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Comprension lectora: La comprension lectora es el proceso cognitivo orientado a

entender el significado de un texto. Aprender a leer no es una tarea facil y requiere por parte
de los ninos mucho tiempo y practica. Dominar la lectura significa desarrollar una serie de
estrategias que se van perfeccionando a lo largo del tiempo hasta que se consigue leer
con fluidez y comprension. Es decir, hay que aprender a leer con precision (sin errores),
de forma rapida (sin titubeos) y con la entonacién adecuada. Y, lo mas importante, se debe

comprender lo que se va leyendo.

Habilidades para la comprension: Son las destrezas que facilitan al lector la

interpretacién y entendimiento efectivo de un texto. Estas habilidades incluyen:

. Decodificacion: Capacidad para reconocer y pronunciar palabras

escritas.


https://www.smartick.es/blog/lectura/aprender-a-leer/

o Fluidez lectora: Lectura con velocidad, precisidon y expresion

adecuada.

o Vocabulario: Conocimiento y comprensién de las palabras utilizadas
en el texto.

. Conexion de ideas: Habilidad para relacionar conceptos dentro y

entre oraciones.

. Pensamiento critico: Capacidad para analizar y evaluar la

informacion presentada.

El desarrollo de estas habilidades es esencial para que el lector pueda comprender

el significado global del texto y aplicar la informacién de manera efectiva.

Decodificacion de textos: Es el proceso mediante el cual el lector traduce las
palabras escritas en sonidos y reconoce su significado. Esta habilidad es fundamental en
las primeras etapas de la lectura, ya que permite al lector identificar palabras y frases,
sentando las bases para una comprension mas profunda del texto. Una decodificacion
eficiente es crucial para el desarrollo de una lectura fluida y comprensiva.
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Comprension de textos: El estudio de la lengua en diferentes educaciones tiene
como propoésito fundamental el desarrollo de la competencia comunicativa de los alumnos,
que aprendan a utilizar el lenguaje hablado y escrito para comunicarse de manera efectiva
en diferentes situaciones. Para alcanzar ese fin es necesario que los estudiantes

desarrollen habilidades de hablar, escuchar, leer y escribir.



Interpretacion de textos: Es el proceso mediante el cual el lector asigna significado a un
texto, basandose en su propio conocimiento, experiencias y contexto cultural. La
interpretacién puede variar entre lectores, ya que cada uno aporta su perspectiva Unica al
analizar y comprender el contenido del texto. Esta habilidad es crucial para una
comprension profunda y critica, permitiendo al lector apreciar matices, identificar

intenciones del autor y evaluar la relevancia de la informacion presentada.
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Micro habilidades para la comprension lectora: Son destrezas especificas que

contribuyen a la comprension efectiva de un texto. Estas micro habilidades incluyen:

. Identificacion de ideas principales: Reconocer las ideas centrales
del texto.
. Realizacion de inferencias: Deducir informacién implicita

basandose en el contenido.

. Comprension de relaciones de causa y efecto: Entender como las

ideas y eventos estan conectados.

. Capacidad para resumir informacion: Sintetizar el contenido de

manera concisa.




Planos textuales:

Los planos de organizacién textual hacen referencia a los niveles en que las
unidades de un texto se combinan en la comunicacién oral y escrita. Un texto estructura los
elementos de que se compone en dos niveles fundamentalmente: el llamado plano global o
nivel supra oracional o macro textual, en cuanto a que da cuenta de cémo se produce y
comprende un texto en su conjunto, y el lamado plano local, o nivel oracional o micro textual

(actos de habla, enunciados)

Forma:
Es la manera en la que se presenta un texto. Y sus elementos son los siguientes:
Titulos, subtitulos, margenes, encabezados, tipografias, interlineados, alineacion, sangrias,

tablas y numeracion de paginas.



Fondo:
Es aquello que queremos decir, la idea de la cual partird nuestra escritura, el
contenido neto de nuestro pensamiento. Este se construye en base a los siguientes

elementos: ideas, conceptos, sentimientos, percepciones, informacion y argumentos.

Caracteristicas de los textos:

Internas:
. Lenguaje denotativo: Debe ser claro y preciso
. Vocabulario y sintaxis: Adecuados al texto y destinatario
. Marcas discursivas: Aquellas frases de cortesia que se utilizan
. Palabras clave: Indican lo que el enunciado pretende realizar
. Cohesién y coherencia
. Contextualizacion: Debe estar enmarcado en una situacién especifica
. Informacioén necesaria
. Estructura: Introduccion, desarrollo y conclusién
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Estructura textual

} [
} i Conclusién (1 parrafo)
Externas: 2. UNPROFESOR
o Extensién: Que varia con el texto que se trate
o Formato: Difiere dependiendo del texto y propdsito
. Elementos graficos: Buscan dar soporte al texto
Construccion de un texto:
a. Planos textuales: Los planos de organizacion textual hacen referencia a los

niveles en que las unidades de un texto se combinan en la comunicacion oral y escrita. Un
texto estructura los elementos de que se compone en dos niveles fundamentalmente: el
llamado plano global o nivel supra oracional o macro textual, en cuanto a que da cuenta de
como se produce y comprende un texto en su conjunto, y el llamado plano local, o nivel

oracional o] micro textual (actos de habla, enunciados)

A p.

