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Desde la perspectiva etimológica, la palabra WH[WR está relacionado con los 
términos WHMHU�y WH[WXUD. 7HMHU� (del latín W [ UH) significa formar en el telar la 
tela con la trama y la urdimbre. La palabra WH[WXUD (del latín� WH[W UD) significa 
disposición y orden de los hilos en una tela. En consecuencia, el WH[WR (del 
latín WH[WXV) “no es solamente una secuencia de oraciones, sino que, a partir 
de un conjunto de operaciones de diverso orden –WUDPD y XUGLPEUH– se 
constituye en una unidad semántico-pragmática” (Calsamiglia y Tusón); es 
decir, el texto es como un WHMLGR�GH�SDODEUDV��GH�GH�RUDFLRQHV� etc. 

 ������'(),1,&,Ï1��(O�WH[WR�HV�XQD�XQLGDG�OLQJ�tVWLFD�IRUPDGD�SRU�XQ�HQXQFLDGR�R�FRQMXQWR�GH� HQXQFLDGRV�� SURGXFLGR� HQ� XQ� FRQWH[WR� HVSHFtILFR�� WLHQH� XQD� LQWHQFLyQ�FRPXQLFDWLYD��UHODWDU��LQGLFDU�� MXVWLILFDU�� LQIRUPDU��HWF����TXH�HVWi�LQWHUQDPHQWH�HVWUXFWXUDGR�\�FRQ�VHQWLGR�XQLWDULR���
Además se destaca que el “texto es la unidad lingüística comunicativa 

fundamental, producto de la actividad verbal humana. Se caracteriza por su 
cierre semántico y comunicativo y por su coherencia... formada a partir de la 
intención comunicativa del hablante de crear un texto integro, y también, a 
partir de su estructuración...” (E. Bernárdez, 1982). 

 
El texto puede ser escrito u oral. De igual modo, puede ser de variada 

extensión, es decir, desde una palabra (£6RFRUUR�) hasta un libro completo 
(&LHQ�DxRV�GH�VROHGDG).  

 
Para que una palabra sea considerada texto debe reunir varios UHTXLVLWRV, como por ejemplo: Comunicar algo, producir efectos en el receptor, 

tener una intencionalidad comunicativa, etc. Verbigracia: La palabra £VRFRUUR� 
comunica todo un mensaje: DOJXLHQ� HVWi� HQ� SHOLJUR� \� QHFHVLWD� D\XGD�� En 
cambio, la palabra EDLODQGR no comunica nada, o sea, no entendemos qué es 
lo nos quieren decir. Por lo tanto, esta palabra (EDLODQGR) no es texto.   �

Por tanto, no todas las expresiones verbales constituyen un texto.  
 

Ejemplo: �([SUHVLyQ�YHUEDO�VLQ�WH[WR���3HGUR�QR� WLHQH�YDFDFLRQHV��¢4Xp�FRPHV"�'HYXpOYHPH�HO� OLEUR��(O� ILOHWH�HVWi�FUXGR��&UHR�TXH�HV�XQD�FLXGDG�PDUDYLOORVD��
 
Esta expresión carece de un tema central. Sus partes no guardan relación 

entre sí. Y no responde a una intención comunicativa específica. 

35,0(5$81,'$' $SUHQGL]DMH�(VSHUDGR� (ODERUD�WH[WRV�FRQVLGHUDQGR�VXV�
SURSLHGDGHV�\�FDWHJRUtDV�LQWHUQDV��
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([SUHVLyQ�YHUEDO�FRQ�WH[WR:

$��(VWH�YHUDQR�-XOLD�YD�KDFHU�XQ�YLDMH�D�(VWRFROPR��%��<R�\D�OR�FRQR]FR��HV�XQ�VLWLR�SUHFLRVR��/H�YD�D�JXVWDU��
 

Estas expresiones verbales, aunque reproducen dos intervenciones 
verbales, guardan relación entre sí, generan una progresión temática y 
responden a una intención comunicativa. 

