UAEM

//ﬂf \
Universidad Auténoma
del Estado de México 8 @!

Universidad Auténoma del Estado de México ® Secretaria de Docencia ¢ Direccion de Estudios Profesionales

Universidad Autobnoma del Estado de México

Licenciatura en Informatica Administrativa 2003

Programa de Estudios:

Redacciéon y Comunicaciéon



Universidad Auténoma
del Estado de México

UAEM

Universidad Auténoma del Estado de México ® Secretaria de Docencia ¢ Direccion de Estudios Profesionales

|. Datos de identificacion

Licenciatura Informatica Administrativa 2003

Unidad de aprendizaje Redaccion y Comunicacion Clave LO0725

Carga académica 4 0 4 8
Horas tedricas Horas practicas Total de horas Créditos

Periodo escolar en que se ubica 2 3 4 5 6 7 8 9

Seriacion Ninguna Ninguna

UA Antecedente UA Consecuente

Tipo de Unidad de Aprendizaje

Curso Curso taller X
Seminario Taller
Laboratorio Practica profesional

Otro tipo (especificar)

Modalidad educativa

Escolarizada. Sistema rigido No escolarizada. Sistema virtual
Escolarizada. Sistema flexible X | No escolarizada. Sistema a distancia
No escolarizada. Sistema abierto Mixta (especificar)

Formacién comun
Administracién 2003 Contaduria 2003

Mercadotécnia 2010

Formacion equivalente Unidad de Aprendizaje

Administracién 2003
Contaduria 2003

Mercadotécnia 2010
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[l. Presentacién

La comunicacibn humana es la génesis de las sociedades antiguas y
contemporaneas. A través de ella las personas se cohesionan, organizan y
adquieren sentido de identidad, pues la comunicacién oral y escrita forma a los
individuos como humanos, ya que se trata no Unicamente de una vivencia de las
cosas en el mundo, sino de la experiencia que permite a las cosas llegar a ser
reales y pasar de lo posible a lo real.

En otras palabras, la comunicacion y el lenguaje verbal como concrecién de la
primera es un instrumento que ayuda a designar el mundo simbdlico y concreto,
lo que se ve y lo que no ve. Por tanto, las competencias comunicativas (escribir,
leer escuchar y hablar) coadyuvan a crear y re-crear la realidad y le da
significados a la misma. Ademas, las competencias comunicativas, son un
mecanismo para el aprendizaje y para la sobrevivencia de la especie.

Las palabras y la informacién que de ellas —de las habilidades comunicativas-
obtenemos soélo pueden ser pensadas en un sentido amplio, integradas en una
red, ya que los seres humanos no siempre tienen acceso a la experiencia
directa; de ahi la relevancia de la interaccién verbal, o contrario conlleva a un
empobrecimiento de los individuos, pues impedira que a través de la oralidad
podamos acercarnos al oido aquello que nos es inaccesible, inalcanzable e
inimaginable (REYZABAL, 2004)

Todas las competencias comunicativas deben ser parte de los aprendizajes
significativos en la escuela, desde el preescolar hasta la licenciatura, ya que su
importancia estriba en que las personas que carecen de cualquiera de estos
tipos expresion ven reducido su trabajo profesional asi como sus vinculos
sociales con la comunidad en la que convergen. Al mismo tiempo, empobrecen
tanto sus niveles simbdlicos como de significado. Y a pesar de ello hay quien se
empefia en continuar con mecanismos gramaticales tradicionales de la
enseflanza de la lengua, esto es gramaticalizar la ensefianza de estas
competencias comunicativas, lo cual no garantiza la apropiacién de la lengua
nativa. Esto no significa que la gramética no sea importante en la ensefianza de
la lengua. Lo es, pero hay que ensefarla desde la perspectiva del enfoque
comunicativo, es decir trabajar en la construccién de una gramatica pedagogica.

Lo prudente es que la ensefianza de la lengua oral parta de la realidad de ésta.
Si lo que importa es que el sujeto aprenda a hablar en las distintas situaciones
comunicativas, entonces en el aula habra que interesarse por las formas de
lenguaje y la lengua que posee el alumno. “Por eso, en la ensefanza-
aprendizaje hay que tener en cuenta la lengua de hoy, que permite al docente
elevarse desde la realidad linguistica inmediata, proxima y real que utiliza el
estudiante, como usuario de la lengua, hasta los niveles en los que el alumno
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perciba que la lengua puede convertirse en una obra de arte” (REYZABAL,
2004) usando el enfoque comunicativo y acercandolo a la lengua a través de la
literatura o del texto cientifico.l Asi, la relacidn entre texto y lengua se
transformara en un verdadero didlogo, fundamentado en la conviccién de que los
habitos verbales son modificables.