Planos Paraielos Planos Concorrentes Plancs Ortagonais

b. Intencionalidad: La fenomenologia es una descripcion pura del dominio

neutro de lo vivido y de las esencias que alli se presentan. (Husserl.) Fenédmeno es —para
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la fenomenologia— todo lo que se muestra y se muestra por si mismo.

C. Mapas mentales: Un mapa mental es un método de analisis que permite
organizar con facilidad los pensamientos.

d. Mapas conceptuales: Son instrumentos de representacion del conocimiento,
que dan idea clara de conceptos complejos y facilitan su ensefanza-aprendizaje. La
representacion mas comun es mediante grafos, aunque pueden incluir en su disefo

imagenes para representar visualmente lo que se quiere.

] T
CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS DEL RESUMEN

Resumen:

El resumen es un texto de frecuente presencia en los ambitos educativos, de

conceptualizacion confusa y cuya realizacidn reviste caracteristicas multi faceticas.

La instruccion suele centrarse en la determinaciéon de los pasos a seguir: leer
atentamente el texto, subrayar las ideas principales, colocar al lado de cada parrafo las
palabras claves correspondientes y, por ultimo, reescribir esas ideas principales. Estos
pasos suelen ser utilizados en forma indiscriminada con cualquier tipo de texto: cuentos,
noticias periodisticas o textos expositivos son tratados de la misma manera a la hora de
producir los resumenes respectivos. El resumen es encarado de manera privilegiada como

una técnica de estudio. Es reducir un texto respetando su sentido fundamental. Es la

12



articulacion consecutiva de las ideas esenciales de un texto que hemos leido. La
elaboracion de un resumen constituye un proceso completo en el cual intervienen: un sujeto
comunicante (YO), autor de un texto (T1); un sujeto interpretante (TU), quien a su vez
produce otro texto (T2) que reduce la informacion del texto leido (T1), pero la presenta con

total fidelidad, esto es, sin alterarlo.

Caracteristicas del resumen:

El resumen es un texto que debe presentar las siguientes caracteristicas:

Fidelidad: Presentar las ideas del autor tal como éste las expresa, sin tergiversarlas.

Objetividad: Expresar las ideas como aparecen en el texto sin ninguna interpretacién

personal.

Completo: Contener todas las ideas basicas.

Coherente: Presentar las ideas interrelacionadas por medio de elementos de

cohesion de signos de puntuacion.

Original: Escribirlo con el estilo propio del autor del resumen, sin influencias del estilo

del autor del texto.

Breve; Si el resumen es la reduccion de un texto, obviamente, debe ser un texto de

menor extension que el texto original.

Correcto: Como todo tipo de texto escrito, éste debe estar redactado atendiendo a

las normas basicas de sintaxis, morfologia y ortografia.

Recomendaciones para su elaboracion

* Realizar una lectura comprensiva del texto.

13



» Descubrir la estructura semantica del texto leido (tema, subtemas, proposiciones,

tematicas o ideas basicas).

* Omitir la informacién complementaria.

« Eliminar la forma de dialogo, cuando ésta aparece en el texto y convertir la en una

narracion breve que exprese la accion de las situaciones claves o situaciones nucleos.

* Expresar solo una vez las situaciones que aparezcan en el texto que se va a

resumir.

» Elaborar la redaccién del texto con lenguaje informativo; con predominio de
sustantivos y verbos para expresar objetos, eventos y acciones eliminando el uso de

adjetivos innecesarios o de adornos literarios.

ESTRATEGIAS PARA ELABORAR RESUMENES

1. Lectura comprensiva. Una lectura atenta y comprensiva es
necesaria para tener una idea global y objetiva del contenido del texto. Recuerda
utilizar siempre un diccionario si encuentras alguna palabra que no entiendes. No
pases nunca nada por alto.

2. Encuentra la idea principal. La idea principal de un texto es su
columna vertebral, lo que estructura y cohesiona la lectura que debamos resumir.
La que expresa el contenido fundamental del texto. Preguntate de que va el texto
y que es lo que el autor quiere decir.

3. Las ideas secundarias. Las ideas secundarias expresan detalles o
aspectos que complementan y matizan la idea principal. Son importantes también
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y es necesario no confundirlas con la idea principal, porque son subtemas, pero
no el tema principal. Una buena forma de reconocerlas es eliminarlas. Si el texto
mantiene su estructura y no cambia, era una idea secundaria. Si el texto es
incoherente entonces quiza era la idea principal.

