una exposicion.

. Comunicacién a través de una pantalla: tecnologias y efectividad en

la comunicacion (12).

1.3. Interrelacion de los elementos de la comunicacién: habla, escucha,

lecturay escritura

Cuando hablamos o escribimos, construimos textos y para hacerlo, tenemos
que dominarmuchas habilidades: discriminar la informaciéon relevante de
la irrelevante, estructurarla en un orden cronoldégico y comprensible,
escoger las palabras adecuadas, conectar las frases entre si, construir un
parrafo, por eso es importante la aplicacion de reglas ortograficas, correctas

para ellenguaje escrito.

Esto facilita elaborar textos con adecuacion, por otro lado cuando
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conversamos nos conectamos, expresamos nuestros pensamientos e
intercambiamos conocimientos y experiencias, razén por la cual es muy

importante saber escuchar, dando validez y sentido a nuestra conversacion.

En el proceso de la escucha, es importante establecer la diferencia entre oir
y escuchar; oir, es un fendbmeno bioldgico y escuchar, es un fenémeno
linglistico que incluye la interpretacionque cada uno hace a partir de lo
que oye. Oimos un “ruido” y al escucharlo lo interpretamos de acuerdo con

nuestras experiencias.

1.3.1. El proceso de comunicacién y sus elementos

La comunicacion es un proceso que se desarrolla mediante las cuatro
habilidades basicas del lenguaje; habla, escucha, lectura y escritura, cada
una de estas habilidades en el proceso comunicativo, se manifiestan

mediante elementos que interactdan holisticamente.

Juega un papel fundamental como proceso de intercambio de informacion,
en el que un emisor transmite a un receptor mensajes a través de un canal
esperando que, posteriormente, provoca una respuesta de dicho receptor,
en esta respuesta el receptor se convierte en emisor y el emisor del

enunciado anterior en receptor; todo ello dado en un contexto determinado.
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1.3.2. Habilidades basicas del lenguaje en el proceso de comunicacion

Se presentan en la Tabla 1, las partes que forman parte de la comunicacion:

Tabla 1. El proceso de comunicacion.

Emisor: Emite el mensaje.

Receptor: | Es quién recibe el mensaje y lo interpreta.

Mensaje: | Es la informacion que se transmite.

Canal: Es el medio a través del cual se transmite el mensaje.

Codi Conjunto de signos y reglas que, forman el lenguaje
odigo:
: articulado. Ayuda a codificar el mensaje.

Conjunto de circunstancias (lugar, hora, estado animico de
los interlocutores) que existen en el momento de la
Contexto: | comunicaciéon. Tomar en cuenta este elemento es

importante a la hora de interpretar correctamente el

mensaje.

Fuente: (13)

1.4. Elementosy caracteristicas de la comunicacién escrita

La comunicacién escrita es un tipo de comunicacion que posee el hombre,
le permite expresarse a traves de un pedazo de papel o por su parte hoy en

dia puede realizarse por medio de una computadora.

En otras palabras, es el método que utilizamos para comunicarnos de

manera escrita; en esta el emisor elabora diferentes tipos de textos como
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puede ser: la novela, obras escritas, articulos periodisticos, entre otros, en

el cual busca transmitir su mensaje a un receptor (14).

1.4.1. Caracteristicas de la comunicacién escrita

Las caracteristicas son items que permiten desarrollar una mejor

comunicacion escrita, aplicando herramientas validas para perfeccionar la

destreza:

Ser una capacidad propia del ser humano, que es capaz de realizarla a
travésdel trabajo intelectual y motriz.

Usar un sistema de codigos con sus propias reglas de ortografia y de
gramatica.

Requerir de soportes fisicos para plasmar y difundir el mensaje, como
un papel y boligrafo o un ordenador.

Requerir de un emisor y un receptor del mensaje que pueden no estar
presentes en el mismo momento y lugar.

Proporcionar una respuesta, en su mayoria, diferida o tardia.

Ser precisa debido a que el contenido puede ser revisado antes de
difundirlo.

Ser formal y permanente debido a que puede plasmarse en un soporte

fisico que permite que sea releida las veces que sea necesario.

1.4.2. Elementos de la comunicacion escrita

La comunicacion escrita se refiere a la transmision de informacion a través

de la palabra escrita y cualquier otro cédigo escrito. Los elementos de la

comunicacion escrita son fundamentales para el proceso de envio y
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recepcion de un mensaje. Estos elementos incluyen:

«  Emisor: Es la persona o el dispositivo que emite el mensaje escrito. Es
una parte indispensable del proceso de comunicacion. ElI emisor
transmite una informacion con el objetivo de exponer un mensaje,

aportar datos, o comunicar un hecho.

* Receptor: El receptor es la persona que recibe el mensaje que proviene
del emisor y que se ha llevado a cabo a través de un proceso de
comunicacion con el objetivo de que haya una comunicacion eficaz
entre ambos. Ademas se puede mencionar que decodifica el mensaje

escrito.

* Mensaje: El mensaje es el contenido que el emisor desea transmitir al
receptor, y es el objeto mismo de la comunicacion. Puede ser
transmitido de diversas formas y su interpretacion depende de los otros
elementos de la comunicacion, como el cédigo y el canal de

transmision.

« Canal: Esel soporte en el que se plasma el escrito, como el papel o un
dispositivo electronico. Se puede mencionar que el canal de
comunicacion es el medio fisico o virtual a través del cual se lleva a
cabo el intercambio de informacidn entre el emisor y el receptor en el

proceso de comunicacion.

« Cddigo: Es el idioma en que tiene lugar la comunicacién escrita. El
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codigo se menciona que es el medio a través del cual se transmite el
mensaje, y su comprension compartida es crucial para el éxito del

proceso comunicativo.

Situacion: Es el contexto en el que tiene lugar la comunicacion, la
situacion comunicativa es el conjunto de circunstancias particulares
que determinan el acto comunicativo, incluyendo los elementos que
intervienen en el momento de la comunicacion. Esto abarca desde el
lugar y el momento especifico en el que tiene lugar la comunicacion
hasta la interaccion entre el emisor, el receptor, el mensaje, el canal, el

cddigo vy el referente del mensaje.

1.4.3. Estilo de la comunicacion escrita

El estilo de la comunicacion escrita es fundamental para transmitir

mensajes de manera precisa y permanente, permitiendo al emisor ordenar

y redactar el contenido de manera formal o informal, personal o

impersonal, de acuerdo a sus necesidades y objetivos de comunicacion. La

comunicacion escrita puede realizarse en base a diversos estilos 0 modos:

Descriptivo: Conjunto de palabras y frases ordenadas con coherencia
y con un sentido completo que detalla las caracteristicas de una
realidad. el estilo descriptivo en la comunicacion escrita se enfoca en la
representacion detallada de objetos o ideas para que el receptor pueda

visualizar claramente el mensaje en su mente.

Narrativo: Es aquel texto que cuenta una historia que se desarrolla en
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un periodo de tiempo y en un lugar determinado. El estilo narrativo en
la comunicacidn escrita es la forma en que se relatan historias o se
presentan acciones que se conectan entre si, ya sea en orden
cronoldgico o no, y es una herramienta fundamental para comunicarse

con los lectores de manera efectiva.

Argumentativo: Presentan recursos, justificaciones y alegaciones con
el objetivo de persuadir al lector sobre un determinado punto de vista.
El estilo argumentativo de la comunicacién escrita se centra en la
exposicion razonada de ideas con el proposito de persuadir al receptor
sobre un tema especifico, utilizando argumentos y recursos

linglisticos para respaldar una postura particular.

Expositivo: Es conocido como aquel texto que ofrece al lector una
informacion explicita sobre un tema puntual, de manera objetiva, es
decir, sin que medie en ningin momento la opinién del autor o sus
posicionamientos respecto al tema. En consecuencia, tampoco necesita
utilizar argumentaciones para convencer. Este estilo expositivo de la
comunicacion escrita busca informar y hacer comprensible la
informacion de manera clara y sencilla, sin afiadir ninguna opinién por

parte del emisor.
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CAPITULO 2

2. TIPOS DE TEXTOS APLICADOS EN LA REDACCION
ACADEMICA.

La redaccion académica es una forma de escritura que se utiliza en el
ambito academico para comunicar informacion precisa y objetiva. Un texto
académico hace referencia a los trabajos propios del &ambito académico. Se
debe mencionar que la redaccién académica es un proceso intelectual que
requiere un enfoque formal y especializado, destinado a comunicar

informacion precisa y objetiva en un lenguaje claro y conciso.

Este tipo de escritura se distingue por su enfoque en la investigacion y el
analisis critico, lo que lo hace fundamental en el ambito académico para el

desarrollo y difusion del conocimiento.

Es importante menciona que los textos académicos representan
elaboraciones intelectuales que se adentran en un tema en especifico de
manera formal abordan variadas disciplinas. Estos escritos son el resultado
de procesos intelectuales que profundizan los campos intelectuales de

forma rigurosa y especializada.

Los textos académicos constituyen un pilar fundamental en el mundo del
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conocimiento, sirviendo como herramientas esenciales para la
comunicacion precisa y objetiva de informacion a nivel cientifico. Estos
escritos, son caracterizados por su rigor y enfoque investigativo, es
importante mencionar que se convierten en vehiculos para el desarrollo, la
difusion y el intercambio de saberes entre investigadores, estudiantes y
profesionales de cada area, como se observa en la Figura 4, se mencionan

los tipos de textos usados en la comunicacion.

TIPOS DE TEXTOS
APLICADOSENLA
CORUNIC ACION
Informe = ssssssana Mota de Credito
L I —
Oficio Contrate
|
Salicimd Cheque
1]
Mzenorando Facibo
Carta Fezafa

Enzayo

Figura 4. Tipos de textos académicos.
Fuente: (15)
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2.1. Informe

Un informe es un escrito que tiene como fin comunicar y dar cuenta de una

situacion desde diferentes perspectivas, es decir, de algo sobre lo que se

estd realizando una investigacion exhaustiva. Un informe puede ser

solicitado en cualquier ambito, redactadocorrectamente debe ser elaborado

con un lenguaje claro, preciso, concreto y objetivo. Se debe evitar incluir

apreciaciones personales haciendo uso de formas verbales.

2.1.1. Tipos de informes

Hay diferentes tipos de informes, y estos pueden ser expositivos,

interpretativos o demostrativos como se detalla en la Tabla 2:

Tabla 2. Tipos de informes.

interpretativo

El informe Es una secuencia de hechos narrada sin anélisis e

expositivo interpretaciones del autor, debe contener antecedentes
que ayuden a comprender lo que se narra.

El informe Analiza las situaciones para sacar conclusiones y

poder dar las recomendaciones oportunas.

El informe

demostrativo

Es el que se plantea después de un estudio. En este se
describen los pasos seguidos y las conclusiones
obtenidas a partir de los resultados. También recibe el

nombre de cientifico o técnico.

Fuente: (16)

2.1.2. Fases para redactar un informe

Concretamente, la realizacion de un informe debe contar con las siguientes
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fases que se detallan a continuacion:

Fija un objetivo

Para fijar el objetivo, hazte estas preguntas: ¢Para quién es el informe?,
¢cudl es el uso que le va a dar?, ;qué es lo que se quiere conocer?, ;qué
conocimientos se tienen del tema? Estas preguntas son importantes de

hacer antes de empezar a redactar el informe.

Selecciona la informacion

Define la fase preliminar de las actividades que vas a realizar para lograr
los criterios de evaluacion propuestos. Determina las fuentes de la
informacion, los recursos humanos y los recursos materiales para extraer
los datos. Una vez extraidos, analiza toda la informacién seleccionada,

organizala y empieza a hacer comparaciones.

Analiza, evallay verifica

EvalGa los datos y procede a verificar los mismos, consolida la
informacion, organiza y elabora el informe escrito. Los buenos informes
deben decir cudl es la fuente de una determinada informacion, para ello
debes anotar la fuente, lo puedes hacer afiadiendo unnimero al lado del
dato en cuestién y en el pie de pagina o ponerla en un anexo al final del

documento.

A continuidad, se puntualizan las partes de un informe.

33



2.1.3. Partes de un informe

La estructura del informe se divide en tres partes fundamentales. A pesar de
que todos losinformes deben contar con estos apartados, el contenido de
estos no es rigido y debe ordenarse segun el criterio del redactor o segun el

tema a exponer.

Introduccion
La introduccion de un informe es la primera vez que el lector conocera de

la situacion a tratar.

Desarrollo

El desarrollo es la parte mas importante del informe. Puede estar dividido
por subapartados en los que se describan los aspectos mas importantes de
lainvestigacidon. Ademas, debe explicar los métodos que se han seguido para

obtener los resultados y comose han utilizado.

Conclusion
La conclusidn, como en la mayoria de los trabajos, analiza de forma breve
los resultados, haciendo un resumen de la investigacion y sugiriendo

rumbos de accion a partir de los resultados obtenidos.
También es de suma importancia dejar un apartado para la bibliografia, en

este se pondranlas fuentes de la investigacion. Sigue las indicaciones que

te dejamos en nuestrosarticulos (15).
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2.1.4. Ejemplo
Titulo: Las fuertes luvias.

Introduccion: Las fuertes lluvias son un fenémeno natural que puede tener
un impacto significativoen la comunidad. En este informe, se analizara el
impacto de las fuertes lluvias en la comunidad y se discutiran sus efectos

en la infraestructura, la economia y la seguridad.

Desarrollo: Las fuertes lluvias pueden causar inundaciones vy
deslizamientos de tierra, o que puede dafar la infraestructura y afectar la
economia local. Las carreteras y los puentespueden verse afectados, lo que
puede dificultar el transporte y el comercio. Ademas, las inundaciones
pueden dafiar las viviendas y los negocios, 1o que puede tener un impacto

econdmico significativo en la comunidad.

Ademas, las fuertes lluvias pueden representar un riesgo para la seguridad
de la comunidad. Las inundaciones pueden poner en peligro la vida de las
personas y los deslizamientos de tierra pueden dafar la propiedad y la
infraestructura. Es importanteque la comunidad esté preparada para estos

eventos y tenga un plan de emergencia encaso de que ocurran.

Conclusion: En conclusion, las fuertes lluvias pueden tener un impacto
significativo en la comunidad. Es importante que la comunidad esté
preparada para estos eventos y tenga un plan de emergencia en caso de que
ocurran. Ademas, es importante que se tomen medidas para proteger la
infraestructura y la economia local. La prevencién y la preparacion son
clave para minimizar los efectos de las fuertes lluvias en la comunidad.

lluvias en la comunidad.
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A continuacidn en la Figura 5, se aprecia las partes de un informe.
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Figura 5. Partes de un informe.
Fuente: (17)

2.2. Oficio

Un oficio es un documento que tiene la funcién de comunicar una
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resolucion, dictamen, acuerdos, ordenes, informes o disposiciones. El

oficio es utilizado en diferentes instituciones y personas el objetivo es

comunicar de manera formal y efectiva informacion relevante dentro de

una organizacién o hacia clientes externos, ademas consta de varios

elementos fundamentales como se menciona en la siguiente Tabla 3.

Tabla 3. Partes fundamentales de un oficio.

NOMBRE DESCRIPCION

Membrete Utilizado para dar a conocer la empresa o dependencia.
Fecha Da vigencia al tramite realizado.

Lugar Sitio donde se escribe (puede ser opcional)

NUumero Es un indicativo, generalmente es un folio.

Destinatario:

Es la persona o personas gque estan asignadas a recibir

el documento.

Es la esencia del documento y el asunto siempre debe

Asunto - . o
existir o motivo de la comunicacion.
) Es necesaria manifestar cuando el oficio requiere de
Referencia )
constataciones.
Cuerpo o Es el mensaje que se quiere comunicar, se puede
texto mencionar que es el desarrollo del documento.
] Puede ser formal o informal, pues esta aplica obligada,
Despedida ) )
pero cambia dependiendo del documento.
_ Es la rubrica escrita a mano del responsable o
Firma ) .
responsables, puede variar a digital.
Este se puede usar 0 no, siempre dependera del asunto
Anexo

puede ser opcional.

Fuente: (18)
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2.2.1. Tipos de oficios

Se presentan en la Tabla 4, los distintos tipos de oficios utilizados en los

centros de educacién universitaria:

Tabla 4. Tipos de oficios.

