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1. descripción sintética 

Presentación y utilización de las herramientas básicas de la escritura técnica. Revisión, evaluación  y categorización de los tipos de bibliografía o lecturas técnicas. Diseño de reportes técnicos bajo los formatos locales e internacionales.

2. objetivos

a. GENERAL  

Al finalizar el curso los estudiantes dominarán las técnicas de expresión oral y escrita y serán capaces de elaborar documentos técnicos y exponerlos verbalmente de manera clara y coherente, utilizando las palabras precisas de manera formal, y respetando los derechos de propiedad intelectual.         

b. ESPECÍFICOS

· Elaborar un texto a partir de información básica de un tema determinado.

· Utilizar adecuadamente las herramientas para la búsqueda de información.

· Estructurar documentos técnicos respetando las normas internacionales.

· Emplear las palabras con precisión léxica y semántica.

· Respetar los derechos de propiedad intelectual.

· Respaldar la veracidad de la información citando adecuadamente las fuentes empleadas.

3. CONTENIDO DEL PROGRAMA (COURSE OUTLINE)

	FECHA
	COMPETENCIAS ESPECÍFICAS
	DESCRIPCIÓN
	HORAS NO PRESENCIALES
	EVALUACIÓN

	Semana 1


	Diferencia entre redacción literaria y técnica. Reconoce un documento técnico por su estilo.

Sabe buscar información de forma eficiente. 

Utiliza los motores de búsqueda del Internet para obtener información especializada.

Utiliza eficientemente el procesador de texto.


	Sesión 1

Capítulo 1: De principio al final: El gran cuadro

1. Entrega, presentación y análisis del programa analítico y el syllabus. 

2. ¿Qué es la redacción técnica?

3. Orígenes de la redacción técnica

4. La escritura técnica empieza de la mano con la investigación: con una pregunta.

5. ¿Qué es un artículo científico?

Sesión 2
6. El mensaje determina el medio. 

7. Escritura y revisión sistemática

8. Atención a los detalles: “La copia final”

9. Entrega del escrito para revisión, edición.

10. Revisión editorial

11. Revisión consciente del material de soporte / apoyo 

Sesión 3 
Capítulo 2: La escritura técnica en la era de la computación

1. Conducción de una búsqueda eficiente de la bibliografía.   

2. Uso del Internet de forma sabia.

3. Uso del correo electrónico como una herramienta que ahorra tiempo.

4. Uso del procesador de palabras de forma eficiente 

Sesión 4 

5. Ejercicios de aplicación – Control de Lectura
	· Orientación de los trabajos extra-clase No.1-4 y Entrega de los trabajos 1-3

· Lectura de los capítulos 1-3. Cómo escribir  y publicar trabajos científicos. p. 1-14. Tiempo de lectura: 1 h

· Lectura de los capítulos 1-4. Cómo escribir bien. p. 1-45. Tiempo de lectura: 2 h

· Lectura de los capítulos 1 y 3 del Manual de Redacción Técnica. p. 1- 9 y 32 -38. Tiempo de lectura: 2 h

· Revisión de material y conceptos. Estudio individual / colectivo de  los capítulos 1 y 2 de la materia (10 h)


	· Exposición del  análisis interpretativo de los capítulos leídos: (1 h)

	Semana 2


	Escribe oraciones y párrafos coherentes y con el número adecuado de palabras.

Reconoce y evita los errores de redacción más comunes.

Emplea las abreviaturas y las unidades de medida de forma adecuada. 


	Sesión 5
Capítulo 3: Faltas comunes en la Redacción Científica

1. Sintaxis descuidada

2. Concordancia entre sujeto y verbo

3. Pronombres ambiguos

4. Puntuación deficiente.

Sesión 6
5. Faltas ortográficas

6. Palabras redundantes y Verbosidad

Sesión 7
7. Vocabulario rebuscado

8. Longitud de oraciones y párrafos

Sesión 8
9. Redondeo de cifras y abreviaturas

10. Anglicismos
11. Lenguaje informal

12. Uso de computadoras
	· Entrega, exposición y discusión del Trabajo extra-clase No.4 

· Orientación de los trabajos extra-clase N° 5 – 8. 

· Lectura del capítulo 8. Cómo escribir bien. p. 46-187. Tiempo de lectura: 1 h

· Lectura del capítulo 2 del Manual de Redacción Técnica. p. 10- 32. Tiempo de lectura: 2 h

· Ejercicios de aplicación (2 h)

· Estudio individual / colectivo del capítulo  3 de la materia y aplicación de ejercicios de revisión (10 h)
	· Exposición del  análisis interpretativo de los capítulos leídos: (1 h)

	Semana 3


	Reconoce un artículo científico por su estructura.