4. Reconoce cual es la estructura del texto. Si se trata de un texto
narrativo, su estructura sera planteamiento, nudo y desenlace. Si se trata de un
texto expositivo, tendra una organizacion légica en el cual la idea principal estara
al principio y el desarrollo de las ideas mas importantes después. Si el texto en
cambio es argumentativo, la estructura sera deductiva, inductiva o encuadrada
segun donde esté colada la tesis. Un resumen también tiene que estar
perfectamente estructurado.

5. Extension. La extension de un resumen por lo general debe ser un
tercio del total del texto. No olvides que solo tienes que escribir lo relevante, hay
que ser breve y conciso.

6. No resumas por parrafos. En su lugar lo que se debe hacer es
reformular la idea principal y las secundarias para que contenga la informacion
relevante. Se debe eliminar todo lo que no sea relevante.

7. Nocopiesy pegues. A la hora de redactar el resumen, intenta utilizar
palabras "tuyas”, que te faciliten la comprension y memorizacion de los conceptos
que tengas que estudiar en ese momento. Recuerda que un resumen es una
TECNICA DE ESTUDIO cuyo objetivo es facilitarte el aprendizaje y el repaso.

R
e

e
—

—

CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LAS SISTENSIS

CONCEPTO DE LA SISTENSIS
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. Leer con detenimiento el texto a partir del que se hara la sintesis

° Hacer una nueva lectura y resaltar o destacar las ideas principales

° Ordenar las ideas segun su importancia

° Establecer las posibles relaciones entre las ideas o conceptos
resaltados

° Hacer un bosquejo en el que se organicen la informacion en torno a

tres principales introduccion, desarrollo y conclusiones
° Redactar las ideas de manera que resulten claras, compresibles y

asimilables, siempre respetando el objetivo del texto original

CARACTERISTICAS DE UNA SINTENSIS

° Se realiza en base a la base a la lectura o estudio de un tema
° Incluye el conjunto de ideas o conceptos importantes y mas

relevantes acerca del tema o texto

° Utiliza palabras y vocabulario propios del redactor
o Resulta de utilidad al momento de estudiar un tema
° Debe siempre respetar el sentido o intencién del texto original,

aunque permite agregar alguna informacion o desarrollar algun tema

° Incluye conceptos que estan relacionados de manera légica

° Se apoya en conectores léxicos para mantener la cohesion textual
° Apunta a reconocer las ideas troncales del tema o texto

° Mantiene un orden

DEFINICION DEL LA SISTENSIS

La sintesis es una herramienta que te permite comprender y aprender de mejor

manera determinado contenido. También te ayuda a evitar perder el tiempo en las lecturas
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que poco aportan o que tienen nula relacién con el tema que pretendes investigar o estudiar.
La elaboracion de una buena sintesis no es una tarea sencilla, ya que debes respetar la

intencion original del autor y evitar incluir tus propias ideas o percepciones del tema

; L2
0000

ESTRATEGIAS PARA ELABORAR SINTESIS

° Lee de manera activa: Cuando estés leyendo un texto, no te limites
a pasar los ojos por las palabras. En lugar de eso, haz anotaciones, subraya las ideas
principales y resalta la informacion relevante. Esto te ayudara a estar mas
comprometido con el texto y a retener la informacion de manera mas efectiva.

° Organiza la informacion: Después de leer un texto, es
importante organizar la informacién de manera clara y coherente. Puedes utilizar
esquemas, mapas mentales o diagramas para visualizar las conexiones entre las
ideas y facilitar su comprension.

° Busca relaciones y patrones: Al analizar un texto, busca relaciones
y patrones entre las ideas presentadas. Esto te ayudara a identificar conceptos clave
y a comprender la estructura del texto de manera mas profunda.

° Contextualiza la informacion: Para comprender plenamente la
informacién en un texto, es importante tener en cuenta el contexto en el que se
presenta. Investiga sobre el autor, el tema y el propésito del texto para obtener una
perspectiva mas completa.

o Utiliza técnicas de resumen: Practica el arte de sintetizar la
informacién resumiendo los textos que lees. Intenta reducir la informacién a su
esencia y expresarla de manera clara y concisa. Esto te ayudara a desarrollar tu

habilidad de sintesis.
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o Consulta diferentes fuentes: Para obtener una visibn mas
completa de un tema, es importante consultar diferentes fuentes de informacion.
Compara y contrasta las ideas presentadas en diferentes textos para obtener una
comprensiéon mas completa.

o Pregunta y cuestiona: No te conformes con la informacion
presentada en un texto. Haz preguntas y cuestiona lo que lees. Esto te ayudara a
profundizar en el tema y a desarrollar tu capacidad de analisis critico.

° Practica la escritura analitica: Una forma efectiva de mejorar tu
habilidad de analisis y sintesis de informacion es practicar la escritura analitica.
Intenta expresar tus ideas de manera clara y argumentativa, respaldandolas con
evidencia concreta del texto.

° Participa en discusiones: Participar en discusiones sobre los temas
que estas estudiando te ayudara a desarrollar tu capacidad de analisis y sintesis de
informacion. Escucha diferentes perspectivas y argumentos, y trata de integrarlos en
tu comprension del tema.

