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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

PRESENTACGION

Escribir es, sin lugar a duda, la capacidad que tiene el
hombre de plasmar su pensar, su actuar, su proyeccion,
su sentir mismo; es esta accién, la que nos ha permitido
permanecer como especie, desarrollar nuestro pensa-
miento y avanzar cientificamente; es esta accidn, la que
nos ha posibilitado el expresar, sentir, comunicarnos, e in-
cluso, se convierte en un hecho de trascendencia mayor,
pues nos lleva a permanecer en el tiempo.

Como acto comunicativo, la escritura se ha venido con-
solidando a partir de unos formalismos, estructuras y/o
elementos basicos, fundamentales para alcanzar la com-
prensién del receptor y sobre todo para contener en si
mismo una serie de valores, que, aungue pudieran parecer
ocultos, son latentes y tangibles en la configuracion rigu-
rosa y delicada de cada linea. ;Quién pudiera negar, que
dentro de un texto se evidencia el respeto por el otro? o ¢la
sinceridad de expresar una emocion? Desde esta premisa,
y llevada a un ambiente académico y universitario, la es-
critura se constituye como un eje fundamental, no solo en
el proceso de enseflanza aprendizaje, sino también en el
acto de relacionarse unos con otros: estudiantes y docen-
tes o viceversa, entre compaferos de estudio o de trabajo
0 entre toda la comunidad educativa en general.

Por ello, fiel a los principios por los cuales emerge el
CELEER dentro de Unicomfacauca, hoy se entrega a la co-
munidad universitaria en general este texto, en el cual se
cumplen muchos propédsitos desde el dmbito o escenario
que se desee ver, puesto que se convierte en primera ins-
tancia en una herramienta de formacioén para estudiantes,
Yy a suvezen un instrumento académico para los docentes.
Asi mismo, se constituye como una creacién académica en
la medida que, a través de palabras sencillas, accesibles a
todo tipo de publico, honra y exalta los muchos tipos de
textos que dia a dia transitan y co-habitan las aulas, los pa-
sillos, los espacios de estudio de la universidad, pues ;cémo
negar que el ensayo, el email, la carta, el resumen, son pro-
pios de los discursos dentro del claustro universitario?
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No obstante, esta cotidianidad ha puesto en riesgo (no
solo en esta universidad) la rigurosidad con que se ha de
construir o elaborar este tipo de textos académicos, relati-
vismos de los docentes, multiples teorias, o simplemente
ejercicios que desde la buena voluntad no cumplen con
su propdsito original. Contrarrestando esta realidad laten-
te, el profesor Diego Roman Mufoz, la profesora Angela
Patricia Rodriguez y el suscrito, hemos decidido desde
nuestra participacién activa en el CELEER de Unicomfa-
cauca, construir este material académico, que no desea
ser pretencioso en la innovacion, sino contribuir desde la
simplicidad a la rigurosidad con que se deben construir
este tipo de textos en escenario académicos.

Mg. Sebastian Toro Vélez

Decano de la Facultad de Humanidades,

Artes, Ciencias Sociales y de la Educacion

Corporacién Universitaria Comfacauca - Unicomfacauca



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

INTRODUCCION =
Y FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

El texto Lineamientos generales para la escritura de
textos académicos es una propuesta del Centro de Lectura
y Escritura CELEER para toda la comunidad de Unicomfa-
cauca, cuyo propodsito es dinamizar “los procesos lectoes-
criturales de estudiantes, docentesy administrativos de los
diferentes programas académicos de la familia Unicom-
facauca”, ademas de buscar “permear nuestras funciones
misionales institucionales de Docencia, Investigacion y
Proyeccidon Social”, como consta en su objetivo y vision.

Saber escribir y saber amar la lectura, son hoy un com-
ponente fundamental para todos como humanos e inclu-
SO, ¢ POr qué NO0? como especie. Sin embargo, no podemos
negar que la manera correcta de hacerlo, ha estado en
juego por los nuevos mecanismos de comunicacion: orto-
grafia dejada a los auto correctores, la gramatica puesta
en entre dicho y la redaccion como si se tratara de colo-
quialismos, esto pues representa una necesidad latente,
para la educacién misma. ;Coémo ensefar a escribir co-
rrectamente? ;COmMo contagiar a otros sobre la pasiéon de
leer? ;Como lograrlo? Son interrogantes que han estado
latentes en los discursos de quien ejerce algun rol dentro
de los niveles de educacion.

Cuestionamientos que No son ajenos para Nosotros
como Institucion de Educaciéon Superior, puesto que en
la familia Unicomfacauca asumimos el reto de una forma-
cion integral para nuestros estudiantes, integralidad que no
se desliga en ningun momento de la competencia lectoes-
critural. En consonancia con otras Alma mater, en Unicom-
facauca focalizamos en el Centro de Lectura y Escritura de-
nominado CELEER nuestro compromiso con la formacion
lectoescritura de toda su comunidad universitaria, alli se
piensa un espacio para la formacién, el acompanamiento,
el arte, la cultura, las pasiones, los gustos, las diversas

expresiones, sobretodo el amor por leer y escribir.



