Redcadaccion y comunicacion
efectiva

Bienvenido a esta guia de estudio disefiada especialmente para vos. En las proximas secciones,
descubriras herramientas practicas para escribir textos claros, coherentes y correctos. Aprenderas a
comunicarte mejor en cualquier situacion, desde un correo electrénico hasta un ensayo académico,
aplicando las normas del espafiol de una manera cercana y natural.
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Objetivo de aprendizaje

SQué aprenderds?

Al finalizar esta guia, seras capaz de redactar textos bien
estructurados, coherentes y adecuados a diferentes
situaciones comunicativas. Dominaras las etapas de
escritura, aplicaras correctamente las normas ortograficas
del espafiol y reconoceras la riqueza linguistica de
Guatemala y sus variantes.

Para qué te servirda?

Estas habilidades te abriran puertas en tu vida académica,
profesional y personal. Podras expresar tus ideas con
claridad, redactar documentos efectivos, comunicarte
profesionalmente y valorar la diversidad linguistica que
nos rodea. Como dice Proverbios 18:21: "La muerte y la
vida estan en poder de la lengua". Tus palabras tienen el
poder de construir puentes y crear oportunidades.

[JJ Reflexidn inicial: Pensd en

una situacion reciente
donde tuviste que escribir
algo importante. ;Coémo te
sentiste? ;Qué desafios
enfrentaste?



Las etapas de la escritura

Escribir no es solo sentarse y empezar. Es un proceso que requiere planificacién y dedicacion. Cuando
entendemos las etapas, escribir se vuelve mas facil y efectivo. Cada etapa tiene su propdsito y te
ayudara a crear textos de calidad.

o1 o2

Planificacion Busqueda y organizacion de

Defini tu propésito: ¢qué querés comunicary a ideas

quién? Pensa en el tono, la extensién y el formato Recopild informacion, investiga y organiza tus
mas adecuado. ideas. Usa esquemas, mapas mentales o listas
para estructurar tu contenido.

O3 04
Escritura del borrador Revisidon y correccion
Escribi sin preocuparte demasiado por la Leé tu texto con ojo critico. Verifica la coherencia,

perfeccidn. Deja fluir tus ideas y desarrolla cada corregi errores ortograficos y mejora la claridad
parrafo segun tu plan. de tus ideas.

Ejercicio prdctico 1: Planificd tu escritura

Imagina que debés escribir un correo electrénico al director de tu instituto solicitando informacién
sobre becas universitarias. Completa el siguiente cuadro de planificacién:

Propésito del texto:

Receptor (quién lo leera):

Tono apropiado:

Ideas principales (3-4):




Adecucacion, coherenciay

cohesion

Estos tres conceptos son los pilares de un buen texto. Cuando estan presentes, tu escritura se vuelve

clara, fluida y efectiva. Pensa en ellos como los ingredientes esenciales de un buen pepian: todos son

necesarios para que el resultado sea perfecto.

Adecuacion

Tu texto debe adaptarse al
tema, al receptoryala
situacion. ;Le escribis a un
amigo o a un empleador? El
tono y el vocabulario
cambian.

~

Coherencia

Tus ideas deben tener
sentido y estar relacionadas
entre si. No podés hablar
de futbol en un parrafoy de
matematicas en el siguiente
sin conexion.

Cohesion

Usa conectoresy
referencias para unir tus
oraciones y parrafos.
Palabras como "sin

embargo", "ademas" o "por
lo tanto" crean fluidez.

Aspectos clave para la adecuacion

Para que tu texto sea adecuado, debés considerar varios elementos que aseguran que tu mensaje

llegue efectivamente:

e Adaptacion al tema: Tu contenido debe ser relevante y enfocado

e Estructura adecuada: Ajusta la extension y organizacion segun la situacién

e Conocimiento del receptor: Considera quién te leera (edad, conocimiento previo, intereses)

e Contexto espacio-temporal: Toma en cuenta dénde y cuando se leera tu texto

¢ Finalidad clara: Informar, persuadir, entretener... cada propdsito requiere un enfoque diferente

* Normas sociales: Respeta las convenciones de tu comunidad

¢ Nivel de lengua: Formal, informal, técnico... elegi segun la situacion

e Cortesia: Usa un tono respetuoso y apropiado

e Formalidad: Desde muy formal hasta muy casual, segun lo requiera el contexto




Ejercicio prdctico 2:
Adecucacion en contexto

A continuacion, te presentamos tres situaciones diferentes. Para cada una, escribi un breve parrafo
(4-5 lineas) adecuado a la situacion. Presta atencidn al tono, vocabulario y nivel de formalidad.

