
Redacción y comunicación 
efectiva
Bienvenido a esta guía de estudio diseñada especialmente para vos. En las próximas secciones, 
descubrirás herramientas prácticas para escribir textos claros, coherentes y correctos. Aprenderás a 
comunicarte mejor en cualquier situación, desde un correo electrónico hasta un ensayo académico, 
aplicando las normas del español de una manera cercana y natural.

SEGUNDO BÁSICO POR MADUREZ
Material Alineado al Currículo Nacional Base

COMUNICACIÓN Y LENGUAJE UNIDAD 4

CNB IA  K8 © 2025 by 
Instituto Superior de 
Educación Abierta is licensed 
under CC BY-NC-SA 4.0

ISEA 2026 Algunos Derechos 
Reservados

https://isea.edu.gt/
https://example.com/
https://example.com/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/


Objetivo de aprendizaje
¿Qué aprenderás?
Al finalizar esta guía, serás capaz de redactar textos bien 
estructurados, coherentes y adecuados a diferentes 
situaciones comunicativas. Dominarás las etapas de 
escritura, aplicarás correctamente las normas ortográficas 
del español y reconocerás la riqueza lingüística de 
Guatemala y sus variantes.

¿Para qué te servirá?
Estas habilidades te abrirán puertas en tu vida académica, 
profesional y personal. Podrás expresar tus ideas con 
claridad, redactar documentos efectivos, comunicarte 
profesionalmente y valorar la diversidad lingüística que 
nos rodea. Como dice Proverbios 18:21: "La muerte y la 
vida están en poder de la lengua". Tus palabras tienen el 
poder de construir puentes y crear oportunidades.

Reflexión inicial: Pensá en 
una situación reciente 
donde tuviste que escribir 
algo importante. ¿Cómo te 
sentiste? ¿Qué desafíos 
enfrentaste?



Las etapas de la escritura
Escribir no es solo sentarse y empezar. Es un proceso que requiere planificación y dedicación. Cuando 
entendemos las etapas, escribir se vuelve más fácil y efectivo. Cada etapa tiene su propósito y te 
ayudará a crear textos de calidad.

01

Planificación
Definí tu propósito: ¿qué querés comunicar y a 
quién? Pensá en el tono, la extensión y el formato 
más adecuado.

02

Búsqueda y organización de 
ideas
Recopilá información, investigá y organizá tus 
ideas. Usá esquemas, mapas mentales o listas 
para estructurar tu contenido.

03

Escritura del borrador
Escribí sin preocuparte demasiado por la 
perfección. Dejá fluir tus ideas y desarrollá cada 
párrafo según tu plan.

04

Revisión y corrección
Leé tu texto con ojo crítico. Verificá la coherencia, 
corregí errores ortográficos y mejorá la claridad 
de tus ideas.

Ejercicio práctico 1: Planificá tu escritura

Imaginá que debés escribir un correo electrónico al director de tu instituto solicitando información 
sobre becas universitarias. Completá el siguiente cuadro de planificación:

Propósito del texto: _______________________________________

Receptor (quién lo leerá): _______________________________________

Tono apropiado: _______________________________________

Ideas principales (3-4): _______________________________________
_______________________________________
_______________________________________



Adecuación, coherencia y 
cohesión
Estos tres conceptos son los pilares de un buen texto. Cuando están presentes, tu escritura se vuelve 
clara, fluida y efectiva. Pensá en ellos como los ingredientes esenciales de un buen pepián: todos son 
necesarios para que el resultado sea perfecto.

Adecuación
Tu texto debe adaptarse al 
tema, al receptor y a la 
situación. ¿Le escribís a un 
amigo o a un empleador? El 
tono y el vocabulario 
cambian.

Coherencia
Tus ideas deben tener 
sentido y estar relacionadas 
entre sí. No podés hablar 
de fútbol en un párrafo y de 
matemáticas en el siguiente 
sin conexión.

Cohesión
Usá conectores y 
referencias para unir tus 
oraciones y párrafos. 
Palabras como "sin 
embargo", "además" o "por 
lo tanto" crean fluidez.