° Revisa y mejora: Finalmente, no olvidesrevisar y mejorar

constantemente tu habilidad de analisis y sintesis de informacién. Reflexiona sobre

tus procesos de estudio y busca formas de optimizarlos. DESCRIPCION
CONCEPTO DE DESCRIPCION % }d
. La descripcion es una herramienta discursiva que permite explicar las

caracteristicas de los sujetos, de los acontecimientos que tienen lugar, de los
espacios fisicos donde se desarrollan, incluso de las sensaciones que se tienen,

tanto en situaciones reales o en textos de ficcion.

° Es la descripcion que comprende todo aquello que el hombre puede

caracterizar. Se trata de poner en palabras aquellas ideas que las personas se
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figuran en su mente por lo que les llega, fundamentalmente, a través de sus

sentidos, y quieren manifestarlo por medio del lenguaje.

Caracteristicas de la descripcion

. Debe partir de una atenta observacion del objeto.

. Ha de seguir un orden, ya sea espacial (de arriba hacia abajo, de la
forma al color, de lo fisico a lo psiquico), de importancia (de lo relevante a lo
accesorio), de tamano (de lo mayor a lo menor), del estado (en movimiento o en
quietud), etc.

. Debe reflejar las caracteristicas del objeto con precision, exactitud y
claridad, de tal manera que el destinatario sea capaz de reconocerlo a partir de los
detalles aportados.

. Tiene que resaltar los rasgos mas relevantes vy distintivos sobre los
comunes y menos singulares.

° Ha de seleccionar, ordenar y jerarquizar los rasgos o aspectos que

se describen.

Expositivos:

Textos Concepto caracteristicas
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Documentos

Son textos

especializados que

Uso de terminologia

técnica y precisa.

Técnicos presentan Estructura clara y
informacion sobre ordenada. Objetividad y
procedimientos, enfoque
instrucciones o practico.

especificaciones Se utilizan para
en un campo técnico, explicar procesos,
dirigidos a un publico protocolos o
con instrucciones
conocimiento detalladas. Dirigidos a un
S previos sobre el publico
tema. especializado.
Documentos Son textos Uso de lenguaje

Académicos

producidos en el ambito
educativo y
cientifico que
abordan temas
especificos,
generalmente
para

informar, analizar

formal y académico.
Estructura clara:
introduccion,
desarrollo, y conclusion.
Citas y referencias
bibliograficas.
Se centran en el
analisis y argumentacion de
un tema. Pueden ser

ensayos,
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argumentar, con
una

estructura formal

rigurosa.

articulos de

investigacion, tesis, etc.

Documentos

Cientificos

Son textos que
comunican los
resultados de

investigaciones
cientificas, presentando
datos,

metodologias y

conclusiones de
manera precisa y
detallada, con el fin de
contribuir al

conocimiento

en un area especifica.

Uso de lenguaje
técnico y especializado.
Presentacion
detallada de datos,
experimentos
y metodologias.
Objetividad y

precision. Frecuentemente

publican
resultados en revistas
cientificas y
congresos.
Estan orientados a
expertos en el

area de investigacion.
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Documentos

Periodisticos

Son textos
informativos
que presentan hechos
actuales y de interés
general. Se caracterizan
por su

objetividad y

claridad, con

Lenguaje claro y
accesible.
Objetividad, aunque

también pueden incluir

una estructura
que facilita la rapida
comprension de los

hechos.

opiniones (en
articulos de opinion).
Variedad de
subgéneros:
informativos (noticias,
reportajes), de opinién
(editoriales,
articulos) y mixtos
(entrevistas,
cronicas).
Informan sobre
eventos o situaciones
recientes. Se publican

en
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periddicos, revistas

y

medios digitales.

Documentos

Administrativos

Son textos
utilizados en el ambito

institucional y

gubernamental
para

gestionary
organizar

informacion

de manera formal. Se
utilizan en

procesos de toma
de

decisiones,
reportes y

comunicaciones

internas.

Lenguaje formal

preciso.

Estructura
organizada y clara.

Se utilizan en
contextos laborales,
institucionales
0 gubernamentales.

Son documentos
como memorandos,
informes, actas, entre
otros.

Orientados a la
gestion y toma de
decisiones

administrativas.
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Textos Concepto Caracteristica
Narrativos:
Narracién Es una narracién Presenta hechos
Informativa | que tiene como objetivo reales y verificables.
principal informar al Utiliza un lenguaje
lector sobre hechos, claroy preciso.
eventos o Se enfoca en
situaciones de transmitir informacion sin
interés incluir
general, opiniones personales.
presentando datos y Suele emplear una
detalles relevantes estructura
de manera objetiva. cronoldgica o secuencial.
Narracién Es una narracion Integracion de datos y
Académica utilizada en contextos hechos con

académicos que
combina
elementos narrativos
con analisis y reflexion,
con el fin de

explicar o ilustrar

conceptos, teorias

investigaciones.

interpretacién critica.
Uso de un lenguaje
formal y técnico.
Estructura
organizada, generalmente
con
introduccion,

desarrollo y conclusion.
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Incorporacion de
citas y referencias a
fuentes

académicas.