 ([SUHVLyQ�YHUEDO�FRQ�WH[WR�SHUIHFWR:

(O�SUR\HFWR�GH�&RQVWLWXFLyQ�GH�(FXDGRU�SURPRYLGR�SRU�HO�SUHVLGHQWH�VRFLDOLVWD�5DIDHO� &RUUHD� KDEUtD� VLGR� DSUREDGR� HQ� UHIHUHQGR� HO� GRPLQJR� SRU� ������ D�����GH� ORV�YRWRV��VHJ~Q�GRV�HQFXHVWDV�SULYDGDV�D�ERFD�GH�XUQD�GLYXOJDGDV�SRU�OD�WHOHYLVLyQ�DO�WpUPLQR�GH�ODV�YRWDFLRQHV���� 6HJ~Q� HO� VRQGHR� GH� GDWRV�� HO� WH[WR� FRQVWLWXFLRQDO� IXH� DSUREDGR� FRQ� XQ�����GH�ORV�VXIUDJLRV��PLHQWUDV�TXH�XQ�����YRWy�HQ�FRQWUD�����QXOR�\����HQ�EODQFR����/D�HQFXHVWDGRUD�6DQWLDJR�3pUH]�,QYHVWLJDFLyQ�\�(VWXGLRV�HVWDEOHFLy�D�VX�YH]� TXH� OD� &RQVWLWXFLyQ� FDSWy� XQ� ������ GH� DSR\R�� IUHQWH� D� ���� TXH� OR�UHFKD]y�������TXH�DQXOy�\������HQ�EODQFR����3DUD� VHU� DYDODGD� OD�&RQVWLWXFLyQ� UHTXHUtD� OD�PLWDG�PiV� XQR� GHO� WRWDO� GH�VXIUDJLRV��LQFOXLGRV�EODQFRV�\�QXORV���
 
Esta expresión posee un tema central (referendo constitucional), los 

enunciados guardan relación entre sí (de lo más relevante a lo menos 
relevante), responde a una intención comunicativa precisa (informar) y 
configura el modelo textual narrativo (texto noticioso). 

 7(;72�<�',6&8562�
Texto y discurso son dos perspectivas distintas de ver el mismo fenómeno.  
Algunos lingüistas consideran que los términos WH[WR y GLVFXUVR son 
equivalentes, sin embargo, hay otros que los diferencian. Por ejemplo, 
Edmondson (1981) hace la siguiente diferenciación: 7H[WR�HV�XQD�VHFXHQFLD�HVWUXFWXUDGD� GH� H[SUHVLRQHV� OLQJ�tVWLFDV� TXH� FRQIRUPDQ� XQ� WRGR� XQLWDULR��'LVFXUVR�HV�XQ�HYHQWR�FRPXQLFDWLYR�VRFLDO� UHDOL]DGR�PHGLDQWH�HO�HPSOHR�GH�HOHPHQWRV�OLQJ�tVWLFRV�H��LQFOXVR��SDUDOLQJwtVWLFRV���
�
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������3523,('$'(6�'(/�7(;72��
Una expresión verbal adquiere textualidad  o discursividad sólo en la 

medida en que posea las siguientes propiedades: cohesión, coherencia, 
adecuación, informatividad, situacionalidad e intertextualidad. De estas, las 
tres primeras son básicas. 
 ��������$'(&8$&,Ï1��

7LHQH� TXH� YHU� FRQ� OD� SUDJPiWLFD�� &RQVLVWH� HQ� LGHQWLILFDU�DFHUWDGDPHQWH� ORV� HOHPHQWRV� GHO� DFWR� FRPXQLFDWLYR�� VHOHFFLRQDU� HO�UHJLVWUR�YHUEDO�FRUUHVSRQGLHQWH�\�GHWHUPLQDU� OD� LQWHQFLyQ�TXH�DFWLYD�OD�VLWXDFLyQ�FRPXQLFDWLYD����
La lengua no es uniforme ni homogénea, sino que representa variaciones 

según diversos factores: la geografía, la historia, el grupo social, la situación 
comunicativa, la interrelación entre los hablantes, el canal de comunicación, 
etc. Todo el mundo puede elegir entre hablar o escribir en su modalidad 
dialectal o en el estándar regional conveniente. 

Ser adecuado significa saber escoger de entre todas las opciones 
lingüísticas que da la lengua, la más apropiada para cada situación de 
comunicación. Para saber si un texto oral o escrito consigue la adecuación 
necesaria, vale la pena fijarse en los puntos siguientes, que son 
especialmente relevantes: 

a) Propósito comunicativo. 
b) Situación comunicativa. 
c) Nivel de formalidad.  
d) Especificidad temática (Pérez Grajales). ��������&2+(6,Ï1�

 
7LHQH�TXH�YHU�FRQ�OD�VLQWD[LV. Se define como una relación sintáctica 

entre las partes de un texto: palabras, enunciados, párrafos y 
secuencias discursivas. 