Identifica cada una de las partes del documento.

Conoce qué aspectos se debe incluir en cada una de las secciones de un documento técnico.

Elabora adecuadamente una lista de referencias bibliográficas de acuerdo al autor y a la fuente de información.
	Sesión 9
Capítulo 4: Partes de un artículo científico

1. Cómo escribir el Título

2. Autores

3. Cómo se escribe la Introducción

Sesión 10
4. Cómo se describen los Materiales y Métodos

5. Cómo se expresan los resultados

Sesión 11
6. Cómo se praparan la Discusión y las Conclusiones

7. Cómo se citan los autores consultados.

Sesión 12
8. Ejercicios de aplicación y control de lectura
	· Entrega, exposición y discusión del Trabajo extra-clase No.8 

· Orientación de los trabajos extra-clase N° 9 - 12 

· Lectura de los capítulos 4-11. Cómo escribir bien Cap.8 al 10. pp 188-250

· Lectura del capítulo 4 del Manual de Redacción Técnica. p. 39- 54. Tiempo de lectura: 2 h

· Ejercicios de aplicación (2 h)

· Estudio individual / colectivo del capítulo  4 de la materia y aplicación de ejercicios de revisión: (10 h)
	· Exposición del  análisis interpretativo de los capítulos leídos: 1 h

	Semana 4


	Juzga cuándo necesita utilizar tablas y figuras y las emplea adecuadamente.
	Sesión 13
1. Reglas para elaborar la sección de Referencias.

2. Sistema autor-año 

3. Sistema alfanumérico

4. Sistema por orden de mención

5. Ventajas y desventajas de cada sistema

Sesión 14
6. Ejercicio de aplicación

Sesión 15
Capítulo 5: Respaldo del texto con tablas y figuras

9. Selección de la ayuda visual: ¿cómo y cuando usarla? 

10. Uso de tablas para presentar datos complejos o para descripciones paralelas 

11. Cómo y cuándo incluir  figuras

Sesión 16:  Examen Parcial
	· Entrega, exposición y discusión del Trabajo extra-clase No.12 

· La Memoria. Biblioteca Master de Comunicación Océano. 2004.  Pág. 9-87 (3 h).
· Orientación de los trabajos extra-clase N° 13 - 16

· Lectura de los capítulos 12-14. Cómo bien. p. 251-263 Tiempo de lectura: 2 h

· Estudio individual / colectivo del capítulo 5 de la materia: 10 h

· Ejercicios de aplicación (2 h)
	· Exposición del  análisis interpretativo de los capítulos leídos: 1 h



	Semana 5


	Estructura adecuadamente el texto. 

Escribe textos de forma clara y breve.

Emplea adecuadamente la gramática, evitando los errores más comunes. 
	Sesión 17:

1. Uso de gráficos para promover el entendimiento de resultados numéricos.

2. Uso efectivo de ilustraciones documentarias

3. Uso efectivo de trabajos de arte. Uso tradicional de dibujos para resaltar lo esencial.
Sesión 18:

 Revisión de la estructura y el estilo

4. Cambios estructurales: el primer paso

5. Claridad

6. Brevedad y simplicidad  

Sesión 19
Capítulo  6: Revisión de la gramática y el uso de números

7. Corrección de la gramática 

8. Uso adecuado de los tiempos para demostrar el estado del trabajo a ser discutido. 

9. Uso adecuado de números  de forma clara y sensible.

Sesión 20
10. Ejercicios de aplicación y control de lectura
	· Entrega, exposición y discusión del Trabajo extra-clase No.16 

· Orientación de los trabajos extra-clase N° 17 - 20 

· Estudio individual / colectivo del capítulo 6 de la materia (10 h)

· Ejercicios de aplicación (2 h)
	· Exposición del  análisis interpretativo de los capítulos leídos: 1 h



	Semana 6 


	Evita la jerga y los sesgos en el lenguaje.

Utiliza las palabras de forma precisa.