Narracion Es una narracién Uso de terminologia
Técnica que especializada y
o Cientifica describe precisa. Presentacion
procesos, detallada de procedimientos
experimentos o y
descubrimientos resultados.
cientificos y técnicos, Objetividad y ausencia
detallando de opiniones personales.
metodologias, Estructura légica 'y
resultados secuencial, facilitando
y conclusiones de la comprension de
manera precisa. procesos complejos.
Narracién Es una Uso de un lenguaje
Literaria narracion creativa que ricoy figurado.

busca entretener,
emocionar o

provocar
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reflexion en el

lector,
utilizando recursos literarios y Desarrollo de
estilisticos para contar una historia. personajes, trama y escenarios

imaginarios.
Presencia de
elementos como metaforas,
simbolismos y otros
recursos literarios.
Estructura flexible, que puede

variar segun el estilo del autor.

Analizar: El analisis consiste en descomponer un todo en sus partes para examinar
su estructura, contenido y proposito. Este proceso permite entender como esta

organizado un texto, qué informacién transmite y qué intencion tiene.

Interpretar: La interpretacion implica explicar o declarar el sentido de
algo, especialmente de un texto. Este proceso busca desentrafar el significado de

la informacion, considerando contextos y posibles significados subyacentes.

Crear: Crear es el proceso de producir algo nuevo o original mediante el uso de

la imaginacién, habilidad o conocimiento. Implica la formacién de una idea o cosa que

no existia previamente.
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Conceptualizar: Conceptualizar es el proceso de formar una idea o concepto en

la mente, abstrayéndose de la realidad para producir una idea mas general de algo.

EQUIPO 5

Concepto y caracteristica de Argumento

Un argumento es la expresién de un
razonamiento, ya sea oral o escrita, como parte del
intento I6gico por demostrar la validez o invalidez de

una tesis o proposicion. un argumento es una forma

de razonamiento que justifica una postura respecto a
algo, a través de un conjunto de premisas y una
conclusion  légicamente  extraida de ellas.
Argumentar, por ende, significa dar argumentos al
otro, tal y como hacen los abogados durante un juicio

para intentar convencer al jurado.

Caracteristicas del argumento

. Aspira a convencer.
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Se propone modificar el punto de vista
contrario y aproximarlo al propio a través de

razonamientos.

. Tiene sustento légico.

No consiste simplemente en opinar, sino
en sostener las opiniones de manera logica y

razonable.

. Se basa en argumentos.

Para sustentar la conclusion que se

defiende, emplea premisas, datos e informacion.

. Apela a la razén.

Los argumentos no buscan conmover las

emociones, sino convencer a la razon.
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Qué es una Tesis, una Propuesta o Razonamiento a Comprar

Una tesis es un documento académico escrito
que presenta de manera sistematica y detallada un
estudio de investigacién original realizado por un
estudiante universitario como requisito para obtener

un grado académico, como una licenciatura, maestria

o doctorado. La tesis se basa en una pregunta de
investigacion o un problema planteado, y su objetivo
principal es contribuir al conocimiento existente en un

campo especifico.
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Conceptos de un ensayo

Un ensayo es un escrito en prosa que se caracteriza por ser breve, tener un
tono formal y usar un lenguaje claro. Su objetivo es convencer al interlocutor de la postura
que el autor asume. La estructura de un ensayo se compone de tres partes principales:
introduccion, desarrollo y conclusion. Ademas, se puede incluir una bibliografia con las citas

de los textos consultados.

Ejemplos.co. (s.f.). La enciclopedia de ejemplos mas grande de habla hispana.

Recuperado el 6 de marzo de 2025 de httgs:/lwwv =

Desarrollo [
- o
A

Caracteristicas de un Ensayo
Es un escrito en prosa
Explora un tema libre

Es un tipo de texto expositivo-argumentatiy

_ CARACTERISTICAS
/DEL ENSAYO

@ Género literario que expone ideas y argumentos.

@ Desarrollo estructurado con introduccion, cuerpo y conclusion.

@ Uso de fuentes y referencias para fundamentar las ideas expuestas.
. @ Perspectiva personal y subjetiva del autor.

Aborda un tema conciso @ Andisi criticoy iguroso sobre un tema especiico.

@ Estilo claro y conciso para facilitar la comprension del lector.

©® Argumentos respaldados por evidencia y razonamiento l6gico.

@ Presentacion ordenada de las ideas, siguiendo una secuencia Iogica.

Tiene rigor documenta| @ Capacidad de persuadir e influir en la opinion del lector.

@ Exploracién de temas diversos desde distintos puntos de vista.