Aspectos clave para la adecuación

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

Adaptación al tema: Tu contenido debe ser relevante y enfocado

Estructura adecuada: Ajustá la extensión y organización según la situación

Conocimiento del receptor: Considerá quién te leerá (edad, conocimiento previo, intereses)

Contexto espacio-temporal: Tomá en cuenta dónde y cuándo se leerá tu texto

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

Normas sociales: Respetá las convenciones de tu comunidad

Nivel de lengua: Formal, informal, técnico... elegí según la situación

Cortesía: Usá un tono respetuoso y apropiado

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



Ejercicio práctico 2: 
Adecuación en contexto
A continuación, te presentamos tres situaciones diferentes. Para cada una, escribí un breve párrafo 
(4-5 líneas) adecuado a la situación. Prestá atención al tono, vocabulario y nivel de formalidad.

Versículo guía: "Sea vuestra palabra siempre con gracia, sazonada con sal, para que sepáis 
cómo debéis responder a cada uno." - Colosenses 4:6

Situación 1: Mensaje a tu mejor amigo

Contale sobre una película guatemalteca que acabás de ver y que te encantó.

Escribí tu respuesta aquí (espacio para 6-8 líneas):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



Situación 2: Correo a tu profesor

Solicitá una prórroga de dos días para entregar un trabajo porque tuviste problemas de salud.

Escribí tu respuesta aquí (espacio para 6-8 líneas):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Situación 3: Publicación en redes sociales

Compartí una reflexión sobre la importancia de estudiar y prepararse para el futuro, dirigida a otros 
jóvenes.

Escribí tu respuesta aquí (espacio para 6-8 líneas):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



Organizando párrafos 
coherentes
La coherencia es como el hilo que une las cuentas de un collar típico guatemalteco: sin ese hilo, las 
piezas se pierden. Existen diferentes formas de organizar tus párrafos para mantener esa coherencia 
y hacer que tu texto fluya naturalmente.

1

Orden 
cronológico y 
espacial
Presentá los eventos en el 
orden en que sucedieron 
(cronológico) o describí 
elementos según su 
ubicación (espacial). 
Ejemplo: "Primero llegamos 
a Antigua, luego visitamos 
el Cerro de la Cruz, y 
finalmente bajamos a 
recorrer el Parque Central."

2

Comparación y 
contraste
Mostrá similitudes y 
diferencias entre dos o más 
elementos. Ejemplo: 
"Mientras que el altiplano 
guatemalteco es frío y 
montañoso, la costa sur es 
cálida y húmeda. Sin 
embargo, ambas regiones 
comparten una rica cultura 
agrícola."

3

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



Conectores para la cohesión

Los conectores son palabras o expresiones que unen ideas y párrafos. Son fundamentales para crear 
textos cohesivos:

Conectores de adición

Además

También

Asimismo

Igualmente

Conectores de contraste

Sin embargo

No obstante

Por el contrario

A pesar de

Conectores de causa

Porque

Debido a

Ya que

Puesto que

Conectores de 
consecuencia

Por lo tanto

En consecuencia

Así que

De modo que



Ejercicio práctico 3: 
Construyendo coherencia
En este ejercicio, practicarás las tres formas de organizar párrafos. Leé cada situación y desarrollá un 
párrafo coherente de 6-8 líneas.

A. Orden cronológico

Describí tu mañana típica antes de llegar a clases, desde que te despertás hasta que entrás al salón. 
Usá conectores temporales como "primero", "luego", "después", "finalmente".

Escribí tu párrafo aquí:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



B. Comparación y contraste

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

Escribí tu párrafo aquí:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

C. Causa y efecto

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

Escribí tu párrafo aquí:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



Textos funcionales y el 
ensayo
Los textos funcionales son aquellos que usamos en la vida diaria para comunicarnos con propósitos 
específicos: informar, solicitar, resumir o argumentar. Dominar estos tipos de texto te dará 
herramientas prácticas para el estudio y el trabajo. "El sabio de corazón recibirá los mandamientos; 
mas el necio de labios caerá" (Proverbios 10:8). Aprender a comunicarte efectivamente es un acto de 
sabiduría.

