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Il. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

La unidad de aprendizaje tiene la finalidad de proporcionar al estudiante herramientas que le permitan desarrollar habilidades
comunicativas en el area de su formacion y desarrollo profesional: la comunicacion administrativa y académica. Se reconoce
importante ya que sienta las bases para el analisis, comprension, construccion y desarrollo de argumentos e ideas en distintos
contextos. Se imparte en la etapa basica con cardcter obligatorio en los programas del tronco comun de la DES Economico-
Administrativa.

[ll. COMPETENCIA GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Redactar distintos documentos administrativos y académicos con la construccién de argumentos Idgicos y coherentes, siguiendo las
reglas de la comunicacion administrativa y académica, para los distintos escenarios de la vida profesional, con honestidad,

responsabilidad y pensamiento analitico

IV. EVIDENCIA(S) DE APRENDIZAJE

e Ensayo académico donde quede evidencia del adecuado manejo de las caracteristicas de la redaccién académica y de su

presentacion oral.
e Portafolio con los distintos productos de redaccion administrativa-académica donde quede evidencia del desarrollo de

habilidades de comunicacion.




V. DESARROLLO POR UNIDADES
UNIDAD I. Importancia de la ortografia en la profesion

Competencia:
Analizar las reglas basicas de la ortografia, a través de la revision de distintos tipos de documentos especializados, para reconocer
su estructura y aplicacion en la profesion con honestidad, pensamiento critico y coherente.

Contenido: Duracién: 3 horas

1.1. Diagnéstico de ortografia
1.2. Reglas basicas de ortografia
1.3. La importancia de la ortografia en la profesion




UNIDAD Il. Redaccion

Competencia:

Construir textos no especializados a partir de la identificacibn de ideas centrales desarrolladas en enunciados, parrafos
adecuadamente articulados que permitan expresar ideas coherentes, significativas y concretas con honestidad, respeto y
pensamiento logico.

Contenido: Duracién: 3 horas

2.1. Definicion de redaccién

2.2. Caracteristicas de la redaccion

2.3. El enunciado y el parrafo

2.4. El uso correcto de los signos de puntuacion




UNIDAD llI. Tipos de redaccién: administrativa y académica.

Competencia:
Redactar textos especializados a través de la aplicacion de los principios, criterios y reglas de la redaccion administrativa y
académica, para expresarse por distintos medios ante publico de distintas areas, con honestidad, respeto y rigor.

Contenido: Duracién: 4 horas

3.1. La redaccion administrativa: Definicion y caracteristicas

3.2. Tipos de documentos: Oficio, memorandums, curriculum vitae, correos electronicos formales

3.3. La redaccion académica: Definicion y caracteristicas

3.4. Estructura general de un documento académico

3.5. Identificacién de tipos de documentos académicos (ensayo, articulo, libros, tesis; reporte técnico)

3.6. Estilo de la Asociaciéon Americana de Psicologia (APA) para la elaboracion y presentacion de trabajos escritos




UNIDAD IV. Comunicacion asertiva

Competencia:

Argumentar de manera oral y escrita, mediante la aplicacion de distintas técnicas de comunicacion, para la expresion asertiva en

distintos escenarios con proactividad, empatia, respeto y responsabilidad social.

Contenido:

4.1. La comunicacién asertiva
4.2. Técnicas de comunicacion asertiva

Duracién: 3 horas




UNIDAD V. Comunicacion oral

Competencia:

Presentar un discurso a un publico, mediante la estructura y organizacion de ideas y el apoyo de materiales audiovisuales para
expresar adecuadamente sus ideas y argumentos de manera clara, convincente y fidedigna, con responsabilidad social, actitud
reflexiva y creatividad.

Contenido: Duracién: 3 horas

5.1. El discurso: fin, estructura y organizacion de ideas
5.2. Presentacion en publico.
5.3. Materiales audiovisuales de apoyo.




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE TALLER

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

Evaluacion autodiagnostica

. Atiende las orientaciones del

profesor para elaborar el
autodiagnostico.
Resuelve los test

correspondientes.

