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Marco Estratégico de Referencia 

ANTECEDENTES HISTORICOS 

 

Nuestra Universidad tiene sus antecedentes de formación en el año de 1979 con el inicio de 

actividades de la normal de educadoras “Edgar Robledo Santiago”, que en su momento marcó un 

nuevo rumbo para la educación de Comitán y del estado de Chiapas. Nuestra escuela fue fundada 

por el Profesor de Primaria Manuel Albores Salazar con la idea de traer Educación a Comitán, ya 

que esto representaba una forma de apoyar a muchas familias de la región para que siguieran 

estudiando. 

 

En el año 1984 inicia actividades el CBTiS Moctezuma Ilhuicamina, que fue el primer bachillerato 

tecnológico particular del estado de Chiapas, manteniendo con esto la visión en grande de traer 

Educación a nuestro municipio, esta institución fue creada para que la gente que trabajaba por la 

mañana tuviera la opción de estudiar por las tarde. 

 

La Maestra Martha Ruth Alcázar Mellanes es la madre de los tres integrantes de la familia Albores 

Alcázar que se fueron integrando poco a poco a la escuela formada por su padre, el Profesor 

Manuel Albores Salazar; Víctor Manuel Albores Alcázar en septiembre de 1996 como chofer de 

transporte escolar, Karla Fabiola Albores Alcázar se integró como Profesora  en 1998, Martha 

Patricia Albores Alcázar en el departamento de finanzas en 1999. 

 

En el año 2002, Víctor Manuel Albores Alcázar formó el Grupo Educativo Albores Alcázar S.C. 

para darle un nuevo rumbo y sentido empresarial al negocio familiar y en el año 2004 funda la 

Universidad Del Sureste. 

 

La formación de nuestra Universidad se da principalmente porque en Comitán y en toda la región 

no existía una verdadera oferta Educativa, por lo que se veía urgente la creación de una institución 

de Educación superior, pero que estuviera a la altura de las exigencias de los jóvenes que tenían 

intención de seguir estudiando o de los profesionistas para seguir preparándose a través de 

estudios de posgrado. 

 

Nuestra Universidad inició sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de la 4ª 

avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos de 
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cuarenta alumnos cada uno. En el año 2005 nos trasladamos a nuestras propias instalaciones en la 

carretera Comitán – Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el campus Comitán y el 

Corporativo  UDS, este último, es el encargado de estandarizar y controlar todos los procesos 

operativos y Educativos de los diferentes Campus, Sedes y Centros de Enlace Educativo, así como 

de crear los diferentes planes estratégicos de expansión de la marca a nivel nacional e 

internacional. 

 

Nuestra Universidad inició sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de la 4ª 

avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos de 

cuarenta alumnos cada uno. En el año 2005 nos trasladamos a nuestras propias instalaciones en la 

carretera Comitán – Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el campus Comitán y el 

corporativo UDS, este último, es el encargado de estandarizar y controlar todos los procesos 

operativos y educativos de los diferentes campus, así como de crear los diferentes planes 

estratégicos de expansión de la marca. 

 

 
MISIÓN 

 

Satisfacer la necesidad de Educación que promueva el espíritu emprendedor, aplicando altos 

estándares de calidad Académica, que propicien el desarrollo de nuestros alumnos, Profesores, 

colaboradores y la sociedad, a través de la incorporación de tecnologías en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje.  

  

VISIÓN 

 

Ser la mejor oferta académica en cada región de influencia, y a través de nuestra Plataforma 

Virtual  tener una cobertura Global, con un crecimiento sostenible y las ofertas académicas 

innovadoras con pertinencia para la sociedad. 

 

VALORES 

 

 Disciplina 

 Honestidad 

 Equidad 

 Libertad 
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ESCUDO 

 

El escudo de la UDS, está constituido por tres líneas curvas que nacen de 

izquierda a derecha formando los escalones al éxito. En la parte superior está 

situado un cuadro motivo de la abstracción de la forma de un libro abierto.  

 

 

 
 

 

 

 

 
ESLOGAN 

 

“Mi Universidad” 

 
 
 

 

ALBORES 

 

 

 

Es nuestra mascota, un Jaguar. Su piel es negra y se distingue por ser 

líder, trabaja en equipo y obtiene lo que desea. El ímpetu, extremo 

valor y fortaleza son los rasgos que distinguen. 
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Lectura, Expresión Oral y Escrita 

Objetivo de la materia: 

Aplicar los conocimientos teóricos y prácticos de la lectura y redacción, que permitan 

desarrollar habilidades de comunicación oral y escrita básicas, para enriquecer la 

formación personal. 

UNIDAD I   

COMUNICACIÓN Y LENGUAJE   

1.1 Definición y elementos de la comunicación. 

1.1.1 Definición de comunicación.  

1.1.2 Elementos de la comunicación. 

1.1.3 Proceso comunicativo. 

1.1.4 Elementos del proceso comunicativo. 

1.1.5 Intención comunicativa. 

1.2 Funciones del lenguaje. 

1.2.1 Tipos de lenguaje.  

1.3 Importancia y diferencia entre lengua oral y escrita. 

1.4 Diferencias entre lengua y habla.   

1.5 Funciones del lenguaje. 

1.6 Variaciones de la lengua.  

 

UNIDAD II 

PRACTICAS DEL PROCESO DE LECTURA Y ESCRITURA 

2.1 Etapas del proceso de lectura. 

2.1.1 Prelectura. 

2.1.2 Lectura. 

2.1.3 Contexto. 

2.1.4 Planeación. 

2.2 Etapas del proceso de escritura. 

2.2.1 Morfología de las palabras. 
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2.2.2 Proceso de formación de las palabras. 

2.2.3 Redacción.  

2.2.4 Revisión. 

2.2.5 Reescritura. 

2.2.6 Estilo. 

 

UNIDAD III 

PROTOTIPOS TEXTUALES   

3.1 Tipos de textos. 

3.2 Propiedades de la redacción. 

3.2.1 Adecuación. 

3.2.2 Coherencia. 

3.2.3 Cohesión. 

3.4 Prototipos textuales de la redacción. 

3.4.1 Narración. 

3.4.2 Descripción. 

3.4.3 Exposición.  

3.4.4 Argumentación. 

3.4.5 Dialogo.  

3.5 Reglas de la acentuación. 

3.5.1 Tipos de acento.  

3.6 Reglas para el uso de las grafías: B y V; S, C, Z y X. 

3.7 Homófonos de las grafías: B y V; S, C, Z y X. 

3.8 Reglas de la puntuación: punto, punto y coma, coma. 

3.9 Reglas para el uso de las grafías: G, J, H. 

3.10 Homófonos de las grafías: G, J, H. 

 

UNIDAD IV  

REDACTA TEXTOS PERSONALES 

4.1 Textos personales. 

4.2 Funciones apelativas y emotiva. 

4.3 Textos históricos. 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 8 

 

4.3.1 Autobiografía. 

4.3.2 Diario. 

4.3.3 Memoria. 

4.3.4 Cuaderno de viaje. 

4.4 Textos familiares. 

4.4.1 Anécdota o anecdotario. 

4.4.2 Carta. 

4.4.3 Mensaje electrónico. 

4.5 Textos escolares. 

4.5.1 Agenda. 

4.5.2 Bitácora. 

4.5.3 Cuaderno de trabajo. 

4.5.4 Apuntes de clase. 
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UNIDAD I   

COMUNICACIÓN Y LENGUAJE   

1.1 Definición y elementos de la comunicación 

1.1.1 Definición de comunicación 

Los seres humanos, al igual que muchos animales, pasan toda su existencia formando 

parte de un grupo social, lo cual los lleva a comunicarse constantemente con sus 

semejantes, para poder vivir. Desde que nacen, los humanos se expresan y comunican su 

sentir a los demás, primero por medio del llanto, los gritos, los gestos y los movimientos 

corporales, luego, conforme se va socializando, aprenden a comunicarse con palabras y 

otros signos. 

La comunicación es una actividad cotidiana y sencilla, tan común a todos los seres 

humanos que no nos ponemos a reflexionar cómo, dónde, cuándo y por qué se produce, 

ni el papel que jugamos todos los hablantes de una lengua. 

El proceso comunicativo ocurre siempre que una persona se dirige a otra con una 

intención específica. A veces, una simple mirada lleva implícita la comunicación; piensa en 

aquellas miradas de complicidad, de amor, de enojo o de alerta que envías a tus 

compañeros en diversas circunstancias o las que te envían a ti. 

Podemos decir que COMUNICACIÓN es un proceso por medio del cual los seres vivos 

se relacionan consigo mismos o con sus semejantes a través de signos o señales. 
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1.1.2 Elementos de la comunicación 

 

Los elementos que entran en juego en tal proceso son los siguientes: 

Mediante el llamado proceso comunicativo se relacionan dos o más personas para 

transmitirse información, con una finalidad específica. Los elementos que entran en juego 

en tal proceso son los siguientes: 

 EMISOR (Quién) Es aquel objeto que codifica el mensaje y lo transmite por 

medio de un canal o medio hasta un receptor, perceptor y/u observador. 

 RECEPTOR (A quién) Es una persona o un equipo que recibe una señal, código 

o mensaje emitido por un transmisor o emisor. Mediante el llamado proceso 

comunicativo se relacionan dos o más personas para transmitirse información, con 

una finalidad específica. 

 MENSAJE (Qué) Está definido como la información que el emisor envía al 

receptor a través de un canal determinado o medio de comunicación (como el 

habla, la escritura, etc.). 

 CODIGO (Cómo) Un conjunto de elementos que se combinan siguiendo ciertas 

reglas para dar a conocer algo. En este contexto, las sociedades humanas se 

caracterizan principalmente porque, valiéndose de unidades sonoras significativas, 
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logran comunicarse a través del código más complejo: las lenguas humanas o 

códigos lingüísticos. 

 CANAL (Por cual conducto) Vía natural o artificial que utiliza el ser humano para 

poderse comunicar (voz, gestos, ademanes, teléfono, computadora, fax, etc.) 

 REFERENTE (Sobre qué), Es el contexto o circunstancias en qué se desarrolla la 

comunicación. (cecytebc). 
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1.1.3 Proceso comunicativo 

Todos los días estás en constante cambio y transformación porque te relacionas con las 

personas y de ellas adquieres conocimientos, hábitos, maneras de comportarte y hasta 

formas de ser. Esto no sería posible si entre esa gente y tú no existiera la comunicación. 

La palabra comunicación proviene del latín communicare, que significa "poner en común". 