Nuestro CELEER se piensay materializaenlasfunciones
sustantivas de nuestra U: Docencia, Investigacion y
Proyeccion Social, de ahi que anuden esfuerzos con el
propdsito ya no solo de dar respuesta a la formacion de
sus estudiantes si no de empoderar a los sujetos entorno
a los retos y desafios que trae consigo el hoy.

» Desarrollar acciones de capacitacién segun las
necesidades identificadas.

» Generar espacios de interaccion, en medio de las
letras, el arte y la cultura a través de los clubes de
lectura y cine respectivamente.

» Potenciar la produccion textual y el uso de recur-
sos bibliograficos a través de la articulacion del
CELEER, el Sello Editorial Unicomfacauca y la bi-
blioteca institucional.

» Realizar seguimiento a las competencias lectoes-
criturales de los estudiantes de Unicomfacauca.

» Acompanar el curso de Lectoescritura a través de
la actualizacién, seguimiento y evaluacién de los
contenidos programaticos del mismo.

Alli se busca unificar criterios tanto para docentes
como estudiantes respecto a la elaboracion de textos
académicos muy cotidianos dentro del contexto univer-
sitario. Desde esta perspectiva se presentan 10 tipos de
textos académicos, un apéndice con un consejo para la
presentacion de trabajos escritos y de diapositivas, y una
guia minima para la construccidn de los tres esquemas
mas utilizados dentro de las aulas de clases.

Partiendo de lo anterior, la base fundamental para la
presentacion de estos lineamientos, es una escritura ba-
sica y muy sencilla, de tal forma que el estudiante pueda
comprender y desarrollar con claridad cada uno de los
textos y/o elementos planteados.

Desde ese propdsito cada apartado se compone de
tres elementos:

1. Definicidén: Presenta una breve conceptualiza-
cion de cada uno de los textos académicos.

2. Paso a paso: Se constituye en una guia procedi-
mental, cuyo cumplimiento garantiza una buena
construccion del texto académico.

3. Recomendaciones: Son tips o enunciados otor-
gados al lector para tener en cuenta a la hora de
construir el texto académico.



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

CORREQ ELEGTRONIGO
LE-MAIL)

También conocido como e-mail, es una herramienta
digital de comunicacién escrita que permite enviar men-
sajes de tipo formal, breve y conciso, facilitando asi la in-
mediatez en la comunicacion y dejando evidencias de los
diferentes procesos; ademds permite anexar’: documen-
tos, imagenes, musica y videos.

Paso a paso

1. Defina el destinatario: Escriba la direccion del
e-mail del destinatario. El servicio de correo elec-
tronico permite definir copias a otros receptores
(CC) e incluso copias ocultas en caso que se desee
gue ellas sean privadas (CCO).

2. Defina el asunto: Escriba una frase corta que deje
en claro el tema a desarrollar dentro de su email?,
es fundamental no dejarlo en blanco.

3. Redacte el texto: Para la estructuraciéon del texto,
siga el siguiente esquema:

Encabezado: Escriba una palabra formal
(Apreciado, Respetado - Querido, u otra),
seguida de la abreviatura que dé cuenta de
la formacidn o desempefio (Ing. Dra. Sr. Sra.
Mg. PhD) y posterior a ello el nombre de la
persona a la cual remitira el email, en el otro
renglén, escriba la funcién que desempena
en la organizacion.

Ejemplo:

1 El anexo depende de la capacidad del archivo, en caso de que ex-
ceda el limite establecido, el servicio de correo electrénico dispon-
dra de otros repositorios de informacion.

2 Suele suceder que cuando no existe relaciéon entre el texto y el
asunto, el servicio de correo electrénico lo clasifica como SPAM en

el repositorio del destinatario



Apreciada Ing. Margarita Camacho Londono
Profesora del programa de Ingenieria elec-
tronica

Saludo: Redacte un saludo de manera for-
mal. (Cordial saludo, Atento saludo, Reciba
un afectuoso saludo, etc.)

Cuerpo del e-mail: Redacte de manera cla-
ra y concisa, lo que deseas expresar en el
email.

Despedida: Redacte en la ultima linea un
agradecimiento o despedida general. (agra-
dezco de antemano su atencién prestada,
atentamente).

Remitente: Finalizado el texto del email,
escriba su nombre, acompanado del rol o
funcidén que desempena dentro de |la orga-
nizacion, también puede anexar un ndmero
telefénico de contacto

Ejemplo:
Atentamente,
Santiago Pérez Mufoz

Estudiante de Comunicacion Social y Perio-
dismo

Recomendaciones

Para escribir un buen e-mail, se recomienda utili-
zar parrafos cortos, ser breve y conciso, revisar la
redaccién y ortografia antes de enviar el correo.
Para la construccién del saludo, omita el “buenos
dias”, “buenas noches”, ya que no es posible identi-
ficar en qué momento sera leido el e-mail, asi mis-
mo omita los informalismo como el “Hola”.
Cerciorarse de adjuntar los archivos enunciados
antes de enviar el e-mail.