. Se autoevalia y obtiene la

calificacion correspondiente.

El profesor realiza una
retroalimentacion 'y sugiere
bibliografia remedial.

Test para el autodiagnostico
Hoja de respuestas
Recursos bibliograficos
remediales.

2 horas

UNIDAD
Il

2

Redacta tu autobiografia 1.
La idea, el
parrafo.

enunciado y el

El profesor presenta las
caracteristicas de la
autobiografia y las partes que
la componen.

Destaca la organizacion de las
ideas, la expresibn en
enunciados y parrafos para
una correcta comunicacion.
Presenta los distintos tipos de
parrafo.

. A partir de lo anterior, el

estudiante desarrolla un texto
autobiografico que integre, al
menos, siete parrafos (una
cuatrtilla).

Hoja de papel
Lapiz o pluma

3 horas

Redacta tu autobiografia 2.

La redaccion como proceso de
mejora y el adecuado uso de los

signos de puntuacion.

El profesor presenta las reglas
de los signos puntuacion vy
destaca su importancia.

Retoma el texto de la practica
uno, lee y corrige el documento

Computadora
Procesador de textos
Impresora

Hoja

Lapiz

3 horas




aplicando las reglas de
puntuacion.

Intercambia su documento con
algun compafero evaluado:
claridad en las ideas centrales
de los parrafos; claridad,
coherencia y comprension en
general del texto.

El estudiante evaluador
identifica al menos dos puntos
de mejora en el texto.

Cierre de la actividad con una
plenaria sobre la importancia
de la redaccion coherente,
clara y concreta.

El estudiante perfila a partir del
codigo de ética profesional su
ejercicio, desempeiio y las
sanciones que puede recibir al
incurrir en faltas

El estudiante elabora un
reporte acorde a los
lineamientos establecidos por
el docente.

Destacador

UNIDAD
Il
4 Redacta tu autobiografia El profesor presenta las reglas | ¢ Computadora 3 horas
La redaccion como proceso de de los signos de puntuacion y | e Procesador de textos
mejora y el adecuado uso de los destaca su importancia. e Impresora
signos de puntuacién. Retoma el texto de la practica | ¢ Hoja
uno, lee y corrige el documento | e Lapiz
aplicando las reglas de | e Destacador

puntuacion.

Intercambia su documento con
algun compafiero evaluado:
claridad en las ideas centrales
de los parrafos; claridad,
coherencia y comprension en




general del texto.

El estudiante evaluador
identifica al menos dos puntos
de mejora en el texto.

Cierre de la actividad con una
plenaria sobre la importancia
de la redaccion coherente,
clara y concreta.

El estudiante perfila a partir del
codigo de ética profesional su
ejercicio, desempeiio y las
sanciones que puede recibir al
incurrir en faltas

El estudiante elabora un
reporte acorde a los
lineamientos establecidos por
el docente.

Elaboracion
administrativos

de

textos

Atiende las indicaciones del
profesor para elaborar textos
administrativos.

Se organizan en binas y se
designa un tipo particular de
texto administrativo  (oficio,

memorandum, Ccv,
comunicaciéon formal por correo
electrénico donde se
especifiqgue el asunto,

destinatario u objetivo).

Buscan ejemplos en fuentes
confiables.

Elaboran el documento
asignado con claridad,
concrecion y sencillez.

En plenaria exponen los
documentos presentados, en
un tiempo maximo de cinco
minutos por pareja.

El profesor evalia y realiza

e Computadora
e [nternet

3 horas




retroalimentacion a los escritos
presentados.

Fuentes y repositorios de textos
académicos: visita a la
Biblioteca.

El profesor coordina la visita a
la biblioteca del campus al area
especializada de bases de
datos.

El personal presenta las
fuentes de informacion
académica (libros, revistas
especializadas, tesis, informes
técnicos); repositorios y
metabuscadores.