La comunicación se define como un proceso a través del cual el ser humano es capaz de 

compartir –o poner en común– significados, sentimientos, información y sucesos de su 

vida cotidiana. 

 

Para que el proceso de la comunicación se cumpla, es necesario responder las preguntas: 

¿Qué? ¿Quién? ¿Cómo? ¿Cuándo? ¿Dónde? ¿Por qué? 

Lee con atención los siguientes textos tratando de identificar las respuestas a las 

preguntas anteriores. 
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1.1.4 Elementos del proceso comunicativo 

El proceso de comunicación tiene algunos elementos fundamentales para llevarse a cabo 

en su totalidad y cumplir su función primordial: recibir una respuesta. A continuación se 

señalan los elementos que favorecen la comunicación: 

a) Participantes: individuos que asumen los roles de emisor (quien transmite 

información, codificando el mensaje) y receptor (quien recibe la información y la 

decodifica, es decir, interpreta los mensajes o comportamientos que le son 

transmitidos). 

b) Mensaje: conjunto de sonidos, palabras, comportamientos, símbolos e ideas, 

transmitidos de manera verbal y no verbal para adquirir significados dentro de la 

comunicación, es decir; todo lo que se transmite durante el proceso comunicativo. 

c) Canal: medio por el que se transmite el mensaje. Puede ser natural (el habla) o 

artificial (medios de comunicación). 

d) Contexto: ambiente en el que se desarrolla la comunicación, es decir, todo lo 

que rodea al proceso. El contexto comprende no sólo el ambiente externo, sino 

todas las cuestiones psicológicas, culturales, históricas y sociales que rodean a la 

comunicación. Los tipos de contexto son: 

 Físico: involucra todos los aspectos externos en los que se da la comunicación. 

Puede ser el clima, la iluminación, la cercanía o lejanía con alguna persona, el ruido 

que se produce en la calle o salón de clase, entre otros. 

 Psicológico: aquellos pensamientos, sentimientos y emociones que llevamos 

dentro cuando se desarrolla el proceso de comunicación. Por ejemplo, en un 

velorio, el ambiente psicológico que existe es de tristeza o melancolía. 

 Social: se refiere a las relaciones que tenemos con las personas involucradas en el 

proceso de comunicación. La manera en la que te comunicas con tus papás y tus 

amigos de clase es diferente, por el contexto social (o la relación) que existe entre 

estas personas y tú. 

 Histórico: antecedentes o sucesos que preceden al proceso de comunicación. 

Por ejemplo: Juan y Pedro son compañeros de trabajo y el primero le habla de una 

chica muy guapa que labora cerca y que la encuentra cada vez que van a comer. 

Pedro le promete que para la próxima vez pondrá más atención porque jamás la 

ha visto. Días después, los amigos van a comer acompañados de otros 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 20 

 

compañeros. Juan descubre que la hermosa joven llega al lugar, voltea a mirar a 

Pedro y le dice: “te dije que siempre venía aquí”. Juan entiende al instante de lo 

que habla su amigo, pero probablemente nadie más lo haga, porque los demás no 

comparte el mismo contexto histórico (no tienen un antecedente de la plática 

entre ambos amigos). 

 Cultural: comprende los valores, actitudes, creencias, orientaciones y 

suposiciones que prevalecen en una sociedad (Samovar, Porter y McDaniel, 2007: 

20). 

 

e) Ruido: impedimentos que interfieren los procesos de comunicación e impiden 

que llegue una respuesta adecuada al emisor del mensaje. Hay tres tipos de ruido: 

físico, que involucra el tono de voz, miradas, ademanes, sonidos; psicológico, 

incluye distracciones, pensamientos, emociones; finalmente, el ruido semántico, 

que se refiere a los símbolos que no comparte el emisor y dificultan la 

comunicación. 
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f) Retroalimentación: respuestas que se emiten durante o al final del proceso de 

comunicación e indican si el mensaje ha sido entendido o interpretado de la 

manera en la que deseaba el emisor. Gracias a ésta, queda de manifiesto que el 

emisor cumplió correctamente su función y el receptor decodificó de manera 

adecuada la información. 

g) Código: lenguaje que empleamos para comunicarnos. En la medida en que 

nosotros codifiquemos (creemos un código) y decodifiquemos (interpretemos o 

comprendamos el código enviado) se dará de forma positiva la retroalimentación. 

Nuestra vida sin palabras probablemente te lleve a imaginar los movimientos de hombres 

y mujeres que van y vienen realizando alguna tarea, haciendo gestos, indicando objetos, 

señalando lugares o emitiendo sonidos, como en las escenas de películas mudas. Sin 

palabras estaríamos vivos, pero nuestra vida sería muy diferente. Le faltaría lo que nos 

distingue de todas las criaturas: la posibilidad de expresar con exactitud lo que somos y 

queremos, de formular pensamientos, comunicar ideas, inventar historias, componer 

poemas, entablar diálogos. 
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En efecto, desde que nacemos –y aun antes de que esto suceda– nuestra existencia es un 

continuo intercambio de mensajes, primero inconscientes, más tarde razonados, que 

pretenden establecer comunicación con el mundo que nos rodea. 

En épocas primitivas, antes de que el hombre poseyera un instrumento preciso y 

adecuado para comunicarse, el proceso de comunicación –como ocurre con los bebés– 

debió haberse dado mediante el empleo de los escasos recursos a su disposición: llanto, 

gritos, gestos, movimientos corporales, etc. 

Como puede suponerse, los mensajes transmitidos mediante este sistema tan limitado no 

podían ser muy complejos ni siempre se interpretaban adecuadamente. (Lectura, 

Expresión Oral y Escrita 1), 
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Resumiendo: los elementos que articulan la comunicación son:  

 El emisor: se le conoce como el destinador, quien origina y codifica el mensaje. 

 El mensaje: se refiere a la información que se transmite durante el proceso 

comunicativo. 

 El código: lenguaje que empleamos para comunicarnos. 

 El receptor: se denomina como el destinatario, quien recibe y decodifica el 

mensaje. 

 El canal: medio o vehículo que se utiliza para transmitir el mensaje. Puede ser 

natural o artificial (voz, papel, aire, mímica, cable telefónico, etc.). 

 El ruido: interferencia no prevista que impide una clara comunicación del 

mensaje. 

 El contexto: se refiere al ambiente en el que se desarrolla la comunicación, es 

decir, todo lo que rodea al proceso. (Lectura, Expresión Oral y Escrita 1). 
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Probablemente has escuchado que la comunicación es inherente al ser humano, esto 

quiere decir que es parte de su proceso natural de sobrevivencia y socialización. Pero 

toda comunicación debe tener un objetivo, es decir, no sólo se trata de hablar por hablar, 

sino que dentro de tu conversación debes provocar una respuesta, de tal manera que 

logres el propósito que buscabas al comunicarte. 

Cuando envías un mensaje, tienes una intención. Entre más claridad tengas al expresarte, 

tu intención comunicativa se verá cumplida en mayor medida. (Lectura, Expresión Oral y 

Escrita 1). 

1.1.5 Intención comunicativa 

Las sociedades humanas han progresado en gran medida gracias a la comunicación, 

entendida como un conjunto de actos que realizan los individuos para establecer 

contactos y poder transmitir, recibir e interpretar todo tipo de informaciones. Los 

mensajes que emite el emisor al receptor se expresan con distintos propósitos o 

intenciones comunicativas (referir, informar, convencer, ordenar, emocionar, sensibilizar, 

comunicar, expresar, suplicar, etc.) las cuales están determinadas por alguno de los 

elementos que intervienen en el proceso de la comunicación y están vinculadas con las 

funciones de la lengua que veremos más adelante. 
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1.2 Funciones del lenguaje 

El lenguaje es el código más importante y preciso en la comunicación humana. Tiene su 

origen en la facultad exclusiva de los hombres para utilizar sonidos articulados (signos 

orales), sus representaciones gráficas (signos escritos en grafías) como medio de 

comunicación y las imágenes mentales de sonidos articulados que son instrumento del 

pensamiento de cada individuo. Es decir, el emisor (enunciador o hablante) transforma su 

pensamiento en lenguaje, expresándolo por medio de signos que el receptor (enunciatario 

u oyente) comprende cuando, a su vez, los transforma en pensamiento. Los términos 

lenguaje, lengua y habla que utilizamos frecuentemente para designar el mismo concepto, 

en realidad se refieren a términos distintos: 

 El lenguaje tiene carácter universal, porque es una facultad propia de todos los 

hombres de cualquier época y lugar. En pocas palabras, es todo sistema de 

comunicación humana. 

 La lengua o idioma tiene carácter social, puesto que es un código oral, y a veces 

también escrito, creado y utilizado por los individuos de cada sociedad para 

comunicarse. En el mundo hay más de tres mil lenguas o idiomas. 

 El habla tiene carácter individual, ya que es la forma en que cada persona utiliza la 

lengua al hablar o escribir en un momento y lugar determinados. 

Aunque la lengua oral o hablada es la forma natural de comunicación humana, puesto que 

la empleamos continuamente al hablar con los demás y escucharlos, la lengua escrita 

ocupa un lugar destacadísimo en nuestra civilización, ya que la lectura y la escritura son 

técnicas fundamentales e imprescindibles de la cultura. 

El hombre por naturaleza, necesita comunicar sus emociones, pensamientos, ideas, 

necesidades, miedos, sueños, entre otras cosas. Para ello es indispensable compartir un 

mismo lenguaje, que se define como el conjunto de signos lingüísticos que permiten la 

comunicación. 

Conocer las funciones del lenguaje va íntimamente ligado con el proceso comunicativo, ya 

que esto te permitirá dar a conocer información precisa, objetiva y clara. 

El lenguaje tiene las siguientes funciones que le dan sentido y valor. Revísalas a 

continuación. 
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1. Función apelativa o conativa: busca generar una reacción, una respuesta o la 

realización de una actividad por parte del receptor. Dicho de otra manera, el 

emisor intenta influir en el receptor para convencerlo de que piense o actúe de 

otra manera. Por ejemplo: Juan, por favor, ve a traer un kilo de frijoles a la tienda, 

pero tápate porque está lloviendo. Nuestro candidato cumplirá todas las promesas 

de campaña. Margarita, no quiero que tengas ese tipo de amistades. 

2. Función metalingüística: se presenta cuando la lengua se utiliza para hablar de 

sí misma. Puede decirse que cuando no se puede decodificar la información 

referida en un proceso comunicativo, utilizas la misma lengua para hablar de ella. 