Emplea adecuadamente los verbos.
	Sesión 21

Capítulo  7: Revisión de las alternativas del texto
1. Reconocimiento de la jerga popular y la reducción de su uso. Elimine los sesgos, inclusive en el lenguaje

Sesión 22
2. Precisión léxica y semántica

3. Revisión de los verbos y sus opciones

Sesión 23
4. Ejemplos del uso inadecuado de los verbos tanto en la forma como en el significado
Sesión 24
5. Ejercicios de aplicación y control de lectura
	· Entrega, exposición y discusión del Trabajo extra-clase No.20

· La Lectura. Biblioteca Master de Comunicación Océano. 2004.  Pág. 87-174 (3 h).
· Orientación de los trabajos extra-clase N° 21 - 24 

· Estudio individual / colectivo del capítulo 7 de la materia (5 h)

· Ejercicios de aplicación (2 h)
	· Exposición del  análisis interpretativo de los capítulos leídos: 1 h



	Semana 7 


	Expone sus ideas utilizando adecuadamente los signos de puntuación.

Emplea adecuadamente los nombres científicos y las palabras extranjeras.

Escribe un documento que puede ser publicado en un medio de difusión de información técnica. 
	Sesión 25
Capítulo  8: Revisión de la puntuación y otros mecanismos

1. Claridad a través de una correcta puntuación

Sesión 26 
2. El uso consistente de mayúsculas 

3. El tratamiento de nombres científicos

4. Frases y palabras extranjeras

Sesión 27
5. Revisión del formato para la presentación del documento final. Sesión de preguntas y asesoramiento.

Sesión 28
6. Examen final
	· Entrega, exposición y discusión del Trabajo extra-clase No. 24

· Orientación de los trabajos extra-clase N° 25 

· Estudio individual / colectivo del capítulo 8 de la materia (5 h)

· Ejercicios de aplicación (2 h)

· Revisión del material para el proyecto final. Lectura de documentos relacionados.
	· Exposición del  análisis interpretativo de los capítulos leídos: 1 h




4.  METODOLOGÍA

De las clases y  de los estudiantes

· La entrada a clases se realizará a la hora en punto. De acuerdo al reglamento de la Universidad es necesario asistir al 80% del total de horas clases por materia. En caso de no superar ese porcentaje el estudiante pierde la materia.

· No debe utilizarse los teléfonos celulares durante las clases, ni realizar  cualquier actividad ajena a las mismas. También se prohíbe el uso de gorras y gafas deportivas.

· Cualquier tipo de copia o plagio será motivo de sanción acorde a los reglamentos de la Universidad.

De la asignación de trabajos en clases y extra-clases

· El concepto "Participación en clases" incluye: respuestas a preguntas (orales o escritas), intervenciones, exposiciones, ponencias, etc. Las evaluaciones se realizarán considerando la calidad de dichas participaciones, para lo cual se usará una tabla con categorías de evaluación (ie., claridad de conceptos, orden, formatos y estructura, entre otros). 

· Los "Trabajos Extra-clase" se realizarán de manera individual o en grupos, cuya cantidad de integrantes la determinará el profesor, dependiendo del tema tratado; dichos trabajos serán entregados por escrito al comenzar la sesión de clases de la fecha acordada de entrega. No se aceptarán trabajos atrasados ni escritos a mano. 

· Cuando el "Trabajo Extra-clase" consista en el comentario de alguna lectura, el mismo debe demostrar que se ha asimilado el contenido del documento leído, pues no se trata de copiar párrafos o páginas enteras de la lectura asignada. El profesor se reserva el derecho de rechazar los trabajos que no cumplan con lo antes indicado. 

· Cualquier Trabajo Extra-clase que exceda el promedio de tres errores ortográficos, de redacción, digitación, etc., será reprobado (con la calificación de cero puntos) sin analizar su contenido. Se consideran, también, faltas de ortografía la omisión o adjudicación de tildes de manera incorrecta.

· El trabajo monográfico se realizará en grupos no mayores de tres personas. El tema se planteará y trabajará bajo la dirección del profesor y con relación a los tópicos de la asignatura. Constará de un trabajo escrito y de una presentación audiovisual.  Se entregarán las indicaciones concretas para el formato escrito.

Del instructor

Proveer de todas las herramientas técnicas al estudiante para facilitar su aprendizaje. Asistir con puntualidad a las clases. Estimular a los estudiantes para obtener el mejor rendimiento durante la duración del módulo, aplicando las teorías / conceptos a los trabajos prácticos que se realicen.

5.  EVALUACIÓN

· Producciones en equipo (NOTAS INDIVIDUALES)





· Revisión de Lecturas




40 pts.

· Trabajos de investigación



20 pts.

100 pts.

· Actuación en clase




20 pts.

· Ejercicios prácticos




20 pts.

· Evaluación Parcial




100 pts.

.
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