Correo electrónico
Comunicación digital formal o informal. Debe 
incluir asunto claro, saludo, cuerpo del mensaje y 
despedida. Es esencial en el ámbito académico y 
laboral.

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

Reseña
Descripción y evaluación crítica de una obra 
(libro, película, evento). Incluye información 
básica y tu opinión fundamentada sobre la 
calidad y relevancia.

Ensayo
Texto argumentativo donde desarrollás una tesis 
con argumentos sólidos. Requiere investigación, 
análisis y una estructura clara: introducción, 
desarrollo y conclusión.

Partes fundamentales del ensayo

Introducción
Presentás el tema, captás la 
atención del lector y 
exponés tu tesis o idea 
principal. Debe ser breve 
pero contundente.

Desarrollo
Argumentás tu tesis con 
evidencias, ejemplos y 
razonamientos. Cada 
párrafo debe desarrollar 
una idea que apoye tu 
posición.

Conclusión
Resumís tus argumentos 
principales y reafirmás tu 
tesis. Podés incluir una 
reflexión final o llamado a la 
acción.



Ejercicio práctico 4: Textos 
funcionales
Ahora pondrás en práctica lo aprendido creando diferentes tipos de textos funcionales. Recordá 
aplicar los principios de adecuación, coherencia y cohesión.

A. Correo electrónico formal

Escribí un correo a una empresa guatemalteca (puede ser real o ficticia) solicitando información sobre 
prácticas profesionales para estudiantes. Incluí: asunto, saludo formal, cuerpo con tu presentación y 
solicitud, y despedida apropiada.

Escribí tu correo aquí (10-12 líneas):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



B. Resumen

Leé el siguiente párrafo y escribí un resumen de 4-5 líneas:

"Guatemala es un país de contrastes y riqueza cultural. Con 23 idiomas mayas, el español, el 
garífuna y el xinca, representa una de las naciones más multilingües de América. Su geografía 
variada incluye volcanes activos, bosques tropicales, lagos cristalinos y playas en dos océanos. La 
economía se basa principalmente en agricultura, con productos como café, cardamomo y banano. 
Sin embargo, enfrenta desafíos importantes como la desigualdad social y la necesidad de 
fortalecer sus sistemas educativos."

Tu resumen:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



Ortografía: Normas fundamentales

La ortografía correcta es tu carta de presentación al escribir. Refleja cuidado, educación y respeto 
hacia quien te lee. Aunque puede parecer complicada, con práctica constante se vuelve natural. 
Vamos a repasar las reglas esenciales que te ayudarán a escribir sin errores.

Uso de b y v

Se escribe con b:

Antes de consonante: objetivo, obtener

Terminaciones -aba, -abas: caminaba, 
estudiabas

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

Después de m: cambio, tambor

Se escribe con v:

Después de n, b, d: invitar, obvio, advertir

Terminaciones -ivo, -iva: activo, positiva

Palabras con vice-, villa-: vicepresidente, 
villano

Presente de indicativo de ir: voy, vas, va

Uso de g y j

Se escribe con g:

Ante e, i en: gente, girar (sonido suave)

Terminaciones -gio, -gia, -gía: colegio, magia, 
energía

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

Se escribe con j:

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

Verbos terminados en -jear: cojear, flojear

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

Uso de c, z y s

En Guatemala, como en la mayor parte de América Latina, practicamos el seseo: la c (ante e, i), la z y 
la s suenan igual. Esto hace que la ortografía de estas letras requiera especial atención y 
memorización.

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

Se escribe con z ante a, o, u: zapato, zorro, azul

Generalmente z al final de palabra: paz, vez, lápiz

Se escribe con s en la mayoría de los demás casos: casa, pensar, así



Ejercicio práctico 5: Aplicando 
la ortografía
Completá los espacios en blanco con la letra correcta (b/v, g/j, c/z/s). Después, escribí oraciones 
originales usando palabras con estas letras.