Un ejemplo claro de esto podría ser cuando buscas en el diccionario una palabra 

que desconozcas. Esta función se centra en el código. Por ejemplo: ¿Qué es la 

bipolaridad? ¿Por qué el doctor me dijo que tenía amigdalitis? 

3. Función fática: se usa para que tanto el emisor como el receptor comprueben, 

de vez en cuando, que el canal de transmisión de la información, funciona bien. 

Sirve para iniciar, finalizar, detener o comprobar si el receptor ha comprendido el 

mensaje. Por ejemplo: Francisco, ¿sí me estás escuchando? Perdón, ¿qué me dijiste 

hace un momento? De acuerdo, entonces así quedamos. 

4. Función referencial o denotativa: el proceso comunicativo se centra en el 

contexto (es decir, el ambiente que se da en la comunicación). El proceso busca 

ante todo informar con objetividad sobre la realidad, sobre un referente; es decir, 
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pone de manifiesto a las cosas como son, sin emitir un juicio. Generalmente 

encontramos esta función en textos informativos y narrativos. Por ejemplo: Hoy 

en las noticias comentaron que el sismo de ayer había tenido repercusiones en 

algunos edificios de la ciudad. 

5. Función expresiva o emotiva: se centra en el emisor, ya que el mensaje que 

produce hace referencia a lo que siente, a su yo más íntimo. La manera de llevar a 

cabo esta función es a través de las interjecciones y oraciones exclamativas. Por 

ejemplo: ¡Ay! ¡Qué triste me siento después de todo lo que pasó ayer! Estoy muy 

preocupada por los estudios que me hicieron. ¡Uhmmmm, éste pastel está 

delicioso! 

6. Función poética: en esta función, el acto de comunicarnos se centra en la 

estructura lingüística del mensaje, es decir, en la forma en cómo decimos las cosas, 

buscando producir un efecto en el destinatario (goce, emoción, etc.). Por ello, 

encontramos esta función en la poesía, las canciones y los cuentos, entre otros. 

Por ejemplo: Sin embargo, todavía dudo de esta buena suerte, porque el cielo de 

tenerte me parece fantasía (Benedetti, M. 2010, p. 41). 
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1.2.1 Tipos de lenguaje 

La pronunciación de las palabras es un carácter general para todos los tipos de lenguaje. 

El lenguaje tiene dos funciones: la cognoscitiva, dirigida hacia la adquisición, desarrollo y 

razonamiento del conocimiento y la comunicativa, enfocada a exteriorizar pensamientos y 

emitir mensajes. 

Ambas funciones se realizan principalmente a través del lenguaje. Hay cuatro tipos de 

lenguaje que son: 

Lenguaje oral 

El lenguaje verbal (oral) emplea signos que transmiten significados y que pueden 

articularse formando estructuras complejas que adquieren nuevas capacidades de 

significación (morfemas, palabras, oraciones, párrafos, textos). 

 

Características del lenguaje oral 

 Expresividad. La expresión oral es espontánea y natural y está llena de matices 

afectivos que dependen del tono que empleamos y de los gestos; por eso tiene 

gran capacidad expresiva. 

 Vocabulario. Se utiliza un vocabulario sencillo y limitado y normalmente está 

lleno de incorrecciones como frases hechas (muletillas) y repeticiones. O sea, 

entonces, no... 

 Hablar correctamente.  

 Hablar despacio y con un tono normal. 

 Vocalizar bien. · Evitar muletillas. 
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 Llamar a las cosas por su nombre evitando abusar de "cosa", "cacharro", 

"chisme"... 

 Evitar palabras como "tío", "guay, "chachi"... 

 Utilizar los gestos correctos sin exagerar. 

 

Lenguaje escrito 

Es la representación de una lengua por medio del Sistema de escritura. El lenguaje escrito 

existe solamente como complemento para especificar el lenguaje hablado, y no es un 

Lenguaje natural puramente escrito. Sin embargo, las lenguas extintas pueden ser en 

efecto escritas puramente cuando sólo sobreviven sus escrituras. 

Los lenguajes escritos evolucionan más lentamente que sus correspondientes lenguas 

habladas. Cuando uno o más registros de una lengua vienen a ser fuertemente divergentes 
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de una lengua hablada, el resultado es llamado diglosia. Sin embargo, tal diglosia es 

considerada como un lenguaje literario y otros registros, especialmente si el sistema de 

escritura refleja su pronunciación. 

 

Características del lenguaje escrito 

 Expresividad. Es menos expresivo y espontáneo y carece de gestos; por eso es 

más difícil expresar lo que queremos. 

 Vocabulario. Se puede usar un vocabulario más extenso y apropiado ya que da 

tiempo a pensar más y se puede corregir si nos equivocamos. 

 Para escribir bien. 

 Hay que leer mucho. 

 Cuidar la ortografía. Un texto con faltas es algo bochornoso. 

Leer lo que hemos escrito y poner cuidado en que los puntos coincidan con el final de las 

oraciones. Si lo que se lee no tiene sentido hay que corregirlo. · Consultar el diccionario 

para usar las palabras correctas. · No repetir palabras como "entonces", "pero", "y"... 
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Lenguaje icónico 

Con el término iconolingüística, o icono-lingüística, se designa principalmente el estudio 

del lenguaje visual (también llamado lenguaje de la imagen o lenguaje icónico). 

Sin embargo, la iconolingüística no investiga sólo el lenguaje de la imagen, sino también las 

relaciones entre éste, el pensamiento visual y la cultura visual. Estos estudios tienen gran 

importancia para el conocimiento de la fenomenología propia de los procesos visuales y 

de los usos expresivos y comunicativos de los diferentes lenguajes icónicos (pintura, 

fotografía, cine, etc.), así como de la sinestética, de la sinergia y del simbolismo que implica 

toda manifestación icónica. 
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Lenguaje proxémico 

Su objetivo es variar las actitudes especiales y las distancias interpersonales en el acto 

comunicativo. Se clasifican cuatro tipos: 

1. Intimo: como serían las conversaciones privadas entre amigos, pareja etc. y se 

convive a una distancia máxima de 46cm.). 
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2. Personal: (Conversaciones casuales). 

3. Social: (Conversaciones interpersonales). 

4. Pública: (Conversaciones de cualquier tipo). 

 

 

Lenguaje kinésico 

Para lograr una comunicación efectiva se debe saber que al hablar se producen 

movimientos que acompañan a la palabra y que apoyan la intencionalidad del mensaje. Es 

muy recomendable para los fonoaudiólogos y personas del ámbito sociológico aprender 

bien estos métodos. Es el lenguaje corporal. 
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1.3 Importancia y diferencia entre lengua oral y escrita 

 Expresión oral: Se integra por palabras habladas que tienen un significado 

arbitrario esto es, que para un significado dependiendo del idioma o dialecto que 

se hable hay distintos significantes. 
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La comunicación oral tiende a acercar a las personas, debe buscarse establecer 

una comunicación, en presencia de los participantes y dirigida a estimular los 

sentidos de la vista y del oído al mismo tiempo. 

La riqueza del lenguaje oral humano permite señalar no solo objetos y 

pensamientos con palabras, sino que también permite la expresión de sentimientos 

e intenciones. 

En la expresión oral se usan fonemas (sonidos de las letras) para formar palabra. 

 Expresión escrita: manifiesta las ideas y sentimientos en signos llamados grafías 

que expresan los fonemas de manera escrita. Algunas cualidades de la expresión 

escrita son: duradera, transportable, se puede releer hasta comprender el mensaje 

y favorece el ordenamiento de las ideas. 

Para algunos es más fácil escribir que hablar, por el temor a que los nervios los 

traicionen para otros lo contrario. 

En los documentos, revistas, periódicos, archivos, se haya contenida podríamos 

decir casi la totalidad de la información del mundo. La escritura y particularmente 

lo escrito constituyen la memoria de la humanidad. 

La comunicación escrita debe reunir las siguientes características; para tener una 

buena estructura: claridad, objetividad y concreción. 

Habilidades fundamentales de la expresión escrita: 

a) La habilidad de expresarse por escrito. 

b) Habilidad para adquirir conocimientos e informaciones de lo que está escrito. 
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1.4 Diferencias entre lengua y habla 

Una lengua es un sistema de comunicación vocal con reglas fonéticas, gramaticales y 

sintácticas y que se concibe como una unidad integra e inviolable. Es decir: una lengua 

tiene que ser hablada de acuerdo a sus reglas internas. 

Mientras que el habla es la facultad de articular sonidos en palabras con contenido 

semántica. O sea: la capacidad de hablar dada por el cerebro, en particular el área de 

Brocca en el lobilo frontal. 

La lengua es un producto social. Es un amplio repertorio de signos que una sociedad va 

elaborando a través del tiempo y que le pertenece. En definitiva, puede decirse que es una 

creación social. 

El habla en cambio, es una acción y producto individual. Cada persona en particular realiza 

actos de habla, utilizando la lengua que conoce. 
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1.5 Variaciones de la lengua 

Las variaciones lingüísticas del español consisten en cambios: 

 Fonológicos: hay modificación en la pronunciación de vocales y consonantes. 

Ejemplo: “Los habitantes del sureste de la costa del Golfo de México sustituyen el 

sonido de la “s” por el sonido de la “j” (>Veracruj< por Veracruz). 

 Tonales: diferencias en la entonación y ritmo Ejemplo: “La gente de la costa lee 

con mayor rapidez que la de la montaña” 

 Morfosintácticos: a) en el orden y categoría gramatical de las palabras. Ejemplo: 

“cerquita” “cercas” “ahorita” “lueguito” b) en la construcción de las oraciones 

(modismos) Ejemplo: “se les hizo de noche” “se me figura que” “al cabo que” 

 Semánticos: cuando una palabra adopta otros significados. Ejemplo: “caer gordo 

o ser sangrón” significa antipático 

 Léxicos: cuando a un concepto se le designa con distintas palabras. Ejemplo: 

“fólder o carpeta”, “bolígrafo o pluma” Las variaciones de la lengua son: jerga, caló 

y modismos. 