Hace referencia a las formas de relación entre proposiciones y secuencia 
de proposiciones del texto. Las oraciones que conforman un discurso no son 
unidades aisladas e inconexas, puestas una al lado de otra, sino que están 
vinculadas o relacionadas por medios gramaticales diversos (puntuación, 
conjunciones, artículos, pronombres, sinónimos, entonación, etc.), de manera 
que conforman entre sí una imbricada red de conexiones lingüísticas, la cual 
hace posible la codificación y descodificación del texto. 

 
Esta expresión carece de cohesión:  
/D�HVFHQD�IXH�PX\�ORJUDGD��HO�FRPSUDGRU�HVWi�HQFHQGLGR��HO�QLxR�GXHUPH�HQ�VX FDVD��
 
Esta expresión posee cohesión: 
0LHQWUDV�VXV�KHUPDQRV�MXHJDQ�HQ�HO� MDUGtQ��HO�QLxR�GXHUPH�HQ�VX�FDPD��(VD�HVFHQD�IXH�PX\�ORJUDGD��
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0(&$1,6026�'(�&2+(6,Ï1��
 
1. /26�5()(5(17(6 

Significa que los elementos lingüísticos que constituyen el texto 
(enunciados) aluden al mismo referente. Estas referencias pueden ser 
exofóricas (cuando los elementos están fuera del texto) y endofóricas 
(cuando los elementos están dentro del texto). 

 $��5HIHUHQWHV�HQGRIyULFRV�D�� $QiIRUD�
Son palabras que  asumen un significado para hacer referencia a otras 
que ya han sido mencionadas anteriormente en el texto. Los recursos 
lingüísticos que se usan para este proceso son los pronombres 
personales y demostrativos; adverbios de tiempo y lugar. Por ejemplo:  

 
� Ya llegaron &DPLOD� \� 0DFDUHQD� (OODV me ayudaran con la tarea. 

(Pronombre) 
� Vamos a la cancha del colegio. Allí entrenaremos para el partido. 

(Adverbio) 
� (UQHVWR�HVWi�GH�YLDMH��eO�HV�GH�/LPD���� 

E�� &DWiIRUD��
Se produce cuando unas palabras del texto se refieren a otras que 
serán mencionadas posteriormente. Es decir, anticipa o anuncia de 
algo que luego va a nombrarse o decirse en el texto. Por ejemplo: 
 
• 6yOR� OHV� SXGH� FRQVHJXLU� HVWR� HQ� WRGR� HO� GtD�� GLH]� PtVHURV� VROHV�SDUD�PLV�KHUPDQRV��

“OHV” = “para mis hermanos” 
“HVWR” = “diez míseros soles” 

• No lo podrás creer: Felipe regresó al pueblo. 
• ¿0H��OR�WUDMLVWH"��5HFXHUGD�TXH��HVH�OLEUR��PH�FRVWy�PXFKR��

%��5HIHUHQWH�H[RIyULFR�D�� 'HL[LV 
Son palabras o frases que indican referencia a persona, espacio y 
tiempo que se enmarcan en un acto comunicativo concreto. Tienen 
siempre un significado ocasional, es decir tiene significado concreto 
sólo en el contexto. 
Estas referencias externas se producen mediante pronombres 
demostrativos y adverbios de tiempo y lugar que indican los referentes 
reales del contexto. Por ejemplo: 

• 7H espero DTXt hasta las cinco de la tarde. Pasado ese tiempo, PH encontrarás DOOi.
• TendráV que llevarlo allí mañana teQ paciencias, él te ayudará 

cuando llegue. 
 ���3$5È)5$6,6�

Consiste en repetir el mismo contenido con otra frase o grupo de palabras.  
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Ejemplo:  
 (O� VHxRU�*DUFtD� QR� WRPD�HQ� FXHQWD� D� ORV�SREUHV� (V�XQD� SHQD� TXH� � ODV�SHUVRQDV� GH� HVFDVRV� UHFXUVRV� HFRQyPLFRV� QR� VHDQ� FRQVLGHUDGDV�GHQWUR�GH�OD�SROtWLFD�GHO�JRELHUQR� ³$PHQD]DGD� OD� SURIHVRUD� WRPy� HO� H[DPHQ� D� VXV� DOXPQRV� GH� HVWH�PRGR� OD�GRFHQWH�HYDOXy�D�VXV�GLVFtSXORV´

���6867,78&,Ï1�
Consiste en sustituir una construcción textual en forma resumida con las 
palabras KDFHU��DVt��HVR.
Ejemplo:  
 ¢<D�HVFULELVWH�OD�FDUWD�R�D~Q�QR�OR�KLFLVWH"

���(/,36,6�
Consiste en la supresión de un elemento nominal o verbal sobrentendido 
del texto, pero que no afecta el sentido del mismo. Esta supresión muchas 
veces se reemplaza por una coma elíptica. Por ejemplo: 

 
María no ha venido. � Está enferma. 