A. Completá con b o v

El día esta__a nu__lado y no pudimos ir a la playa.1.

Reci__imos una in__itación para el e__ento en Antigua.2.

Mi o__jeti__o es apro__ar todas las materias.3.

El __iscocho de chocolate esta__a demasiado sua__e.4.

Tu__imos una con__ersación muy producti__a.5.

B. Completá con g o j

El __erente diri__e la empresa con mucha ener__ía.1.

Debemos reco__er los juguetes del __ardín.2.

El conser__e prote__e el patrimonio cultural.3.

Ese persona__e es muy inteli__ente y __eneroso.4.

El mensa__ero via__a desde Quetzaltenango.5.



C. Completá con c, z o s

La __iudad de Cobán es famosa por su llovizna con__tante.1.

Fue una experien__ia maravi__o__a vi__itar el lago.2.

El pre__io del ma__z ha aumentado este me__.3.

Practi__amos la dan__a con mucha emo__ión.4.

La __aperrima con__iguió su ob__etivo con dedica__ión.5.

D. Creá tus propias oraciones

Escribí una oración con cada una de estas palabras:

1. Observar: _______________________________________________________

2. Viaje: _______________________________________________________

3. Comenzar: _______________________________________________________

4. Ejercicio: _______________________________________________________

5. Civilización: _______________________________________________________



Acentuación y puntuación
La acentuación y puntuación son como las señales de tránsito en un texto: guían al lector y aclaran el 
significado. Un acento mal colocado o una coma ausente pueden cambiar completamente lo que 
querés decir.

Reglas de acentuación

1

Palabras 
agudas
Se acentúan cuando 
terminan en n, s o vocal. 
Ejemplos: canción, 
después, café, colibrí

2

Palabras 
graves
Se acentúan cuando NO 
terminan en n, s o vocal. 
Ejemplos: árbol, cárcel, 
lápiz, mártir

3

Palabras 
esdrújulas
TODAS se acentúan, sin 
excepción. Ejemplos: 
pájaro, número, música, 
público

Mayúsculas también se acentúan

Contrario a lo que muchos creen, las mayúsculas SÍ llevan tilde cuando les corresponde según las 
reglas de acentuación. Ejemplos: Ángela, BOGOTÁ, Química.

Signos de puntuación esenciales

Punto (.) Indica el final de una oración o párrafo

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

Punto y coma (;) Pausa mayor que la coma pero menor que el punto, útil para separar ideas 
complejas

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

Signos de interrogación (¿?) Enmarcan preguntas. En español SIEMPRE se usan los dos signos

Signos de exclamación (¡!) Expresan emoción, sorpresa o énfasis. También se usan ambos signos

Comillas (" ") Indican citas textuales, títulos o palabras especiales



Números en textos escritos

Los números pueden escribirse de diferentes formas según el contexto:

Números cardinales

Se escriben con letras del uno al treinta, y a 
partir de ahí en cifras: veinte estudiantes, 150 
páginas

Números ordinales

Indican orden: primero, segundo, tercero... 
décimo. También: 1.°, 2.°, 3.°

Riqueza lingüística de 
Guatemala
Guatemala es un país extraordinariamente diverso en lo lingüístico. Con más de 20 idiomas mayas 
vigentes, además del español, garífuna y xinca, somos una nación multilingüe por naturaleza. Esta 
diversidad es un tesoro que debemos valorar y proteger. Como dice Génesis 11, Dios creó la 
diversidad de lenguas, y en Guatemala esa diversidad es motivo de orgullo.



Características del español guatemalteco

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

Voseo
Usamos "vos" en lugar de 
"tú": vos tenés, vos sos. Es 
parte fundamental de 
nuestra identidad 
lingüística cotidiana.

Seseo
Pronunciamos c (ante e, i), z 
y s de la misma manera. No 
distinguimos entre caza y 
casa al hablar.