Jerga: Es el lenguaje que utilizan las personas que desempeñan determinados oficios y 

actividades en un contexto profesional, laboral o académico, con abundantes voces 

técnicas (tecnicismos). También incluye el lenguaje juvenil o el infantil. 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 46 

 

 

Galó: Es la forma popular de utilizar el lenguaje y se basa en modismos que cada grupo va 

construyendo. Habla vulgar y/o secreta de grupos marginados (pandillas, vagabundos, 

hampa). 
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Modismo: Es una frase hecha, expresión fijada en una lengua que se aparta del significado 

recto o de las reglas de la gramática. Un modismo es un hábito, un lugar común, una 

costumbre lingüística que, como todo hábito, tiene la función de ahorrar energía. Como 

el hombre es un ser de hábitos, entonces resulta que los modismos están presentes en 

todas las lenguas y en el habla de todas las personas. Hay ocasiones en que un modismo 

se confunde con un refrán. 
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UNIDAD II 

PRACTICAS DEL PROCESO DE LECTURA Y ESCRITURA 

2.1 Etapas del proceso de lectura 

Leer y escribir son dos habilidades que se complementan, puesto que una genera la 

motivación para el desarrollo de la otra. Gracias a los procesos de lectura y escritura 

podemos compartir aquello que pensamos y sobre todo, perpetuar nuestra historia y la 

de la comunidad en la que nos desarrollamos. 

En la escritura y la lectura se realiza la codificación y la decodificación de los mensajes. 

Por un lado, creamos un código y emitimos ideas claras que pueden ser comprendidas 

por nuestro receptor (codificación) y por otro, interpretamos los mensajes que nos son 

transmitidos (decodificación) para darles una respuesta. Para comprender correctamente 

el mensaje escrito es importante llevar a cabo el proceso de lectura el cual consta de las 

siguientes etapas: 

2.1.1 Prelectura 

Esta actividad es previa a la lectura y consiste en identificar la información general que se 

localiza en el texto a través de la organización del contenido, de las gráficas presentadas, 

de los títulos o subtítulos que componen el texto, del tipo de letra que se emplea, entre 

otros. Gracias a la prelectura es posible hacer un primer esbozo del texto y comenzar a 

comprender la idea general del mismo. También puede identificarse lo que una persona 

puede esperar u obtener de la lectura y la posible aplicación de ésta a su experiencia. 

 

Al buscar información sobre un tema para una tarea, por ejemplo, no es posible leer 

todos los textos, sino que se descartan los que por el título o algunas referencias se 

considera que no tienen relación con lo buscado. Aquí empieza el proceso de prelectura. 

Es de suma importancia que antes de la lectura se realicen una serie de preguntas que 

proporcionen un panorama general de lo que se busca obtener. Asimismo, se puede leer 
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un resumen del texto, para identificar las ideas que el autor resalta y lo que ofrecen a los 

intereses del lector. 
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2.1.2 Lectura 

Esta etapa se realiza continuamente. Cuando alguien te envía una carta, cuando ves un 

anuncio o letrero en la calle, cuando quieres comprar algún producto; lees la información 

que aparece en los comerciales de televisión y los subtítulos de películas, o la publicidad 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 53 

 

impresa que está en tu comunidad cuando revisas información para realizar algún trabajo; 

cuando lees un libro, una revista o una historieta etc. Es una tarea muy importante para tu 

vida en sociedad. Ser lector es una de las obligaciones más nobles que tienes como 

estudiante, ya que la mayoría del conocimiento se transmite de manera escrita y, a través 

de esto, tus conocimientos se pueden incrementar. 

Como estudiaste en el bloque I, la comunicación requiere de un emisor y un receptor 

pero también de la clara decodificación de un mensaje y de la retroalimentación. Cuando 

comunicas algo, tienes una intención o un objetivo y es fundamental que, al momento de 

realizar una lectura, también seas consciente de lo que quieres obtener al realizar la 

lectura. 

El Programa Internacional de Evaluación de los Alumnos (PISA; por sus siglas en inglés), 

identifica tres tareas fundamentales al realizar una lectura: recuperar y localizar 

información en un texto, interpretar el texto (qué entiendes de la información que se 

presenta y qué deduces a partir de lo que lees); y reflexionar o evaluar la información 

(contrastar lo que sabes del texto con la nueva información que adquieres, qué 

reflexionas a partir de lo leído). 

Según PISA, los siguientes elementos son esenciales en la lectura de un texto: 

 Identificar el tema: ¿de qué se trata el texto? 

 Definir el propósito del autor: ¿cuál es el objetivo del autor al abordar este texto 

de esta manera? 

 Entender la organización de la información: ¿cómo se relaciona esto con eso?, ¿por 

qué?, ¿qué lo origina?, ¿cómo se llegó a esto? 

 Identificar las ideas centrales: ¿qué conceptos pretende fundamentar el texto? 

 Comparar las ideas de las que se compone el texto: esta idea es un ejemplo de 

eso, ese concepto se contrapone a esa definición. 

El proceso de lectura, al ser de suma importancia, requiere de ti toda la concentración 

posible. Por ello, es importante que detectes las ideas principales de los textos y las 

subrayes. Esto puede ayudarte a identificarlas, que puede facilitarte la comprensión de la 

información. Para la lectura hay dos tipos de textos: 
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 Continuos. Aquellos que por medio de oraciones permiten formar párrafos que 

expresan ideas completas. Esto quiere decir, que los textos continuos tienen ideas 

claras, precisas y a veces, incluyen temas, subtemas e ideas clave. 

 Discontinuos. Estos textos son aquellos que ofrecen información sobre un tema, 

sin dar muchos detalles de éste. Puede decirse que con representaciones gráficas, 

mapas o esquemas. 
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2.1.3 Poslectura 

Esta etapa busca que, como estudiante, organices la información que leíste y la compares 

con la adquirida para integrar nuevos conocimientos y aprovechar mejor la información. 

Es valioso que reconozcas la utilidad de lo aprendido, puesto que te servirá para darle 

mayor significado y aplicación en tu proceso de aprendizaje. 

Para realizar esta tarea puedes llevar a cabo alguna de las siguientes actividades: 

1. Organizadores gráficos: 

 Mapa mental. 

 Mapa conceptual. 

 Cuadro sinóptico. 

 Cuadro comparativo. 

2. Ilustraciones: 

 Periódico mural. 

 Collage. 

 

2.1.4 Contexto 

El contexto se refiere a las circunstancias en las que se elabora el texto. Es decir, la 

inspiración del autor, el lugar, el tiempo, la cultura, la situación, el ambiente, entre otros, 

en los que se generó el escrito. Es especialmente útil para comprender la intención 

comunicativa de lo que se lee. 

2.1.5 Planeación 

Es el paso más importante para escribir algún tema. Con la planeación clarificas lo que 

quieres transmitir con lo que escribes, es decir, los objetivos y razón del texto que deseas 

presentar. En esta etapa se responden preguntas como: ¿Cuál es mi tema? ¿Qué 

información deseo proporcionar? ¿En qué se sustenta mi escrito? 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 58 

 

¿Qué ejemplos puedo escribir para que mi tema sea entendido con claridad? ¿A qué 

público va dirigido? ¿Dónde voy a presentar mi texto? ¿En qué contexto se sitúan las 

personas que lo leerán? ¿De dónde obtendré la información? 

 

2.2 Etapas del proceso de escritura 

Desde tiempos remotos, la escritura ha sido una actividad determinante para el ser 

humano, pues con ella se ha logrado preservar la vida de las especies, la cultura y las 

cuestiones sociales y políticas de su contexto. 

Además de saber leer, es importante saber escribir. Así como existe un proceso para la 

lectura, también lo hay para la escritura efectiva. 
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2.2.1 Morfología de las palabras 

El idioma español es una lengua que proviene del latín. A lo largo de su evolución ha 

recibido influencia de diversos idiomas de diferentes lugares y épocas, principalmente de 

la lengua árabe (por ejemplo ك ات - KiTāB: libro) y la griega (por ejemplo la palabra ب

νθρωπος-ου,  ser humano, hombre). Estas han aportado gran cantidad de vocablos que 

han enriquecido el léxico del español. Sin embargo, ellas no han sido las únicas que han 

colaborado con el enriquecimiento del léxico, ya que la relación con otros pueblos 

también ha contribuido a su incremento. Además, la propia lengua española permite la 

formación y la transformación de las palabras. 

Lexema y gramema 

La estructura, la formación y la transformación de las palabras son estudiadas por la 

morfología, que analiza las palabras de manera independiente; no tiene en cuenta las 

relaciones sintácticas o semánticas que estas adquieren al unirse con otras. Cada una de 

ellas contiene en su estructura elementos mínimos con significación; estos reciben el 

nombre de morfemas. 

En morfología, un morfema (gramatical) es un monema dependiente, es decir, el 

fragmento mínimo capaz de expresar. Algunos autores simplemente usan la palabra 

morfema para designar cualquier tipo de monema, sin importar si se refiere a un monema 

dependiente (gramema) o no-dependiente (lexema). 

El morfema (gramatical) constituye la parte variable de la palabra. Así decimos que, 

gramaticalmente, la palabra tiene dos tipos de monemas: lexemas y morfemas 

(gramaticales). El morfema, con valor gramatical, aparece siempre asociado al lexema, con 

valor semántico. Ambos pueden descomponerse en unidades menores: los fonemas, que 

no tienen significado gramatical ni semántico, y que son las unidades mínimas de la 

Fonología. 
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Gramema: es la parte de la palabra que varía. Es la parte que se añade al lexema para 

completar su significado y para formar palabras nuevas. Para completar su significado 

puede ser los accidentes del vocablo (género, número...). Ejemplo: modern-a, modern-os, 

modern-ísimo. 

Es un morfema que indica género, número, tiempo, modo y persona. Este no puede ir 

solo en la cadena hablada, requiere unirse a un lexema para integrar ciertos significados. 

Morfemas gramaticales: 

Morfema de género: para indicar si la palabra está en masculino o femenino. Ejemplo: 

león, leon-a; 

Morfema de número: indica si la palabra está en plural. Ejemplo: león, leon-es 

Desinencias: son morfemas que se añaden al lexema de los verbos para indicarnos la 

persona, el número, el tiempo y el modo. Ten-emos 

Morfemas derivativos: 

Prefijos: van antes del lexema. Extra-muros; Pre-historia 

Sufijos: van después del lexema. Metró- polis; hidro-terapia 
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2.2.2 Proceso de formación de las palabras 

La formación de palabras incluye en conjunto de procedimientos morfológicos que 

permite la creación de nuevas palabras a partir de morfemas. Los procesos de formación 

de palabras generalmente incluyen: 

 La composición, probablemente el proceso más universal en las lenguas del 

mundo. 
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 La derivación, disponible en las lenguas sintéticas. 

En lingüística, la composición es un procedimiento morfológico de las lenguas para crear 

neologismos, esto es, nuevas palabras. Consiste en coordinar dos o más lexemas o raíces, 

esto es, partes invariables de palabras, para formar una nueva que constituye una unidad 

semántica y sintáctica. 

