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Descripcion

Este curso semestral se dirige a estudiantes de la carrera de Administracion Aduanera
y Comercio Exterior, en el cual se brindan los conocimientos introductorios y las
prdcticas necesarias para la elaboraciéon de textos con fines especificos en esta drea
del conocimiento, asi como las habilidades bdsicas de expresion para el desempeno
adecuado en situaciones comunicativas orales.

Objetivo general
Estudiar técnicas y estrategias bdsicas de produccion escrita y oral con el propdsito de
mejorar las destrezas de expresion en la prdctica profesional.

Objetivos especificos

Al finalizar el curso, el estudiantado serd capaz de:

1. Emplear estrategias de planeamiento y composicion de textos segun la finalidad, el
destinatario, el grado de formalidad y el género discursivo.

2. Aplicar técnicas de redaccion para producir distintas secuencias textuales bdsicas:
descriptivas, narrativas, expositivas y argumentativas.

3. Emplear diversos recursos linguisticos para crear textos estructurados, cohesivos,
coherentes, adecuados a la situacion comunicativa y apegados a las normas de
puntuacion y ortografia del espanol.

4. Emplear el Iéxico apropiado a los propdsitos comunicativos del campo de estudio
especifico de la Administracion PuUblica para propiciar mayor exactitud en la
elaboracion de textos especializados.



5. Expresarse oralmente ante un publico con un dominio pleno de la situacion
comunicativa.

6. Aplicar estrategias de estructuracion, organizacion y presentacion de informacion
en situaciones comunicativas orales en publico especializadas en la materia.
Contenidos

| Unidad: Expresion escrita

1. Comunicacion escrita y oral (1 semana)
1.1. Los registros escrito y oral: caracteristicas de cada uno.
1.2. El registro técnico: caracteristicas del lenguaje administrativo y comercial.
1.3.Tipos de textos: actas, oficios, cartas comerciales, memorandos, informes
técnicos, resUmenes ejecutivos, informes de investigacion, curriculo, y otros.

2. La planificacion del texto escrito (2 semanas)
2.1. Las diversas estrategias de generacion de ideas y la seleccion de temas.
2.2.Técnicas de agrupamiento de los subtemas en bloques: la seleccion, la
jerarquizacion vy la discriminacion de ideas.
2.3. Determinacion del lector meta, la estructura y los objetivos del texto.

3. La estructuracion del texto escrito (2 semanas)
3.1. El texto como unidad de sentido: coherencia e informatividad.
3.2. Bl pdrrafo como microunidad de sentido y como mecanismo de distribucion
de la informacion.

4. La cohesion del texto escrito (3 semanas)
4.1 La puntuacion
4.1.1.Uso de los signos de puntuacion como mecanismo de segmentacion,
distribucion y jerarquizacion de las unidades textuales.
4.1.2.Empleo de la puntuacion para facilitar la comprensidon del texto y la
posicion del autor.
4.2 La conexidon de los textos: el uso de los elementos de enlace.
4.2.1.Tipos de conectores: aditivos, confraargumentativos, causativos,
consecutivos, de finalidad, ordenadores, reformuladores, de
ejemplificacion, de refuerzo argumentativo, de recapitulacion, de
rectificacion y de explicacion.
4.2.2.Uso de los conectores de acuerdo con la intencion del autor.
4.3 El mantenimiento de la referencia
4.3.1.Mecanismos gramaticales para mantener la referencia.
4.3.2.Mecanismos léxicos para mantener la referencia: sindbnimos y anténimos,
expresiones correferenciales, relaciones de hiperonimia, elipsis.
4.4. La concordancia



5.

El componente léxico: variedad, propiedad y precisién (1 semana)

Il Unidad: Expresion oral

6.

Tipologia de la comunicacién oral (2 semanas)

6.1. Comunicacion espontdnea: conversacion o didlogo.

6.2. La comunicacion formal planificada
6.2.1. Unidireccional: discurso, conferencia, charla argumental, capacitacion.
6.2.2. Multidireccional: debate, panel, entrevista, mesa redonda, reunidn,
negociacion.

Planificacion del discurso oral (3 semanas)
7.1. Andlisis de la situacion comunicativa

7.1.1. Andlisis del publico meta: perfil del oyente.

7.1.2. Definicién de objetivos comunicativos.

7.1.3. Andlisis de la locacion y los recursos disponibles.
7.2.Seleccion de tema y estrategias de generacion de ideas
7.3.Seleccion y jerarquizacion de ideas
7.4. Elaboracién de esquema

7.4.1. Ordenes l6gicos de la informacion.

7.4.2. Recursos retoéricos verbales.

7.4.3. Estrategias de introduccién y conclusion.

Ejecucion del discurso oral (3 semanas)
8.1. Expresidon corporal: postura, manejo de las manos, expresion facial,
desplazamiento en el escenario.
8.2. Manejo de la voz
8.2.1. Entonacidén, volumen, intensidad y proyeccion.
8.2.2. Uso de la pausa y el énfasis como recursos emocionales.
8.3. Manejo de los apoyos visuales
8.3.1. Diseno de presentaciones visuales.
8.3.2. Manejo de notas escritas, micréfono y puntero.

Metodologia

El curso estd concebido para ofrecer a los estudiantes de Administracion

Aduanera y Comercio Exterior contenidos especializados, por lo que se utilizan tipos de
textos y presentaciones orales de uso frecuente en este dmbito de estudio. Es un curso
prdctico en el cual la participacion activa de los estudiantes es fundamental para el
logro de los objetivos. Los estudiantes deben realizar practicas de escritura, revisiones,
correcciones y exposiciones orales. Se contempla también la explicacion tedrica del
profesor y la consulta de bibliografia pertinente para el desarrollo de las actividades.

La plataforma de Mediacion virtual se utilizard para colgar los materiales y lecturas

obligatorios del curso; asi como para que los estudiantes entreguen, eventualmente,
materiales solicitados por el profesor.



Evaluacion

Avance 1 de laredaccion 10%
Redaccion final 20%
Actividades de Expresion oral en 20%
clase
Presentacion oral grupal 20%
Presentacion oral parcial 10%
Presentacion oral final 20%
Total 100%
Cronograma
Semana/fecha | Contenidos Actividades/Evaluaciones
1.13/03 Revision del cronograma Asignacion de articulo cientifico
2. 20/03 EE: Elaboracion de articulos cientificos:
estructura, objetivos, contenidos, etc.
27/03 SEMANA SANTA
3. 03/04 CLASE VIRTUAL
Andlisis de pelicula: El discurso del Rey
4.10/04 EE: Estructuracion de las redacciones: | Esquema de la redaccion (semana 5)
esquemas
Elaboracion de esquemas
Préctica de APA
5.17/04 EE: Revision de esquemas de redaccién
Secuencias descriptivas y narrativas
6. 24/04 EO: Tema: La voz (articulacion del lenguaje
hablado)
7.1/05 FERIADO
8. 08/05 EE: Secuencias argumentativas y expositivas Entrega del primer avance de la
redaccion (esquema + redaccion), 10%
9. 15/05 EO: El lenguaje kinésico o gestual
10. 22/05 EO: El auditorio
11. 29/05 EE: Secuencias de introduccién, desarrollo y Esquema de la exposicion
conclusion
12. 05/06 EXPOSICIONES PARCIALES (10%)
13. 12/06 EXPOSICIONES GRUPALES (20%)
14. 19/06 EXPOSICIONES GRUPALES (20%)
15. 26/06 EXPOSICIONES FINALES (20%)
16. 03/07 EXPOSICIONES FINALES (20%)
ENTREGA DE LA REDACCION FINAL
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