Oficios Son wusados en las empresas para realizar

administrativos | comunicados o para constatar tramites o acatos.

. Estos pueden notificar resoluciones y deben de
Oficios de L
o contar con una transcripcion del documento a
transcripcion

notificar.
. En estos oficios se entrega informacion de una o
Oficios ) )
o varias personas o se entrega a varias personas. La
multiples

funcidn es solo abarcar a mas de una persona. (13).

Fuente: (18)

2.2.2. Ejemplo

[Fecha]
[Nombre del empleado] [Cargo del empleado]
[de la empresa] [Direccidn de laempresa] [Ciudad, pais]

Estimado/a [Nombre del empleado],

Nos complace informarle que, como reconocimiento a su excelente
desempefio en laempresa, se le otorgaran vacaciones pagadas. Este es un
beneficio que la empresa ofrece a sus empleados mas destacados, y estamos

encantados de poder ofrecerle estaoportunidad.

Las vacaciones pagadas que se le otorgaran son de [nimero de dias] dias,

y podran ser disfrutadas en cualquier momento dentro de los proximos
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[nimero de meses] meses. Durante este tiempo, se le pagara su salario
normal, y no tendra que preocuparse por los gastos asociados con sus

vacaciones.

Queremos agradecerle por su dedicacion y compromiso con la empresa. Su
arduo trabajo y su contribucion a nuestro éxito son muy valorados, y
esperamos que disfrute de sus merecidas vacaciones. Si tiene alguna
pregunta o necesita mas informacién, no dude en ponerse en contactocon

nosotros.

Atentamente,

[Nombre del remitente][Cargo del remitente] [Nombre de la empresa]

En la Figura 6, se puede apreciar las partes propias de un informe.

L México, 14 de Octubre de 2020 Lugar y fecha
HORMAS B
Oficio No 885564/2020 |4 Numeracidn

Expediente 1234/2020-1

S

DR,
Destinatario — | Carlas Joaquin Olmeda
Director Generla del Servicio de Rentas internas

Asunto

L—
Asunte: Inscripcion companiia 5.A.5 | =

Yo, Perez Carlos Eduardo, identificade con cédulasd-
nifpasaporte No. 1756222349, en mi calidad de Repre-
sentante Legal/apoderado/Maxima Autoridad de SER-
Cuerpo ——p | MIT-MT S.A5, selicito la Inscripcidn en of RUC de acuerdo
a los datos que constan en el formulario
FO1-PRO-CCT-CAT-001-v02 para Solicitud de Inscripeidn
v actwalizacion general del Registro Unico de Contribuy-
entes (RUC) sociedades, que se encuentra adjunto debida-
mente suscrito electrénicamente,

Sin mis per el memenntg, le anticipe mi agradecimienta,

Despediday

Atentamente,
4 firma

Firrma.
Perez Carlos Eduarde

Figura 6. Partes de un informe.
Fuente: (17)
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2.3. Solicitud

Es un documento escrito que dirige una persona cualquiera a otra que

desempefia un cargo o funcion importante en instituciones publicas o

privadas, para pedir algo que por derecho o por gracia, espera recibir (19).

2.3.1. Partes de lasolicitud

La solicitud siendo un documento utilizado en el &mbito literario para hacer

una peticion formal o solicitar algo especifico tiene distintas partes como

se describe en la Tabla 5. Cabe mencionar que el objetivo de la solicitud es

presentar de manera clara y convincente la peticion, que es respaldada con

argumentos.
Tabla 5. Partes de la solicitud.
NOMBRE DESCRIPCION
Sumilla Es el mensaje de peticion. Tiene que ser preciso.

Destinatario

La persona, grupo de personas o entidad a la que va dirigida

el documento.

Tratamiento

Forma parte de la cortesia contemporanea.

Presentacion

del solicitante

Todos los datos importantes del solicitante. A saber: nombre
y apellidos completos, nacionalidad, edad, tipo de documento

de identidad, domicilio.

El texto

Es un mensaje argumentativo. Se puede dividir en dos

secciones: la parte considerativa y la peticion.

La despedida

Incluye una mencién de lo expuesto y un saludo de

agradecimiento.

Lugar y fecha

Se describe el sitio de la redaccion con la fecha de emisién

del documento.
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i Respalda el documento con el responsable que requiere el
Firma )
pedido.

Fuente: (16)

2.3.2. Ejemplo

[Fecha]
[Nombre del supervisor] [Cargo del supervisor]
Nombre de la empresa] [Direccidn de la empresa] [Ciudad, pais]

Estimado/a [Nombre del supervisor],

Me dirijo a usted para informarle que, debido a una enfermedad, no podré
asistir al trabajo durante los proximos [nimero de dias] dias. Me gustaria
solicitar permiso para ausentarme del trabajo durante este tiempo.

Mi médico me ha recomendado reposo absoluto para recuperarme
completamente demi enfermedad. Entiendo que mi ausencia puede causar
inconvenientes en el trabajo, pero espero que pueda comprender mi
situacién y permitirme tomarme el tiempo necesario para recuperarme.
Durante mi ausencia, me aseguraré de que mi trabajo sea cubierto por un
compafiero de trabajo o delegaré mis responsabilidades a alguien de
confianza. También estaré disponible por correo electrénico o teléfono en
caso de que necesiten ponerse en contacto conmigo.

Agradezco su comprension y espero poder volver al trabajo lo antes
posible. Si necesita mas informacion o tiene alguna pregunta, no dude en

ponerse en contacto conmigo.

Atentamente,

[Nombre del empleado] [Cargo del empleado]

41



[Nombre de la empresa]

A continuidad se detalla en la Figura 7, las partes de la solicitud.

SUMILLA ey EC|C|TCH Certificada de estudios del cicle avanzado
SRA: DIRECTORA DEL CEBA PAEBA VES |, et ATAR
s J' ESTIN RIC
Lorenzo Huayta Romero, identificade DMl N*22456789
REMITENTE y con domicilio en Distrito de Villa el Salvador, ante usted

respuetuosamente Me presento y expongo:

Que, habiendo culminado mis estudios entre los afios 2070 ..|
y 2012 en la forma de Atencidn Semipresencial, pido a usted
atorgarme mi certificado 1o mas pronto posible, siends un
requisita indispensable para tramitar mi licencia de conducir.

BIE O Por lo tante:
CONCLUSION Pida a usted acceder a mi salicitud por ser justo.

Villa el Salvador, 13 de junio de 2015 +........._.....

CUERPO

LUGAR Y

Loranzo Huayta Romero
DMl N°234567893
ADJUNTO: 2 fotos

Figura 7. Partes de la solicitud.
Fuente: (20)

2.4. Memorando

Un memorandum es un documento en el cual se dan indicaciones o se
informa sobre un determinado tema de forma directa y concisa (21). Su
objetivo principal es transmitir informacion relevante. Ademas es conocido
como un tipo de documento utilizado en el ambito empresarial que tiene
una diversa clasificacion como se muestra en la Tabla 6, el documento es
aplicado para establecer una comunicacion entre departamentos o sectores

de empresariales.
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Tabla 6. Tipos de memorando.
TIPOS DESCRIPCION

Su objetivo principal es informar de manera clara y directa

Informativo ) L .
a los miembros de la organizacion sobre un tema especifico.

. Es utilizado para disipar malentendidos o aclarar puntos que
De aclaracién
no se han concretado.

Social Su objetivo es anunciar eventos recreativos, compartir
ocia
buenas noticias o recordar fechas especiales.

o Aplicado a transmitir de manera clara y directa las
De directiva o . o
decisiones y politicas organizacionales.

Proporciona una respuesta a una solicitud, pregunta o
De respuesta ) .
consulta previa de un tema especifico.

Comunica disposiciones, normas 0 circunstancias de
De estado ) ) L
importancia dentro de una organizacion.

Fuente: (21)
2.4.1. Partes del memorando

Fecha y lugar de emision: La fecha es muy importante, ya que permite

ubicar al documento en tiempo y forma.

Destinatario o destinatarios: En ocasiones los memorandos van dirigidos
a algunas personas en especifico, ya sea jefes de area, gerentes o
proveedores. Por ello es importante indicar a quiénes esta dirigido el

mensaje para evitar cualquier tipo de confusion.

Tema del cual trata: Este elemento determina el lenguaje con el que vas a

comunicar la informacion.

Mensaje: Es el cuerpo del memorandum. Sé claro, breve y directo;
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recuerda que la intencion es transmitir la informacion de la manera mas

rapida y efectiva.

Firma o sello de validez: Este elemento sirve para concluir de manera
formal el comunicado, ya sea a través de unafirma o sello que identifique a

tu compafiia (22).
2.4.2. Ejemplo

[Fecha]

Para: Todos los empleados De: [Nombre del remitente]

Asunto: Cambios en la politica de teletrabajo Estimados/as empleados/as,
Me dirijo a ustedes para informarles sobre los cambios en la politica de
teletrabajo denuestra empresa. A partir del [fecha], se implementaran los

siguientes cambios:

Todos los empleados que deseen trabajar desde casa deberan completar un

formulario desolicitud de teletrabajo y enviarlo a Recursos Humanos para

su aprobacion.

Los empleados que trabajen desde casa deberan estar disponibles durante

las horas de trabajo regulares y responder a las comunicaciones de la

empresa de manera oportuna.

Los empleados que trabajen desde casa deberan tener un espacio de trabajo

adecuado y cumplir con los mismos estandares de productividad que los

empleados gue trabajan en la oficina.

La empresa proporcionara a los empleados que trabajen desde casa los

equipos Yy herramientas necesarios para realizar su trabajo de manera

efectiva.

Esperamos que estos cambios ayuden a mejorar la eficiencia y la
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productividad de nuestraempresa. Si tiene alguna pregunta o necesita mas
informacion, no dude en ponerse en contacto con Recursos Humanos.
Atentamente,

[Nombre del remitente] [Cargo del remitente] [Nombre de la empresa]

En la Figura 8, se especifica el ejemplo del memorando.

Memorando

Pax Comerciales
De: Dpto. Ventas

Fecha: 27 de noviembre de 2010

Asunto: Camparianavideria

Se les comunica que durante el proximo mes de diciembre, se llevard a
cabo la campana de Navidad cn todos nuestros productos. por cllo, se
podra aplicar a todos nuestros clientes mayoristas cualquiera de los
siguientes descuentos:

s Descuento lineal del 10%

¢ Descuento por pronto pago del 13%.

J

Luis Miguel Dominguin

Director de ventas
Figura 8. Ejemplo de memorando.

Fuente: (23)
2.5. Carta

Una carta es un papel que porta un mensaje escrito y que, por lo general,
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sueleintroducirse dentro de un sobre para proteger su contenido, es un

medio de comunicacidén escrita por un remitente y enviado a un

destinatario. Habitualmente, el nombre y la direccion del destinatario

aparecen en el frente del sobre, el nombre y la direccion del remitente

aparecen en el reverso de este o en el anverso.

2.5.1. Tipos de cartas

El tipo de la carta debe ser adecuado para el receptor y entendible como se

explica en la Tabla 7:

Tabla 7. Tipos de carta.

La carta formal sirve para todo lo que tiene que ver con

Carta formal | objetivos profesionales, laborales, institucionales,
trabajos etc.
Carta Se dirige a familia o amigos y se usa un lenguaje
informal coloquial que ambos entiendan.
Puede ser un derivado de la anterior, con la Unica
Carta ) ) .
N diferencia de que esta es especificamente para
familiar N
familiares.
En estos casos se nota una distancia ain mayor con el
Carta muy ] ] . 5
; | destinatario. Ademas, al momento de colocar a quién se
orma
dirige la carta debe colocarse: Sefior/Sefiora.
Carta Sirven para informar sobre eventos, fiestas o
informativa acontecimientos, etc.
Carta Sirve para redactar las historias y aventuras hacia una
histdrica persona.
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Fuente: (24)

2.5.2. Partesde lacarta

La carta formal, en particular las cartas comerciales, cuentan al menos con
los siguientes conceptos como se aprecia en la Tabla 8, que se evidencian

sus partes (24).

Tabla 8. Partes de carta.

Nombre, direccion, fecha del dia y lugar al
Fechay lugar ) ) ) o
destinatario (a quiense dirige la carta).

Saludo Personal o consolidado en formulas establecidas.
Cuerpo El asunto, con los temas determinados.
Despedida Cortesia con la que se le da un fin a la carta.

Firma o nombre Clara, 0 en sustitucion también puede llevar el

del remitente nombre en extenso.

Fuente: (24)

2.5.3. Ejemplo

[Fecha]

Estimado/a [Nombre del destinatario],

Me dirijo a usted en nombre de la Universidad [Nombre de laida] para
informarle sobre los préximos eventos y actividades que se llevaran a cabo

en nuestra institucion.

En primer lugar, nos complace anunciar que el préximo [fecha] se llevara

a cabo una feria de carreras en nuestro campus. Este evento es una
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excelente oportunidad para que los estudiantes de secundaria Yy
universitarios conozcan mas sobre las diferentes carreras que ofrecemos y
se informen sobre los requisitos de admisién y los programas de estudio.
También habra representantes de empresas y organizaciones que ofrecen

oportunidades de empleo y pasantias.

Ademas, nos gustaria invitarlo a asistir a nuestra proxima conferencia sobre
[tema de la conferencia]. La conferencia se llevard a cabo el [fecha] y
contara con expertos en el campo que compartirdn sus conocimientos y
experiencias. Esta es una excelente oportunidad para aprender mas sobre el

tema y conectarse con otros profesionales en el campo.

Por altimo, nos gustaria recordarle que la fecha limite para la solicitud de
admision para el proximo semestre es el [fecha limite]. Si conoce a alguien
que esté interesado en estudiar en nuestra universidad, por favor, hagale
saber sobre esta fecha limite y anime a presentar su solicitud lo antes

posible.

Agradecemos su interés en nuestra universidad y esperamos verlo pronto

en nuestros eventos y actividades.

Atentamente,

[Nombre del remitente] [Cargo del remitente] [Nombre de la universidad]

En la Figura 9, se aprecian las partes de la carta, de manera explicativa.
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_—1  Lugary Fecha

& Nombre de la ciudad y
Santiago, 4 de mayo 2013 fecha en que fue escrita
Queride Abuela: - ) _-H""“‘H.‘_\
Saludo

Te cuento- que Uegoaumoy bien a Santiago.
Cuando el avidw estalor bajando; vimoys la
lindav covdillera de Loy Andes: En este momentor
tiene wiv poco de nieve e la- cima

Santiogo es unew cidad muy grande y hay
nuchay cosay que se puede ver y hacer. Ayer
fuimoy o un cerro que se llauna San Cristobal:
Lavista de Lo cindad desde ahi ey impresionante:
Esto maiana fuimoy cauminandopor el Parque

Saludo que dice a quién
va dirigida la carta

~——  Cuerpo
Cuerpo de la carta que
dice lo que se quiere

Forestal y almorzaumoy en el Mercado-Central. contar
Comimoy pescador frito- cow evsalada a-lov chilena.
Madana vamoy a iv a-Valparaiso y couminaresnos Despedida

%ﬁ}mﬁ%ﬁ ;Iﬂ,’m" o subiy aoun / Frase para terminar el

7 comunicado y despedirse
Te mando-un grow saludeo, £ del receptor de la carta

Di B
e ~ Firma

Nombre de quién escribid
lacarta

Figura 9. Partes de la carta..
Fuente: (25)

2.6. Contrato

Un contrato es un acuerdo que especifica ciertos derechos y obligaciones
legalmente exigibles entre dos 0 méas partes. Por lo general, implica la
transferencia de bienes, servicios, dinero o la promesa de transferir
cualquiera de estos en una fecha futura, asi como las actividades e
intenciones de las partes involucradas. En un contrato se determina un
acuerdo que establecen dos partes, el deudor y el acreedor, que conciertan

cumplir ciertas condiciones entre ellos en un tiempo determinado.
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2.6.1. Elementos del contrato

Hay una serie de parametros que deben estar presentes para que se logre la

validez legal de lo pactado. Como se evidencia en la Tabla 9. Los cinco

elementos son:

Tabla 9. Elementos del contrato.

o Manifestacion libre y voluntaria de las partes de
Consentimiento:
expresar su voluntad.
Objeto: Son los bienes o servicios que dan origen al contrato.
) Cada parte interviniente debe tener la capacidad de
Capacidad: o )
participar del mismo.
Motivo o fin del contrato, explica y justifica las
Causa: o
obligaciones y los derechos de las partes.
Es una presentacion o modo determinado para
celebrarlo. Se refiere aser escrito o no, firmarse ante
Forma: o )
un representante de la Justicia, o puede requerir de
testigos que lo avalen

Fuente: (25)

2.6.2. Contenido del contrato escrito:

A continuacion, se detalla en la Tabla 10, con el contenido tipico que debe

incluir un contrato escrito:

Tabla 10. Partes del contrato escrito.