[J Versiculo guia: "Sea vuestra palabra siempre con gracia, sazonada con sal, para que sepais
como debéis responder a cada uno." - Colosenses 4:6

Situcacion 1: Mensdje a tu mejor amigo

Contale sobre una pelicula guatemalteca que acabas de ver y que te encant®.

Escribi tu respuesta aqui (espacio para 6-8 lineas):




Situacion 2: Correo a tu profesor

Solicita una prérroga de dos dias para entregar un trabajo porque tuviste problemas de salud.

Escribi tu respuesta aqui (espacio para 6-8 lineas):

Situacion 3: Publicacion en redes socidles

Comparti una reflexidon sobre la importancia de estudiar y prepararse para el futuro, dirigida a otros
jovenes.

Escribi tu respuesta aqui (espacio para 6-8 lineas):




Organizando pdrrafos

coherentes

La coherencia es como el hilo que une las cuentas de un collar tipico guatemalteco: sin ese hilo, las

piezas se pierden. Existen diferentes formas de organizar tus parrafos para mantener esa coherencia

y hacer que tu texto fluya naturalmente.

1

Orden
cronoldgicoy
espacial

Presenta los eventos en el
orden en que sucedieron
(cronoldgico) o describi
elementos segun su
ubicacion (espacial).
Ejemplo: "Primero llegamos
a Antigua, luego visitamos
el Cerrode la Cruz,y
finalmente bajamos a
recorrer el Parque Central."

2

Comparaciony
contraste

Mostra similitudes y
diferencias entre dos o mas
elementos. Ejemplo:
"Mientras que el altiplano
guatemalteco es frioy
montafioso, la costa sur es
caliday humeda. Sin
embargo, ambas regiones
comparten una rica cultura
agricola."

3

Causa y efecto

Explica por qué sucede
algo y cudles son sus
consecuencias. Ejemplo:
"La temporada de lluvias
en Guatemala (causa)
provoca el crecimiento de
vegetacion exuberante y el
florecimiento de cultivos
(efecto)."



Conectores parad la cohesion

Los conectores son palabras o expresiones que unen ideas y parrafos. Son fundamentales para crear

textos cohesivos:

Conectores de adicion

e Ademas
e También
e Asimismo

e |gualmente

Conectores de contraste

e Sinembargo
e No obstante
e Por el contrario

e Apesarde

Conectores de causa

e Porque
e Debidoa
e Yaque

e Puesto que

Conectores de
consecuencia

Por lo tanto
e En consecuencia

e Asique

De modo que



Ejercicio prdctico 3:
Construyendo coherencia

En este ejercicio, practicaras las tres formas de organizar parrafos. Leé cada situacién y desarrolla un
parrafo coherente de 6-8 lineas.

A. Orden cronolégico

Describi tu mafiana tipica antes de llegar a clases, desde que te despertas hasta que entras al salén.
Usa conectores temporales como "primero", "luego", "después”, "finalmente".

Escribi tu pdrrafo aqui:




B. Comparacion y contraste

Compara la vida en la Ciudad de Guatemala con la vida en un pueblo del interior. Menciona al menos
tres similitudes y tres diferencias.

Escribi tu pdrrafo aqui:

C.Causay efecto

Explica por qué es importante aprender a escribir bien y qué consecuencias positivas tiene esta
habilidad en la vida de una persona.

Escribi tu pdrrafo aqui:




Textos funcioncdles y el

ensayo

Los textos funcionales son aquellos que usamos en la vida diaria para comunicarnos con propdésitos
especificos: informar, solicitar, resumir o argumentar. Dominar estos tipos de texto te dara

herramientas practicas para el estudio y el trabajo. "El sabio de corazén recibira los mandamientos;
mas el necio de labios caera" (Proverbios 10:8). Aprender a comunicarte efectivamente es un acto de

sabiduria.