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

Es un documento escrito que redne los elementos mas
importantes o significativos de una reunién o encuentro,
no constituye la transcripcién linea a linea de los sucesos,
por ende las tematicas se organizan en orden cronolégico
o de importancia.

Si al inicio del encuentro se socializa o plantea un or-
den del dia, este se debe seguir al pie de la letra. De no ser
asi, quien redacte el acta ha de construir ejes tematicos
que le permitan plasmar lo dicho y concluido de manera
organizada.

Paso a paso

Por lo general las organizaciones adoptan formatos
propios para unificar criterios. En caso contrario se sugie-
re el siguiente paso a paso:

1. Defina el encabezado del acta: Este primer as-
pecto permite identificar elementos diferencia-
dores de la reunidn o encuentro.

Numeraciéon

Tema

Fecha

Lugar

Hora de inicio y finalizacidon
Asistentes

Ausentes

Invitados

2. Orden del dia: Plantee cuadles seran los puntos
gue se abordaran dentro de la reunidn, por lo ge-
neral este orden del dia se desarrolla en consenso
o se socializa antes de iniciar el encuentro.

3. Desarrollo de la sesién: En este apartado, se su-
giere especificar cada uno de los puntos enume-
rados en el orden del dia y posterior a ello plasmar
lo alli abordado de manera descriptiva.
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Defina los compromisos: Enuncie los compromi-
Sos, tareas o pendientes que queden durante el en-
cuentro, el responsable y la fecha de seguimiento.
Finalizacion del documento: existen enunciados
propios para este tipo de documentos, si bien al-
gunos son oficiales dentro de las organizaciones,
también pudiesen variar.

Ejemplo:

Para constancia firma
La reunién finaliza siendo las
Agotado el orden del dia se da por terminada

Posterior a ello se firma el documento, por lo
general solo lo hace quien presidié la reunion, y
guien realizé las veces de secretario.

Aprobacion del acta: en el proximo encuentro,
quien realizé el acta ha de leerla, y ponerla a consi-
deracidn, recoger las sugerencias, recomendacio-
nes u observaciones hechas y corregirlas en caso
de ser necesario.

Recomendaciones

Para realizar un buen ejercicio escritural, se reco-
mienda valerse de herramientas electrénicas o di-
gitales que permitan la grabacién del encuentroy
asi mismo poderlo replicar de la manera mas fiel
posible.

No dejar pasar mucho tiempo entre la reunién y
el ejercicio de escribir el acta, ya que se pudieran
olvidar detalles.

Utilice la tercera persona del singular para redac-
tar el acta.

Evite caer en plasmar discusiones coloquiales o
de rodeo que no permitan evidenciar la conclu-
sion del tema.



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

Es un documento escrito que expone de forma bre-
ve las ideas mas importantes que provienen de un tex-
to base, sea este escrito, verbal o audiovisual. Debe haber
claridad, precisién y objetividad, no plantearse puntos de
vistas personales, ya que es utilizado para dar cuentade la
comprension de un texto, discurso o un video.

Cabe destacar que hay varios tipos de resumen.

» Resumen informativo: Brinda una vision general, a
partir de los datos importantes de un documento.

» Resumen descriptivo: Sintetiza de manera pro-
funda la estructura del documento o de una obra
literaria.

» Resumen de investigacion: Es una redacciéon
corta y clara acerca de un tema investigado, don-
de se presenta la metodologia utilizada para la in-
vestigacion, los resultados obtenidos y las conclu-
siones a las que se ha llegado.

» Sinopsis: Resumen Mmuy breve, especialmente de
una novela y pelicula.

Paso a paso

1. Leer el documento base: Lea con detenimiento
el texto base.

2. Identificacion de ideas: Establezca las ideas prin-
cipales y secundarias del texto base; para ello,
en caso de ser escrito, utilice técnicas de estudio
como: subrayar la informacién o los parrafos que
contienen informacién importante.

3. Escritura del resumen: Tras identificar las ideas
principales y secundarias del texto base, redacta
de manera organizada y estructurada, para ello
puede seguir la siguiente estructura.
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Estructura del Resumen

Encabezado: Su funcion es ofrecer la informacion
basica de la obra resumida y debe contener su re-
ferencia bibliografica.

Introduccioén: En la introduccion es fundamental
mencionar que el resumen esta basado en la obra
y el autor sefalados en el encabezado.

Desarrollo: Para el desarrollo o cuerpo del resumen
se debe establecer unarelacion entre todas las ideas
principales, de tal forma que exista coherencia.

Recomendaciones

Para realizar un buen resumen lea el texto original a
profundidad, ya que no se puede resumir lo que no
se conoce, ni se puede resumir un texto leyéndolo
por encima, pues No se sabria cuales son sus ideas.
Evite el copiary pegar.