EJEMPLOS: 

 Verbo + sustantivo: sacacorchos, abrelatas, aguafiestas. 

 Sustantivo + adjetivo: aguamarina, camposanto, pasodoble, pelirrojo, boquiabierto. 

 Adjetivo + sustantivo: extremaunción. medianoche, salvoconducto, bajorrelieve. 

 Sustantivo + sustantivo: bocacalle, coliflor, sueldo base, casa cuna, motocarro, 

hombre lobo. 

 Adjetivo + adjetivo: sordomudo, verdiazul, agridulce, altibajo. 

 Adverbio + adjetivo: biempensante. 

 Sustantivo + verbo: hispanohablante. 

 Pronombre + verbo: cualquiera, quehacer, quienquiera. 

La derivación es un proceso lingüístico que consiste en agregar al lexema de una palabra 

simple un sufijo para crear otras nuevas. 

La derivación es un procedimiento regular de formación de palabras que permite a las 

lenguas designar conceptos relacionados semánticamente con otros en cierto sentido 

considerados como primitivos, añadiendo sufijos (ej. cuchillada de cuchillo). La existencia 

de la derivación permite tener un léxico que permite designar numerosos sentidos a 

partir de un número mucho más reducido de raíces o lexemas. Igualmente la derivación 

es la principal fuente de nuevas palabras en muchas lenguas. 

La derivación es similar a ciertas formas flexión, ya que ambas usarían morfemas añadidos 

a la raíz para expresar diferencias. Sin embargo, la flexión no comporta cambio de 

referentes, sino que las marcas añadidas tienen un fin estrictamente gramatical. De otro 

lado la derivación se parece respecto a los cambios de significado a la composición. 

La derivación es un conjunto de una palabra primitiva junto con un prefijo o un sufijo 

EJEMPLOS: 
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La parasíntesis es otro proceso de formación de palabras que consiste en crear 

palabras mediante la combinación de la derivación y de la composición: se pone un prefijo 

y se pospone un sufijo a una palabra primitiva. 
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La yuxtaposición consiste en formar palabras nuevas por medio de la unión de dos o 

más vocablos simples con un significado propio, pero que la unirse constituyen otro 

concepto léxico y semántico diferente. 

Los vocablos simples generalmente conservan sus propias características morfológicas al 

construir palabras yuxtapuestas y solo en algunas ocasiones por eufonía (sonoridad 

agradable y armonioso de la combinación de palabras), el primer vocablo yuxtapuesto 

pierde su ultima letra. 

Los elementos que intervienen en la yuxtaposición son: 

Sustantivos, verbos, adjetivos y adverbios. 
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2.2.3 Redacción 

Aquí comienza la aventura: 

Redacta un tema tomando como base toda la información adquirida; utiliza las respuestas 

de las preguntas formuladas en la planeación; apóyate en los argumentos para que puedas 

alcanzar tus objetivos. Este será tu primer borrador, pues durante este proceso vendrán 

momentos en los que debas aclarar ideas o conceptos y revisar la estructura de tu texto, 

entre otras acciones. 

2.2.4 Revisión 

Una vez terminado el primer borrador, se realiza una revisión de lo escrito, corrigiendo 

las palabras repetidas o aquellas que no corresponden al texto. También se corrige 

aquello que no puede comprenderse de acuerdo al público al que está dirigido el escrito; 

para asegurar la coherencia y cohesión del texto. Asimismo, se debe de¿ nir si el texto 

cumple con los objetivos que se plantearon al momento de iniciarlo, si el orden es el 

adecuado, si necesita algún título o subtítulo, etc. 

 

2.2.5 Reescritura 

Si se encuentran errores en la primera redacción, se deben reescribir o reconstruir los 

aspectos del texto que no sean afines a la intención comunicativa, verificando que ésta 

responda a tus intereses y a los de quienes leerán el texto final. 

2.2.6 Estilo 

Esta última parte del proceso de escritura se refiere a la revisión de las normas 

otrográficas que le darán orden y sentido a lo redactado, permitiendo que sea 

comprensible. También corresponde a esta última etapa, definir si el escrito será un 

cuento, un texto personal, un artículo o algún otro. 
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UNIDAD III 

PROTOTIPOS TEXTUALES   

3.1 Tipos de textos 

CARACTERÍSTICAS DEL TEXTO: Es cuando un texto logra transmitir una idea o un 

mensaje completo, total, cuando podemos decir de qué se trata, sin importar si es un 

texto corto o largo. 

EXPOSITIVO O CIENTÍFICO: 

Las obras expositivas comunican en forma racional y objetiva, el resultado de una 

investigación. Sus páginas contienen información científica recabada por hombres de 

ciencia sobre diversas áreas del conocimiento humano. En éstas predominan las ideas del 

autor, comunicando sus observaciones y reflexiones sobre cualquier fenómeno de la 

naturaleza o cualquier otro aspecto del conocimiento universal. 
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a) TEXTOS CIENTÍFICOS: Los textos científicos son muy especializados y tratan 

los temas con gran profundidad. Su lenguaje es técnico y van dirigidas a un grupo 

de especialistas que, generalmente, pertenecen al mismo campo de estudio al que 

pertenece quien escribe el libro, razón por la cual resulta muy difícil que sean 

comprendidas por un lector común. 

 

TEXTO DIDÁCTICO: 

Tienen como objetivo primordial la tarea de educar. Pretende enseñar de una manera 

gradual los diversos conocimientos de un tema o materia determinada. En este tipo de 

textos es necesario utilizar un lenguaje sencillo y a tono con el nivel académico de la 

persona, para que asimile la materia y con un grado menor de dificultad. 

 

TEXTO DE DIVULGACIÓN: 

Éstos textos van dirigidos al público en general. Su objetivo es hacerlo partícipe de todos 

los avances científicos y tecnológicos que se van desarrollando en las diversas 

especialidades del saber humano. 
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TEXTOS DE CONSULTA: 

Tienen como finalidad de informar sobre un tema determinado y esclarecer las dudas 

sobre algún personaje en particular, un lugar o una rama determinada del conocimiento 

humano. 
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TEXTO INFORMATIVO: 

Comunica sucesos a una sociedad, nos da a conocer una realidad, una noticia, para 

enterarnos de lo que pasó. Su intención es comunicar, informar, enterar un hecho. El 

texto informativo, también llamado expositivo, tiene la capacidad de referirse o hacer 

referencia a las cosas del mundo. 
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UNIVERSIDAD DEL SURESTE 72 

 

 

TEXTOS LITERARIOS: 

Son los tipos de textos que el autor expresa sus sentimientos relacionados con la realidad 

en la que vive, de lo que percibe y siente en el momento, de su ideología y forma de ser. 

El escritor usa un lenguaje metafórico, rico en expresividad, donde busca la belleza de la 

expresión, a través de un verso, un cuento, una reflexión, una metáfora, etc. donde nos 

pueden conmover, hacer reír, llorar y anhelar. 

Estos escritos son subjetivos y cada lector interpreta la obra desde su punto de vista. El 

texto literario va dirigido hacia cualquier persona. 
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b) Dramáticos: ofrecen el panorama del conflicto entre dos o más personajes, en la 

obra se presenta cómo se desarrolla dicho conflicto y cuál es la solución. Los 

textos dramáticos están escritos para ser representados por los personajes (para 

teatro) a través del diálogo. Algunos géneros dramáticos son:  

 

c) Líricos: es el género literario en el que el escritor u otro personaje determinado 

expresa sus sentimientos y emociones. El verso suele ser el medio expresivo más 

utilizado. Los géneros líricos son: 

 

 

ESTRUCTURA DE LOS TEXTOS EXPOSITIVOS E INFORMATIVOS: 

TEXTOS EXPOSITIVOS: 

Los textos expositivos tienen una estructura interna y una estructura externa. 

Los textos expositivos tienen una estructura externa de formación variable ya que, 

adoptan distintos esquemas de presentación. La organización del contenido de estos 

textos debe constar de 3 etapas: 

a) Introducción: también llamada presentación, prefacio o prólogo, en donde se 

presentan con brevedad el tema o asunto y se destaca su interés. 

b) Desarrollo: donde el autor informa de algo, explica sus ideas, conocimientos, 

opiniones, etc. sobre el tema o asunto. 
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c) Conclusión: es donde se resume el tema o asunto y las ideas principales como 

consecuencia de todo lo expuesto en la etapa anterior. 

Además de estas etapas fundamentales, los textos expositivos pueden llevar otras 

complementarias: 

1. Bibliografía o relación en orden alfabético de los libros y publicaciones periódicas 

consultados para elaborar el texto. 

2. Índice o lista ordenada de los contenidos del texto, con indicación de la página 

donde comienzan, que se pone al principio o al final del mismo. 

3. Notas de pie de página o aclaraciones, comentarios y ampliaciones breves de 

algunos aspectos del texto, se colocan al final de la página precedidas de un 

número normal o volado 3 , un asterisco *, etc. 

4. Glosario o vocabulario alfabético de palabras técnicas o poco conocidas utilizadas 

en el texto, con la definición o explicación de cada una, que se escribe al final. 

La estructura interna de los textos expositivos se caracteriza por: 

a) Objetividad, el estilo impersonal y la especificación de los hechos en los textos 

que informan de algo real, exponen conocimiento o explican un tema. Subjetividad, 

el estilo personal y la calificación de los hechos en aquellos textos que exponen 

ideas y opiniones. 

b) El empleo de lenguaje denotativo, propio de las funciones representativa y 

metalingüística, que se manifiesta en el uso de un léxico formal donde se muestra 

más frecuentemente: 

 Los tecnicismos. 

 Los neologismos: palabras que se han incorporado recientemente a la 

lengua para nombrar algo nuevo. 

 Arcaísmo: palabras anticuadas en una época determinada, que con el 

tiempo están en desuso o en el olvido. 

 Sintaxis: son las oraciones cortas y de estructura sencilla, clara y sencilla. 

 Coherencia: en todas sus oraciones. 

 Modos discursivos. 
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NARRATIVOS: 

Se denomina narración al relato de hechos en los que intervienen personajes y que se 

desarrollan en el espacio y en el tiempo. Los hechos son contados por un narrador, la 

estructura básica de este tipo de texto es la organización temporal. 

En la narración clásica pueden distinguirse tres segmentos: situación inicial, complicación y 

desenlace. 