Eligen un tema de interés y
realizan una buUsqueda vy
recuperacion de dos
documentos académicos y su
referencia bibliografica.

e Acceso a  biblioteca del
campus o e-biblioteca UABC

e Computadora

e Internet

e Instructor de biblioteca.

2 horas

Identificacion de las
caracteristicas de los textos
académicos.

. Atiende las orientaciones del

profesor para identificar las
caracteristicas de los textos
académicos.

En parejas, eligen uno de los
dos textos de la practica
anterior e identifican elementos
que ejemplifiquen las
caracteristicas de los
documentos académicos,
destacando la de
intertextualidad.

En plenaria, participan
activamente, cuando el
profesor pide que escriban en
el pintarron, ejemplos
identificados en el texto.

Computadora

Internet

Dos documentos académicos
Marcatextos

Pintarrén

Plumones

2 horas

Formato APA

. Atiende las orientaciones del

profesor que explica las
caracteristicas del formato de
citacion APA (citas y

e Guia de formato APA, séptima
edicion.

e Ejercicio de ejemplos de citas.

e Computadora e internet 6

4 horas




referencias bibliograficas).

El profesor prepara un ejercicio
gue contenga 20 ejemplos de
citas y referencias
bibliograficas diversas.

Los estudiantes identifican y
resuelven el ejercicio.

Lapiz y pluma.

9 Tabla comparativa de los textos Atiende las orientaciones del | ¢ Computadora. 4 horas
académicos. profesor que presenta los | e Internet.
distintos tipos de documentos | @ Bases De Datos De Articulos
académicos. Cientificos.
En equipos de 4 a 5 personas, | ¢ Procesador De Textos.
realizan una busqueda de
ejemplos de los distintos tipos
de textos académicos 'y
analizan las caracteristicas,
similitudes y diferencias.
En una tabla comparativa,
formalizan las caracteristicas
de cada uno de los
documentos: tipo, estructura,
objetivo de comunicacion, etc.
10 Organizacion de ideas: Previo al taller, los estudiantes, | ¢ Computadora. 2 horas
elaboracion de esquema individualmente, eligen un || e Internet
(técnica del escarabajo, mapa tema del area econdmico- || e Recursos bibliograficos (libros,
mental o mapa conceptual). administrativo y realizan una articulos, revistas, manuales,
basqueda y recopilacién de etc).
entre ocho y 10 documentos | ¢ Hoja, lapiz, marcadores de

académicos relacionados.

El profesor orienta al
estudiante en la realizacion del
esquema elegido a partir del
analisis de las lecturas.

El estudiante elabora un
esquema donde presenta el
tema central y subtemas con
base en la lectura de los
documentos analizados.

colores diversos.

Procesador de textos o una
aplicacion especializada (C-
map tools).

Diccionario  (busqueda de
términos desconocidos).




comunicacién asertiva

asertiva compatible.

Teléfono o camara

11 Elaboracion del guion del | 1. Atiende las orientaciones del [ ¢ Esquema realizado en la| 4 horas
ensayo. profesor para elaborar el practica anterior
ensayo académico. e Computadora
2. El estudiante, a partir de las | e Internet
instrucciones, realiza el guion | ¢ Recursos de soporte para la
de su ensayo académico, elaboracién de ensayos
integrando las ideas,
argumentos centrales y
secundarios identificados en la
practica anterior.
12 Redaccion del ensayo | 1. Atiende las orientaciones del | ¢ Computadora 6 horas
académico profesor para la redaccion | e Internet
cumpliendo con las | @ Recursos bibliogréaficos (libros,
caracteristicas de los textos articulos, revistas, manuales,
académicos: claros, precisos, etc)
concretos, intertextuales, etc.;
integra los juicios de valor a las
conclusiones.
2. El estudiante realiza su
ensayo, siguiendo las
indicaciones del profesor.
UNIDAD
IV
13 Técnicas de comunicacion | 1. El profesor realiza una lista de | @ Computadora 4 horas
asertiva situaciones negativas y || ® Internet
La importancia de la técnicas de comunicacion | e Caso y técnica asignada
[ ]
[ J

2. Por equipos, realizan el
analisis de la situacién
negativa, las caracteristicas de
la técnica de comunicacion
asertiva asignada y como con
su uso podria solucionarse el
conflicto.