Utilice esquemas (mapa conceptual, sindptico,
mental..) que permitan identificar, organizar y
plantear las ideas del texto.

Asegurarse que el resumen Nno sea Mas extenso
qgue el texto original.



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

LA GARTA

Es un medio de comunicacidon escrita, entre dos o mas
personas, cuyos propdsitos pueden ser los siguientes: ma-
nifestar intereses o motivaciones, presentar o recomendar
personas, dar respuesta a una comunicacién recibida, rei-
terar o corregirinformacion, hacer reclamos o requerimien-
tos, convocar o ratificar eventos, ofrecer agradecimientos,
excusas o condolencias; solicitar o remitir documentos, ob-
jetos e informacion; declinar propuestas u ofertas.

Paso a paso
Se compone de cuatro partes:

1. Encabezado: (Lugar y fecha; destinatario) En el
margen superior izquierdo, escriba tanto el lugar
como la fecha en que se redacta la carta, en la si-
guiente linea escriba el nombre y apellido del re-
ceptor anteponiendo una abreviatura de cortesia
(Dra., Sr., Sra.) bajo este, escriba la ocupacioén, car-
go u oficio que desempena.

Ejemplo:

Popayan, 17 de junio de 2020.

Sra. Angela Patricia Ramirez
Decana de la Facultad de Educacion

2. Saludo: Redacte un saludo de manera formal.
Ejemplo:

Cordial saludo, Atento saludo, Reciba un
afectuoso saludo, etc.

3. Desarrollo: Redacte la informacién que se quiere
transmitir.
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Despedida y firma: Finalice su escrito con una des-
pedida, tenga presente que existen diferentes for-
mas para hacerlo, depende del tipo de relacidén que
tengan los interlocutores. Las mas comunes suelen
ser: con carifno, un abrazo, atentamente, un saludo...
Postdata, (opcional): Escriba de manera muy bre-
ve algun tipo de anexo. Se usa basicamente para
agregar alguna informacién olvidada en el cuerpo
de la carta o plasmar alguna nota aclaratoria. Se
indica con la abreviatura P.D.

Ejemplo:

P.D. El libro que te envié la semana pasada, iba fir-
mado por el autor, espero te guste.

P.D. Los libros prestados en la Biblioteca, ya fueron
devueltos.

Recomendaciones

Para la redaccién de las cartas se recomienda tra-
tar un solo tema por comunicacion y utilizar un
lenguaje claro, conciso, respetuoso y formal. Sin
embargo, el estilo y uso del lenguaje puede variar
ligeramente de acuerdo con el tipo de carta que
se desea elaborar.

Sila carta va a ser enviada via e-mail, se recomien-
da adjuntarla.



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

LA GRONICA

Es un género narrativo gue combina informaciéon y opi-
nion, el cual permite contar historias, acontecimientos y/o
sucesos siguiendo un orden cronoldgico a partir de la mi-
rada profunda y detallada del autor.

Dentro de la crénica existen diversos tipos, algunos de
ellos son: deportiva, de sucesos, de politica, de viajes, so-
ciales, culturales, informativa.

Paso a paso

1. Elecciéon del tema: Toda crénica debe partir de un
tema de interés, puede ser actual o historico, se debe
consultar la mayor cantidad de informacion posible,
gue le permita experticia a la hora de escribirla.

2. Redaccién: Se sugiere el siguiente esquema:

Titulo
(se sugiere un titulo llamativo que capte la atencién
del lector)

Parrafo de entrada (En maximo tres lineas, ubique
al lector sobre el tema, evento, personaje, 0 suceso
del cual escribira su crénica)

Cuerpo del texto o desarrollo (Describa amplia-
mente el suceso, tema, historia o acontecimiento
elegido, siguiendo el orden cronolégico dicho ante-
riormente)

Parrafo de cierre o conclusion: (Finaliza el escrito
con una breve reflexion del tema abordado)

Recomendaciones

1. El primer parrafo tiene como propdsito enganchar
al lector y determinar el tonoy el ritmo de la historia.

2. Ser claro, conciso y preciso, y utilizar un lenguaje
sencillo, sin desligarse del orden cronoldgico.

3. No presentar muletillas, por el contrario, utilizar
diversidad de palabras.

4. No utilizar la primera persona.
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EL ENSAYO

Es un tipo de texto argumentativo y expositivo, en el
gue se abordan ideas sobre cualquier tema, desde el pen-
samiento personal del autor, sustentado en referentes
académicos. Se conocen algunos tipos de ensayo deno-
minados: Académico, Literario y Cientifico, cuyas particu-
laridades radican en la manera de escribir del autor, aun-
gue comparten la misma estructura y rigurosidad.

Paso a paso

Para la construcciéon de un ensayo, se sugieren tres
grandes momentos: Planeacion, Textualizacion y Revi-
sion, desarrollados a continuacion:

1. Planeacion:

Elecciéon del tema y la postura: Elija el tema de
interésy la postura que asumira como escritor du-
rante la construccion del ensayo.