Por otra parte, la ensefianza del lenguaje oral en la escuela es imprescindible,
aunque parte del profesorado piense lo contrario y se pregunten ¢para qué
ensefiar a hablar al alumnado cuando éste realizan esta actividad de manera
efectiva sin que medie para ello ensefianza alguna?, o cuestionen ¢se puede
ensefar a hablar? Este tipo de interrogantes demuestra que hablar bien o hablar
mejor no es una habilidad valorada en el proceso educativo en la ensefianza de
la lengua.2

El acto de la oralidad (hablar y escuchar) es una destreza esencial en toda
actividad humana.3 Es una tarea que desarrollamos durante casi toda la vida. Es
por decirlo de alguna manera algo “natural” al ser humano. Sin embargo, no
todas las manifestaciones comunicativas orales son “naturales”, pues algunas
requieren ser aprendidas con el mismo grado de seriedad, calidad y complejidad
que exige por ejemplo la escritura o la lectura. Entre éstas encontramos: la
conferencia, la exposicion en clase, la charla, la oratoria, la entrevista, el debate
y el didlogo académico.

Con respecto a la escritura podemos decir que ésta lleva implicito un conjunto
de habilidades cognoscitivas que a diferencia de la lectura o de la oralidad, tiene
qgue adquirirse conscientemente de forma planificada y sistematica,
considerando la diferencia entre el producto que emana de la escritura y el
proceso de construccion del mismo.

La composicién escrita implica una serie de habilidades cognitivas, por lo que
escribir no sélo exige pensar, sino que es también un medio para pensar (lo
mismo ocurre con la oralidad), pues funciona como un auxiliar de la memoria y
permite desarrollar actividades cognitivas como: identificar, comparar, analizar,
diferenciar, clasificar, razonar, inferir, sintetizar, problematizar, plantear hipétesis,
entre otras.

Asi, escribir no solo exige pensar es un medio para pensar y su “ensefianza
debe centrase en la mejora del proceso que el sujeto sigue para llegar al
producto acabado [...] Componer es, pues algo mas que poner las ideas por
escrito. Supone intenta resolver un problema, inicialmente mal definido mediante
un proceso a través del que el autor debe determinar si el producto que va
logrando se ajusta a la representacién que de modo anticipado se va haciendo
de los requisitos que debe reunir el producto final [...] Ayuda como un auxiliar de
la memoria, permitiendo al sujeto desarrollar lineas de pensamiento y
argumentacion que serian dificiles de seguir sin tal ayuda. Ademas es posible
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gue el pensamiento mejore como fruto de la escritura, en la medida en que ésta
supone un esfuerzo por expresar el significado de las cosas...”. (ALONSO).

Finalmente, hay que sefialar que la lectura, la redaccion y la oralidad (hablar y
escuchar) son actividades practicas humanas y algunas como el hablar y
escuchar, son consideradas como “naturales”, y por tanto son despreciadas para
su ensefianza en la escuela, lo cual es un error en que han caido los distintos
niveles educativos en general. Esta es nuestra lucha, rescatar la ensefianza de
las competencias comunicativas en el aula, para ello debemos comenzar por
concebir la Unidad de Aprendizaje Taller de competencias comunicativas para
profesionistas, como tal, es decir como un Taller donde el alumnado no sélo sea
mero receptor de textos, sino productor de los mismos (escritos y orales). Por
consiguiente, conceptualizar la comunicacion y las competencias comunicativas
desde una perspectiva meramente teérica implica negarles el derecho a los
alumnos a comunicarse a traves de la lectoescritura.

lll. Ubicacién de la unidad de aprendizaje en el mapa curricular

Nucleo de formacion: | Basico

Area Curricular: Complementaria

Caracter de la UA: Optativa

IV. Objetivos de la formacion profesional.
Objetivos del programa educativo:

El programa educativo tiene como mision detectar y satisfacer necesidades
organizacionales relativas al uso y empleo de informacion administrativa. Esta
disefiado para recabar y organizar los datos y procesos necesarios para el buen
funcionamiento de la organizacion y cumplimiento de sus objetivos en un mundo
globalizado. El resultado final sera la creacion, administracion o mantenimiento de
servicios y sistemas de tratamiento de informacion administrativos integrados y
eficientes para la toma de decisiones.