Titulo En el que se indica qué contrato es.
Cuerpo Espacio para describir quiénes son las partes.
Exposicion Seccion en donde se vinculan sucesos relevantes.
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Cuerpo normativo | Se afiaden o retnen las clausulas.

) Seccion en donde se muestra como se realiza el
Formula
acuerdo.

En este espacio se explica y agregan datos o
Anexos y
documentacion.

Firmadel contrato | Se deben realizar las firmas de las partes.

Los contratos requieren para ser firmados de:

*  Las personas mayores de edad.
*  Los menores emancipados.
« Los menores que tengan la aprobacién de sus padres o tutores.

* De esto se deduce que no pueden firmar contratos los menores no

emancipados. Tampoco pueden hacerlo las personas incapaces (26).

2.6.3. Ejemplo

Entre [nombre del empleado], con domicilio en [direccion del empleado],
en adelante "el empleado”, y [nombre del empleado], con domicilio en
[direccion del empleado], en adelante "el empleado”, se celebra el presente
contrato de trabajo, sujeto a las siguientes clausulas:

Objeto del contrato: El empleado contrata al empleado para desempefiar
el cargo de [cargo del empleado], en las instalaciones de la empresa
ubicadas en [direccion de la empresa], a partir del [fecha de inicio del

contrato].
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Duracién del contrato: El presente contrato tendrd una duracion de
[duracion del contrato], a partir del [fecha de inicio del contrato], y podra

ser renovado por mutuo acuerdo entre las partes.

Jornada laboral: La jornada laboral serda de [horas de trabajo] horas
diarias, de [dias de trabajo] dias a la semana, de acuerdo con el horario

establecido por el empleador.

Salario: EIl empleado recibird un salario mensual de [cantidad de salario]

pesos, que sera pagado por el empleado en forma quincenal.

Prestaciones: EI empleado tendra derecho a las prestaciones de ley, tales
como seguro social, vacaciones, aguinaldo y prima vacacional, de acuerdo

con lo establecido por la legislacién laboral vigente.

Confidencialidad: ElI empleado se compromete a mantener la
confidencialidad de la informacion y los datos a los que tenga acceso
durante el desempefio de sus funciones, ya no divulgarlos a terceros sin

autorizacion expresa del empleador.

Causas de terminacion: El presente contrato podra ser terminado por
cualquiera de las partes por las siguientes causas: a) mutuo acuerdo; b)
renuncia del empleado; c) despido justificado por incumplimiento de las
obligaciones laborales; d) Despido sin justa causa por parte del trabajador.
Ley aplicable: El presente contrato se regird por las leyes laborales

vigentes en [pais donde se celebra el contrato].
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En sefial de conformidad, las partes firman el presente contrato en [lugar

donde se firma el contrato], a los [dia, mes y afio de la firma del contrato].
[Nombre del empleado y firma] [Nombre del empleado y firma]
En la Figura 10, se aprecia el modelo de un contrato.

MODELD DE CONTRATO DE TRABAJO

En la ciuded de , a s dias ool mes de
del ano . COMparecen,  por o una parte

DI N en calidad da EMPLEADOR,

¥ par olra pade, onNf e an

caltdad de TRABAJADOR, Los comparecienbes son capaces pary conbratar,
guienes libre y ountaramenie comdenen en celebrar esle CONTRATOD DE
TRABAND A FPLAZC INDEFINIDO con sujecion a las dedaracionos y
eslipulacionss contenidas en las siguienles clausulas:

Al EMPLEADOR y TARABAJADDR en adelanle se los  denominard
conjuntameante como “Fares” & individualmente coma *Pare”,

PRIMERA.- ANTECEDENTES:

El EMPLEADOR para o cumplimanla de sus aclividades y desarollo de las

targas propias de su actividad necesia contraiar los servicios laborales de
para el cargo da

SEGUNDA.- OBJETO DEL CONTRATO:

Asvisados los antecedenies da Eula
declara tener los conpoimentos necesaros para el dessmpefio del canga
Indicado, por b que en hace a las consderacones anlerdores y por bo
expresai: en log  skpientes, El EMPLEADRDR v el TRARBAJADDR procedsn
a celebrdr ¢ presenhe Coniratd oo Trabamoe.

TERCERA.- JOENADA ¥ HORARIQ DE TRAB AJC:

EL TRADAJADOR cumplra sus labores en la jornada de lunes a viernes an el
hararicde S —

Lag Partes podran comsanir guea ¢l TRABAJADOR labara liempo extrasadinario,
El horarie da labores podrd eer modificado por el empleador cuarda o estime
conversante y acorde a las nacesidades v a las actividades de la empresa,
siempre ¥ cuando dichos cambios sean comunicados con la debida
anbcipaaitn.

CUARTA.- REMUNERACIOH:

En conceple de ramunarasion a faver del rabaadar sa aberara la suma da
medianin dopssibe

Ademias, o Empleador cancelard las dembs beneficios sociales establecidas

por las reglamemaciones vigenio.

QUINTA.- PLAZC DEL CONTRATO:
El prasante contraio es de plazo indsfinido.

SEXTA- LUGAR DE TRABAJO:
El TRABAJADOR dgesempenasd lag junciones para las cugkes ha sido
confralado an las instalaciores ubicadas en __anla cudad

da _ , provingGa oe _ para 5*1"5:51.54i|.'|'1i5nm'caba.' da las
funciones a 4l encomandadas,

Figura 10. Ejemplo de contrato.

Fuente: (27)
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2.7. Nota de crédito

Una nota de crédito es un documento comercial emitido por un vendedor a
un comprador. Las notas de crédito actian como documento de origen para

el diario de devoluciones de ventas.

2.7.1. Tipos de notas de crédito

Comerciales: se realizan por operaciones comerciales entre la empresa y
el proveedor o el cliente, con la finalidad de que quede reflejado el saldo a

su favor.

Bancaria: se emite por parte de las entidades financieras, con la finalidad

de que conste la entrega de un dinero a un cliente (28).

2.7.2. Datos que se deben escribir en la nota de crédito

La nota de crédito lleva distintos items a considerar tales como son los

siguientes:

«  Nombre del cliente al que va dirigida la nota de crédito.
« Factura a la que se desea aplicar la nota de crédito.

»  Datos del vendedor.

»  Fechade vencimiento del documento.

»  Descripcion o concepto.

« Monto o valor.
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2.7.3. Ejemplo

Nota de credito comercial

[Nombre de la empresa emisora de la nota de crédito]
[Direccion de la empresa emisora de la nota de crédito]
[Teléfono de la empresa emisora de la nota de crédito]

[Correo electronico de la empresa emisora de la nota de crédito]

[Fecha de emisién de la nota de crédito]

[Nombre del cliente]
[Direccion del cliente]
[Telefono del cliente]

[Correo electrénico del cliente]

Estimado/a [nombre del cliente]:

Por medio de la presente, le informamos que hemos emitido una nota de
crédito por un monto de [monto de la nota de crédito] pesos,
correspondiente a la factura nimero [numero de la factura] emitida el

[fecha de emision de la factura].

El motivo de la emision de esta nota de crédito es [motivo de la emision de

la nota decrédito], y se detalla a continuacion:

[Descripcion detallada de los productos o servicios que se estan ajustando
en la nota de crédito, incluyendo el precio original y el precio ajustado]

El saldo pendiente de la factura nimero [nimero de la factura] es de [saldo
pendientede la factura], y debera ser pagado en un plazo de [plazo de pago]

dias a partir de la fecha de emision de esta nota de crédito.
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Agradecemos su comprension y quedamos a su disposicion para cualquier

consulta oaclaracion adicional.

Atentamente,

[Nombre y cargo del representante de la empresa emisora de la nota de
crédito]

En la Figura 11, se observa el ejemplo de una nota de crédito.
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| NOTA DE CREDITO
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pry  R—ABNC: 17TIE0143M0] [ M. Anterizaciin 2540
=g rh iy Original: Adquiriexte / Copia: exiser_{ o prcrinutuios

Figura 11. Partes de la nota de crédito.
Fuente: (29)
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2.8. Cheque

Un cheque es una orden de pago emitida contra un banco que da derecho
al destinatario a retirar una suma especifica de dinero que se especifica en el

documento y que debe estarpresente en la cuenta bancaria del emisor.

2.8.1. Componentes de un cheque:

Un cheque es un documento financiero que consta de varios componentes
clave:

Fecha de Expedicion: EI cheque debe incluir la fecha en que se emite.
Puede ser valido emitir cheques sin fecha, ya que el beneficiario puede

afadirla posteriormente.

Importe: El valor del cheque debe estar especificado tanto en numeros

como en letras. En caso de discrepancia, prevalece la cifra en letras.
Nombre del Beneficiario: El cheque debe indicar el nombre del

beneficiario, es decir, la persona a quien se le otorga el derecho de cobrar

el cheque.

Al portador: Teniendo esta posibilidad cualquier persona que se presente
en el banco con el cheque.

A la orden: El beneficiario puede cobrarlo o bien utilizarlo a su vez como

medio de pago.
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Firma del librador: El creador del cheque, es decir, el titular de la cuenta

corriente, debe firmar el cheque.

Endoso: El endoso permite ceder a terceros los derechos incorporados en

el cheque. Esto puede incluir la clausula "paguese al primer beneficiario™

para restringir el endoso a una persona especifica.

2.8.2. Tipos de cheque:

Existen distintos tipos de cheque que se utilizan en la gestién y manejo de

dinero en entidades bancarias por ejemplo:

Tabla 11. Los tipos de cheque.

Cruzado

Si la entidad bancaria debe cobrar el importe de otro

banco.

Para abonar en

Siendo imposible el cobro en metélico.

cuenta

Donde existe la seguridad de que el emisor del cheque
Conformado:

tiene fondos suficientes en su cuenta.

Funciona como un documento de pago emitido por
El cheque entidades e intermediarios financieros, y permite
viajero efectuar pagos en diferentes divisas en la mayor parte

de paises del mundo.
Cheque de caja | Es emitido por una institucion de crédito para que sea
0 bancario cobrado en sus propias sucursales.
De pago Se emite en una fecha, pero para que se cobre en una
diferido fecha posterior.
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2.8.3. Ejemplo

[Nombre del banco emisor del cheque] [Direccién del banco emisor del
cheque] [Teléfono del banco emisor del cheque] [Electrénico del banco
emisor del cheque]

[Fecha de emision del cheque]

A la orden de: [Nombre del beneficiario del cheque] Por la cantidad de:
[Cantidad ennimeros] pesos Concepto: [Descripcion del motivo del pago]
[Nombre del titular de la cuenta emisora del cheque] [NUmero de cuenta
del titular de la cuenta emisora del cheque] [Firma del titular de la cuenta

emisora del cheque]

Se aprecian las partes de un cheque en la Figura 12.

Figura 12. Partes del cheque.
Fuente: (30)

2.9. Recibo

Es un documento que sirve como comprobante de la realizacidn de un pago
0 la recepcion de una cantidad de dinero. Este documento es utilizado para
reflejar la realizacién de un abono pendiente, dejando constancia de la
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transaccion econdmica entre el pagador y el beneficiario. Certifica el pago
de un servicio o producto, es emitido por el acreedor, y el destinatario del

recibo es el receptor de los bienes o si fuese el caso de los servicios.

2.9.1. Modelo de recibo de pago

Curiosamente, no hay criterios establecidos en cuanto a regulacion
mercantil sobre los elementos que debe incluir un recibo de pago. Sin

embargo, hay una serie de datos a tener en cuenta:

Titulo: Debe ser recibo o recibo de pago para indicar la naturaleza del
documento.

Mencion a la factura o al concepto al que se ha pagado

Importe que ha sido cobrado

Importe pendiente

Fecha en la que se recibi6 el cobro

Nombre y razén social del emisor

Otros elementos como el logo, el e-mail o incluso el namero de teléfono de
la empresa emisora son también relevantes a la hora de identificar al

emisor.

2.9.2. Ejemplo

Recibo

[Fecha: 01/06/2023] [Cliente: Juan Pérez]
[Direccion: Calle 123, Quito]
[Telefono:555-123-4567]
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[Correo Electrénico: jamees@email.com]

[Concepto: Servicio de limpieza] [Cantidad: 1] [Precio Unitario: $500.00]

[Total: $500.00]

[Subtotal: $500.00] [Impuestos: $80.00] [Total: $580.00]
[Forma de Pago: Tarjeta de Crédito]

[NUmero de Tarjeta: **** **x* *x*x 1934]

[Fecha de Caducidad: 25/12] [Cédigo de Seguridad: ***]
[Gracias por su preferencia.]

[iEsperamos verlo pronto!]

Este recibo es por un servicio de limpieza realizado por el sefior J. Sdnchez

el 01/06/2024.

En la Figura 13, se evidencia de manera detallada las partes del recibo de

pago.

BANCO DONDE SERA ABONADO |

%enta cargo, con 20 dIgIlog

EL PAGARE

(Banco del firmante, comprador)

CODIGO CUENTA CLIENTE C.C.C

Entidad | Oficina D.c. Num, cuenta

Fecha exacta de pago

Yencimiento de de 20

Eur. | ) €

Por este Pagaré, me comprometo a pagar el dia del vencimiento indicado

Importe en letras
Euros R\ ~
A\ N de
(La facha debe consignarse en letra)
Serie 302 N° | Nombre del beneficiario

Espacio para
firma y vistg
AT

Figura 13. Partes del recibo de pago.
Fuente: (31)
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2.10. Resefa

Una resefia es un tipo de texto expositivo, argumentativo que consiste en
una evaluacion critica de un objeto, documento o investigacion por parte
de un experto, o incluso de un simple usuario. Puede abarcar resefias de
libros, filmes, discos, obras de teatro, investigaciones académicas,
articulos. EIl proposito de una resefia suele ser brindar una interpretacion,
una evaluacion o un vistazo a la cosa, conforme al criterio del autor. Una
resefia es una forma de critica escrita en medios impresos o digitales,
presentando yevaluando hasta particulares como: objetos, videojuegos,

peliculas, dibujos animados, composiciones musicales, libros, etc.

2.10.1. Tipos de resefia

Las resefias literarias tienen una clasificacion breve para la aplicacion de

los escritores y podemos mencionar las siguientes:

Resena literaria: Las resefias literarias forman parte del genero literario
del ensayo o de la critica, en el sentido de que forman parte de los textos
escritos para disertar sobre otros textos (de ficciébn o de poesia, por
ejemplo). Es decir, una resefia literaria es toda aquella que ofrezca una

mirada evaluativa sobre una obra literaria, o sea, sobre un libro de literatura.

Resefia critica: Reciben el nombre de resefias criticas generalmente
aquellos textos que, si bien pensados como una resefia de algun tipo, se
adentran mucho mas en el contenido argumentativo y sostienen su opinion
0 su criterio en base a citas, argumentos comprobables y otras formas de

validacion que aspiran a la objetividad, o al menos al sentido critico.
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2.10.2. Ejemplo

"Pistolas en el Oeste™ es un emocionante juego de pistolas que te transporta
a la época del salvaje oeste. En este juego, te conviertes en un pistolero que
debe enfrentarse a otros jugadores en duelos a muerte en el polvoriento

pueblo de Tombstone.

Lo que hace que "Pistolas en el Oeste" sea tan emocionante es la variedad
de armas que puedes utilizar. Desde el clasico revélver hasta la poderosa
escopeta, cada arma tiene sus propias ventajas y desventajas, lo que te

obliga a adaptar tu estrategia en funcién de la situacion.

Ademas, el juego cuenta con una amplia variedad de modos de juego, desde
duelos individuales hasta batallas en equipo. Cada modo de juego ofrece
una experiencia Unica y emocionante que te mantendra enganchado durante

horas.