Ejemplo:

Tema: La Eutanasia.

Postura: Defensa del derecho a morir dignamente
Documentacion: Consulte la informacion, cienti-
fica y/o tedrica, referente al tema elegido.
Estructuracion: La informacion recolectada, leida y
analizada, organicela en subtemas, para ello puede
valerse de esquemas académicos como: Mapa con-
ceptual, Mapa Sinéptico, Mapa mental, entre otros.

2. Textualizaciéon: Finalizada la organizacién de la
informacioéon recolectada, se sugiere construir el
ensayo bajo el siguiente esquema:

Titulo
(se sugiere un titulo llamativo que deje entrever
su postura frente al tema de tal forma que capte
la atencién del lector)



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESCRITURA DE TEXTOS ACADEMICOS

Introduccion: (Alli se presenta el tema a desarro-
llar, su importancia y propdsito, en este apartado
se debe relatar lo que sera expuesto a lo largo de
determinado escrito)
Desarrollo: (Se escribe a partir de subtitulos, aquellos
qgue fueron organizados en el esquema anterior, allise
abordan las diferentes posturas del escritor, confron-
tadas y/o interlocutadas con las teorias previamente
investigadas, lo que permite fortalecer los argumen-
tos académicos en relacion a la postura inicial)

Ejemplo:

(Subtitulo 1) La eutanasia vista desde el lente
moral de la iglesia
(Subtitulo 2) Jurisprudencia que sustenta el tema
de la eutanasia en Colombia
(Subtitulo 3) Comprensiéon de la eutanasia desde
quien decide una muerte asistida

Conclusioén: (Finaliza, evaluando el alcance que tuvo

el escrito, reafirmando la postura inicial y finalmente

dando a conocer los nuevos interrogantes o ideas a
desarrollar en futuros escritos.)

Referencias bibliograficas: (Enliste las referencias

bibliograficas utilizadas a lo largo del escrito, de

acuerdo a la norma de citacidén mas afin a su campo
de conocimiento)

3. Revision: Una vez finalizada la escritura del ensa-
yo, es pertinente dejar pasar algun tiempo, antes
de volverlo a leer. Luego, revise, verifique y corrija
lo encontrado.

Recomendaciones

j—

El ensayo debe estar organizado en parrafos.

2. Paraquelaintroduccion quede bien escrita, se su-
giere escribir este apartado al finalizar el desarro-
llo y conclusiéon del ensayo, aunque sea la primera
en aparecer.

3.  Consultar al menos 5 autores relacionados al tema
elegido.

4. Citar correctamente.
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INFORME DE LECTURA

Es un tipo de texto descriptivo, en el que se plasman
los elementos caracteristicos y las ideas principales de un
texto; debe incluir informacidn detallada, opiniones per-
sonales y conclusiones del mismo.

Paso a paso

1. Datos: Identifique, y escriba los siguientes datos
del texto:

» Nombre de la obra.

» Fecha de publicacion.

» Nombrey apellido del autor.

» Referencia biografica del texto: (depende

de la norma de citacion).

Biografia del autor.

» Tipo de texto leido: (Plasme si es un articulo
cientifico, una obra literaria, un capitulo de
libro, un cuento, un poema, etc.)

» Paginas: (escriba el rango de paginas leidas,
ejemplo: 50 a la 63)

2. Sinopsis de la lectura: Elabore el resumen de lo
leido (maximo un parrafo)

3. Opinion del texto: Redacte |la valoracién personal
del texto, tanto afectiva como estéticamente. (mi-
NnimMo una pagina)

4. Conclusiones: Plasme las conclusiones a las cua-
les usted llega, después de leer el texto.

v

Recomendaciones

1. Realice una lectura atenta del texto.
2. Ordene sus opiniones, de tal forma que sean cla-
rasy entendibles.
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RELATORIA

Es una construcciéon escrita utilizada para plasmar: ideas,
reflexiones o cuestionamientos, comprendidos en un espacio
de disertacién académica (clases, seminarios, charlas, eventos)

La relatoria propicia la autonomia intelectual para de-
sarrollar conclusiones propias y prepara al relator (autor)
para someterse a la critica y al juicio colectivo puesto que
se evalUa su capacidad de abstraer, identificar, seleccio-
nar y organizar materiales, textos y contenidos para ser
presentados adecuadamente.

Paso a paso

1. Encabezado:
Fechay hora
Institucion
Lugar
Tematica
Ponente
Participantes: (35 estudiantes de tercer semestre
del programa de..)
Relator

2. Desarrollo:
Planteamiento de la idea: Escriba la idea princi-
pal que ha identificado en la disertacion académi-
ca (clases, seminarios, charlas, eventos) y sobre la
cudl basara su analisis.
Argumentacion: Plantee de manera ordenada y
clara los argumentos comprendidos en el espacio
académico y que desarrollan la idea principal des-
crita en el punto anterior.
Conclusiones: Establezca y redacte el resultado
de la reflexion.