Elementos de la Narración: 

 Personajes: son quienes realizan las acciones. Se puede distinguir entre 

personajes principales y secundarios. Los personajes principales son los 

protagonistas y el resto son los secundarios. Al analizar una obra literaria es 

importante no solo identificar al protagonista y a los demás personajes sino 

también caracterizarlos. Se debe de reflexionar sobre cómo son los personajes, 

que refleja cada uno, qué importancia tienen en el cuento. Con sus intervenciones 

y actuaciones dentro de la narración, los personajes revelan una norma de 

conducta, un comportamiento a seguir. 

 Espacio: es el lugar donde se desarrolla la acción. 

 Tiempo: en la narración se hace referencia a la duración de la acción. 

 Acción: formada por la serie de acontecimientos simultáneos o sucesivos, reales 

o imaginarios, entrelazados en la trama del argumento. Hay hechos más 

importantes que son los Núcleos y que corresponden a los momentos más 

relevantes del relato: inicio, momento culminante o nudo y un hecho final que 

contiene el desenlace de lo sucedido. Las otras acciones se denominan secundarias 

o menores. Por ejemplo, una secuencia narrativa podría estar constituida por los 

siguientes núcleos: 
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ARGUMENTATIVOS: 

Consisten en exponer una serie de razonamientos (argumentos) para defender los 

propios puntos de vista y rebatir las opiniones contrarias con el objeto de probar o 

demostrar una problemática, o de convencer a otros. 

En los argumentativos consta de tres etapas fundamentales: 

1. Introducción: donde se expone el tema o idea que se defiende, enunciándolo 

con una proposición simple, clara y objetiva. 

2. Desarrollo: se establecen las proposiciones y se exponen los argumentos a favor 

y en contra para justificarlos, apoyándose en ejemplos, datos, hechos, testimonios, 

citas de autoridades en la materia, etc. 

3. Conclusión: en la que se establece la síntesis de los argumentos que confirman la 

problemática. 

DESCRIPTIVO: 

El texto descriptivo consiste en la representación verbal real de un objeto, persona, 

paisaje, animal, emoción, y prácticamente todo lo que pueda ser puesto en palabras. Este 

tipo de texto pretende que el lector obtenga una imagen exacta de la realidad que 

estamos transmitiendo en palabras. 
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El proceso de descripción se divide en tres etapas: 

1. Observar la realidad, analizando detenidamente todos los detalles que se puedan 

reconocer. 

2. Ordenar la información observada para conseguir un texto interpretado con 

claridad, organizado el texto de una manera lógica (de lo más importante a lo 

menos importante o viceversa; o de lo general a lo particular; de la forma al 

contenido o viceversa). 

3. Presentar lo que se observó y se ordenó. 

 

3.2 Propiedades de la redacción 

A lo largo de tu vida académica has tenido contacto con una infinidad de textos impresos. 

Ese contacto te ha permitido identificar con facilidad alguna forma o estructura muy 

particular que los distingue. Del mismo modo, cuando tienes la oportunidad de leerlos, 
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puedes reconocer, por la manera en que están redactados, que pertenecen a cierta 

categoría. No es lo mismo una novela o un cuento, que una nota periodística o un 

artículo, tampoco es lo mismo leer un artículo científico, que un anuncio publicitario; y 

mucho menos leer una carta personal, que un cartel que va dirigido a una multitud. 

Para desarrollar tus habilidades como escritor el siguiente proceso denominado 

Redacción al alcance de todos te será útil. Sigue y practica cada paso, tantas veces como 

sea necesario. 

 

Paso 1. ¿Qué y cómo quieres comunicar? 

El principio que sustenta la comunicación es el mensaje o las ideas que el receptor como 

el emisor están intercambiando a través de un canal. Las ideas deben ser claras 

(comprensibles), sencillas (creíbles), precisas (tener rigor lógico), concisas (brevedad), que 

permitan entenderse a los involucrados en el circuito de la comunicación. 

Un mensaje puede emitirse de tantas formas como personas hay; el significado o 

contenido, sin embargo, puede ser el mismo. El significado se re¿ ere a mantener las ideas 

principales tal como el mensaje lo establece, mientras que las ideas secundarias o 

terciarias pueden ser modificadas. 

Entonces, ¿cómo debo escribir un buen texto? 

En la práctica, saber redactar es una actividad que se realiza para expresar una idea de 

manera ordenada. Por ello, es muy importante considerar la forma en que se combinan 

las palabras, frases, oraciones y párrafos, que darán sentido al texto, y las propiedades 

básicas para que pueda ser comprendido por otras personas. 
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Para redactar un texto se deben considerar los siguientes pasos: 

 Selecciona un tema. 

 Enlista y ordena las ideas. 

 Busca información relevante. 

 Redacta un primer borrador. 

 Examina los errores y corrígelos. 

 Redacta el texto final. 

El texto puede ser una palabra, una frase, un capítulo o un libro pero, cualquiera que sea 

su extensión, debe transmitir un mensaje completo y cerrado en el que los párrafos estén 

articulados y den sentido entre sí, y en el que las oraciones que lo constituyen estén 

relacionadas y ordenadas. Es decir, el texto debe reunir las propiedades de adecuación, 

coherencia y cohesión. 

3.2.1 Adecuación 

Requiere una forma de comunicación adaptada al tema que trata (general o particular, de 

divulgación o especializado); determina qué lenguaje será el más adecuado para establecer 

la comunicación con el receptor (culto, vulgar o coloquial); precisa la intención 

comunicativa (informar, instruir, entretener, etc.); define el grado de formalidad que el 

autor quiere dar al texto (serio, jocoso, informal, etc.). La adecuación es el uso del 

lenguaje apropiado para que el lector comprenda e interprete el texto. 

3.2.2 Coherencia 

Propiedad que contienen los textos cuando mantienen un equilibrio entre su fondo, su 

forma y su estructura lógica. La coherencia se desarrolla a medida que se van 

relacionando las partes de un todo (palabras, oraciones, párrafos, temas, etc.) es decir, la 

información progresa de manera adecuada cuando el texto se vuelve más claro y preciso 

con sentido unitario global y sin contradicciones. 

3.2.3 Cohesión 

Propiedad que tienen los textos en la que el emisor suele mantener una relación entre los 

elementos (palabras, oraciones, párrafos) y los mecanismos formales (nexos, conectores, 

signos de puntuación) que harán producir un texto lingüísticamente atractivo, basándose 

en una idea. Conectar esos elementos significa dar hilaridad y sentido a lo que se expresa. 
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Paso 2. ¿Conoces y usas el lenguaje adecuado? 

Cuando escribimos, lo primero que hacemos es pensar qué queremos decir y de qué 

manera lo vamos a hacer. Por ello se deben ordenar las palabras que expresen 

exactamente lo que pensamos para no perder a nuestro interlocutor en frases vanas, por 

lo que sería conveniente utilizar párrafos cortos. Asimismo, se deben respetar las 

propiedades básicas de la redacción y buscar la originalidad (decir las cosas como nadie lo 

ha dicho), para que nuestro pensamiento refiere eje nuestra personalidad. Redactar bien 

es “decir lo que quieres con el menor número de palabras posibles, sin perder el sentido 

de las ideas”. 
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Compara tu trabajo con tus compañeros. 

En un sentido más preciso, redactar consiste en expresar por escrito los pensamientos 

ordenados con anterioridad, respetando las reglas gramaticales y las propiedades básicas 

de la redacción para que el mensaje pueda ser comprendido por el receptor. 

Por eso, el uso de lenguaje necesita del conocimiento de aspectos importantes para que 

las palabras se enuncien en un todo significativo. Estos aspectos dependen de la lingüística 

y pertenecen a las siguientes ramas: 

 Fonología: modo en que los sonidos funcionan en una lengua (/b/, /s/). 

 Morfología: formas de las palabras por sus lexemas y morfemas (sustantivo, 

verbo, adjetivo, artículo, pronombre). 

 Sintaxis: relaciones y funciones de las palabras en la expresión de ideas (sujeto, 

predicado, complemento, objetos directo, indirecto, circunstancial). 

 Semántica: significaciones de las palabras (sinónimos, antónimos, homónimos, 

parónimos). 

 Lexicología: uso de las palabras en el contexto cotidiano y técnico. 

 Ortografía: escritura correcta de las palabras y los signos de puntuación. 

 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 85 

 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 86 

 

 

3.4 Prototipos textuales de la redacción 

 

3.4.1 Narración 

La narración tiene como objetivo principal dar a conocer un relato sobre un 

acontecimiento donde intervienen personajes en un ambiente delimitado. Suelen 

emplearse los verbos y los sustantivos para conjuntar las acciones de la historia. 

 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 87 

 

 

3.4.2 Descripción 

Describir equivale a pintar con palabras un objeto, animal, persona, lugar o ambiente, para 

observar los detalles como si estuviéramos frente a la pintura de un cuadro. En la 

descripción de un texto se utilizan principalmente los adjetivos que sirven para definir los 

rasgos de una persona, señalar sus cualidades, resaltar sus actitudes, delimitar sus 

sentimientos, mostrar sus defectos, etc. 
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3.4.3 Exposición 

Su propósito principal es explicar de forma sistematizada la exposición por escrito de una 

investigación, la descripción de un invento, el significado de un concepto, el informe sobre 

una obra literaria, algún suceso o idea, etc. El lenguaje empleado en la exposición suele 

ser directo, por lo tanto, es muy objetivo. No puede emplearse el lenguaje connotativo o 

subjetivo, porque el mensaje va dirigido al intelecto del receptor. Su intención 

comunicativa es informar, por lo que se manejan conceptos muy concretos. 
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3.4.4 Argumentación 

La argumentación se define como una serie de razonamientos que parten de una idea 

central en la que se exponen ciertas aseveraciones, lógicas o convincentes, que el autor 

tendrá que atender para sostenerlas, demostrando que tiene un nivel intelectual y cultural 

muy sólido. Su intención comunicativa es tratar de convencer, persuadir e incitar al lector 

para que adopte una idea, cambie una opinión o simplemente mantenga el curso de 

acción. La argumentación puede encontrarse en los ensayos, en algunos artículos 

editoriales, especializados o de opinión que se publican con regularidad. 