La mecénica de juego es fluida y facil de aprender, lo que hace que sea
accesible para jugadores de todos los niveles de habilidad. Los graficos son
impresionantes, con un disefio detallado de los personajes y los escenarios

que te sumergen por completo en el mundo del salvaje oeste.

En resumen, "Pistolas en el Oeste™ es un juego de pistolas emocionante y
adictivo que ofrece una experiencia unica en el salvaje oeste. Con una
amplia variedad de armas y modos de juego, este juego es perfecto para
aquellos que buscan una experiencia de juego emocionante y desafiante.

iNo te lo pierdas!
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2.11. Ensayo

Es conocido como una disertacion, ademas es un texto en prosa,

generalmente argumentativa expositiva, en el que el autor reflexiona,

evalUa y analiza un tema en particular. Es un género de literatura que

aborda un tema y tiene un formato libre donde el autor utiliza informacion

fidedigna para formular su argumento.

2.11.1. Fases para redactar un ensayo

Dentro de las partes para la redaccion de ensayos se mencionan la

introduccion, el desarrollo que es el cuerpo del ensayo, debe mantener

conclusiones junto a bibliografia un cuerpo especifico que da a entender el

contenido de cada una de sus partes, asi como lo detalla la Tabla 12 a

continuacion.

Tabla 12. Fases de un ensayo.

Introduccion

Debes definir claramente el tema en la introduccion de
un ensayo.También es fundamental contextualizar al
lector y despertar su interés. En la introduccién se
utilizan términos como "las posiciones de". se
examinan", "teorias/perspectivas/opiniones de.". se
exponen”, y el objetivo del ensayo se comunica

usando verbos como "analizar", "comparar”, etc.

Desarrollo

Para plantear argumentos que defienden el punto de
vista del ensayistase usan diferentes recursos para

argumentar.
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En esta seccidn final, se requiere que el ensayista revise

los temas masimportantes del texto y proporcione un

Conclusion _ _
resumen de ellos para reafirmar sucintamente su
posicion. También es crucial inspirar al lector a pensar
en ello por dltima vez.
. . Se recomienda presentar las referencias bibliograficas
Bibliografia

que respalden todos los argumentos anteriores que

generalmente se redactan en formato de Normas APA.

2.11.2. Tipos de ensayo

El ensayo recordamos que es un tipo de texto que analiza, evalla o
interpreta un tema determinado, ya sea de manera oficial o libre. Los tipos
de ensayo pueden variar segun su enfoque y propdsito. Algunos de los tipos

mas comunes incluyen:

Ensayo literario

Un ensayo literario es un abordaje subjetivo, personal y riguroso sobre un
tema. Es un escrito en prosa que analiza o reflexiona en torno a un tema
libre elegido por el autor. Forma parte del género didactico, uno de los
grandes géneros literarios, junto con la narrativa, la poesia y la dramaturgia,

entre otros.

Este tipo de ensayo utiliza recursos literarios para abordar el punto de vista
del autor sobre alguna temética determinada dentro del campo de las letras.
El ensayo en mencion utiliza recursos literarios para abordar el punto de

vista del autor sobre tematicas variadas determinadas, se considera una
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obra subjetiva y detallada.

Ensayo cientifico

El ensayo cientifico es un escrito relativamente breve, dedicado a un tema
concreto que implica su profundizacion, discernimiento y sintesis, donde
el autor expresa su idea o punto de vista a partir de una informacion objetiva
recogida y presentada previamente. Este tipo de ensayo tiene libertad

tematica y destaca por su originalidad, abordando cualquier tema cientifico.

Emplea un vocabulario preciso y cercano al lector, adaptandose al formato
clasico de los ensayos en cuanto a estructura y partes se refiere. Es un texto
que se caracteriza por su brevedad, inclusion de bibliografia, uso de
informacion y datos de fuentes certificadas, asi como la inclusion de

opiniones y puntos de vista del autor, debidamente justificados.

El ensayo cientifico busca convencer al lector de la postura del autor ante
un tema especifico, valiendose de argumentos valederos, y suele ser
evaluado por expertos antes de su publicacion para garantizar su calidad y

credibilidad en la comunicacion cientifica..

Ensayo académico

En el ensayo académico el autor presenta un punto de vista u opinion
personal sobre un tema especifico, respaldandolo con argumentos basados
en diversas fuentes. Este tipo de ensayo se apoya en investigaciones previas
realizadas por especialistas en el tema, consignadas en libros o articulos, y
requiere que cada afirmacion se apoye en informacién y datos avalados por

expertos en el tema.
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Se caracteriza por su estilo formal y riguroso, y su andlisis se vincula a
posicionamientos tedricos sobre un tema, problema o fendmeno, o
relacionando dos o mas fuentes bibliograficas sobre el mismo. Es comin
en el &ambito académico y cientifico, y su redaccion implica una revision de
bibliografia universitaria y la toma de notas sobre libros, articulos y otros

documentos relevantes para el tema tratado..

Ensayo filosofico

El ensayo filoséfico es una composicién textual en prosa que explora ideas
filosoficas, y busca exponer las ideas personales respecto a un tema
apoyando una tesis, refutando o analizando de manera reflexiva dicha
cuestion. Este tipo de ensayo permite a los estudiantes desarrollar
habilidades de investigacion, ya que implica la busqueda de fuentes

confiables y la evaluacién de diferentes puntos de vista.

Ademas, el ensayo filosofico busca establecer bases para la formacion
moral, ética, politica, social y cientifica del hombre, siendo estos temas
aplicados en todas las ramas del conocimiento. Asimismo, el ensayo
filosofico ocupa un lugar privilegiado en el mundo del pensamiento y la
reflexién, explorando cuestiones que han intrigado a la humanidad a lo

largo de la historia.

Ensayo sociologico
Aborda temas relacionados con la sociologia o el estudio de las sociedades
humanas. En este tipo de ensayo, el autor expone informacion clara y

verificada, ofreciendo sus reflexiones y perspectivas sobre el tema. El
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ensayo socioldgico se caracteriza por un analisis critico y reflexivo sobre
los temas tratados, centrandose en el estudio y andlisis de los

comportamientos humanos y sus relaciones sociales.

Este tipo de ensayo permite profundizar en temas relevantes para la
sociedad, manifestaciones culturales y transformaciones sociales,

respaldadas por reflexiones con pruebas y teorias cientificas.

Ensayo historico

Un ensayo historico es un tipo de texto que aborda temas relacionados con
hechos histéricos, presentando informacion verificada y reflexiones
basados en eventos pasados. Este tipo de ensayo busca comprender y
analizar como y por qué ocurrieron los eventos, arrojando luz sobre las
causas y consecuencias de acciones y decisiones que han tenido un impacto

en la historia.

La redaccion en un ensayo historico debe ser clara, concisa y precisa,
evitando un lenguaje demasiado complejo o jergas innecesarias que puedan
dificultar la comprension del lector. Antes de escribir, es fundamental
dedicar tiempo a investigar a fondo el tema utilizando fuentes confiables y

variadas, como libros y documentos originales.

Ensayo expositivo

Un ensayo expositivo es un tipo de texto que tiene como objetivo presentar
informacién de manera objetiva y clara sobre un tema especifico. En este tipo de
ensayo, el autor busca explicar, informar o instruir al lector sobre un tema en

particular, utilizando un lenguaje formal y preciso. El ensayo expositivo se basa en
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la presentacion de hechos, datos, ejemplos y evidencia para respaldar las ideas

expuestas, evitando la inclusion de opiniones personales o juicios de valor.

El proposito principal de este tipo de ensayo es proporcionar conocimiento y
comprensién sobre un tema determinado, brindando al lector una visién completa
y detallada del mismo. Es adecuado mencionar que este tipo de ensayo no tiene

como fin ofrecer argumentos u opiniones del autor sobre el tema.

Ensayo descriptivo

Un ensayo descriptivo es un tipo de texto que tiene como objetivo principal
detallar y presentar de manera vivida las caracteristicas y particularidades
de un objeto, persona, lugar, experiencia o cualquier tema que se esté
describiendo. En este tipo de ensayo, el autor utiliza un lenguaje descriptivo
y sensorial para transmitir al lector una imagen clara y evocadora del tema
en cuestion. La descripcion se centra en los detalles visuales, auditivos,
tactiles, olfativos y gustativos, creando una experiencia sensorial para el

lector.

El ensayo descriptivo busca que el lector se sienta inmerso en la escena o
situacion que se esta describiendo, utilizando metaforas, comparaciones y
figuras retdricas para enriquecer la narrativa y lograr un impacto emocional

en el lector.

2.11.3. Ejemplo

Titulo
La libertad: un pilar fundamental en la sociedad moderna.

69



Introduccion

La libertad es un concepto fundamental en la vida de las personas y en el
desarrollo de las sociedades. Como gerente de marketing, es esencial
comprender la importancia de la libertad en el contexto de la comunicacion
y la interaccidn con los consumidores. Este ensayo explorara la naturaleza
de la libertad, su impacto en la sociedad y como se relaciona con el mundo

del marketing.

Cuerpo

Definicion y tipos de libertad

La libertad puede definirse como la capacidad de actuar segun la propia
voluntad, sin restricciones externas o coercion. Existen diferentes tipos de
libertad, como la libertad de expresion, la libertad econémica y la libertad
politica. Estas libertades son fundamentales para el desarrollo de una
sociedad democratica y abierta, donde las personas pueden expresar sus

opiniones, elegir sus lideres y participar en la toma de decisiones.

La libertad en la sociedad

La libertad es un pilar fundamental en la construccion de una sociedad justa
y equitativa. Permite a las personas desarrollarse plenamente, explorar sus
intereses y alcanzar sus objetivos. Ademas, la libertad fomenta la
diversidad y la tolerancia, lo que enriquece la cultura y el conocimiento
colectivo. Sin embargo, la libertad también implica responsabilidad y
respeto por los derechos de los demaés, lo que requiere un equilibrio entre

los intereses individuales y colectivos.
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La libertad en el marketing

En el ambito del marketing, la libertad es un factor clave para el éxito de
las campanfias y la conexion con los consumidores. La libertad de expresion
permite a las empresas comunicar sus mensajes de manera creativa e
innovadora, captar la atencién del puablico y mostrar interés en sus
productos o servicios. Ademas, la libertad econdmica y politica brinda a las
empresas la oportunidad de expandirse y competir en un mercado

globalizado.

Desafios y responsabilidades

Sin embargo, la libertad en el marketing también conlleva desafios y
responsabilidades. Las empresas deben ser conscientes de las normas y
regulaciones que rigen la publicidad y la comunicacion, asi como de los
valores y expectativas de su audiencia objetivo. Ademas, es fundamental
garantizar que las campafias de marketing sean éticas y respetuosas con la

diversidad cultural y social, impidiendo la discriminacion y la explotacion.

Conclusion

La libertad es un concepto esencial en la vida de las personas y en el
desarrollo de las sociedades. En el &ambito del marketing, la libertad permite
a las empresas comunicar sus mensajes de manera creativa e innovadora,
conectando con los consumidores y mostrando interés en sus productos o

servicios.

Sin embargo, la libertad también implica responsabilidad y respeto por los
derechos de los demaés, lo que requiere un equilibrio entre los intereses

individuales y colectivos. Como gerente de marketing, es fundamental
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comprender la importancia de la libertad y aplicar la manera ética y

responsable en nuestras estrategias y campanias.

2.12. Hoja de vida

Una hoja de vida, también conocida como curriculum vitae, es un
documento que resume la formacion académica, la experiencia laboral, las
habilidades y otras cualidades relevantes de una persona. Este documento
es fundamental en el proceso de busqueda de empleo, ya que proporciona
a los empleadores potenciales una vision general de la trayectoria y

capacidades del candidato.

La calidad de la hoja de vida o curriculum vitae es crucial, ya que puede
influir significativamente en la decision de contratacion. Por lo tanto, es
importante organizar la informacion de manera clara y precisa, destacando
los aspectos mas relevantes y adecuados para el puesto al que se esta
aplicando. Ademas, la redaccion de la hoja de vida debe ser concisa y
efectiva, captando la atencion del reclutador en un breve lapso de tiempo.

2.12.1. Estructura de una hoja de vida

Al armar un curriculum, recuerde que el propdsito es sobresalir entre todos
los solicitantes o candidatos. Para ello, las revelaciones deben ser
seleccionadas y la informacién debidamente organizada, y la biografia debe

ser clara y precisa.

El apartado de formacion debe hacer referencia a los distintos estudios

realizados en los distintos niveles e incluir logros (titulos, reconocimientos,
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etc.). En cuanto a la trayectoria profesional, es posible indicar el nombre de

la empresa, las actividades realizadas y las metas alcanzadas.

2.12.2. Diversidad de estilos

De todos modos, existen muchos tipos de hojas de vida y es posible optar
entre diferentes estilos. Hay quienes prefieren hojas de vida formales y
estructuradas, y otros que eligen presentarse de una manera informal y
relajada. Lo mejor es determinar el formato segun las caracteristicas

personales, de la compafiia y del puesto.

La inclusion de referencias, asimismo, puede ser importante. Un antiguo
empleador esta en condiciones de certificar lo expresado en la hoja de vida

a través de sus propias vivencias con el trabajador.

2.13.3. Ejemplo

[Nombre completo]
[Correo electronico]

[NUmero de teléfono]

Resumen profesional:

Soy un contador altamente motivado y con experiencia en la gestion de
finanzas y contabilidad en empresas de diversos sectores. Poseo
habilidades en la elaboracion de informes financieros, analisis de datos y
gestion de presupuestos. Soy un profesional comprometido con la

excelencia y la precision en mi trabajo.
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Experiencia laboral:

[Nombre de la empresa]

[Posicion]

[Fecha de inicio - Fecha de finalizacion]

Responsable de la gestion de finanzas y contabilidad de la empresa.
Elaboracion de informes financieros y andlisis de datos para la toma de
decisiones.

Gestién de presupuestos y control de gastos.

Coordinacion con el equipo de auditoria externa para la revision de
estados financieros.

Implementacion de politicas y procedimientos contables para mejorar la
eficiencia yla precision en la gestién financiera.

[Nombre de la empresa]

[Posicidn]

[Fecha de inicio - Fecha de finalizacion]

Responsable de la gestion de finanzas y contabilidad de la empresa.
Elaboracion de informes financieros y andlisis de datos para la toma de
decisiones.

Gestion de presupuestos y control de gastos.

Coordinacion con el equipo de auditoria externa para la revision de
estadosfinancieros.

Implementacion de politicas y procedimientos contables para mejorar la

eficiencia y la precision en la gestion financiera.

Educacion:
[Nombre de la universidad]
[Titulo obtenido]
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[Afio de graduacion]
Habilidades:
Conocimientos avanzados en el uso de herramientas de contabilidad y

finanzas, manejo de Excel. manejo de Microsoft office.

QuickBooks:

Habilidad para trabajar en equipo y comunicarse de manera efectiva
con otros departamentos.

Capacidad para trabajar bajo presion y cumplir con plazos establecidos.
Conocimientos avanzados en la elaboracién de informes financieros y

analisis de datos.

En la Figura 14, se muestra la hoja de vida ejemplo con sus partes para el

desarrollo.
MARGARITA MIRAMNDA
T '\-\.\__'
i : . Encabezado
& Datos de contacto
'\-\.__\_\_-\_*
L. e : i Extracto
‘-.’J—f’- - : -\---H‘ - .
Idiomas = —— Experiencia laboral
Educacion
o : Habilidades
r"f .-____.r"'-"
Redes sociales -

7l Eiemnlos-Curricdlim

Figura 14. Partes de una hoja de vida.
Fuente: (32)
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CAPITULO 3

3. TEXTOS ACADEMICO
3.1. Estructura y organizacion de textos académicos

Los textos académicos son piezas comunicativas fundamentales en
cualquier estudio o nivel superior: el terciario, el universitario, el
cuaternario, etc., y que, por lo tanto, necesitan de un acercamiento

especifico y singular.

La experiencia docente demuestra que una de las carencias principales en
los alumnos de niveles superiores son las limitaciones redaccionales y el

manejo de este tipo de textos (33).

Asi, como género especifico, los textos académicos necesitan de un
conocimiento acabado, vasto, preciso en cuanto a su formay estructura, sus
requerimientos, su lenguaje, sus caracteristicas propias. Las tesis, los
informes, los proyectos cientificos, las monografias, los ensayos, los paper,
las ponencias, los parciales, los trabajos practicos, las fichas y apuntes de

clases son solo algunas de las formas que asumen los géneros académicos.