Correo electronico

Comunicacion digital formal o informal. Debe
incluir asunto claro, saludo, cuerpo del mensajey
despedida. Es esencial en el ambito académicoy
laboral.

£

Resena

Descripcién y evaluacion critica de una obra
(libro, pelicula, evento). Incluye informacion
basica y tu opinién fundamentada sobre la
calidad y relevancia.

=

Resumen

Presentacion condensada de las ideas principales
de un texto. Debe ser breve, claro y mantener la
esencia del contenido original sin opiniones
personales.

Ensayo

Texto argumentativo donde desarrollas una tesis
con argumentos solidos. Requiere investigacion,
analisis y una estructura clara: introduccion,
desarrollo y conclusion.

Partes fundamentales del ensayo

Conclusion

Desarrollo

Introduccion

Argumentas tu tesis con

Presentas el tema, captas la
atencion del lectory
exponés tu tesis o idea
principal. Debe ser breve

pero contundente. posicion.

evidencias, ejemplos y
razonamientos. Cada
parrafo debe desarrollar

Resumis tus argumentos
principales y reafirmas tu
tesis. Podés incluir una
reflexiéon final o llamado a la
accion.

una idea que apoye tu



Ejercicio prdactico 4: Textos
funcionales

Ahora pondras en practica lo aprendido creando diferentes tipos de textos funcionales. Recorda
aplicar los principios de adecuacién, coherencia y cohesion.

A. Correo electronico formal

Escribi un correo a una empresa guatemalteca (puede ser real o ficticia) solicitando informacion sobre
practicas profesionales para estudiantes. Inclui: asunto, saludo formal, cuerpo con tu presentaciény
solicitud, y despedida apropiada.

Escribi tu correo aqui (10-12 lineas):




B. Resumen

Leé el siguiente parrafo y escribi un resumen de 4-5 lineas:

"Guatemala es un pais de contrastes y riqueza cultural. Con 23 idiomas mayas, el espafiol, el
garifunay el xinca, representa una de las naciones mas multilingties de América. Su geografia
variada incluye volcanes activos, bosques tropicales, lagos cristalinos y playas en dos océanos. La
economia se basa principalmente en agricultura, con productos como café, cardamomo y banano.
Sin embargo, enfrenta desafios importantes como la desigualdad social y la necesidad de
fortalecer sus sistemas educativos."

Tu resumen:




Ortografica: Normas fundamentales

La ortografia correcta es tu carta de presentacion al escribir. Refleja cuidado, educacién y respeto
hacia quien te lee. Aunque puede parecer complicada, con practica constante se vuelve natural.

Vamos a repasar las reglas esenciales que te ayudaran a escribir sin errores.

UsodebyvVv

Se escribe con b:

e Antes de consonante: objetivo, obtener

e Terminaciones -aba, -abas: caminaba,
estudiabas

e Palabras con bi-, bis-, biz-: bicolor, bisabuelo

e Después de m: cambio, tambor

Usodegyi

Se escribe con g:

e Antee,ien: gente, girar(sonido suave)

e Terminaciones -gio, -gia, -gia: colegio, magia,
energia

e Verbos terminados en -ger, -gir: proteger,
dirigir

Usodec,zys

Se escribe conv:

e Después den, b, d: invitar, obvio, advertir
e Terminaciones -ivo, -iva: activo, positiva

e Palabras con vice-, villa-: vicepresidente,
villano

* Presente de indicativo de ir: voy, vas, va

Se escribe conij:

e Palabras terminadas en -aje, -eje: mensaje,
hereje

e Verbos terminados en -jear: cojear, flojear

e Formas de verbos con j en infinitivo: dije
(decir), traje (traer)

En Guatemala, como en la mayor parte de América Latina, practicamos el seseo: la c (antee, i), lazy

la s suenan igual. Esto hace que la ortografia de estas letras requiera especial atenciény

memorizacion.

e Se escribe con c ante e, i: cero, cine, hacer, conocer

e Seescribe con z ante a, o, u: zapato, zorro, azul

e Generalmente z al final de palabra: paz, vez, lapiz

e Se escribe con s en la mayoria de los demas casos: casa, pensar, asi



Ejercicio prdctico 5: Aplicando
la ortografia

Completa los espacios en blanco con la letra correcta (b/v, g/j, c/z/s). Después, escribi oraciones
originales usando palabras con estas letras.