Esta dirigido a un publico general

Tiene una mirada subjetiva

Tipos de Ensayo

El ensayo se clasifica segun el area del saber al que pertenezca y la metodologia

que emplea en su escritura. Segun el Area del saber, un ensayo puede ser:

Ensayo literario Tipos de Ensayo
— %

cxtrico LiTERARIO CIENTIFICO  ARGUMENTATIVO



https://www.ejemplos.co/

Ensayo cientifico

Ensayo Filoséfico

Ensayo Socioldgico

Ensayo Histérico

Ensayo Académico

Segun su metodologia un ensayo puede ser:
Ensayo Expositivo

Ensayo Argumentativo

Ensayo Critico

¢, Qué son las normas Apa?
Las normas APA, siglas de American Psychological Association, son un conjunto de
reglas y pautas que definen el formato y la estructura de documentos académicos y

cientificos. Estas normas abarcan desde la organizacion y presentacion del contenido,

hasta la citacion de fuente @Y1 £ una lista de referencias bibliograficas.

Organizar y ejecutar
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Organizar consiste en ordenar y coordinar los recursos humanos, financieros,
fisicos y otros necesarios para alcanzar los objetivos de la empresa, creando condiciones
para que las personas y las cosas trabajen de forma armoniosa y orientada a alcanzar los

mejores resultados posibles.

Ejecutar El verbo "ejecutar" puede referirse a la accion de realizar o poner en

practica algo, ya

yecto, una sentenciﬁ'udicial “incluso una pieza

musical.

1. General

En términos generales, ejecutar significa hacer, realizar o llevar a cabo una accién
o tarea. Esto puede incluir desde la interpretacion de una obra musical hasta la

implementacién de un proyecto o programa informatico.

2. Derecho

En el ambito juridico, ejecutar puede referirse al proceso judicial por el cual se
cumplen las sentencias o se reclaman deudas mediante procedimientos ejecutivos.

También se utiliza para describir la aplicacion de la pena de muerte.

Resolucion de Problemas

Concepto:

La habilidad de resolucion de problemas se puede definir como la capacidad para
identificar un problema, tomar medidas légicas para encontrar una soluciéon deseada, y
supervisar y evaluar la implementacion de tal solucién. Es una habilidad cognitiva, flexible

y adaptativa que indica apertura, curiosidad y pensamiento divergente, a partir de la
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observacién y reconocimiento preciso del entorno. Estas actitudes conducen a la
autoeficacia y al empoderamiento, lo que permite que las personas resuelvan problemas

mediante el pensamiento critico y la toma de decisiones.

Apoyar y Cooperar

Concepto:

La cooperacién es una habilidad esencial para la vida y se puede definir como el
acto o proceso de trabajar en conjunto para alcanzar un propdsito comun, o lograr un
beneficio mutuo. La cooperacion demuestra la capacidad para trabajar de manera efectiva
y respetuosa con diversas personas 0 equipos, hacer compromisos, crear cConsensos para
tomar decisiones, asumir responsabilidades compartidas en tareas colaborativas y valorar
las opiniones y contribuciones individuales de otras personas, a partir de una fuerte
identidad individual. Las relaciones cooperativas tienen una motivacion social y su
configuraciéon se da mas desde una "orientacion social" o de "bien comun", que desde una

transaccion centrada en el beneficio personal o ganancia material.

Trabajo en Equipo

Concepto:

El trabajo en equipo es una metodologia de colaboracién en la que un grupo de
personas con habilidades complementarias trabajan juntas para alcanzar un obijetivo
comun. Implica la coordinacion, comunicacién efectiva, distribucion de responsabilidades y
el apoyo mutuo entre los miembros del equipo. El éxito del trabajo en equipo depende de
la capacidad de los integrantes para resolver conflictos, tomar decisiones conjuntas y

aprovechar las fortalezas individuales para lograr resultados colectivos.

Caracteristicas clave:
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e Colaboracién: Los miembros trabajan juntos, compartiendo ideas y
recursos. @ Comunicacién: Es fundamental para evitar malentendidos y asegurar
que todos estén alineados.

e Confianza: Los miembros confian en las capacidades y compromiso de los
demas. e Responsabilidad compartida: Cada persona asume su rol y contribuye al
éxito del equipo.

e Sinergia: El resultado del equipo es mayor que la suma de las

contribuciones individuales.

Interactuar

Concepto:

Interactuar se refiere a la accion de comunicarse, relacionarse o influenciarse
mutuamente entre dos o0 mas personas, grupos o entidades. En el contexto del trabajo en
equipo, interactuar implica el intercambio de ideas, opiniones, informacién y emociones de
manera efectiva para construir relaciones sélidas y alcanzar objetivos comunes. La
interaccion puede ser verbal (hablar, escuchar) o no verbal (gestos, expresiones faciales,

lenguaje corporal).