Dominar sus condiciones de produccién, recepcién, circulacion, y su

forma, contenido y estilo, nos sitian en un momento comunicativo preciso:
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el de construirnos como enunciadores académicos.

Los distintos tipos de textos académicos son utilizados no s6lo en las
actividades de ensefianza y de investigacién, sino que también son textos
académicos los procesos, tareas y textos que realizan los alumnos: sus
resimenes, trabajos practicos y monogréaficos, parciales, examenes, etc.
(34).

Cualquiera sea la tarea de escritura académica que se realice, se erige como
fundamental contar con un conocimiento de estructura, recursos y lenguaje

de estos tipos de textos académicos.

Tal es el caso de las formas de citacion, recurso imprescindible en los
textos. Citar correctamente permite “que el lector reconstruya, de algun
modo, el trabajo realizado, dandole la posibilidad de corroborar las fuentes
empleadas, de profundizar sobre el tema y de ampliar sus conocimientos al

respecto” (35).

Los textos académicos se construyen a partir de algunas secuencias
textuales basicas. La estructura que presenta todo trabajo académico se

puede sintetizar en los siguientes componentes:

« Lapresentacion, donde se expone de que se va a hablar.
«  Elndcleo, que desarrolla el tema del que se habla.

» Elcierre, que hace referencia a lo que se ha hablado.

La presentacion o introduccion se compone de un titulo, un indice general

y un sumario,una introduccién sobre los principales temas a abordar,
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agradecimientos, etc.

3.1.1. ;Como se estructura una introduccion?

Pese a que en la universidad debemos escribir diferentes tipos de textos
(informes bibliogréficos, trabajos de investigacion, ensayos y otros), las
introducciones de los escritos académicos cuentan con elementos
relativamente estables, los que cumplen funciones especificas de modo que

podamos cumplir nuestro propdsito comunicativo.

Estos elementos son los siguientes:

Paso 1: Una descripcion del tema en el que se enmarca el texto: esta
operacion permite insertar la tematica trabajada en un contexto especifico
del conocimiento. En esta seccion también suele entregar antecedentes que

luego permitan llegar al problema de conocimiento que luego se abordara.

Paso 2: La indicacion de un vacio en el conocimiento relativo al tema o un
aspecto no explorado de este que el texto intenta resolver. Este elemento es
de especial importancia cuando estamos generando un texto cuyo objetivo

es introducir nuevo conocimiento sobre algun fenémeno.

Para presentar el vacio en torno al desarrollo de cierta tematica, es necesario
dar cuenta de lo que ya se sabe sobre esta, a partir de la referencia a otros
textos que ya han abordado el area. De ese modo es posible indicar qué es

lo que falta por desarrollar o indagar.
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Paso 3: La indicacién de un propoésito del texto que guia su desarrollo.
Serialar el proposito del texto resulta fundamental para guiar al lector en

cuanto al sentido que adquirira la informacion desarrollada.

El propésito puede variar dependiendo del tipo de texto que estas
escribiendo. Si es un ensayo, lo mas probable es que tu propdsito sea
demostrar la viabilidad de cierta tesis; si es un trabajo de investigacion,
puede ser que el propdsito esté relacionado con el comprobar cierta
hipétesis o responder una pregunta de investigacion.Cualquiera sea el caso,

es necesario que lo indiques explicitamente.

Paso 4: La anticipacion de cobmo se estructurard la informacion en el texto:
este paso le permite al lector contar con una visualizacion de la forma en la
que se organizara la informacion en el texto. De esta forma, funciona como

un apoyo para la lectura y la comprension del texto.

2.15.2. ;Como se estructura el desarrollo?

Otro de los desafios importantes al desarrollar un texto académico es ver
de qué manera organizar el desarrollo de nuestras ideas. Por ese motivo hay
gue tener en cuenta los siguientes aspectos fundamentales, como se muestra
en la Figura 15 y se aprecia detallado en los puntos mencionados a

continuacion:

Paso 1: Como en la introduccion se presenta un proposito u objetivo del
escrito, se debe procurar que el desarrollo de las ideas esté en concordancia
con lo anunciado. Es asi como se debe asegurar que cada punto que se

desarrolle esté en funcion de abordar ese propdsito mencionado.
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Aun cuando es extensarta-bibtiografia que se puede encontrar acerca de los péneros

iodisticos (Martinez, 2004, Aldunate & Lecaros, 1989, Casasiis & Nancz, 1991,

Indicacian del 5‘1““53“‘35 & Infante, 1997, Yanes, 2004), y ademds variadas las agrupaciones que
vacio o de la los diferentes autores realizan de los géncros textuales que conforman el hecho pe-
problematica en [ tiodfstico, es la informacion que se brinda acerca de las cartas al director es escasa.
cuantoal mu'v pocas Yeees 5¢ 1as considera dentro de Ias clasificaciones que realizan temn o del estado
desarrollo de esta)  |og tedricos, de It cuasHén el

tematica En rclacién a los géneros periodisticos, y scgin la tradicidn latina o curopea, es || que se inserta este
posible reconocer tres grandes grupos que abarcarfan estos textos® trabajo

Descripcion del

a) Macrogénero informativo: noticia, reportaje, etc.
b) Macrogénero interpretativo: crdnica, reportaje interpretativo.
¢} Macrogénero persuasivo; editorial, columna de opinién, critica, etc.

Y asf, siguiendo el anterior crilerio serfa posible distribuir cada uno de los textos que
© companen un medio de prensa en elguna de estas categorias. Si bien es cierto que las
carias al director pueden ser consideradas como un género periodistico de opinidn,
cxiste cierfa reticencia por darle este estatus de bucnas a primeras. Sebre esto, sig-

Indicacidn del
vacio o de [a
problemidticaen

cuanto al nificativo resulta el hecho de que Yanes (2004) las considere como un género anexo o
desarrollo de esta | Al PCriodismo, €5 decir, como algo A|Cno a éstc, aun cuando autores como Vilamor E"P"“Fa_‘"’"‘idf'
tematica . (s f 1 1as reconazean coma nna de Tas mAs imnarantes de estns medins. Pero, L las propasita oe
g . T texto a partir de
pucde considerar realmente como un género periodistica? Esta es la pregunta base la indicacion de la
_ que orienta este ensayo, pregunta que
Para poder dar respuesta a esta interrogante, el presente trabajo se ha organizado Fuiard su
de la siguiente manera: primero se realizard una breve revisién de cada uno de los desarrollo

péneros periodistices enumerados de manera escueta antenormente, para luego cen-
trarnos en los de opinidn (persuasivos), que setfa el grupo al que pertenccerfan las
Anticipacin de | ©artas al dircctor dentro del campo del periodismo,
la estructura Posteriormente, revisados los arpumentos, se vualve imprescindible la realiza-
internadel o €100 de una caractenzacion de [as cartas al director como género propiamente pero-
desarrallo del distico, distinguiendo aquellas particularidades que lo hacen diferente a los demds
texto tipos de cartas. Aun cuando sea una derivacion del punto anterior, esta tarea resulta
vital para darle 2 este género textual un cierto estatus como género periodfsticn; si
no sc realizara se tenderia a pensar que cualquicr carta podria cocajar dentro de esta
clasificacién, mas, como veremos méds adelante, en las cartas al director se da una
situacion interesante y diferente.

Figura 15. Introduccién de un articulo cientifico..

Fuente: (36)

Paso 2: Dependiendo del objetivo indicado (demostrar un punto, explorar
un fendmeno, etc.) la informacion se organizara de diferentes modos. Por
ejemplo, si el texto tiene un propdsito argumentativo, organizado a partir
de una tesis, el desarrollo de la informacion estara en funcion de demostrar
su tesis por lo que se presentara argumentos y también contra argumentos

que apoyen la propuesta (de modo argumentativo).
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Por otra parte, si el texto tiene un proposito mas bien expositivo, tendra que
estructurar un desarrollo a partir de la presentacion de conceptos,
descripciones y casos (modo expositivo). Por altimo, si el escrito tiene un
propdsito explicativo, su desarrollo deberd considerar la presentacion de
causas que expliquen el tema y de ejemplos que den cuenta de como se
desarrolla cierto fendmeno (modo explicativo). En la Figura 16 se aprecia

el argumento del articulo.

En ¢l Reino Unido reportes oficiales ¢ investigaciones desarrolladas desde la academia
reconocen como no controvertido ¢l hecho que la policia en el ¢jercicio de sus funciones, sc
dedica de una forma desproporcionada a la vigilancia y control de hombres jovencs
pertenccicntes a grupos minoritarios ”'. En cfecto, como_demucstran las_abundantes
cstadisticas disponiblcs, las minorias étnicas son desproporcionadamente sometidas a SAS
cn comparacion con la *poblacion gencral™ o la *poblacion residente™ en una determinada
zona -, Las Estadisticas sobrc Raza y Sistema Pcnal publicada cn conformidad a la Ley de
Justicla Criminal mucstran como en 2011/12 la probabilidad de ser sometida a SAS dc una
persona que sc identificara a sf misma como pertencciente a la comunidad negra cra scis
veees mds que una persona de raza blanca. Por su parte, la probabilidad de que una persona
pertenecicnte a grupos asidticos o mixtos fucra somctida a control cra dos veces mayor que
una persona blanca”,

Argumento

Datos que
sustentan el
argumento

Figura 16. Argumento de un articulo cientifico.
Fuente: (36)

A partir de la necesidad de probar su tesis, la autora desarrolla una serie de
argumentos y de contraargumentos que, en su conjunto, demuestren su
postura. En el fragmento seleccionado, estamos ante uno de sus
argumentos. Para construirlo, se hace referencia al caso del Reino Unido,
pais en el que se ha demostrado una mayor tendencia, por parte de la fuerza

policial, a controlar la identidad de personas de raza negra.

De esta manera, la autora da a conocer su apoyo a la idea de que, en el caso

chileno, el control de identidad podria resultar un peligro para las personas
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de grupos minoritarios.

3.1.2. ,Como se estructura la conclusion?

Para elaborar el desarrollo de la conclusion de un texto académico,
debemos tener en cuenta ciertos pasos que nos permitiran cerrar nuestras
ideas, asi como establecer alcances y proyecciones de la tematica que

ampliamos.

Es asi como una conclusién efectiva debe contener:

Paso 1: Una sintesis o recapitulacion de las ideas desarrolladas en el texto:
este paso permite volver a conectar el proposito de su texto con las ideas
expuestas en el. Se debe procurar no volver a mencionar todo el contenido,

sino que elaborar de manera breve y sintéticamente los puntos principales.

Paso 2: Una conclusion en la que dependiendo de la naturaleza del escrito,

debera:

» Presentar y enfatizar los aspectos novedosos desarrollados en la
propuesta.

 Indicar si se logré o no el propdsito y por que.

« Discutir la utilidad de los conceptos y metodologia de analisis
utilizados.

» Presentar posibles limitaciones de la investigacion.

» Establecer alcances de lo indagado en relacion con fenémenos
relacionados.

» Entregar proyecciones de futuras investigaciones relacionadas con la

tematica.
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Ejemplo:

En el siguiente articulo de revista cientifica se realiza un estudio
cuantitativo de modo dedeterminar el nivel de obesidad y sobrepeso de
estudiantes chilenos con sindrome de Down. Observamos cOémo se

estructura la conclusion de este texto en la Figura 17.

Sintesis que
retoma los
resultados del ) " . i ,
astudio WWMMWMMWW
central, que conlleva a un mayor riesqo cardiovascular, por lo que los profesionales de [a salud debemos educar en

habitos de vida saludable a edades tempranas, hacer evaluacion nutricional adecuada, fomentar el ejercicio fisico y
Implicancias tratamiento_oportuno de co-morbilidades, Asl, €s Importante conocer las diferencias entre 1os distintos patrones
del estudio antropométricos usados, pues un diagndstico precoz permitira realizar intervenciones con un objetivo més
mmmmmc

Alcances SEGUN OMS72007, €n poblacion con SD desde 105 6 a 18 aios, y medicion de CCA en forma rutinaria, hasta que no

para el éxistan tablas actualizadas y especificas para este aruno vilnarahla._
campo

Figura 17. Sintesis de un articulo cuantitativo.
Fuente: (36)

Es importante que sepas que los pasos a desarrollar en cada una de las
partes estructurales del texto, tanto en la introduccion, en el desarrollo,

como en la conclusion, varian segun los propdsitos de tu texto.

3.3. Procesos de investigacion

Los procesos de investigacion permiten a los investigadores obtener
informacion objetiva y sistemética sobre un tema en particular, lo que te

ayuda a comprender mejor y tomar decisiones informadas.

Esta informacion proviene de la experiencia general en el campo de la
investigacion y escomun a la mayoria de los textos y recursos sobre el

proceso de investigacion.
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3.3.1. Lo mas importante del proceso de investigacion

El proceso de investigacion debe ser sistematico y riguroso para garantizar

la objetividad y la confiabilidad de los resultados.

A medida que la investigacion avanza, es importante ser adaptable y

flexible parapermitir cambios y ajustes en el enfoque o la metodologia.

La comunicacion clara y efectiva es esencial en el proceso de investigacion
para presentar resultados y conclusiones de manera comprensible y

accesible a un publico amplio.

3.3.2. Etapas del proceso de investigacion

El proceso investigativo es una serie de 10 pasos que aplicados logran

conseguir el objetivo de exploracidn, como se muestra en la Figura 18.

Paso 1: Concebir la idea que se va a investigar.

Es adecuado generar ideas potenciales para investigar desde una
perspectiva cientifica cuantitativa, cualitativa o0 mixta. Ademas se debe
conocer las fuentes que pueden inspirar investigaciones cientificas, desde

un enfoque cuantitativo, cualitativo o mixto.

Paso 2: Plantear el problema de investigacion.

Establecer objetivos de investigacion, desarrollar las preguntas de
investigacion. Se debe justificar la investigacion y analizar su viabilidad.
Se debe evaluar todas las deficiencias en el conocimiento del problema que
se plantea.
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Paso 3: Elaborar el marco teérico.
Revisar la literatura. Detectar la literatura. Obtener la literatura. Consultar
la literatura. Extraer y recopilar la informacion de interés. Construir el

marco teorico.

Paso 4: Definir la investigacion y el alcance.

Definir si la investigacion se inicia como exploratoria, descriptiva,
correlacional o explicativa. Es necesario estimar tentativamente cual sera
el alcance final de la investigacion, estableciendo parametros que faciliten

su identificacion.

Paso 5: Establecimiento de la hip6tesis

Analizar la conveniencia de formular o no hipétesis que orienten el resto
de la investigacion. Formular las hipdtesis de la investigacion, si se ha
considerado conveniente. Precisar las variables de las hipotesis. Definir
conceptualmente las variables de las hip6tesis. Definir operacionalmente

las variables de las hipotesis.

Paso 6: Seleccionar un disefio.

Elegir o desarrollar un disefio apropiado para el estudio de acuerdo con el
planteamiento del problema e hipétesis experimental, no experimental o
multiple. Es prioritario definir cual es el tipo de disefio mas apropiado para
la investigacion: experimental, no experimental o multiples. Precisar el

disefio especifico.

Paso 7: Seleccionar una muestra apropiada para la investigacion.
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Se debe definir los casos sobre los cuales se habran de recolectar los datos.
Para delimitar la poblacion. Se debe elegir el método de seleccién de la
muestra: probabilistico o noprobabilistico, y ademas precisar el tamafio de
la muestra requerida, para aplicar el procedimiento de seleccion que

permite obtener la muestra.

Paso 8: Recolectar los datos.

Definir la forma idonea de recolectar los datos de acuerdo con el
planteamiento del problema y las etapas previas de la investigacion.
Seleccionar o elaborar uno o varios instrumentos o métodos para recolectar
los datos requeridos. Aplicar los instrumentos o métodos. Obtener los

datos. Codificar los datos. Archivar los datos y prepararlos para su anélisis.

Paso 9: Analizar los datos.

Se debe decidir el programa de analisis de datos que se utilizard. Explorar
los datos obtenidos en la recoleccion. Analizar descriptivamente los datos
por variable, visualizar los datos por variable, para lograr evaluar la
confiabilidad, validez y objetividad de los instrumentos de medicién

utilizados.