Recomendaciones
1.  Expreseyargumente el por qué encuentra impor-

tantes los conceptos o ideas elegidas.
2. Toda opinidn personal frente al tema debe estar

E



sélidamente fundamentada.

3.  La relatoria no es un resumen, ni un informe de
lectura.

4. Es importante tomar nota del espacio académi-
co, o valerse de herramientas tecnoldgicas que le
permitan recordar lo dicho.

Es un texto escrito en el cual se realiza un examen o cri-
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tica de una obra literaria, académica, cultural o artistica. Su
caracteristica radica en describir y emitir un juicio valorativo.

Paso a paso

1. Datos principales:

Titulo de la resefa: Asignele un titulo a su trabajo
Nombre de la obra o acontecimiento: Escriba a
gué le esta realizando la resefa (obra de arte, un
evento cultural, un suceso actual)

Fecha: Escriba la fecha de observaciéon del evento
Autor de la resefia: Escriba su nombre completo
Contextualizacion: Escriba quién es el autor (a),
algunos rasgos que lo destacan, el contexto, en
qué fecha fue publicado el texto, documento, cor-
tometraje, pelicula o video a abordar, entre otras
caracteristicas que se consideren necesarias.

2. Presentacién de la obra: Describa de manera de-
tallada los aspectos mas relevantes de lo observado,
evidenciado, leido o experimentado, bien sea en el
libro, en el producto académico, cultural o artistico.

3. Juicio valorativo: Emita un criterio respecto a la
obra descrita, en ella puede expresar abiertamen-
te su opinidn, valorar de manera positiva o negati-
va, o recomendar la obra resefnada.

4. Bibliografia: Escriba las referencias bibliograficas?,
utilizadas a lo largo del texto, teniendo en cuenta
las normas propias de su campo de conocimiento.

Recomendaciones

1.  Seelaboracon base en cualquier producto cultural:
libro, pelicula, obra musical, obra de teatro y otros.

2. Se emplea también para describir aspectos tales
como salidas de campo o participacién en cual-
quier actividad cultural.

3 Es el conjunto de elementos suficientemente detallados para

identificar la fuente de la cual se extrae la informacion.




EL PROTOCOLO

Es un documento académico, cuya diferencia con el
acta, la relatoria y otros tipos de textos, radica en la rigu-
rosidad de su construccién de manera que pueda ser pu-
blicable, puesto que recoge las memorias de una sesiéon
de trabajo y son puestas en discusién o didlogo con otros
autores, teorias que entretejen un nuevo saber.

Paso a paso

1. Obertura:
Institucion
Fecha
Lugar
Duracioén
Evento
Orientador
Tema
Textos de referencia para la sesidn

2. Descripcion de la discusién: Describa de ma-
nera organizada lo dicho en la sesién de trabajo,
para ello, recuerde tener en cuenta: las referen-
cias bibliograficas utilizadas en el espacio, y otras
gue pudiesen generar sustento argumentativo a
la produccién textual. Puede plantear subtitulos
gue den cuenta de los temas o lineas tratados
dentro del espacio académico, estos a su vez son
permeados por opiniones, teorias y/o argumentos.

3. Apartado final: Redacte las conclusiones a las
cuales se llega, los interrogantes que permanecen
para la proxima sesidn y, de ser necesario, algunas
observaciones metodolégicas de la misma.

4. Bibliografia: Escriba las referencias bibliografi-
cas*, utilizadas a lo largo del texto, teniendo en
cuenta las normas propias de su campo de cono-
cimiento.

4 Es el conjunto de elementos suficientemente detallados para
identificar la fuente de la cual se extrae la informacién.
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Recomendaciones

1. Es importante tomar nota del espacio académi-
co, o valerse de herramientas tecnoldgicas que le
permita recordar lo dicho.

2. El protocolante no debe plasmar su vision personal,
por el contrario es la vision del grupo, aungue él no
esté de acuerdo con ella, asi mismo, cuenta con li-
bertad, autonomia y creatividad para redactarlo.

3. El protocolo se debe de leer al iniciar el proximo
encuentro, esto permitira hacer ajustes, aportes y
posteriormente aprobarlo.



APENDICE

CONSEJOS PARA LA
PRESENTACION DE
TRABAJOS ESCRITOS

Tenga en cuenta los siguientes elementos para pre-
sentar de manera correcta un trabajo académico, estos
elementos no aplican para tesis, monografias o antepro-
yectos de investigacion.

Portada de un trabajo

Es la primera pagina del trabajo académico a presen-
tar, incluye todos los datos necesarios para la identifica-
cién del mismo.

Existen diversos modelos de portada que obedecen
a normas consolidadas en el mundo académico (APA -
Icontec - Vancouver, etc.), sin embargo presentamos una
idea general para sus actividades académicas.