A.Completdconbov

1. Eldia esta_anu__ladoy no pudimos ir a la playa.
Reci__imos una in__itacion para el e__ento en Antigua.
Mi o__jeti__o es apro__ar todas las materias.

El _iscocho de chocolate esta__a demasiado sua__e.

o~ W

Tu__imos una con__ersacion muy producti__a.

B.Completdcongoij

1. El __erente diri__e la empresa con mucha ener__ia.
Debemos reco__er los juguetes del __ardin.
El conser__e prote__e el patrimonio cultural.

Ese persona__e es muy inteli__entey __eneroso.

ok~ N

El mensa__ero via__a desde Quetzaltenango.



C.Completdconc,zos

1. La _iudad de Coban es famosa por su llovizna con__tante.
Fue una experien__ia maravi__o__a vi__itar el lago.
El pre__io del ma__z ha aumentado este me__.

Practi__amos la dan__a con mucha emo__ién.

o~ W

La __aperrima con__igui6 su ob__etivo con dedica__ion.

D. Cred tus propids orcciones

Escribi una oracién con cada una de estas palabras:

1. Observar:

2. Viaje:

3. Comenzar:

4. Ejercicio:

5. Civilizacién:




Acentuacion y puntuadacion

La acentuacion y puntuacion son como las sefiales de transito en un texto: guian al lector y aclaran el
significado. Un acento mal colocado o una coma ausente pueden cambiar completamente lo que
querés decir.

Reglas de acentuacion

—0— —0——0—

Palabras Palabras Palabras
cagudas graves esdruajulas

Se acentuan cuando Se acentuan cuando NO TODAS se acentuan, sin
terminan en n, s o vocal. terminan en n, s o vocal. excepcion. Ejemplos:
Ejemplos: cancion, Ejemplos: drbol, carcel, pdjaro, numero, masica,
después, café, colibri lapiz, martir publico

Mayusculas también se acentuadn

Contrario a lo que muchos creen, las mayusculas Si llevan tilde cuando les corresponde segun las
reglas de acentuacién. Ejemplos: Angela, BOGOTA, Quimica.

Signos de puntuacion esencicdles

e Punto (.) Indica el final de una oracién o parrafo

e Coma (,) Separa elementos de una lista, marca pausas breves o separa oraciones relacionadas

e Puntoy coma (;) Pausa mayor que la coma pero menor que el punto, util para separar ideas
complejas

e Dos puntos (:) Introduce enumeraciones, citas textuales o explicaciones

e Signos de interrogacion (;?) Enmarcan preguntas. En espafiol SIEMPRE se usan los dos signos

e Signos de exclamacion (j!) Expresan emocion, sorpresa o énfasis. También se usan ambos signos

e Comillas (" ") Indican citas textuales, titulos o palabras especiales



Numeros en textos escritos

Los numeros pueden escribirse de diferentes formas segun el contexto:

Numeros cardincles Numeros ordincles

Se escriben con letras del uno al treinta, y a Indican orden: primero, segundo, tercero...
partir de ahi en cifras: veinte estudiantes, 150 décimo. También: 1.°, 2.°, 3.°

paginas

Riqueza linguistica de
Guatemadadla

Guatemala es un pais extraordinariamente diverso en lo linguistico. Con mas de 20 idiomas mayas
vigentes, ademas del espafiol, garifuna y xinca, somos una nacién multilinglie por naturaleza. Esta
diversidad es un tesoro que debemos valorar y proteger. Como dice Génesis 11, Dios cred la
diversidad de lenguas, y en Guatemala esa diversidad es motivo de orgullo.



Espanol Idiomas mayas

guatemalteco K'iche', Q'eqchi', Kagchikel, Mam
Nuestra variante del espafiol con y 20 idiomas mas con
caracteristicas unicas como el %T estructuras y cosmovisiones
voseo y guatemaltequismos propias
. Garifuna
Xinca ® 2

. = Idioma afrocaribefio hablado en
Idioma en proceso de o )
o S la costa atldntica, reconocido
revitalizacion, originario del ) }
) . como Patrimonio de la
suroriente del pais _
Humanidad

Caracteristicas del espanol guatemalteco

Nuestro espafiol tiene particularidades que lo hacen unico y que reflejan nuestra identidad.
Conocerlas te ayuda a valorar tu forma de hablar y a adaptarte segun el contexto:

Voseo Seseo Yeismo

Usamos "vos" en lugar de Pronunciamos c (ante e, i), z Pronunciamos Il ey de
"tu": vos tenés, vos sos. Es y s de la misma manera. No forma similar: llavey yema
parte fundamental de distinguimos entre cazay suenan casi igual. Es
nuestra identidad casa al hablar. caracteristico de
lingUistica cotidiana. Latinoamérica.