Yo estudiaré medicina; ella, � derecho. 

,VDEHO�HVWi�GH�YLDMH��� $\HU�SDUWLy�HQ�HO�SULPHU�FDUUR���
 ���&2+(6,Ï1�/e;,&$�� D��5HSHWLFLyQ��Consiste en repetir el mismo elemento textual en distintas 

partes del mundo textual.  
Ejemplo: �$ .DULQD� OD� FRQRFt� HQ� XQD� ILHVWD�� 0H� SUHVHQWy� D� VXV� DPLJDV� &DUOD� \�6XVDQ��3HUR�OD�PiV�ERQLWD�GH�WRGDV�HUD�.DULQD�
E�� 6LQRQLPLD�� Consiste en utilizar sinónimos o palabras que tengan la 
misma referencia que la que les antecede.  
Ejemplo: �(O� 3UHVLGHQWH� YLDMy� D� &KLOH�� D� ILUPDU� XQ� FRQYHQLR� (O� 3HU~� VHUi�EHQHILFLDGR�FRQ�HVWH�WUDWDGR� VXEUD\y�HO�PDQGDWDULR�³+DEODURQ� ORV� FDQGLGDWRV� HVWRV�DVSLUDQWHV DO� VLOOyQ�PXQLFLSDO� HUDQ� XQRV�GHPDJRJRV´������&21(&725(6�7(;78$/(6�
a. /RV� FRQHFWRUHV� OyJLFRV�� Son aquellos elementos lingüísticos 

invariables que relacionan las ideas, lo cual involucra la coherencia 
global del texto. La función de los conectores es doble: por una parte, 
vincular una oración o un párrafo con otro, y por otra, señala el curso 
básico del pensamiento.  
Hay una diferencia entre los conectores y los nexos. Los primeros son 
marcadores de relaciones textuales (a nivel supraoracionales), ya que 
establecen conexiones formales y de significado entre enunciados (o 
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secuencias de enunciados) y párrafos, mientras que los nexos 
establecen relaciones dentro de un enunciado (oración).  
Estos conectores, como lo señala Pérez Grajales, son elementos 
necesarios para la comprensión (…). Por tanto, es fundamental su 
aprendizaje, ya que sirven al lector como señales a lo largo del texto, y el 
empleo  adecuado de estos organizadores  contribuye de forma esencial 
a la claridad y comprensión. 

 
Ejemplo: 
 1XPHURVRV� LQYHQWRV� IDYRUHFLHURQ� OD� FRPXQLFDFLyQ��$OJXQRV� FRPR�HO� PLFUyIRQR�� DPSOLDURQ� OD� YR]�� 2WURV� OD� ILMDURQ�� FRPR� HO� GLVFR� \ HO�³FDVHWWH´�� +R\� HVWiQ� PX\� GLIXQGLGRV�� $GHPiV� VH� IDEULFDURQ� RWURV�DSDUDWRV� YLQFXODGRV� FRQ� OD� SDODEUD� HVFULWD� \� OD� LPDJHQ� YLVXDO�� 3RU�HMHPSOR� HO�SUR\HFWRU�FLQHPDWRJUiILFR�\ HO�WHOHYLVRU�PHGLDQWH�ORV�FXDOHV�VH OOHJD� D� QXPHURVRV� HVSHFWDGRUHV�� 3HUR� D~Q� TXHGDQ� RWUDV�SRVLELOLGDGHV� IDQWiVWLFDV� FRPR� OD� LPDJHQ� WULGLPHQVLRQDO�� $OJXQDV�HPSUHVDV� HVWiQ� SUR\HFWDQGR� VX� SUy[LPD� SUHVHQWDFLyQ�� 6H� FRQRFH� HO�QRPEUH�GH�GRV�GH�HOODV��SRU�OR�PHQRV�

�
&ODVLILFDFLyQ�GH�FRQHFWRUHV�

�>�^� &KZD�^ �:�DW>K^
��/�/ME z W �

h
�

KWK^/�/ME�K�
�KEdZ�^d��

E E

�E&�^/^ � ^

^��h�E�/��
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b.  6LJQRV�GH�SXQWXDFLyQ� Son partículas lingüísticas que conectan una 
idea con otra. Pueden ser oracionales o supraoracionales. Estas 
partículas son: como, punto y coma, punto, dos puntos, puntos 
suspensivos, puntos aparte, etc.   