Yeísmo
Pronunciamos ll e y de 
forma similar: llave y yema 
suenan casi igual. Es 
característico de 
Latinoamérica.

Registros lingüísticos

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

Culto: Formal, con vocabulario rico, usado en academia y documentos oficiales

Estándar: Forma neutra y correcta, apropiada para la mayoría de situaciones

Coloquial: Informal pero correcto, usado entre conocidos

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

Técnico: Especializado, con terminología específica de un campo profesional

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

Español 
guatemalteco

Nuestra variante del español con 
características únicas como el 

voseo y guatemaltequismos

Idiomas mayas
K'iche', Q'eqchi', Kaqchikel, Mam 
y 20 idiomas más con 
estructuras y cosmovisiones 
propias

Garífuna
Idioma afrocaribeño hablado en 
la costa atlántica, reconocido 
como Patrimonio de la 
Humanidad

Xinca
Idioma en proceso de 

revitalización, originario del 
suroriente del país



Ejercicio práctico 6: 
Conciencia lingüística
Explorá tu relación con el lenguaje y la diversidad lingüística de Guatemala. Este ejercicio te ayudará a 
valorar la riqueza comunicativa que nos rodea.

A. Guatemaltequismos en tu vida

Escribí 5 palabras o expresiones guatemaltecas que usás frecuentemente y explicá su significado. 
Ejemplo: "Shute" - persona rubia o de piel clara.

_________________________________________________________________1.

_________________________________________________________________2.

_________________________________________________________________3.

_________________________________________________________________4.

_________________________________________________________________5.

B. Palabras mayas en el español

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

Palabra ¿Origen maya? / Significado

Chilate _______________________________________

Güipil _______________________________________

Chapin _______________________________________

Caite _______________________________________

Chuchito _______________________________________



C. Adaptando tu lenguaje

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

Registro culto/formal:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Registro coloquial/estándar:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Registro familiar:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

D. Reflexión multicultural

Respondé: ¿Por qué creés que es importante preservar los idiomas mayas de Guatemala? ¿Cómo 
beneficia a la sociedad el multilingüismo? (6-8 líneas)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



Actividad final integradora
Ha llegado el momento de demostrar todo lo que aprendiste. Esta actividad integrará los conceptos 
de redacción, ortografía, coherencia, adecuación y conciencia lingüística que trabajamos a lo largo de 
la guía.

Tu ensayo final

Escribí un ensayo de 300-400 palabras sobre UNO de los siguientes temas. Recordá incluir 
introducción, desarrollo y conclusión, aplicar correctamente las normas ortográficas, usar conectores 
apropiados y mantener coherencia en todo el texto.

Tema 1
"La importancia de 
preservar los idiomas 
mayas en la Guatemala 
moderna"

Tema 2
"Cómo la tecnología ha 
cambiado la forma en que 
nos comunicamos los 
jóvenes guatemaltecos"

Tema 3
"El valor de escribir 
correctamente en un 
mundo digital"

Reflexión bíblica: "Por lo cual, desechando la mentira, hablad verdad cada uno con su 
prójimo" - Efesios 4:25. La comunicación clara y honesta construye relaciones sólidas y 
comunidades fuertes.

Espacio para tu ensayo

Título de tu ensayo: ___________________________________________________

Escribí tu ensayo completo aquí (aproximadamente 25-30 líneas):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Para compartir en familia

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

¿Qué les pareció más interesante de lo que escribiste?

¿Están de acuerdo con tu postura? ¿Por qué?

¿Qué otras ideas podríamos agregar al tema?

¿Cómo podemos aplicar una comunicación más efectiva en nuestra familia?

¡Felicitaciones! Has completado esta guía de estudio. Seguí practicando lo aprendido en tu vida 
diaria: cada texto que escribís, cada correo que enviás, cada mensaje que redactás es una 
oportunidad para aplicar estas herramientas. La comunicación efectiva abrirá puertas en tu futuro 
académico y profesional. ¡Adelante!