Caracteristicas clave:

e Empatia: Capacidad de ponerse en el lugar del otro para entender sus
perspectivas. e Adaptabilidad: Ajustar el estilo de comunicacion segun el contexto y
las personas involucradas.

e Respeto: Valorar las opiniones y contribuciones de los demas.
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Presentar

Concepto:

Presentar es el acto de mostrar, exponer o comunicar informacion, ideas o
propuestas de manera clara y organizada ante una audiencia. En el ambito profesional o
académico, las presentaciones son herramientas clave para transmitir mensajes de manera
efectiva, persuadir o informar. Una buena presentacion requiere preparacion, estructura y

habilidades de comunicacién verbal y no verbal.

Caracteristicas clave:

e Claridad: La informacion debe ser facil de entender y bien organizada. e
Concision: Ir al punto sin divagar, respetando el tiempo de la audiencia. e
Visualizaciéon: Uso de recursos visuales (diapositivas, graficos, etc.) para apoyar el
mensaje.

e Interaccioén: Involucrar a la audiencia mediante preguntas o

dinamicas. e Confianza: Mostrar seguridad y dominio del tema.

Relacion entre los conceptos

En un entorno de trabajo en equipo, interactuar es esencial para construir
relaciones y fomentar la colaboraciéon, mientras que presentar es una habilidad clave
para compartir ideas, resultados o propuestas de manera efectiva. Juntos, estos

elementos contribuyen al éxito del equipo y al logro de objetivos comunes.

Comunicacion asertiva
La comunicacion asertiva es un estilo de comunicacioén que implica expresar tus

ideas, opiniones y sentimientos de manera clara, directa y respetuosa, sin agredir ni
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menospreciar a los demas. Se basa en el respeto mutuo y en la busqueda de un equilibrio
entre tus propias necesidades y las de los demas. El objetivo es expresarte de forma clara

y honesta, manteniendo el respeto por ti mismo y por los demas.

Existen 4 tipos de comunicacion asertiva:

e Directa: expresa tus sentimientos y tus pensamientos de manera clara y sin
rodeos. Este enfoque puede ser util cuando necesitas ser directo y resolver un
problema de manera rapida y eficaz.

e Empatica: implica entender y respetar las necesidades de la otra persona
mientras te mantienes firme en tus propias convicciones.

e Asertiva: implica defender tus derechos y expresarte de manera clara y
firme sin preocuparte demasiado por los sentimientos de los demas. Este enfoque
es Util cuando necesitas establecer limites claros y proteger tus intereses.

e Pasiva: supone expresar tus pensamientos y sentimientos de manera timida
0 sumisa, evitando el conflicto a toda costa. Aunque este enfoque puede parecer
inofensivo, puede llevar a la acumulacién de resentimiento y a la falta de respeto por

parte de los demas.

Liderazgo

El liderazgo es el conjunto de habilidades de un individuo que le permiten
ejercer tareas como lider. Un lider es aquel que esta al mando de un_grupo y tiene la

capacidad de motivar a sus integrantes a través de su discurso o de su_empatia.

Algunos expertos plantean que el liderazgo es solo uno y que, como los lideres son
personas con diversas caracteristicas, eso los hace distintos. Otros afirman que hay varios

tipos de liderazgo con diferentes caracteristicas.
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SEGUN MAX WEBER:

e Lider carismatico. Entusiasma a la gente y es elegido por eso, tiene
tendencia a creer mas en si mismo que en sus seguidores.

e Lider tradicional. Hereda el poder, generalmente porque pertenece a
un grupo familiar de élite o a una clase social

e Lider legitimo. Adquiere el poder a través de caminos legales; es lo

contrario al “lider ilegitimo” que obtiene el poder por vias ilegales.

SEGUN LA FORMALIDAD DE SU ELECCION:

e Lider formal. Es elegido como lider en un grupo u organizacion y tiene la

autoridad para impartir castigos o dar recompensas, tomar decisiones y guiar al

grupo.

04/03/2025
e Lider informal. No es elegido directamente como lider, por lo que no tiene
una autoridad, pero es seguido por el resto de los miembros del grupo por su carisma

y su capacidad de_motivacion.

SEGUN LA RELACION CON SUS SEGUIDORES:

e Lider dictador. Impone su autoridad y sus decisiones sin dejar espacio

para el dialogo; fuerza sus_ideas y puntos de vista al grupo.

e Lider autocratico. Tiene el poder de decision sobre el grupo y guia el camino
a seguir sin permitir la participacién del resto de los miembros del equipo. e Lider
democratico. Alienta la participacién de los miembros del grupo o equipo para tomar
decisiones en conjunto, respeta las opiniones ajenas y delega tareas. e Lider
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onomatopéyico. Guia al grupo y lo motiva a través de onomatopeyas para generar
entusiasmo vy fidelizar a los miembros.

e Lider paternalista. Toma las decisiones y establece el camino a seguir,
trabaja en base a resultados e impone un sistema de premios y castigos para
incentivar a los miembros.

e Lider liberal. Deja el poder de decision y el cumplimiento de las funciones en

manos de los miembros, ya que confia en el equipo y da su apoyo.