�
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��������&2+(5(1&,$��
Tiene que ver con la semántica. Se define como el efecto combinado 

entre la unidad de las partes y su relación con el mundo (la imagen 
mental que se posee se los hechos de la realidad). Implica el manejo de 
la información lógico-semántica del texto.  

Hace referencia al dominio del procesamiento de la información. 
Establece cuál es la información pertinente que se ha de comunicar y cómo 
se ha de comunicar (en qué orden, con qué grado de precisión o detalle, con 
qué estructura, etc.). 

 
Esta propiedad otorga textura a un mensaje y esta propiedad permite 

distinguir un texto del que no lo es. Relaciona la información relevante e 
irrelevante organizando los datos y las ideas mediante una estructura 
comunicativa de manera lógica y comprensible. Dota de sentido total al texto 
escrito. 

 
En consecuencia debe ser tomada como la propiedad semántica del 

texto, que da sentido al mismo. 
 

Los aspectos más importantes que incluye la coherencia son: 
a) Cantidad de información: el texto posee la información necesaria para la 

comprensión de un hecho. 
b) Calidad de información: se fundamenta en el principio de la verdad o 

falsedad de la información. 
c) Estructuración de la información: la información está organizada de una 

manera lógica (agrupación y clasificación de datos de modo inductivo o 
deductivo).  � &/$6(6�'(�&2+(5(1&,$ 

��� &RKHUHQFLD� OLQJ�tVWLFD� R� GH� FRQWHQLGR� Este tipo de coherencia es de 
carácter semántico. Se presenta a nivel “interno” del texto. Hace referencia 
a la relación de significados y conceptos. Pueden ser de dos tipos:  �
D��&RKHUHQFLD� ORFDO�R� OLQHDO� Es la conexión entre oraciones a través de 

distintos tipos de relaciones semánticas: causal, de contraste, 
secuencial, etc.   

 
Ejemplo: �-XDQD�QR�DVLVWLy�D�FODVHV��(VWi�HQIHUPD���� 
E��&RKHUHQFLD�JOREDO��Es la caracterización del texto como una totalidad, y 

se define a través de la formulación de la macroestructura.  
 ���&RKHUHQFLD�SUDJPiWLFD��Es la adecuación permanentemente entre texto y 

contexto. Este tipo de coherencia tiene que ver con la competencia 
comunicativa del emisor y receptor. Dicho de otro modo, los interlocutores 
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son responsables de asignarle coherencia a un texto. Para dicha operación 
es necesario tomar en cuenta el contexto. Algunos textos, por poner un 
ejemplo, sólo son coherentes en contextos determinados. Se debe señalar 
también que el contexto juega un papel muy importante en la comprensión 
de un texto, ya que permite determinar los significados implícitos.    

�

������81,'$'(6�7(;78$/(6�
 

Son los diversos niveles de organización verbal que se consideran para la 
construcción o comprensión de un texto. 
 $�� (QXQFLDGR��Equivale a la oración. Se comprende como una secuencia 

finita de palabras delimitada por pausas muy marcadas, que puede estar 
constituida por una o varias proposiciones. La oración es una entidad 
abstracta, una unidad gramatical desvinculada del aspecto situacional de 
comunicación. En cambio, el enunciado se concibe como una 
manifestación particular o realización de la oración u oraciones en un 
acto comunicativo. 
 %�� 3iUUDIR�R�SDUiJUDIR� Se inicia en una mayúscula y termina en un punto 
parte. Se define como una unidad mínima de pensamiento que conforma 
el texto. Los lingüistas precisan que es la unidad intermedia entre la 
oración y el texto global mediante la cual se articulan las ideas. 
 
a) (VWUXFWXUD� Se estructura mediante una idea principal y un conjunto 

de oraciones que se gradúan en secundarias, terciarias y 
complementarias. (La idea principal se caracteriza por ser la más 
abstracta, conceptual, generalizante y sintetizante del párrafo en 
relación a las secundarias que sólo detallan, ejemplifican, amplían, 
mediante ideas concretas). 
 