Registros linglisticos

El mismo idioma se usa de diferentes formas segun el contexto. Reconocer y usar el registro
apropiado es fundamental:

e Culto: Formal, con vocabulario rico, usado en academia y documentos oficiales
e Estandar: Forma neutray correcta, apropiada para la mayoria de situaciones

e Coloquial: Informal pero correcto, usado entre conocidos

e Familiar: Muy informal, con confianza, usado con familia y amigos cercanos

e Técnico: Especializado, con terminologia especifica de un campo profesional

e Vulgar: Incorrecto, con errores gramaticales, debe evitarse en contextos formales



Ejercicio prdactico 6:
Conciencida linguistica

Explora tu relacion con el lenguaje y la diversidad linguistica de Guatemala. Este ejercicio te ayudara a
valorar la riqueza comunicativa que nos rodea.

A. Guatemaltequismos en tu vida

Escribi 5 palabras o expresiones guatemaltecas que usas frecuentemente y explica su significado.
Ejemplo: "Shute" - persona rubia o de piel clara.

1.

2
3
4.,
5

B. Palabras mayas en el espanol

Muchas palabras de origen maya se usan cotidianamente en Guatemala. Identifica qué palabras de la
lista tienen origen maya e investiga su significado original:

Palabra ¢Origen maya? / Significado

Chilate

Guipil

Chapin

Caite

Chuchito




C. Adaptando tu lengudije

Escribi la misma idea en tres registros diferentes. Tema: "Invitar a alguien a comer"

Registro culto/formal:

Registro coloquial/estandar:

Registro familiar:

D. Reflexion multicultural

Respondé: ;Por qué creés que es importante preservar los idiomas mayas de Guatemala? ;Como
beneficia a la sociedad el multilinglismo? (6-8 lineas)




Actividad final integradora

Ha llegado el momento de demostrar todo lo que aprendiste. Esta actividad integrara los conceptos

de redaccion, ortografia, coherencia, adecuacién y conciencia lingUistica que trabajamos a lo largo de
la guia.

Tu ensayo final
Escribi un ensayo de 300-400 palabras sobre UNO de los siguientes temas. Recorda incluir

introduccién, desarrollo y conclusién, aplicar correctamente las normas ortograficas, usar conectores
apropiados y mantener coherencia en todo el texto.

Temal Tema 2 Tema 3

"La importancia de "Cémo la tecnologia ha "El valor de escribir
preservar los idiomas cambiado la forma en que correctamente en un
mayas en la Guatemala nos comunicamos los mundo digital"
moderna" jovenes guatemaltecos"

[JJ Reflexiéon biblica: "Por lo cual, desechando la mentira, hablad verdad cada uno con su
projimo" - Efesios 4:25. La comunicacion clara y honesta construye relaciones sélidas y
comunidades fuertes.

Espcicio para tu enscayo

Titulo de tu ensayo:

Escribi tu ensayo completo aqui (aproximadamente 25-30 lineas):




Para compartir en familia

Comparti tu ensayo con tu familia o tutores. Pediles que lo lean y conversen sobre estas preguntas:

¢Qué les parecié mas interesante de lo que escribiste?

¢Estan de acuerdo con tu postura? ;Por qué?

¢Qué otras ideas podriamos agregar al tema?

¢Como podemos aplicar una comunicaciéon mas efectiva en nuestra familia?

iFelicitaciones! Has completado esta guia de estudio. Segui practicando lo aprendido en tu vida
diaria: cada texto que escribis, cada correo que envias, cada mensaje que redactas es una
oportunidad para aplicar estas herramientas. La comunicacion efectiva abrira puertas en tu futuro
académico y profesional. jAdelante!