3. Realizan una representacion
de la problemédtica y su
solucion  en un video corto,
explicando al final las

Aplicacion para editar videos.




caracteristicas de la técnica
empleada.

4. Presentacion de los videos y
coevaluacién por el resto del
grupo.

En plenaria, participan y

reflexionan sobre el uso de las

técnicas.

UNIDAD
Vv

14

Elaboracion del discurso

1. Atiende las indicaciones de
elaboracién del discurso, Yy
presentacion en publico del
discurso con apoyo visual.

2. Previamente el estudio
investiga los distintos tipos de
discurso, estructura y
ejemplos.

3. Retoma el tema e informacion
del ensayo académico (unidad
) y elabora un discurso
argumentativo.

4. Prepara una presentacién con
apoyo de herramientas
digitales acordes a los criterios
referidos por el profesor.

5. Presenta su discurso de cinco
minutos, donde el profesor
evaluara los elementos
verbales, visuales, y vocales,
por ejemplo: estructura del
discurso, presentacion y
lenguaje corporal, modulacién
de voz, manejo de tiempo;
atencion del publico;
argumentacion y persuasion.

6. De las ayudas visuales: no

El ensayo académico
Internet

Procesador de textos
Aplicacion para
presentaciones

realizar

8 horas




saturacion de texto, soporte de
ideas clave, ortografia, formato
de la presentacion.

VIl. METODO DE TRABAJO

Encuadre: El primer dia de clase el docente debe establecer la forma de trabajo, criterios de evaluacion, calidad de los trabajos
académicos, derechos y obligaciones docente-alumno.

Estrategia de ensefianza (docente):
Exposicion de diversos temas, presentacion de estudio de caso, gestion de actividades en biblioteca, organiza y dirige debates,
disefia ejercicios practicos, coordina foros, lecturas guiadas, presentacion de mapas conceptuales y estructuras de texto, entre otras.

Estrategia de aprendizaje (alumno):

Investigacion de temas de redaccion y de las areas econdmico-administrativas; elaboracién de textos administrativos y académicos
de manera individual y en equipo; realiza representaciones, estudio de caso, exposiciones, visitas a campo, organizadores gréaficos,
ensayos, resumenes, cuadros comparativos, y presentaciones orales y audiovisuales diversas.




VIII. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion seré llevada a cabo de forma permanente durante el desarrollo de la unidad de aprendizaje de la siguiente manera:

Criterios de acreditacion
- Para tener derecho a examen ordinario y extraordinario, el estudiante debe cumplir con los porcentajes de asistencia que

establece el Estatuto Escolar vigente.
- Calificacion en escala del 0 al 100, con un minimo aprobatorio de 60.

Criterios de evaluacién

-D0OS eXameNnes ........ciiiiiiis 15 %
- Portafolio de documentos (integracion de practicas)........ 60%
- Documento administrativo...................... 10%
- Cuadro comparativo............ccoeeviieinnnnn. 5%
-BEsquema....... 5%
- Ensayo académico..............cooiiiiiii 20%
- Video de representacion.......................... 5%
- Elaboracion y presentacion del discurso....15%
S TS . 15%
- Participacion..........coooi i 10%

o] =1 PR 100%




IX. REFERENCIAS
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Vancouver. Ediciones Uniandes-Universidad de los
Andes.

Molins, L. R. (2019). Manual de redaccién. Ediciones Rialp.




X. PERFIL DEL DOCENTE

Licenciado en Comunicacion, Lengua y Literatura, Educacion, Administrador de Empresas o afin, con conocimientos y experiencia
comprobable en la produccion de documentos académicos y en la redaccidon de documentos administrativos. Deseablemente el
docente deberéa contar con el grado de maestria y experiencia docente de dos afos.