Paso a paso

En primera instancia evite adjuntar logos o imagenes
dentro de la portada. Todos los elementos a continuacidn
descritos deben de ir centrado y en negrita:

El titulo del trabajo
(una o dos lineas de largo).

El nombre completo del autor o autores
(Nombres completos y apellidos en su orden).

Nombre completo del docente.
(Anteponga el nivel académico del docente (Ing.-Lic.-
Mg-PhD-etc))

Universidad o institucion.
(Para el caso de nuestra universidad, el nombre correcto es:
Corporacién Universitaria Comfacauca - Unicomfacauca)
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Facultad
(Escriba el nombre completo de la Facultad a la que per-
tenece)

Programa académico
(Escriba el nombre completo de la carrera académica a
la cual pertenece)

Asignatura
(Escriba el nombre completo del curso o materia, en la
cual esta desarrollando el trabajo académico)

Ciudad y fecha
(Escriba el nombre de la ciudad y el ano de presentacion)

Nota: Algunos trabajos académicos ameritan o son solici-
tados con contraportadas, estas mantienen la misma estruc-
tura, pero se omite la informacioén del docente en la portada
y se especifica con los demas datos en la contraportada.

Cuerpo del trabajo

Para el desarrollo del trabajo académico, se deben te-
ner en cuenta las siguientes recomendaciones de forma:

Titulo
(Se escribe en negrillay ha de estar centrado)

Subtitulos: (Alineados a la izquierda y en negrilla y de
ser necesarios, los subtitulos dan paso a la solucién del
ejercicio, tenga en cuenta gque estos pueden variar de-
pendiendo del trabajo académico)

Caracteristicas de forma: Utilice el mismo tipo de le-
tra (por lo general: Arial - Times New Roman), el mismo
tamano (12 ptos),y el mismo interlineado (1,5 - 1,15) Asi mis-
mo, todo el trabajo ha de estar debidamente alineado.

Imagenes, graficos o figuras: Han de ser puestas de
manera proporcional y estéticamente; debajo de cada una
ha de especificarse su origen o si es construcciéon propia.

Referentes Bibliograficos: Finalizado el documento,
siempre debe de ir este apartado, donde referencie las
fuentes utilizadas en el transcurso del trabajo, valgase de
las normas propias de su campo de conocimiento.



CONSEJOS PARA LA
PRESENTACION DE
DIAPOSITIVAS 0 PPT

A continuacion se presentan unos elementos minimos
para la adecuada elaboracién de diapositivas dentro de
su ejercicio académico, con ellos no se pretende estructu-
rar o cercenar la creatividad, por el contrario son consejos
o lineamientos para utilizar de la mejor manera esta he-
rramienta tan empleada dentro de las aulas de clase.

Portada de la presentacion

» Portada: Escriba el titulo de la exposiciéon, el nom-
bre completo del estudiante (es) y la asignatura.

Cuerpo de la presentacion

En este punto plasme las ideas principales en diferen-
tes diapositivas, las cuales permitiran desarrollar la tema-
tica de una manera clara y ordenada. Para ello, tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

» Limite las palabras en sus diapositivas: Utilice las
palabras o ideas claves de la tematica elegida, esto
le permitird mantener el discurso de la presenta-
cidn, puesto que no se trata de leer, ademas esto
garantiza mayor atencion por parte de la audiencia.

» Usefotosy graficos de alta calidad: Utilice imagenes
visualmente atractivas y coherentes con lo expues-
to, asi los asistentes prestaran mas atencioén al tema.

» Tipo y tamanfno de letra: Elija fuentes sencillas y
entendibles, proporcionales al tamafo de la dia-
positiva, de igual forma un color de letra que no
contraste con el fondo de la plantilla y permita su
visualizacion.
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Conclusion

Finalice su exposiciéon con una diapositiva en la cual pue-
da reflexionar sobre el tema expuesto y de esta forma ce-
rrar la intervencion.

Recomendaciones

—

Utilice paleta de colores armoniosas.

2. Respetelosderechos de autor, para ello se sugiere
No copiar grandes textos, por el contrario, plasmar
solo ideas o palabras claves

3. Utilice diferentes tamafos de letra segun la im-
portancia de la frase o palabra (titulos o apartados)

4.  Evite poner figuras que todo el tiempo estén gene-
rando movimiento, esto podria distraer al publico.

5. Sea muy creativo (a)



CONSTRUCCION
DE ESQUEMAS

Es una herramienta académica fundamental para la
sintesis y comprensién de textos, su estructura son re-
presentaciones graficas que relacionan conceptos, ideas
o términos de manera organizada a través de recursos
como formas, lineas, colores e incluso imagenes.

Dentro del contexto académico, son multiples y varia-
dos los esqguemas; no obstante, a continuacién presenta-
mos los mas comunes:

Mapa conceptual
Caracteristicas
» Losconceptos se escriben en orden jerarquico (en
orden de importancia).
» Lleva conectores (palabras de enlace).
» Contienen ideas, conceptos, o definiciones cortas.