El propósito de la argumentación es demostrar qué tan bueno es el expositor para 

convencer a alguien, defender una tesis y sostenerla. 
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3.4.5 Dialogo 

Es la conversación que se da entre dos o más personas, quienes expresan a través de un 

intercambio de ideas sus argumentos y puntos de vista de forma alterna. El diálogo da 

cabida a todo tipo de debates que pueden desencadenar tanto acuerdos como 

desacuerdos. Existen diálogos que tienen como objetivo intercambiar ideas, datos, 

impresiones, experiencias. 
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3.5 Reglas de la acentuación 

Desde los primeros años escolares has estudiado y practicado las reglas de acentuación y, 

sin embargo, es común que en niveles superiores el uso adecuado de los signos gráficos 

presente dificultades que impiden lograr el dominio de la corrección ortográfica. Por ello 

es importante no sólo el aprendizaje sino la perseverante y continua práctica de las reglas 

de acentuación para aplicar correctamente la ortografía en la redacción de textos. 

Los conceptos de fonema y sílaba son básicos para comprender las reglas de acentuación. 

 Fonema. Sonido articulado emitido al hablar. Los hay de dos tipos: vocálicos /a/, 

/e/, /o/, /i/, /u/ y consonánticos /b/, /d/, /s/, /j/. En español hay 22 fonemas y de 

éstos derivan 29 grafías o letras. 

 Sílaba. Está formada por una o varias letras pronunciadas en una sola emisión de 

voz. En todas las sílabas hay por lo menos una vocal, acompañada de una o varias 

consonantes. Las vocales solas pueden formar una sílaba, pero las consonantes no. 

Así, por el número de sílabas, las palabras se clasifican en monosílabas, bisílabas, 

trisílabas y polisílabas. 

Asimismo, las vocales fuertes (a, e o) y débiles (i, u) al unirse pueden formar: 

 Diptongos. Dos vocales juntas, una débil y una fuerte (dual, diáfana, canción); una 

fuerte y una débil (heroico, hay, hoy) o dos débiles (huída, viuda). 

 Triptongos. Tres vocales juntas, una vocal fuerte en medio de dos débiles 

(hioides, amortigüéis). 

 Hiatos. Coincidencia de dos vocales fuertes que forman sílabas separadas (ca-er, 

a-eroplano, ve-hemente) o una débil acentuada gráficamente y una fuerte (dí-a, dú-

o, ma-íz). 

3.5.1 Tipos de acento 

 Acento prosódico. Las voces tienen una sílaba con mayor énfasis de voz que 

recibe el nombre de tónica: y por el lugar que ocupa, las palabras se clasifican 

prosódicamente en cuatro grupos: agudas, graves o llanas, esdrújulas y 

sobresdrújulas. 

 Acento ortográfico: El acento ortográfico o tilde se aplica en los siguientes 

casos, según las reglas establecidas. 
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 Acento diacrítico: La tilde en este tipo de acentuación sirve para diferenciar el 

valor gramatical de algunas palabras que se escriben igual. 

 

Considera que: 

 Los monosílabos fue, fui, vio, dio y otros que no tengan confusión gramatical, no 

se acentuarán: Para ti es este regalo artesanal. 
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 Hay palabras de acento ambiguo, con o sin acento, están correctamente escritas: 

gladiolo-gladíolo, ciclope-cíclope, elixir-elíxir, periodo-período, varice-várice, entre 

otras.  
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3.6 Reglas para el uso de las grafías: B y V; S, C, Z y X 

Estas grafías derivan de los fonemas /b/ y /s/, por lo que generan confusión tanto al 

pronunciarlas como al escribirlas. Por eso, hay reglas que debes aprender para usarlas 

correctamente en la escritura. 

Revisa la siguiente tabla con la descripción de las principales reglas para el uso de las 

grafías B, V, S, C, Z y X. 
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3.7 Homófonos de las grafías: B y V; S, C, Z y X 
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3.8 Reglas de la puntuación: punto, punto y coma, coma 

Estos signos hacen posible que tus ideas tengan sentido, orden, énfasis y, por lo tanto, 

llevan una secuencia en el texto escrito, pues su finalidad ha de reflejar la intención del 

escritor y, en su lectura, mostrarnos sus propósitos. A continuación, se describen sus 

reglas y se practicará su uso. 

El punto: 

El punto (.) indica una pausa al final de un enunciado. Después de punto, la primera 

palabra se escribe siempre con mayúscula. 

Clases de puntos: 

 El punto y seguido separa enunciados que hablan sobre un mismo aspecto (ideas) y 

que generalmente se encuentran dentro de un mismo párrafo. Después del punto 

y seguido se continúa escribiendo en la misma línea. 

 

 El punto y aparte se utiliza para separar en párrafos las ideas diferentes sobre un 

mismo tema. 

 

 El punto también se usa después de las abreviaturas. Observa algunos ejemplos. 
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El punto y coma: 

El punto y coma (;) indica una pausa intermedia entre el punto (.) y la coma (,). 

Principales reglas para el uso del punto y coma: 

 Cuando el sujeto o verbo sean los mismos en una oración extensa, se usa punto y 

coma para evitar la repetición. A esta omisión se le llama elipsis. 

 

 En oraciones extensas antes de conjunciones adversativas (pero, mas, aunque, sin 

embargo). 

 

 Para separar ideas extensas que dependen de un mismo aspecto. 

 

La coma 

La coma (,) se utiliza para realizar una breve pausa. 

Principales reglas para el uso de la coma: 

 Para separar elementos en una serie de nombres, adjetivos o verbos, excepto el 

último cuando está precedido por las conjunciones y, e, o, ni. 

 

 Para cerrar frases u oraciones explicativas o aclaratorias. 
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 Cuando se invierte el orden sintáctico de las oraciones. 

 

 Al iniciar o terminar con gerundio o participio. 

 

 En oraciones elípticas para sustituir al verbo. 

. 

 Para dirigirse a un interlocutor real o imaginario. 
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3.9 Reglas para el uso de las grafías: G, J, H 

Estas grafías derivan de los fonemas /j/, /g / y /Ҁ/ (la h al no tener sonido se representa con 

este signo). Así como las que estudiaste en el bloque II, éstas provocan confusión, sobre 

todo la grafía H. Observa el cuadro siguiente, donde se describen las reglas con las que se 

rigen las palabras que usan la G, J o H. 
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Recuerda la importancia de los siguientes aspectos: 

 Observar el lugar donde se encuentra la grafía. 

 Articular los fonemas de la palabra en voz alta. 

 Conocer los prefijos o sufijos de mayor uso. 

 Saber que algunas reglas tienen excepciones. 

 Conocer las palabras primitivas y derivadas. 

 Desarrollar técnicas o estrategias para memorizar palabras que no siguen una 

regla. 

 Leer mucho y consultar el diccionario. 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 115 

 

 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 116 

 

3.10 Homófonos de las grafías: G, J, H 

Recuerda que las palabras homófonas son aquéllas que se pronuncian igual, pero tienen 

escritura y significado distintos. A continuación encontrarás los homófonos más comunes 

de las grafías G, J y H. 
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UNIDAD IV  

REDACTA TEXTOS PERSONALES 

4.1 Textos personales 

En el bloque I se hizo mención de la intención que tiene todo acto comunicativo. También 

se explicó que cada texto emplea una o más funciones de la lengua, como son fática, 

apelativa, emotiva o conativa, referencial, poética y metalingüística. 

En este bloque aprenderás a conocer, a través de un esquema, cómo se clasifican los 

textos personales, qué funciones de la lengua predominan en ellos y qué herramientas 

necesitas para redactar un texto personal que al final del bloque pueda ser comentado y 

evaluado por tus compañeros de clase. 

Comienza leyendo el siguiente texto: 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 120 
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En los textos personales, como el escrito por Virginia Woolf, se exponen ideas y 

conceptos de forma creativa, se utilizan las funciones de la lengua emotiva y apelativa, 

aunque bien pueden aparecer otras, y regularmente se utiliza el prototipo textual llamado 

narración. 

 

Los textos personales, como todos los textos, tienen características particulares que 

permiten reconocerlos desde el momento que los observamos (estructura externa) y 

otras más que al leerlo podemos distinguir (estructura interna). 

Las características externas de los textos personales se pueden reconocer a primera vista 

cuando se observa la estructura del texto: distribución del espacio que utiliza, los 

márgenes grandes o minúsculos, la extensión que abarca, el tipo y el tamaño de letra, las 

formas de presentación (verso o prosa), los dibujos, esquemas o imágenes que muestran, 

etc. También se identifican porque se notan fácilmente el emisor y el receptor; se 

redactan en orden cronológico y se escriben en primera persona (yo). 

Las características internas tienen que ver con el tipo de lenguaje que se emplea (vulgar, 

coloquial, formal, culto, literario); el tono o acento que se le imprime (familiar, afectivo, 
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cariñoso, elocuente, sarcástico, burlón, serio); el estilo que le confiere el emisor al 

emplear la lengua, su sello propio (claro, sencillo, monótono, ameno, divertido, irónico, 

poético, etc.), y la aplicación de las propiedades de la redacción: adecuación, coherencia y 

cohesión, ya estudiadas en el bloque III. 

Para su comprensión y redacción los textos personales, deben ser apropiados para la 

persona a la que se dirige, recordando que generalmente son transmitidos a personas que 

te conocen o saben de ti. Asimismo, deben tener con la coherencia necesaria y la 

estructura de las palabras. 
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4.2 Funciones apelativas y emotiva 

En los textos personales, el autor manifiesta su estado de ánimo, su quehacer diario, sus 

emociones e impresiones sobre los sucesos que experimenta en su vida cotidiana y 

plasma en ellos su grado de sensibilidad que, a través de su escritura, desea compartir. 

En estos textos el autor se expresa con libertad, pues algunos de éstos sólo se comparten 

con las personas más allegadas (padres, hermanos o amigos íntimos) o son escritos más 

íntimos, sólo para uno mismo. Por ello, el lenguaje que utilizan es más coloquial o 

parecido al habla cotidiana. También existen textos personales que se elaboran como 

estudiante, éstos tienen otras características y propósitos más formales. 

Los textos personales tienen la finalidad de recibir una respuesta o ejercer una acción 

concreta sobre las personas a quienes se dirigen. Se sirven de dos funciones del lenguaje 

para cumplir su objetivo: la función emotiva (puesto que en este tipo de textos hablas de 

tus emociones o tu yo más íntimo) y la función apelativa (buscas obtener una respuesta 

por parte del receptor). Dichas funciones de la lengua las estudiaste en el bloque I de tu 

libro, por tanto, podrás consultarlas cuantas veces lo requieras. 
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4.3 Textos históricos 

Los textos personales pueden clasificarse en textos históricos, que narran experiencias de 

la propia vida (autobiografía, memoria, diario, cuaderno de viaje); textos familiares, que 

están dirigidos a amigos, familiares o conocidos (anécdota, carta y mensaje electrónico); y 
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textos escolares (agenda, bitácora, cuaderno de trabajo y apuntes de clase), cuyo uso 

prioritario es en la escuela. 