Se debe analizar e interpretar mediante pruebas estadisticas las hip6tesis
planteadas (aplicando un analisis estadistico). A continuacion se debe
realizar analisis adicionales, para preparar los resultados que van a ser

presentados.

Paso 10: Elaborar el reporte de resultados.

Definicion del usuario. Seleccién del tipo de reporte a presentar: formato y
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contexto académico o no académico, dependiendo del usuario. Se realiza

la elaboracion del reporte y del material adicional correspondiente.

Bibhiografica

Resultados Problema
s EL PROCESO DE
Recopilacion de . -
INVESTIGACION Definir objetivos

Técnica e
instrumentos de

Seleccion del
tema

Justificacion y

Delimitacion

Investigacion

Poblacion y Mareo tedrico
muests; MAarco e2onco
Metodologia de

la investigacion

Figura 18. El proceso de investigacion.
Fuente: (37)

3.3.3. Redaccidn clara y precisa: Cualquier forma de comunicacion, ya
sea oral o escrita, requiere una redaccion clara y precisa. La capacidad de
comunicar nuestras ideas de manera efectiva y comprensible es crucial en

todos los &mbitos académicos, profesionales y personales.

Esta seccion discutirad la importancia de una redaccion clara y precisa, asi
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como de algunas técnicas y métodos para una comunicacion efectiva. Las
citas utilizadas se derivan de estudios recientes sobre la comunicacion

escrita.

Importancia de la redaccion claray precisa: La forma en que los demas
interpretan y comprenden nuestros mensajes se ve significativamente
afectada por una redaccion clara y precisa. Algunas razones por las cuales

el desarrollo de esta habilidad es crucial son:

Evitar malentendidos: Una redaccion clara y precisa reduce la
probabilidad de errores y malentendidos. La falta de claridad puede causar
confusidn e interpretaciones erroneas, lo que puede ser perjudicial en una
variedad de situaciones. Los estudios de Jacobson y Abel, (38),
descubrieron que la claridad en la comunicacion, reduce la ambiguedad y

facilita la comprension del mensaje.

Transmitir informacion de manera efectiva: La transmision de ideas e
informacion es posible con una redaccion clara y precisa. Un texto bien
estructurado y organizado facilita la asimilacion de informacién. Segun la
investigacion de Smith y Johnson, (39), la redaccién precisa permite una
mejor retencion y comprension de la informacion, lo que a su vez

contribuye al aprendizaje y desarrollo cognitivo.

3.3.4. Estrategias para lograr una redaccion claray precisa

Organizacion y estructura: Es fundamental organizar nuestras ideas de
manera logica y secuencial. Comienza con una introduccion clara, luego
divida los temas principales en parrafos coherentes y finalice con una
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conclusion breve. Segin Johnson y Lewis (40), la redaccién con una
estructura adecuada ayuda a los lectores a seguir el hilo de la informacién

y comprender el mensaje de manera mas eficiente.

El uso adecuado del vocabulario: Es esencial utilizar un vocabulario
preciso y apropiado para el contexto en el que se use. Evitando la
ambigliedad y las palabras ambiguas. El uso de un vocabulario claro y
preciso mejora la comunicacion escrita, asegurando que el mensaje sea
entendido tal como se espera, segun investigaciones realizadas por
Williams y Brown (41).

Evitar la redundancia: Evite frases largas y repeticiones innecesarias que
puedan confundir al lector. La redaccién clara y precisa requiere brevedad
y concision. En un estudio reciente llevado a cabo por Garcia y Martinez
(42), se encontro que la eliminacion de la redundancia en la escritura mejora

la fluidez y comprension del texto.

Recursos tecnoldgicos para mejorar la redaccion. En la era digital, podemos
usar herramientas y recursos tecnologicos para redactar de manera mas

claray precisa. Algunos de estos instrumentos son:

Correctores ortogréaficos y gramaticales: Estas herramientas detectan
errores ortograficos y gramaticales y ofrecen recomendaciones para

corregirlos. Grammarly es un ejemplo popular.

Editores de estilo: Estas herramientas proponen cambios en la estructura

y el estilo de escritura para mejorar la coherencia y la cohesion del texto.
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La comunicacién efectiva en todos los ambitos de la vida requiere una
redaccion precisa y clara. Podemos mejorar la comprension y la conexion
con nuestros lectores o receptores al evitar malentendidos y transmitir

informacién de manera efectiva.

Podemos mejorar nuestra redaccion mediante la organizacion y estructura,
el uso adecuado del vocabulario y la eliminacién de redundancias. Ademas,
podemos usar la tecnologia para corregir y mejorar nuestro estilo de
escritura. El desarrollo continuo de habilidades de redaccion claras y
precisas es un proceso que puede mejorar nuestra comunicacion y

ayudarnos a lograr objetivos académicos, profesionales y personales.

3.4. Texto cientifico

Un texto cientifico es aquel que difunde los resultados y hallazgos de una
investigacion y supone un aporte para el tema. Se diferencia de un articulo
de divulgacion cientifica en que se dirige a un lector experto o entendido
en el tema, y no al pablico general. La informacion en el texto cientifico es
producto de un trabajo metddico y sistematico de estudio y analisis de un

fendmeno o hecho en funcion de una serie de hipotesis, principios y leyes.

Ademas, el texto cientifico debe ser expositivo y objetivo, sin lugar para la
subjetividad, y debe incluir datos sobre su autor, asi como contar con el
aval de un comité de ética antes de su difusion. Los textos cientificos
pueden presentarse en forma de informes, monografias, conferencias,
presentaciones, entre otros formatos, y suelen ser el producto de una serie

de investigaciones experimentales.
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3.4.1. Definicion

Un texto cientifico es una produccion escrita que aborda teorias, conceptos
o cualquier otro tema con base en el conocimiento cientifico a través de un

lenguaje técnico especializado (43).

3.4.2. Objetivo de los textos cientificos

El objetivo del texto cientifico es comunicar un aporte, ya sea un nuevo
descubrimiento, avance, hipotesis o conocimiento verificable dentro de una
comunidad que comparte un objeto de estudio. Transmitiendo, de manera
apropiada, clara y concisa, los resultados de la investigacién en un tema
especifico dirigido a la comunidad cientifica, asi como al publico

interesado en el tema desarrollado.

3.4.3. Estructura de un texto cientifico

Todo articulo cientifico se estructura con similares caracteristicas de la

siguiente manera:

Titulo:

Enunciado sintético (no mayor a 12 palabras) que representa la idea
principal del articulo.

Debe seratractivo para despertar el interés de los lectores.

Debe ser breve y describir univocamente el contenido.

Debe describir lo mas relevante del trabajo.

Debe ser suficientemente especifico.

No debe contener:

Términos que necesiten aclaracion, abreviaturas o formulas.
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Autores:

Se mencionan los nombres completos de los participantes en el proceso de
investigacion (respetando la forma de autor), esta lista debe ir ordenada de
acuerdo con el tipo de contribucion que ha hecho cada uno de ellos y con

base en las practicas de reconocimiento de cada disciplina.

De igual forma, debe de ir sefialada la institucion académica de cada uno,
junto con su ciudad, pais, direccién postal y electrénica. Por cada articulo

se asigna un nombre y correo electronico para correspondencia (44).

Resumen:

Es la descripcion breve y concisa del articulo. Dentro del cuerpo del
manuscrito debe estar sistematizada la informacién de los objetivos de la
investigacion,la metodologia utilizada, los resultados y las conclusiones. La
claridad del resumen es de suma importancia para fines de indizacion, ya
que éste es lo que se muestra del articulo en las bases de datos y determina
si es descargado y revisado. Tiene que contar con una traduccion al inglés

y portugués.

El autor debe identificar entre 4 y 6 palabras clave que describan
claramente el contenido, evitando términos muy especificos, términos muy

genéricos Yy palabras vacias (45) .
Introduccion:

Presentacion de la investigacion, el problema a tratar, la hipdtesis,

justificaciones.
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Debe responder a la pregunta:

¢Cual es el problema?

Debe dar testimonio de la relevancia de la aportacion original que hace el
articulo.

Debe establecer el marco contextual del problema aresolver.

Debe indicar qué aportacién econémica, social, tecnoldgica y/o cientifica
implica resolver el problema identificado.

Debe discutir trabajos muy relacionados con la hip6tesis planteada.

Método y materiales:

Explicacion de la metodologia y los materiales que seran empleados.

Debe responder a la pregunta ;Cémo se estudia el problema? Para que la
experiencia se pueda repetir Para establecer los limites correspondientes a

la universalidad/especificidad de las conclusiones alcanzadas.

Meétodo: Si es estandar, s6lo mencionarlo “Analisis de componentes
principales”. Si el método se ha preparado para el estudio, hay que
describirlo claramente. Si no es estandar, pero ya ha sido utilizado
anteriormente, hay que citar el trabajo previo donde se describe, y

demostrar su idoneidad (46).

Materiales: hay que incluir la fuente de los mismos o el método de

preparacion que se emplea.

Recoleccion de datos: En este apartado se refiere al proceso de

recopilacion de informacidn relevante y verificable que servird como
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base para el analisis y la generacién de conclusiones. Este proceso
puede involucrar diversas técnicas y métodos, como entrevistas,
encuestas, observaciones, anélisis de contenido, entre otros. La calidad
y fiabilidad de los datos recopilados son fundamentales para garantizar

la validez y la solidez de las conclusiones alcanzadas en el estudio.

Es crucial que la recoleccion de datos se realice de manera rigurosa,
ética y sistematica, siguiendo los protocolos establecidos para el tipo

de investigacion que se esté llevando a cabo.

Resultados: Es la presentacion de los resultados obtenidos, en este punto se
debe ser objetivo y carecer de elementos interpretativos. Se sugiere no incluir
todos los resultados obtenidos en la investigacion, en este caso sélo los que
responden al objetivo planteado en el articulo. Se deben incluir tablas y
graficos que aclaren los resultados, sin que, en ningun caso, repitan lo ya
indicado en el texto. Deben complementar el texto, debe enfatizar y

remarcar lo mas trascendente de las tablas y figuras.

Discusion: La discusion en un texto cientifico es la seccion en la que se
analizan e interpretan los resultados obtenidos a partir de la investigacién
realizada. Esta seccién es crucial, ya que permite contextualizar los
hallazgos dentro del marco tedrico existente, establecer relaciones con
investigaciones previas, discutir posibles implicaciones y limitaciones, y
proponer recomendaciones o areas de investigacion futura. La discusion
se puede mencionar que es el anélisis de los resultados obtenidos en

funcién de la hipotesis planteada.
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Conclusion: Es la seccion final en la que se presentan los hallazgos clave,
se resumen los resultados obtenidos a partir de la investigacion y se
destacan las implicaciones y posibles aplicaciones de los mismos. Esta
seccidn no se limita a repetir lo expuesto previamente, sino que brinda una
oportunidad para enfatizar la idea principal del estudio y su relevancia en
el contexto del campo de investigacion correspondiente. Ademas, la
conclusién puede incluir recomendaciones para investigaciones futuras o

sugerencias para el desarrollo de la tematica abordada.

Es importante que la conclusion sea coherente con los resultados
presentados y que aporte un cierre significativo al texto cientifico
manteniendo los aspectos mas relevantes de la investigacion y sus

hallazgos.

Bibliografia: La bibliografia en un texto cientifico es la seccion donde se
listan todas las fuentes consultadas y citadas a lo largo del documento.
Estas fuentes pueden incluir libros, articulos, tesis, sitios web, entre otros
recursos especializados que respaldan y fundamentan el contenido del texto

cientifico.

La bibliografia proporciona a los lectores la posibilidad de acceder a las
fuentes originales para ampliar su comprension sobre el tema tratado. Es
importante que la bibliografia esté elaborada de acuerdo con las normas y
estilos de citacion establecidos, ya sea al final del documento o siguiendo
una sucesion numérica que corresponda al orden de citas en el texto,

dependiendo del estilo bibliografico empleado.
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3.4.4. Caracteristicas de los textos cientificos

Los textos cientificos tienen diversas caracteristicas se puede mencionar las

siguientes:

Incluir términos complejos

Existen textos cientificos con muchos términos técnicos complejos, en un
tipo de lenguaje bastante especializado. Es mas, esa terminologia especifica
suele complicar la comprension de los lectores no eruditos en la materia
tratada. No obstante, en ningin caso es recomendable prescindir de las

palabras técnicas correspondientes.

Estos textos suelen ser complejos en cuanto a los conceptos usados. Y no
puede ser de otra manera, especialmente si al omitir palabras precisas se

corre el peligro de modificar la exactitud del mismo (46).

Buscan la exactitud

La expresion con un lexico profesional, tecnicismo, es el método més
efectivo para lograr la exactitud en el lenguaje cientifico. Se trata de una
forma de lenguaje que pretende constituir una relacion real entre el

significante y el significado.

La finalidad es evitar situaciones de confusion dentro de la redaccién. Por
consiguiente, los textos cientificos se distinguen por un uso directo, puntual
y denotativo del vocabulario. Por el o, no necesitan el empleo de

ornamentos. De hecho, estos ultimos se desaconsejan (46).
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Son objetivos
En el texto cientifico el autor evita expresar su punto de vista y aparecer
como un actor dentro del estudio. Por esta razdn la voz pasiva y las formas

de expresién impersonales dominan las redacciones de textos cientificos.

Adicionalmente, son frecuentes los verbos en tercera persona y los
adjetivos especificos de un valor descriptivo. La originalidad expresiva y
la autenticidad quedan en segundo plano, porque son mas importantes la

claridad y la exactitud descriptiva de las ideas (47).

Explicacién analitica

Los textos cientificos mantienen relacion directa con otros textos, es decir:
poseen valor intertextual. Esta es una caracteristica derivada del continuo
empleo de citas, informes, notas y resefias de otros textos. Por lo antes
expuesto, comunmente poseen una estructuracion abierta al estilo
monografiao articulo cientifico con abundantes graficos, esquemas y

dibujos.

Especificidad del tema

El texto cientifico siempre muestra un estudio delimitado a temas
especificos, como personas, grupos sociales, area geografica, especies de
animales, fendmenos astrondmicos, fendmenos bioldgicos, entre otros
(48).

Universalidad
En la actualidad, el texto cientifico es un tipo de redaccion que no solo les

compete a los expertos en ciencia. La competitividad del mundo
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digitalizado obliga a todos los profesionales a dominar la forma, estructura
y la naturaleza intertextual del lenguaje cientifico. ¢Por qué? Basicamente,
cualquier emprendedor o empresa puede verse en la necesidad de

documentar, investigar y divulgar los resultados obtenidos (49).

3.5. Tesis

Una disertacion es un trabajo de investigacién académica que marca el final
de un titulo universitario. Los estudiantes aplican lo aprendido en el curso
utilizando el método cientifico. La tesis es una parte fundamental de la

formacion universitaria.

3.5.1. Pasos para realizar una tesis

El objetivo de la tesis es demostrar que el estudiante es capaz de realizar una
investigacion original, sistemética y rigurosa sobre un tema de su

especialidad.

El paso mas importante es seleccionar un tema que llame la atencién del
estudiante o que sea de su interés; es fundamental que el estudiante se sienta
identificado y, sobretodo, que le agrade el tema, porque va a investigarlo

durante un largo periodo de preparacion.

» Es necesario elaborar un plan de investigacion.
* Recopilar y analizar informacion.
« Formular una hipotesis.

« Disefiar una metodologia de investigacion.
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» Realizar lainvestigacion.
« Analizar y discutir los resultados.

» Redactar la tesis.

3.5.2. Estructura de una tesis

La estructura de la tesis depende del tipo de investigacion que el estudiante
vaya a realizar. Rigiéndose al Reglamento de régimen académico del
consejo de educacion superior, en su articulo 26, propone un modelo de

estructura minimo que los alumnos deben cumplir:

» Determinacion del problema que permita plantear la pregunta o

hipdtesis para el proceso de investigacion.

* Marco tedrico referencial.

» Metodologia del proceso de investigacion.

» Conclusiones y propuestas para la solucion del problema planteado.
Ejemplos de partes de la tesis:

» Dedicatoria

» Agradecimiento

« Indice general

« Indice de cuadros y graficos

* Resumen

+ Introduccién

+ Capitulo I. El Problema. Incluye: El tema, planteamiento, justificacion
yobjetivos).