» Porlogeneral se construye de arriba hacia abajo.

Ejemplo:

TiTULO

(Tema)
Conector

Idea principal
(Definicion corta)

Conector
(]

Ideas secundarias
(Subtemas)

Ideas secundarias Ideas secundarias
(Subtemas) (Subtemas)

Conector

Ideas terciarias en caso de ser necesario

o resaltar algunas caracteristicas

Fuente. Elaboraciéon propia (2021)
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Recomendaciones

1.  Es importante leer todo el texto antes de construir
el mapa conceptual, puesto que permite hacer una
idea general del mismo y una posible estructura.
El titulo del texto, siempre serd el recuadro inicial
Los subtitulos del texto pueden ser plasmados en
la segunda linea jerarquica como aparece en el
ejemplo.
4. Explore o utilice aplicaciones o programas digitales
gue le permitan perfeccionar el mapa conceptual.

WN

Cuadro sinéptico
Caracteristicas

» Parte de ideas generales hasta llegar a las mas es-
pecificas.

» Su estructura general es a partir de esquemas de
llaves.

» Porlogeneral se realiza de izquierda a derecha.

» Después del titulo, suele componerse de dos o
tres ideas principales que a su vez se desprenden
de ideas secundarias o terciarias.

Ejemplo:
Idea Idea terciaria o
Secundaria elementos adicionales
(Sub tema)
Idea terciaria o
Idea f i Idea terciaria o
q elementos adicionales
TiITULO Secundaria Idea terciaria o elementos
(Tema) (Sub tema) . adicionales
elementos adicionales
Idea
Secundaria
(Sub tema)
Fuente. Elaboracién propia (2021)
Recomendaciones

» Lea detenidamente el texto e identifica las ideas
principales, secundarias y elementos relevantes

» Evite definiciones o conceptos largos.



» También se puede reemplazar la llave por el cor-
chete

Mapa mental
Caracteristicas

» Es un diagrama cuya particularidad es la creativi-
dad, el color, y el derroche de imaginacion.

» Ensuestructura conserva el orden de las ideas.

» Parte del centro, con el tema y los subtemas son
expresados segun el movimiento de las maneci-
Ilas del reloj.

» Comprime informacién en simbolos e imagenesy
pocas palabras

Ejemplo:

Recomendaciones

[[:EH
Secundarias

© Ideas
terciarias
Ideas

Secundarias

© Ideas
terciarias
Ideas

Titulo tema Secundarias

Ideas
Secundarias

Fuente. Elaboracién propia (2021)

1.  Las lineas dan cuenta de la relacion logica entre
las ideas secundarias y terciarias.

2. Evite el cruce de las lineas, ya que esto dificultara
la comprensiéon del mapa mental.

3. Utilice imagenes claras relacionadas con las ideas
secundarias o terciarias.

4. Los colores han de dar cuenta de cada una de las
segregaciones empleadas.

5. Evite utilizar frases completas, por lo general se
emplean solo palabras.
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AUTORES

Sebastian Toro Vélez:

Mg. en Educacién de la Universidad del Cauca,
Popayan; Lic. en Filosofia de la Universidad Ca-
tolica Luis Amigd de Medellin; Académico, Do-
cente Investigador, a la fecha de publicacion
ejerce funciones como Decano de la Facultad
de Humanidades, Artes, Ciencias Sociales y de
la Educacion de la Corporacion Universitaria
Comfacauca - Unicomfacauca de la ciudad de
Popayan, Colombia.

Diego Roman Munoz Bastidas:

Mg. en Educacién desde la Diversidad de la
Universidad de Manizales; Comunicador so-
cial y periodista con énfasis en medios audio-
visuales de Unicomfacauca; Estudios de Fi-
losofia de la Universidad del Cauca. Docente
universitario e investigador registrado en el
CVLAC de Colciencias con Grupos de inves-
tigaciones de la Facultad de Humanidades,
Ciencias Sociales, Artes y de la Educaciéon de
Unicomfacauca.

Angela Patricia

Rodriguez Urreste:

Mg. en Tecnologias digitales aplicada a la edu-
cacion de la Universidad Manuela Beltran de
Bogotd; Lic. en espanol y literatura de la Uni-
versidad del Cauca. A la fecha de publicaciéon
ejerce funciones como docente de la Facultad
de Humanidades, Artes Ciencias Sociales y de
la Educacion de la Corporacion Universitaria
Comfacauca - Unicomfacauca de la ciudad de
Popayan, Colombia.
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CELEER

Unicomfacauca

El Centro de Lectura y Escritura - CELEER
dinamiza los procesos lecto-escriturales de
estudiantes, docentes y administrativos de
los diferentes programas académicos de Uni-
comfacauca, y sera reconocido por permear
las funciones misionales institucionales:

Docencia, Investigacion y Proyeccion Social.

{9 Corporacion J8)
Universitaria NS

Comfacauca  , repiracion

INSTITUCIONAL

Unicomfacauca =NaEasiRee
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