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Descripción:  Curso  semestral  dirigido  a  estudiantes  de  la  carrera  de  Administración  Aduanera  y
Comercio Exterior, en el cual se brindan los conocimientos introductorios y las prácticas necesarias para
la elaboración de textos con fines específicos en esta área del conocimiento, así como las habilidades
básicas de expresión para el desempeño adecuado en situaciones comunicativas orales. Se utilizará la
plataforma de Mediación Virtual en modalidad virtual. 

Objetivo general

Estudiar  técnicas  y estrategias  básicas de producción escrita  y oral  con el  propósito de mejorar  las
destrezas de expresión en la práctica profesional.

Objetivos específicos

Al finalizar el curso, el estudiantado será capaz de:

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

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



3.  Emplear  diversos  recursos  lingüísticos  para  crear  textos  estructurados,  cohesivos,  coherentes,
adecuados a la situación comunicativa y apegados a las normas de puntuación y ortografía del español.

4. Emplear el léxico apropiado a los propósitos comunicativos del campo de estudio específico de la
Administración Pública para propiciar mayor exactitud en la elaboración de textos especializados.

5. Expresarse oralmente ante un público con un dominio pleno de la situación comunicativa.

6.  Aplicar  estrategias  de  estructuración,  organización  y  presentación  de  información  en  situaciones
comunicativas orales en público especializadas en la materia.

Contenidos

I Unidad: Expresión escrita

1. Comunicación escrita y oral (1 semana)
1.1. Los registros escrito y oral: características de cada uno.
1.2. El registro técnico: características del lenguaje administrativo y comercial.
1.3. Tipos de textos: actas, oficios, cartas comerciales, memorandos, informes técnicos, resúmenes

ejecutivos, informes de investigación, currículo, y otros.

2. La planificación del texto escrito (2 semanas)
2.1. Las diversas estrategias de generación de ideas y la selección de temas.
2.2. Técnicas de agrupamiento de los subtemas en bloques: la selección, la jerarquización  y la

discriminación de ideas.
2.3. Determinación del lector meta, la estructura y los objetivos del texto.

3. La estructuración del texto escrito (2 semanas)
3.1. El texto como unidad de sentido: coherencia e informatividad.
3.2. El  párrafo  como  microunidad  de  sentido  y  como  mecanismo  de  distribución  de  la

información.

4. La cohesión del texto escrito (3 semanas)
4.1 La puntuación

4.1.1. Uso de los signos de puntuación como mecanismo de segmentación,  distribución y
jerarquización de las unidades textuales.

4.1.2. Empleo de la puntuación para facilitar la comprensión del texto y la posición del autor.
4.2 La conexión de los textos: el uso de los elementos de enlace.

4.2.1. Tipos  de  conectores:  aditivos,  contraargumentativos,  causativos,  consecutivos,  de
finalidad, ordenadores, reformuladores, de ejemplificación, de refuerzo argumentativo,
de recapitulación, de rectificación y de explicación.

4.2.2. Uso de los conectores de acuerdo con la intención 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: sinónimos y antónimos, expresiones
correferenciales, relaciones de hiperonimia, elipsis.

4.4. La concordancia

5. El componente léxico: variedad, propiedad y precisión (1 semana)

II Unidad: Expresión oral

6. Tipología de la comunicación oral (2 semanas)
6.1. Comunicación espontánea: conversación o diálogo.
6.2. La comunicación formal planificada

6.2.1. Unidireccional: discurso, conferencia, charla argumental, capacitación.
6.2.2. Multidireccional: debate, panel, entrevista, mesa redonda, reunión, negociación.

7. Planificación del discurso oral (3 semanas)
7.1. Análisis de la situación comunicativa

7.1.1. Análisis del público meta: perfil del oyente.
7.1.2. Definición de objetivos comunicativos.
7.1.3. Análisis de la locación y los recursos disponibles.

7.2. Selección de tema y estrategias de generación de ideas
7.3. Selección y jerarquización de ideas
7.4. Elaboración de esquema

7.4.1. Órdenes lógicos de la información.
7.4.2. Recursos retóricos verbales.
7.4.3. Estrategias de introducción y conclusión.

8. Ejecución del discurso oral (3 semanas)
8.1. Expresión corporal:  postura,  manejo  de las manos,  expresión facial,  desplazamiento  en el

escenario.
8.2. Manejo de la voz

8.2.1. Entonación, volumen, intensidad y proyección.
8.2.2. Uso de la pausa y el énfasis como recursos emocionales.

8.3. Manejo de los apoyos visuales
8.3.1. Diseño de presentaciones visuales.
8.3.2. Manejo de notas escritas, micrófono y puntero.



Metodología
El curso está concebido para ofrecer a los estudiantes de Administración Aduanera y Comercio Exterior
contenidos especializados, por lo que se utilizan tipos de textos y presentaciones orales de uso frecuente
en este ámbito de estudio. Es un curso práctico en el cual la participación activa de los estudiantes es
fundamental  para  el  logro  de  los  objetivos.  Los  estudiantes  deben  realizar  prácticas  de  escritura  y
exposiciones  orales.  Se  contempla  también  la  explicación  teórica  del  profesor  y  la  consulta  de
bibliografía  pertinente  para el  desarrollo  de las  actividades. Este  curso es de modalidad virtual.  Se
utilizará la plataforma institucional Mediación Virtual para todas las actividades didácticas del semestre.

Evaluación
Primera redacción 15%
Primera exposición oral 15%
Trabajos virtuales semanales 40%
Segunda redacción 
Segunda exposición oral 

15%
15%

Total 100%
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