 

Podrás darte cuenta que el esquema muestra la clasificación de los textos personales 

(históricos, familiares y escolares) así como su respectiva ubicación. 

A continuación estudiarás cada uno de ellos, ubicándolos en la categoría que les 

corresponde, para que los conozcas e identifiques a través de los ejemplos propuestos. 

Más adelante, te podrán servir de apoyo para la elaboración de tus propios textos. 

4.3.1 Autobiografía 

Cuenta la vida de la persona que la escribe. Suele emplear la primera persona (yo) porque 

narra desde su propia perspectiva. También puede emplear la tercera persona (Él, ella, 

ellos, ellas) cuando se refiere a las personas que se introducen en algunos pasajes de su 

vida. 

En este tipo de texto el autor relata sucesos de su propia vida, con la intención de que 

alguien más conozca los aspectos más relevantes de tu persona. Se detallan los sucesos en 

orden cronológico, siguiendo una estructura ordenada y coherente. Se narran recuerdos, 

experiencias y momentos significativos de su vida. Generalmente se compara el antes y el 
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después. En la autobiografía se busca explicar el camino que llevó al autor al lugar donde 

hoy se encuentra. 

Los datos que contiene una autobiografía son los siguientes: 

 Nombre de quien la escribe. 

 Origen o antecedentes de su origen. 

 Nombre de sus padres y familiares. 

 Ciudad y fecha de nacimiento. 

 Aspectos que desee contar. 

 

4.3.2 Diario 

Uno de los textos más importantes como texto personal es el diario. Gracias a éste, 

puedes llevar un registro de las cosas que has hecho y contar la mayor cantidad de 

detalles posible sobre tu vida diaria. El receptor de este mensaje es el mismo autor y por 

ello, el lenguaje que se ocupa es coloquial y se narran los sucesos tal cual ocurrieron. En 

este documento, se vacían las vivencias más importantes, los sueños y sentimientos 

profundos como ilusiones y miedos al realizar cada experiencia. 
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4.3.3 Memoria 

La memoria es muy parecida a la autobiografía, pues en ambas narran un suceso 

importante de tu vida. La diferencia es que en la autobiografía narras sucesos importantes 
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de todos los periodos de tu existencia, mientras que en la memoria haces énfasis sólo en 

alguno. 

“Las memorias aportan la riqueza de lo que percibes sobre la realidad, abordando eventos 

que tocaron a toda una comunidad; por ejemplo, un desastre natural, un descubrimiento 

científico importante, un avance tecnológico, e incluso un evento particular como una 

conferencia o un curso y, por lo tanto, permiten a quienes las leen explorar los sucesos a 

través de la mirada de otro” (Parra y García, 2010: 132). 

 

4.3.4 Cuaderno de viaje 

El cuaderno de viaje es un documento que registra todas las experiencias de un viajero. 

Los lugares que ha visitado, las personas que ha conocido, los alimentos que ha probado, 

el clima de los lugares que visita y los sucesos más relevantes de su estancia. 
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4.4 Textos familiares 

Los textos familiares narran o describen situaciones de la vida diaria de una persona, en 

donde se expresan las inquietudes, las dudas los sentimientos y, los sueños, contados de 

un modo familiar o amistoso. 

4.4.1 Anécdota o anecdotario 

Algunas ocasiones la gente comenta experiencias personales que le parecen significativas 

para compartir. ¿Cuántas veces has compartido un escrito en el que cuentas algo 

gracioso, relatas un suceso personal en forma de historia, explicas algo que te haya 

ocurrido, etc.? También en la escuela te suceden acontecimientos fundamentales, como 

qué aprendiste, de qué te das cuenta, qué descubres de alguna materia o tema 

presentado, entre otras. 
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“Las anécdotas son el relato de estas situaciones que salen de lo cotidiano, se fijan en 

nuestra memoria y continuamos contando a otros en diferentes momentos de nuestra 

vida” (Parra y García, 2010: 125). 

Esto permite tener una memoria de lo que se vive y poderlo compartir con otras 

personas. Se puede hacer a manera de libro, en un cuaderno especial como un diario, en 

un blog, en algún tipo de red social, etc. 

Sus elementos principales son: 

 Lugar y fecha. 

 Hora. 

 Anécdota. 

 Implicaciones para tu vida. 
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4.4.2 Carta 

¿Alguna vez has recibido algún escrito en el que una persona te cuenta un secreto, un 

problema o simplemente te comparte alguna situación personal? Las cartas son textos que 

se hicieron para ser enviados a través del servicio postal, pero en la actualidad son poco 

usado, pues otros medios de comunicación han sustituido este bello arte de escribir 

cartas. 

Es importante que en una carta expliques claramente quién es el destinatario, la fecha y el 

lugar y que especifiques cuál es tu intención al escribirla. Sólo así podrán responderte de 

la manera que tú deseas. 

Muchas veces las cartas son una herramienta que permiten decir a alguna persona todas 

esas cosas que no son fáciles de expresar de manera personal. Por ello, las cartas siguen 

siendo una herramienta fundamental en la comunicación con otros. 

Hay dos tipos de cartas:  

Cartas informales, son aquellas que dirigimos a personas que nos conocen y con 

quienes se puede usar un lenguaje común. En ellas transmitimos sentimientos, 

pensamientos, miedos, etc. La estructura de la carta formal no es tan rígida como en la 

formal, ya que se transmite a personas conocidas. 
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Sus elementos son: 

 Lugar y fecha. 

 Saludo. 

 Cuerpo. 

 Despedida. 

Las cartas formales, son dirigidas a personas a quienes debemos tratar con más 

seriedad y respeto. Aquí podrían incluirse los directivos de tu escuela o una autoridad de 

tu comunidad. 

Los elementos de la carta formal son: 

 Lugar y fecha. 

 Destinatario. 

 Asunto. 

 Saludo. 

 Introducción. 

 Mensaje. 

 Despedida. 

 Firma. 
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4.4.3 Mensaje electrónico 

En los últimos años la tecnología ha hecho más rápida la forma comunicación e 

intercambio. Antes la gente enviaba correspondencia a través del papel y correo 

tradicional; hoy esto resulta menos frecuente. 

El uso del Internet ha favorecido la comunicación y ha permitido que sea más ágil. En este 

medio un correo electrónico es el equivalente a una carta. Puede también ser formal o 

informal y contiene los mismos elementos. El correo electrónico es una forma rápida de 

enviar información y recibir respuesta casi inmediatamente. 

Los elementos del correo electrónico son: 

 Remitente: dirección de correo electrónico de quien lo envía. 

 Destinatario: dirección de correo electrónico de la persona a quien está dirigido 

tu mensaje. 

 Tema del correo electrónico: tema general del mensaje que envías; por 

ejemplo, Reunión Generación 2013. 

 Mensaje: explicación del contenido de tu correo, es decir, todo lo que quieres 

decir respecto al tema. 

Observa el siguiente ejemplo: 
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4.5 Textos escolares 

Los textos escolares son muy importantes para toda persona. En ellos se incluyen los 

momentos y aportaciones más valiosas que se hacen durante tu jornada como estudiante 

y te ayudan a organizar tus tiempos y conocimientos. 

Durante tu estancia en el aula, hay momentos en los que debes realizar textos propios de 

las asignaturas, que te permitan aprender más, organizar tu información y tus actividades, 

llevar un registro de los logros alcanzados o las actividades realizadas, entre otras. De ahí 

la importancia de este tipo de textos. 

4.5.1 Agenda 

Es importante registrar tus actividades diarias, para organizar el tiempo y sacar el mejor 

provecho de lo que tienes que hacer. 

La agenda es el documento en el que se anotan las actividades relevantes durante el día, la 

semana, el mes o el año. Gracias a la agenda puedes aprender a organizar y dar prioridad 

a tus actividades u ocupaciones. 

4.5.2 Bitácora 

La bitácora toma su nombre de un armario localizado en los barcos; se trata de un 

espacio colocado cerca del timón donde se pone la brújula; con el tiempo, el término se 
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aplicó al cuaderno que se colocaba sobre este mueble, en el que el capitán anotaba las 

condiciones del viaje. 

Este cuaderno registraba el curso, velocidad, maniobras técnicas, incidentes con la 

tripulación, y en general, acontecimientos relevantes. 

Más tarde se extendió a una especie del diario laboral que resulta de gran utilidad para la 

evaluación y retroalimentación en torno a una tarea. 

La bitácora es un texto personal en tanto sirve para hacer un registro de las actividades 

realizadas de manera específica, incluyendo los aprendizajes y actividades que hayan sido 

significativas para ti. Si realizas una bitácora podrás llevar un registro diario de lo 

aprendido. 
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4.5.3 Cuaderno de trabajo 

Cada vez que asistes a clases llevas contigo un cuaderno de trabajo, en éste redactas todo 

lo que vas aprendiendo durante el día y guardas memoria de lo estudiado durante las 

sesiones de clase. 

Gracias al cuaderno de trabajo no sólo copias información sino que además desarrollas un 

análisis de lo más importante. Esto te ayudará a manejar resúmenes, mapas, cuadros, 

ejemplos, entre otros, como complemento a la información que aprendes durante la 

clase. 
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4.5.4 Apuntes de clase 

La compilación de tus anotaciones sobre una asignatra se conoce como apuntes de clase. 

Se escribe en ellos lo más sobresaliente de la exposición realizada por el maestro o por 

algún conferencista. Tus apuntes de clase deben mantener un orden para que puedan 

auxiliarte en las evaluaciones que habrás de realizar: 

 Fecha. 

 Tema. 

 Apuntes sobre el tema tratado. 

 Esquemas, cuadro sinóptico, dibujos, etc. 

 Tus propias marcas y signos (colores, íconos, letras). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 144 

 

Bibliografía 

cecytebc. (s.f.). Lectura, Expresión Oral Y Escrita 1. Obtenido de 

file:///D:/Lectura,%20Expresi%C3%B3n%20Oral%20y%20Escrita/lectura%20de%20e

xpresion%20oral%20y%20escrita%20I.pdf 

Lectura, Expresión Oral y Escrita 1. (s.f.). Obtenido de 

file:///D:/Lectura,%20Expresi%C3%B3n%20Oral%20y%20Escrita/S1-GA-

Lectura,%20expresi%C3%B3n%20oral%20y%20escrita%201.pdf 

 

Sugerencias de videos académicos 

Expresión Oral y Escrita 
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