SEGUN LA INFLUENCIA QUE EJERCE SOBRE LOS SEGUIDORES:

e Lider transaccional. Busca el cumplimiento de las tareas de los
miembros del equipo por medio de un sistema de premios y castigos.

e Lider transformacional. Motiva a los seguidores y se centra en ellos y su
potencial para lograr los cambios esperados en la organizacion. Es un lider que cree
en su equipo y forma lazos con sus miembros.

e Lider auténtico. Conoce sus fortalezas y debilidades, comparte sus
opiniones, pensamientos y sentimientos, y escucha los de los demas miembros del
grupo. Es un lider equilibrado que busca opiniones diversas antes de tomar
decisiones.

e Lider lateral. Tiene experiencia en el cargo en el que se desempeia y
lidera un grupo sin ser jefe, se destaca por su poder de motivacion, comunicacion
y guia al grupo.

e Lider longitudinal. Utiliza la autoridad y el poder que le da tener un

puesto jerarquico al de sus seguidores.
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Acta de reuvnion

Fecha:27/02/2025

1._Objetivo general: Integrar un glosario d i i
—Djet 3 4l € conceptos de la materia Comunicacién Oral y Escrita para adauiri
conocimiento del lenguaje y aplicarla adecuadamente a la mercadotecnia. 6 < e

2._Puntos a tratar:

2.1 Concepto y caracteristicas del resumen

2.2 Estrategia para elaborar restimenes

2.3 Concepto y caracteristicas de la sintesis

2.4 Estrategia para elaborar sintesis

2.5 Concepto y caracteristicas de la descripcién

2.6 La descripcion desde el: tema, observador y contenido

3._ Desarrollo de actividades

QUE QUIEN CUANDO COMO
Investigar concepto del | Paloma (Secretaria) 28/02/2025 A través de investigaciones
resumen en casa
Investigar  caracteristicas | Ivon 2810272025
del resumen (Investigadora) A través de investigaciones
en casa

Investigar concepto  y | Nayeli (Tecnéloga) 28/02/2025 A través de investigaciones
caracteristicas de la sintesis en casa

uscar estrategias para | Fatima (Lider) 28/02/2025 A traves de investigaciones
elaborar una sintesis en casa

nvestigar concepto y | lodo el equipo aporto | 28/02/2025 A traves de Investigaciones
caracteristicas de la | informaciéon sobre estos en casa
descripcion y la descripcion | conceptos
desde el tema observador y
contenido

4. Logros alcanzados

Logramos identificar los conceptos, caracteristicas y técnicas de los conceptos como es del resumen, de la sintesis y de la

descripcion
5._Tareas pendientes

Dialogar con los demas equipos sus conceptos del glosario y juntarlos todos

6._ Nombre 7._firma

Fatima Amayrany Cornelio Victoriano (Lider

Paloma Lazaro Magana (Secretaria) ma

Nayeli Rodriguez Garcia (Tecnéloga)

Ivon Lépez de Jesus (Investigadora) A
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Inteligencias

moltiples del
equipo

En este equipo las principales
inteligencias multiples son:

La inteligencia linguistica
La capacidad es comunicarse, tanto de manera
verbal , como por escrito y forma el pensamiento
en palabras y usar el lenguaje de manera eficaz

La Inteligencia espacial
Es la capacidad es imaginar, visualizar y distinguir
entre distintos objetos de dos o tres dimensiones,
tambien tiene habilidad de entender, manipular.y
modificar datos complejos
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La inteligencia existencial
Es la capacidad de reflexionar sobre cuestiones
existenciales, como el sentido de la vida, la
muerte, el origen del mundo, y el proposito de la
existencia. ES un aspecto cognitivo que se
relaciona con la espiritualidad

La inteligencia interpersonal
Esta inteligencia permite una mayor adaptacion
al entorno, asi como el desarrollo de relaciones
sociales satisfactorias, ya que favorece Ia
comprension y comunicacion con el resto de
personas, teniendo en cuenta sus emociones,
estado de animo, motivaciones, intenciones, etc.

La inteligencia naturalista
Es la capacidad de percibir, clasificar, interpretar y
comunicar informacion sobre el medio ambiente




¢ Que tenemos que
me jorar como equipo?

Falta aprender a citar las referencias porque se nos complica tambien un poco
mas de organizacion en los horarios donde enviamos nuestra informacion ya que
todas tenemos disponibilidad diferente para trabajar, de ahi en fuera sentimos que
trabajamos bien con todo lo demas, aun asi esperamos mejorar mas en todo
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¢ Cémo nos sentimos
al finalizar este I/
-~
trabajo?

Nos sentimos satisfechas de haber completado el trabajo, fue algo estresante al
principio pero nos pudimos organizar y eso nos hace sentir bien y tranquilas de
haber concluido el trabajo, estamos felices de haber trabajado juntas ya que nos
Sirvio a todas para saber nuestra forma de trabajar y aprender todas algo de cada
una, esperando obtener un buen trabajo
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