» Capitulo 1l. Marco Teorico. Incluye: Antecedentes investigativos,
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fundamentacion, hipotesis y variables).

« Capitulo I1l. Marco Metodoldgico. Incluye: Enfoque, modalidad y tipo
de investigacion, poblacion y muestra, operacionalizacion de
variables, plan derecoleccion de informacion y plan de procesamiento.

» Capitulo IV. Anlisis e interpretacion de los resultados.

» Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones.

« Capitulo VI. Propuesta

« Bibliografia

* Anexos

3.6.Técnicas de lectura comprensiva y analitica

La lectura comprensiva es la habilidad del lector para entender el texto que
se le presenta, captando las ideas y argumentos abordados de manera
coherente y objetiva, asi como comparativa en funcion de sus saberes.
Segun (46), el lector tiene un papel activo al integrar mentalmente las

palabras del texto con el significado real que transmiten.

Por otra parte, resaltamos que para profundizar en el texto y desentrafiarlo,
se realiza la lectura analitica, es decir, una lectura "que permite investigar
el significado de los conceptos desconocidos, subrayar y anotar lo
importante, reflexionar sobre la hipotesis y la argumentacion que la
sostiene y explicar en detalle el significado, la estructura y el sentido del

texto".

La lectura analitica es una relectura minuciosa "para distinguir las ideas

mas importantes del escrito y captar las relaciones existentes entre estas y
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las ideas secundarias o enunciados de apoyo". Se hace parrafo a parrafo,
segun afirma (50). Podemos encontrar una gran diversidad de técnicas de
lectura que nos ayudan a mejorar la rapidez de la lectura y su comprension
dependiendo del aprendizaje que quieras alcanzar. Entre las técnicas

bésicas mas utilizadas encontramos:

Lectura secuencial: La lectura secuencial es una técnica de lectura que se
emplea para aumentar la rapidez al leer y adquirir mayor comprension en
la lectura. Consiste en leer un texto de principio a fin, sin reiteraciones ni
omisiones, con el objetivo de entender el contenido completo y examinar

las pretensiones del autor.

Esta técnica, al ser practicada, permite obtener conocimientos, desarrollar
y ejercitar la imaginacion, la creatividad y el pensamiento Iégico, estimular
y aumentar la capacidad intelectual, mejorar la concentracion, la ortografia,
la gramatica y el vocabulario, y disminuir el estrés. La lectura secuencial
es fundamental para la comprension y el andlisis del texto, y puede ser
complementada con otras técnicas de lectura intensiva o puntual,

dependiendo de los objetivos del lector (51).

Photoreading: La cual fue creada por Paul Scheele, consiste en echar una
mirada general al texto captando los parrafos. Dicha técnica se repite varias
veces con el fin de tener una idea del contenido del texto. involucra a ambos
hemisferios del cerebro, se utilizan recursos como capacidades ldgicas,
analiticas, artisticas, visuales y creativas. Este método permite leer més de

25,000 palabras por minuto, lo que equivale a leer una o dos paginas por
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segundo en promedio.

Ademas, se define como un sistema de lectura con toda la mente. Este
enfoque busca desarrollar la conexion entre la mente consciente y
subconsciente, asi como estimular la inteligencia intuitiva y la vision
periférica. Photoreading es considerado un sistema de lectura innovador
que aprovecha los recursos de la mente para expandir y explorar su

potencial.

Lectura diagonal: La lectura diagonal es una técnica que consiste en leer
rapidamente una pagina o un texto completo, sin leer palabra por palabra.
En lugar de eso, el lector escanea el texto en busca de palabras clave y
frases importantes que le ayuden a comprender la idea general del
contenido. Esta técnica puede ser Util para obtener una vision general de un
texto extenso en poco tiempo, pero no es recomendable para textos

complejos que requieren atencion detallada.

Algunas consideraciones previas que se deben tener en cuenta antes de
utilizar esta técnica incluyen la familiaridad con las ideas del texto y la
terminologia utilizada. La lectura en diagonal puede ser complementaria a
la lectura tradicional, pero no sustituye la comprension profunda que se

logra con una lectura mas detallada.

Lectura intensiva: La lectura intensiva es un tipo de lectura detenida y
profunda que se realiza con el objetivo de comprender cabalmente todo el

significado de un texto. Este enfoque implica examinar minuciosamente
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cada detalle del texto, a menudo requiriendo mas de una lectura de todo el

texto o de los fragmentos mas complejos.

La practica de la lectura intensiva incluye estrategias que permiten
identificar informacidn especifica, discriminar informacion relevante de la
complementaria, hacer inferencias a partir de los datos explicitos, entre
otras habilidades. Este tipo de lectura se realiza con el propésito de
desarrollar las capacidades vinculadas con la comprensién lectora y es
comunmente empleada en el ambito académico para el estudio exhaustivo

y detallado de textos.

La lectura puntual: La lectura puntual es un tipo de lectura en el que el
lector se enfoca en partes especificas del texto con la intencion de obtener
la informacion deseada, omitiendo el resto del contenido. Esta técnica es
comun en situaciones cotidianas, como al buscar una receta en un libro de
cocina, donde el lector se dirige directamente a la pagina con los

ingredientes y la preparacion, omitiendo las demas recetas.

La lectura puntual permite captar un conocimiento especifico en poco
tiempo, siendo (til para absorber mucha informacion de manera rapida. Es
importante destacar que esta técnica no busca comprender el texto

completo, sino solo las partes de interés para el lector.

Técnica del subrayado: La técnica de subrayado es una estrategia de
estudio que consiste en resaltar las ideas mas importantes de un texto

mediante el uso de diferentes sefiales y colores. Al aplicar esta técnica, se
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busca identificar las ideas principales y secundarias, lo que facilita la
posterior sintesis y comprension del contenido. Es importante subrayar de
manera selectiva, evitando resaltar en exceso, ya que un subrayado

excesivo puede complicar la labor de sintesis.

El subrayado puede servir como base para la realizacion de otros
instrumentos de estudio, como resimenes, esquemas 0 mapas mentales.
Ademas, al subrayar, se desarrolla la capacidad de analisis, jerarquizacion
y esquematizacion, lo que contribuye a una mejor comprension y retencion
de la informacion. Es fundamental utilizar esta técnica de manera
consciente, resaltando Unicamente aquello que sea relevante para el

objetivo de estudio.

Gracias a esta técnica podras mejorar la precision y la velocidad lectora, ya
que se puederealizar una lectura analitica donde se destaca las palabras y

oraciones mas importantes yrelevantes del texto (52).

Técnica de mapas conceptuales: Esta técnica es muy versatil y es
excelente para comprender la lectura a través de escribir lo leido en mapas
conceptuales. Este es un recurso grafico que representa un grupo de
conceptos relacionados, los cuales permiten comprender conceptos y
relaciones de contenidos en el texto. Se puede utilizar esta técnica a través

de mapas mentales, conceptuales, cuadros comparativos, etc.

Lectura inferencial: Esta técnica se basa en inferir deducciones a partir de

un texto, la técnica de lectura inferencial te permite mejorar el proceso de
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interpretacion de nueva informacién basada en los conocimientos o
experiencias pasadas. Esta lectura se caracteriza por crear conclusiones en
funcion de lo que sabemos y los nuevos conocimientos que se estan

adquiriendo, creando una relacion entre ambos.

3.6.1. Método para realizar una lectura comprensiva y analitica

Existen diferentes métodos para realizar una lectura comprensiva y
analitica. Segin comprension lectora y procesos psicoldgicos, es
importante disponer de una adecuada competencia en lectura comprensiva
para poder comprender de forma efectiva los contenidos que se estan
leyendo (53).

Entre los métodos que se pueden utilizarse encuentran:

Método SQ3R (Survey, Question, Read, Recite, Review) El método SQ3R
es una estrategia popular que ayuda a los lectores a comprender y analizar
un texto de manera efectiva. Fue propuesto por Francis Pleasant Robinson,
(54), en su libro "Effective Study".

Inspeccionar: Comienza por realizar una inspeccion inicial del texto,
leyendo el titulo, subtitulos y resumen. Esto te dara una vision general del
contenido y te ayudaré a formar una idea previa sobre el texto. Como afirma
Francis Pleasant Robinson (54), "El objetivo de la inspeccidn es ayudar a

organizar la informacion que esta por venir".

Preguntar: Formula preguntas basadas en el contenido inspeccionado.
Estas preguntas te guiaran durante la lectura y te ayudaran a identificar los
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aspectos clave del texto. Como sefiala Francis Pleasant Robinson (54), "Las
preguntas son el recurso para capturar la atencion y dirigir la lectura en una

linea atil".

Leer: Lee el texto de manera activa y concentrada, prestando atencion a
los detalles y subrayando informacion relevante. Intenta responder las
preguntas que formulaste en el paso anterior y busca evidencia textual para

respaldar tus conclusiones.

Recitar: Después de leer cada seccion, intenta resumir en voz alta lo que
has comprendido. Expresar el contenido con tus propias palabras ayuda a
consolidar el conocimiento y a identificar areas en las que puedas tener
lagunas de comprension. Como sugiere Marie L. Wad Dell (55), en "La
recitacion proporciona una oportunidad para resumir, organizar y evaluar

la informacidn que se ha leido™.

Revisar: Al finalizar la lectura, realiza una revisiéon general del texto.
Repasa tus notas y asegurate de haber comprendido los conceptos
principales. Si hay areas confusas o que requieren una mayor comprension,
vuelve a leer esas secciones. Como destaca "La revision proporciona una

oportunidad para refrescar la memoria y reforzar la comprension™.

Método PQRST (Preview, Question, Read, Summarize, Test) EI método
PQRST es otra estrategia efectiva para abordar la lectura comprensiva y
analitica. Se enfoca en la creacion de una estructura mental sélida antes,
durante y después de la lectura. Fue propuesto por (Thomas and Robinson,

1993) (56), ensu libro "Improving Your Reading: With Reading Problems
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and Speed Reading".

Vista previa: Antes de comenzar a leer, realiza una vista previa del texto.
Examina el contenido, lee el resumen o las secciones destacadas y establece
un proposito para la lectura. Como afirman (Thomas and Robinson, 1993)
, "La vista previa es una forma de organizar la informacién antes de la

lectura real".

Preguntar: Formula preguntas basadas en la vista previa que has realizado.
Estas preguntas te ayudaran a enfocarte y a mantener una actitud activa
durante la lectura. Como sugieren (Thomas and Robinson, 1993) (43), "Las

preguntas te hacen estar alerta y te dan un propdsito para la lectura”.

Leer: Lee el texto de manera activa y busca respuestas a tus preguntas.
Subraya los puntos clave y toma notas para ayudarte a recordar la
informacion relevante. Como sefialan Thomas and Robinson (56)."La
lectura debe ser reflexiva, no simplemente mover los ojos sobre las

palabras".

Resumir: Después de leer cada seccion, resume el contenido con tus
propias palabras. Esto te ayudara a consolidar la informacién y a identificar
cualquier laguna en tu comprension. Como sugieren Thomas and Robinson

(56), "El resumen te ayuda a retener y a organizar la informacién".

Probar: Al finalizar la lectura, prueba tu conocimiento respondiendo
preguntas sobre el texto o discutiéndolo con alguien més. Esto te ayudara

a evaluar tu comprension y a identificar cualquier concepto que necesite
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una revision adicional. Como afirman Thomas and Robinson, (56), "La

prueba es una forma de poner a prueba tu comprension™.

3.6.2. Evaluacion critica de textos cientificos

La primera evaluacion es de tipo editorial. Corresponde a la decision de los
editores de la revista y se basa en la calidad general percibida del trabajo y
en su adecuacién a los temas y politicas editoriales de la revista. La mayor
parte de los rechazos de articulos cientificos procede de esta primera fase.
Estimaciones basadas en informaciones de los propios editores, sefialan que
las revistas de mayor impacto llegan a rechazar hasta el 90% de los

originales que reciben.

Si el articulo es aceptado para ir a revision, las estimaciones sefialan que la
tasa de aceptacion (después de las evaluaciones) se acerca al 50%. No
obstante, todo esto son estimaciones basadas en experiencias cercanas y los
datos pueden variar enormemente seglin las revistas o el area de

conocimiento.

Las evaluaciones son una auditoria: Lo cierto es que las revisiones por
pares son una impagable oportunidad de mejora y deberia verse siempre
como un privilegio haber disfrutado de la consultoria gratuita de varios

expertos en el &mbito del trabajo.

Rechazo: Significa el articulo no serd publicado debido a que los
evaluadores coinciden en considerar que el trabajo no es adecuado para su

publicacion. Como es logico esta es la fuente de mayor frustracion, pero
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incluso esto es una oportunidad, como intentaremos argumentar despueés.

Aceptado con cambios menores: Esto sucede cuando hay coincidencia
entre los evaluadores de que el articulo es valioso y debe ser publicado,
pero uno o0 mas de los evaluadores proponen cambios menores. Son
cambios que afectan a la redaccion, el formato y, en general, cambios que

no afectan al nucleo ni de la investigacion ni del articulo.

Aceptado con cambios mayores: Los evaluadores coinciden con que el
articulo es potencialmente valioso, pero uno o mas de ellos propone
cambios sustanciales. En tales casos, la aceptacion final del articulo queda
condicionada a la capacidad de los autores para tratar estos cambios y
trasladarlos a una nueva versién del articulo. Tales cambios pueden
requerir mejoras importantes en la estructura y en la redaccion del articulo
(57).

3.7. Redaccion de informes y articulos cientificos

El articulo cientifico se define como un informe escrito y publicado que
describe resultados originales de una investigacion, se escribe para otros no
para el autor. El proposito de la publicacién es divulgar, compartir y
contrastar estos resultados con la comunidad cientifica interesada e

incorporarlos, si son validados, al enriquecimiento del saber humano.

El articulo cientifico constituye el medio comunicativo por excelencia de

la comunidad cientifica (58).
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3.7.1. Principios generales de la redaccion de un articulo cientifico

Para redactar un buen articulo cientifico se deben aplicar los tres principios
fundamentales de laredaccidn cientifica: precision, claridad y brevedad del

lenguaje.

Precision: Se refiere a la concision y exactitud rigurosa en el lenguaje y
estilo, 1o que se logra cuando se utilizan las palabras que comunican
exactamente lo que se quiere decir, por lo que se debe hacer una eleccion

adecuada de las palabras y de los términos que se van a emplear.

El lector no puede consultar directamente al autor para aclarar sus dudas,
ni mucho menos imaginar lo que este quiso decir; es por eso por lo que para

redactar con precision hay que escribir para el lector.

Claridad: Significa que el texto se lee y se entiende rapidamente, lo que
se logra cuando el lenguaje es sencillo, las oraciones estan bien construidas
y cada parrafo desarrolla su tema siguiendo un orden légico y coherente.
Para comunicarse con precision y claridad es necesario usar palabras
comunes y no términos rebuscados. La redaccion cientifica exige un grado
de precision y de claridad que solo se obtiene luego de varias revisiones

minuciosas del manuscrito.

Brevedad: Significa incluir solo informacion pertinente al contenido del
articulo 'y comunicarla con el menor nimero posible de palabras. La
importancia de la brevedad estd dada,en primer lugar, porque el texto
innecesario desvia la atencion del lector y afecta la claridad del mensaje y,

en segundo lugar, porque la publicacion cientifica es costosa y cada palabra
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innecesaria aumenta el costo del articulo.

3.8. Estructura de un articulo cientifico

3.8.1. Titulo: Es la primera parte del articulo que encontraran los lectores
y arbitros y constituye el apartado mas leido y de vital importancia para
conseguir que un lector interesado acceda al contenido completo del
trabajo. El titulo debe sintetizar de manera breve la idea o el contenido
principal del trabajo, debe ser creativo, objetivo, inequivoco y atractivo,
capaz de inspirar en el lector el suficiente interés como para que llegue a

leer el resumen y por consiguiente la totalidad del trabajo.

3.8.2. Autores: La forma en que se consignan los nombres de los autores

es importante para la recuperacién de su bibliografia.

3.8.3. Resumen: Es una parte muy importante porque es lo que aparece en
las bases de datos bibliograficas. Después del titulo, es el acépite del
articulo mas leido. El resumen no debe tener mas de 250 palabras y debe
redactarse en tercera persona, tiempo pasado, exceptuando el ultimo

parrafo o frase concluyente.