Objetivos del nucleo de formacion:
Dotar a los estudiantes de las herramientas que les permitan continuar
aprendiendo a lo largo de la vida.

Objetivos del area curricular o disciplinaria:

Conocera los valores ticos y morales de la sociedad, desarrollara sus habilidades
empresariales y realizara una investigacion con base en las metodologias de la
investigacion.
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V. Objetivos de la unidad de aprendizaje.

Estudiar y comprender la importancia de la lectura, la redaccion y la oralidad para
su vida cotidiana y para su vida profesional; al mismo tiempo que concibe la
Unidad de Aprendizaje como un taller para la elaboracion de textos que le dé
herramientas no Unicamente para acercarse a la difusiéon de la ciencia, funcion
sustantiva de la Universidad, sino también para la creaciébn de sus propios
conocimientos, como ente investigador y preocupado por los problemas y
soluciones de su entorno.

Incrementar la comprension, interpretacion y produccion de textos escritos,
indispensables para la vida académica en la Educacion Superior, asi como para
su insercién en la cultura de nuestro tiempo, mediante la ejercitacion de
competencias comunicativas de primer orden como: leer, escribir, escuchar y
hablar.

Generar el disfrute de la lectura, comprensién e interpretacion de textos literarios y
cientificos de manera apropiada a su contexto y necesidades académicas y
profesionales.

Iniciar en procedimientos de seleccion, acopio y organizacién de informacion, asi
como en las convenciones académicas universitarias para la elaboracion de
trabajos de investigacion como la resefia critica y el ensayo.

VI. Contenidos de la unidad de aprendizaje y su organizacién

Unidad 1. Competencias comunicativas
Objetivo: Conocer los tipos de lectura y estrategias para su desarrollo

1.1 Competencias comunicativas
Escribir, leer, hablar y escuchar
1.2 Lectura
Concepto
Tipos: exploratoria, de comprension, critica y analitica
Estrategias

Unidad 2. Habilidades lectoras

Objetivo: Conocer la conformacion de un parrafo y practicar la expresion escrita.
Estudiar las operaciones textuales: parafrasis, cita textual y resumen

2.1 La composicion escrita
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El parrafo
Uso de la primera y la tercera persona
1.2 Modelos textuales.
Descriptivos
Narrativos
Expositivos
Argumentativos
1.3 Operaciones textuales
Parafrasis
Cita textual
Resumen

Unidad 3. Habilidades para la escritura
Objetivo: Comprender las propiedades textuales, asi como la importancia de la
gramatica y ortografia en la composicién escrita
3.1 Propiedades textuales
Coherencia (pragmatica y de contenido)
Cohesion
Adecuacion
Disposicién espacial
3.2 Gramaética y ortografia
La oracion y sus partes
Tipos de enunciados
Verbos
Nexos
Preposiciones
Acentuacion
Uso de consonantes de dificil escritura

Unidad 4. Textos administrativos y académicos
Objetivo: Elaborar textos de tipo académicos y administrativos



Universidad Auténoma
del Estado de México

UAEM

Universidad Auténoma del Estado de México ® Secretaria de Docencia ¢ Direccion de Estudios Profesionales

4.1 Textos académicos
El ensayo
Ponencia

4.2 Textos administrativos
Carta y carta comercial
Oficio
Memorando
Circular
Informe
Convocatoria
Curriculo

Unidad 5. Expresion oral

Objetivo: Conocer y comprender los elementos de la oralidad (hablar y escuchar)
y la situacién de comunicacion de cada uno de ellos

5.1 Expresion oral

Recursos: Reiteracion, tonalidad, pausa, Iéxico

Limitaciones: Muletillas, repeticiones, volumen, apoyos en el contexto
5.2 Formas de expresion oral

Conferencia

Mesa redonda

Exposicién en clase

Debate

Junta directiva

VII. Sistema de evaluacion
Primer parcial: (Elaboracion y presentacion de escritos y actividades). 40%

Unidad I. (10%)
Unidad II. (15%)
Unidad Ill. (15%)
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Segundo parcial (Elaboracion y presentacion de sus escritos y actividades). 60%

Unidad IV. (30%)
Unidad V. (30%)
Total de evaluaciéon: 100%
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