3.8.4. Introduccion: La introduccion debe basarse en las evidencias que
aparecen en la literatura para establecer la originalidad, el interés y la I6gica
del problema que se va a resolver lo que se debe realizar con la maxima
capacidad de sintesis. Debido a que con alguna frecuencia los articulos son

leidos por personas que no pertenecen a la especialidad del autor, la
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Introduccion es el lugar apropiado para situar y definir los términos o

abreviaturas especializados que se vayan a utiliza.

3.8.5. Materiales y métodos: Tiene como meta describir minuciosamente,
pero sin exageraciones ni redundancias, la forma en que se realizo el
estudio. Con la descripcion detallada de los materiales y métodos se busca
que los investigadores y lectores que accedan al articulo puedan reproducir
el estudio y determinar la confiabilidad y la validez de sus resultados.

3.8.6. Resultados y discusion: Esta seccion es la parte mas importante del
articulo y a menudo es también la mas corta, especialmente si el acapite de
Materiales y métodos que la precede y el de Discusion que le sigue, estan
bien redactados. El primer parrafo de este texto debe ser utilizado para
resumir en una frase concisa, clara y directa, el hallazgo principal del

estudio.

Los dos elementos centrales de la Discusion de un articulo son indicar, a
juicio del autor, qué significan los hallazgos identificados en la seccién de

resultados y como estos se relacionan con el conocimiento actual.

3.8.7. Conclusiones: Las conclusiones son generalizaciones derivadas de
los resultados y constituyen los aportes y las innovaciones del estudio
realizado.19 Debido a que son producto de los resultados y la discusion, se
debe evitar hacer afirmaciones rotundas y sacar mas conclusiones de las

que los resultados permitan (59).

3.8.8. Bibliografias: Las referencias bibliograficas constituyen un grupo
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de datos precisos detallados para la identificacion de una fuente documental

impresa o no, de la cual se obtuvo la informacion.

A continuacién en la Figura

cientifico.

19, se aprecian las partes de un articulo
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Figura 19. Partes de un articulo cientifico.

Fuente: (60)
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CAPITULO 4

4. TECNICAS PARA LA COMUNICACION EN PUBLICO

4.1. Estrategias para superar el miedo escénico y la ansiedad al hablar

en publico

El miedo escénico y la ansiedad al hablar en publico son fendbmenos
comunes que afectan a muchas personas, incluso aquellas que tienen
experiencia previa en la oratoria. Dichos temores pueden limitar nuestras
habilidades comunicativas y privarnos de oportunidades de crecimiento
personal y profesional. Sin embargo, existen estrategias efectivas para
superar estos obstaculos y desarrollar una confianza sélida al enfrentarnos

a una audiencia.

En primer lugar, es importante entender que el miedo escénico y la ansiedad
son respuestas naturales del cuerpo ante situaciones de exposicion publica.
Todos hemos experimentado estas sensaciones en algiin momento, incluso
aquellos que tienen experiencia en hablar en publico. Reconocer esto puede
ser de gran ayuda para normalizar estas emociones y disminuir su impacto

negativo.
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4.1.1. Miedo escénico: ¢Qué es y cdmo afecta a las personas?

El miedo escénico es una respuesta natural y emocional que
experimentamos al tener que hablar en publico. Se caracteriza por la
sensacion de nerviosismo, palpitaciones aceleradas, temblores, sudoracion
excesiva, dificultad para concentrarse y otros sintomas relacionados. Estos
sintomas pueden afectar negativamente el rendimiento de una persona,
debilitando su capacidad para expresarse clara y eficazmente frente a un
auditorio. Es importante comprender las causas subyacentes del miedo

escénico para poder abordarlo de manera efectiva.

4.1.2. Control de nervios y aumento de la confianza

El control de nervios y el aumento de la confianza son dos aspectos
fundamentales en el desarrollo personal y en el manejo de diferentes
situaciones de la vida. En el ambito social y laboral, asi como en diversas
actividades cotidianas, tener la capacidad de controlar los nervios y
aumentar la confianza en uno mismo puede marcar la diferencia entre el

éxito y el fracaso.

El control de nervios se refiere a la habilidad de mantener la calma y
manejar el estrés o la ansiedad que pueden surgir en situaciones dificiles o
desafiantes. Cuando los nervios estan descontrolados, es mas probable que
cometamos errores, no podamos enfocarnos adecuadamente en nuestras
tareas o0 no seamos capaces de aprovechar al maximo nuestras habilidades

y conocimientos.

Por otro lado, cuando somos capaces de controlar nuestros nervios,

115



podemos tomar decisiones mas acertadas, mantener la concentracion y

realizar nuestras actividades de manera eficiente.

Existen diferentes técnicas y estrategias que pueden contribuir al control de
los nervios, como la respiracion profunda, la meditacion, el ejercicio fisico,
la visualizacion positiva y el desarrollo de una mentalidad positiva. Estas
técnicas nos permiten reducir el estrés, relajar el cuerpo y la mente, y
fomentar un estado de calma y serenidad que nos ayudara a enfrentar los

desafios con mayor eficacia.

Por otro lado, el aumento de la confianza en uno mismo es esencial para
lograr nuestros objetivos y enfrentar nuevos retos. La confianza en uno
mismo se fundamenta en el conocimiento y la aceptacion de nuestras
habilidades y capacidades, asi como en la seguridad en nuestras decisiones
y acciones. Cuando confiamos en nosotros mismos, nos sentimos capaces
de enfrentar cualquier situacién y nos mostramos seguros de nuestros

pasos.

El desarrollo de la confianza en uno mismo requiere de un trabajo constante
y consciente. Es importante reconocer nuestras fortalezas y habilidades,
establecer metas alcanzables y trabajar para lograrlas, aprender de nuestros
errores y celebrar nuestros logros. Ademas, rodearnos de personas que nos
apoyen y nos brinden retroalimentacion positiva también puede contribuir

a fortalecer nuestra confianza.

El control de nervios y el aumento de la confianza son aspectos esenciales

para tener éxito en diferentes areas de la vida. EI manejo adecuado de los
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nervios nos permite tomar decisiones mas acertadas y realizar nuestras
tareas de manera eficiente, mientras que el desarrollo de la confianza en
uno mismo nos impulsa a enfrentar nuevos desafios y alcanzar nuestras
metas. Trabajar en estos aspectos nos permitira desenvolvernos de manera

mMAs segura y exitosa en todas las areas de nuestra vida.

4.1.3. Causas del miedo escénico y la ansiedad al hablar en publico

El miedo escénico y la ansiedad al hablar en publico pueden tener multiples
causas. Entre ellas, se encuentran el miedo al fracaso, la falta de confianza
en las propias habilidades comunicativas, la preocupacion por la opinion
de los demas, el perfeccionismo, experiencias traumaticas previas o la

presion por cumplir expectativas externas.

Identificar la raiz de nuestro miedo es fundamental para poder superarlo y

desarrollar estrategias efectivas para abordarlo.

4.1.4. Estrategias para controlar la ansiedad al hablar en publico

Existen varias estrategias para controlar la aparicién de la ansiedad al
momento de hablar en puablico, dentro de ellas se puede mencionar a una
de las mas conocidas la respiracion, la relajacion que disminuye la tension

en la persona.

Técnicas de respiracion y relajacion
Las técnicas de respiracion profunda y relajacion muscular ayudan a
reducir la ansiedad y promueven un estado de calma antes de hablar en

publico. Respirar lenta y profundamente a través del diafragma,
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enfocandonos en la inhalacion y exhalacion, nos permite disminuir la

tension y la aceleracion del ritmo cardiaco.

El control de la respiracion implica tomar conciencia de cOmo respiramos
y aprender a regularla para obtener beneficios tanto fisicos como mentales.
Una de las técnicas mas comunes para esto es la respiracion diafragmatica,

también conocida como respiracion abdominal.

Consiste en inhalar profundamente por la nariz, expandiendo el abdomen y
llenando los pulmones de aire, y luego exhalar lentamente, contrayendo el
abdomen. Esta técnica permite que el diafragma, el masculo principal de la
respiracion, se contraiga y se relaje adecuadamente, facilitando asi una
respiracion més profunda y efectiva.

El control de la respiracion es especialmente util en situaciones de estrés o
ansiedad. Al respirar conscientemente y de manera controlada, podemos
calmar nuestros pensamientos y emociones, reduciendo la produccion de

hormonas del estrés y promoviendo una sensacion de calma y bienestar.

Ademas, el enfoque en la respiracion nos ayuda a estar presentes en el

momento, dejando de lado preocupaciones 0 pensamientos negativos.

Visualizacion positiva y autoafirmaciones

La visualizacion positiva consiste en imaginar y visualizar el éxito en el
momento de hablar en publico. Esto nos ayuda a generar emociones
positivas y a reducir los pensamientos negativos asociados al miedo

escénico. Asimismo, el uso de afirmaciones positivas sobre nuestras
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habilidades y capacidades de comunicacion refuerzan nuestra confianza y

autoestima.

La visualizacion consiste en crear imagenes mentales claras y vividas de lo
que se desea lograr o experimentar. Esta técnica se basa en la premisa de
que la mente no distingue entre una experiencia imaginada y una
experiencia real, lo que significa que, si nos visualizamos a nosotros
mismos realizando una accién o alcanzando un objetivo, nuestro cerebro
asumira que es algo real y activara los procesos mentales y emocionales

asociados a esa experiencia.

Existen varias formas de utilizar las técnicas de visualizacion. Una de ellas
es mediante la visualizacion de metas o logros, donde se imagina con
detalle como se alcanza el objetivo deseado. Es importante ser especifico
en el proceso de visualizacion, detallando los pasos que se deben seguir,
los obstaculos que podrian surgir y las emociones que se experimentaran al
lograr la meta. Esto ayuda a la mente a familiarizarse con el proceso y a

prepararse para enfrentar los desafios que puedan surgir en el camino.

Conexién con el pablico

La conexidn con el publico es un aspecto fundamental en cualquier tipo de
comunicacion, ya sea en el ambito profesional o personal. Es a través de
esta conexion que se establece una relacion de confianza y empatia con la
audiencia, lo que permite transmitir de manera efectiva el mensaje que se

desea comunicar.

En el caso de la comunicacién publica, como es el caso de los discursos,
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presentaciones o conferencias, la conexién con el publico se vuelve ain
mas importante. En este tipo de situaciones, el objetivo principal es lograr
que los receptores se sientan identificados con el mensaje y se involucren
de manera activa en la comunicacion. Para lograr una conexion efectiva

con el publico, es necesario tener en cuenta varios aspectos.

En primer lugar, es importante adaptar el lenguaje y el tono al contexto y
al nivel de conocimiento de la audiencia. Utilizar un lenguaje claro y
accesible permite que el publico pueda comprender facilmente el mensaje
y se sienta incluido en la conversacion. Ademas, es esencial mostrar
empatia hacia la audiencia, demostrando interés genuino por sus

necesidades, preocupaciones y opiniones.

Esto se puede lograr a través de gestos de escucha activa, como mantener
contacto visual, asentir con la cabeza para mostrar comprension y realizar
preguntas abiertas para promover la participacion del pablico. Asi mismo,
es importante utilizar ejemplos o anécdotas que sean facilmente
relacionables para el pablico, de manera que puedan identificarse con la
situacion expuesta. Esto genera una conexion emocional y aumenta la

efectividad del mensaje.

En conclusion, superar el miedo escénicoy la ansiedad al hablar en publico
no es una tarea sencilla, pero con las estrategias adecuadas y la practica
constante, es posible lograrlo. Es importante recordar que todos los grandes
oradores pasaron por momentos de nerviosismo y temor, pero aprendieron

a controlarlo y utilizarlo a su favor.
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Primero, es fundamental trabajar en nuestro autoconocimiento y
conocimiento del tema sobre el cual vamos a hablar. Cuanto mas
preparados estemos, mayor confianza tendremos al momento de enfrentar
al publico. Ademas, debemos recordar que somos humanos y es normal
cometer errores, lo importante es aprender de ellos y no dejar que nos

afecten emocionalmente.

Segundo, la respiracion profunda y la relajacion son herramientas
poderosas para controlar los nervios. Antes de subir al escenario, debemos
tomar unos minutos para inhalar y exhalar lentamente, llenando nuestros
pulmones de aire y liberando las tensiones. Esto nos ayudara a calmar la

mente y tener un mejor control de nuestro cuerpo.

Tercero, la practica es imprescindible. Debemos buscar oportunidades para
hablar en publico, aunque al principio sea ante un grupo reducido de
personas. Cuanto mas hablemos frente a otros, mas confianza iremos
adquiriendo. Ademas, grabarnos o pedir retroalimentacion a personas de

confianza nos permitirad detectar areas de mejora y trabajar en ellas.

Por ultimo, es importante recordar que el publico esta ahi para escucharnos
y apoyarnos. No estan buscando nuestros errores, sino queriendo aprender
de nuestros conocimientos y experiencias. Mantener una actitud positiva y
recordar que somos capaces de transmitir nuestro mensaje de manera

efectiva es clave para combatir la ansiedad.

4.1.5. El lenguaje no verbal y su importancia en la comunicacion

El lenguaje no verbal es una de las manifestaciones vitales para los seres
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humanos, debido a que, contribuye a que puedan expresar sentimientos y
comportamientos que complementaran al lenguaje verbal o incluso, puede
usarse sin la necesidad de emplear palabras, sino tan solo gestos, posturas
corporales y otras sefiales en las que solamente se usen los sentidos y otras

partes del cuerpo (61).

El lenguaje no verbal también es la comunicacion a traves de signos
diferentes a los del idioma, pero que pueden ser recibidos por medio de
diversos sentidos, como la vista, el olfato o el tacto y a su vez comprendidos
0 no. Hablamos de iméagenes sensoriales como las auditivas, olfativas,
visuales, etc. Como se aprecia en la Figura 20, se incluyen gestos,
movimientos, sonidos poco inteligibles pero que pueden ser comprensibles,
etc (62).

Figura 20. Lenguaje no verbal.
Fuente: (62)

La importancia del lenguaje no verbal
La comunicacién no verbal es importante porque nos brinda informacion

valiosa sobre una situacion, incluido como se siente una persona, cOmo
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recibe informacién y como abordar a una persona o grupo de personas.
Prestar atencion y desarrollar la capacidad de leer comunicaciones no
verbales es una habilidad invaluable que puede aprovechar en cada etapa

de su carrera (63).

La comunicacion no verbal es importante porque los gestos, sefiales,
movimientos corporales y expresiones poseen una influencia igual o mayor

que las palabras en el proceso comunicacional (64).

La comunicacion mediante gestos 0 movimientos refuerza el mensaje que
transmitimos con nuestras palabras en una presentacion. Sirve para que
nuestro publico comprenda exactamente lo que queremos decir sin dar
lugar a interpretaciones erroneas, y a que pongan toda su atencién en

nosotros.

Transmiten nuestro estado de animo. En una presentacion publica es
importante que los gestos complementen a nuestras palabras si queremos

trasladar euforia, tristeza o alegria.

CONCLUSIONES

« El contenido abarca de manera amplia temas de comunicacion
relevantes, desde la etimologia y las normas linguisticas hasta la
interrelacién de los elementos de la comunicacion oral y escrita. Esto
sugiere un enfoque integral aplicativo en el estudio de la comunicacion

y el lenguaje en la educacion.

« El andlisis detallado de los tipos de textos aplicados en la redaccion
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académica, como informes, oficios, solicitudes, entre otros,
manuscritos como articulos, tesis, proporciona una comprension
exhaustiva de los diferentes formatos de escritura utilizados en

contextos académicos.

El abordar temas sobre la inclusidn de técnicas de lectura comprensiva
y analitica, asi como la evaluacion critica de textos cientificos,
demuestra un enfoque en el desarrollo de habilidades de lectura y
escritura con analisis critico, fundamentales para la comprension y
produccion de textos académicos y cientificos. Ademas las estrategias
para superar el miedo escénico y la ansiedad al hablar en publico
ofrecen herramientas practicas para el desarrollo de habilidades de
comunicacion oral, lo que sugiere una preparacion para el desarrollo
integral de habilidades comunicativas en el ambito académico y

profesional.
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