b) )XQFLyQ� “El papel del párrafo sería, en la mayoría de los casos, 
desarrollar una idea principal o un aspecto de ella. Esta forma parte 
de un nivel inferior de la macroestructura y la superestructura, 

�����K,�Z�E�/��

W>

'

>
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conforme a una disposición previa. Empero, no todos los párrafos 
cumplen con la misma función en la superestructura de un escrito” 
(Pérez, Héctor).�

c) &ODVHV�R�WLSRV� 
��� 6HJ~Q� VX� IXQFLyQ��Pueden ser: introductorio, informativo(s)� de 

enlace, de conclusión. �
2. 6HJ~Q� VX� LQWHQFLyQ�� Pueden ser: Expositivos, argumentativos, 

narrativos.  
 

3. 6HJ~Q� VX� HVWUXFWXUD� Pueden ser: $QDOL]DQWH (llevan la idea 
principal en la primera oración), VLQWHWL]DQWH (llevan la idea 
principal en la última oración), HQFXDGUDGR (las ideas principales 
van en la primera oración y en la última), SDUDOHOR (todas las 
oraciones son importantes) y DQDOL]DQWH�VLQWHWL]DQWH (la idea 
principal esta en el medio del párrafo).  

 &�� 8QLGDG� R� 6HFXHQFLD� WH[WXDO: Es la unidad global que se configura 
mediante un modelo discursivo. Y adoptan las siguientes formas 
textuales:�
- 7H[WRV�QDUUDWLYRV� Relatan hechos (verídicos o falsos) ocurridos en 

un tiempo y lugar determinados. La función lingüística que predomina 
es la referencial. 

- 7H[WRV�GHVFULSWLYRV� Representan lingüísticamente la imagen de un 
objeto (sea éste una persona, un animal, un ambiente o una cosa). La 
función lingüística que predomina es la expresiva. 

- 7H[WRV�H[SRVLWLYRV� Es la explicación y desarrollo de un tema con el 
propósito de informar rigurosa y objetivamente acerca de él. La 
función lingüística que predomina en ella es la referencial. 

- 7H[WRV�DUJXPHQWDWLYRV� Es aportar razones válidas para defender o 
refutar una opinión o una idea. Su objetivo es convencer al receptor 
de algo. La función lingüística que predomina es la apelativa. 

- 7H[WRV�GLDOyJLFRV� Se manifiesta el intercambio comunicativo entre 
dos o más personas, ya sea éste real o imaginario (propio del teatro). 

- 7H[WRV� HSLVWRODUHV� Llamados también cartas, permiten 
comunicarnos con personas ausentes. 

- 7H[WRV�DGPLQLVWUDWLYRV� Son los que se emiten en las empresas u 
otros organismos públicos o privados. 

- 7H[WRV� LQVWUXFWLYRV� Aparecen en las recetas de cocina, en las 
instrucciones de usos de aparatos y hasta en conversaciones de 
nuestra vida cotidiana. 

- 7H[WRV�SXEOLFLWDULRV� Son breves y de carácter persuasivo. 
- 7H[WRV� KXPRUtVWLFRV� Son los que se dan con el propósito de 

entretener al lector. 
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�����(6758&785$�7(;78$/��� $��/$�683(5�(6758&785$�
Es la estructura global del texto que da forma externa. Es un “esquema 
abstracto que se compone de una serie de categorías, cuyas 
posibilidades de combinación se basan en reglas convencionales” (Van 
Dijk); es decir, la superestructura determina el plan que se sigue para la 
aparición de las partes (categorías) de un texto. Por ejemplo, en el 
relato encontramos las siguientes categorías: marco, complicación, 
resolución y evaluación.  �%��0$&52(6758&785$�
Es la “estructura global del significado de un texto” (Van Dijk), esto es, 
la información más importante que uno recuerda de la conversación, de 
un artículo leído. Se formula básicamente a través de una 
macroproposición, o frase temática, o resumen.  �&��0,&52(6758&785$/�
Es la estructura de las oraciones y secuencias de discurso de carácter 
local, es decir, la relación semántica entre oraciones. Teun van Dijk y 
Kintsch (1983), Calsamiglia y Tusón (1999), Aguillón y Palencia (2004) 
y Marín y Morales (2004) definen la microestructura como los 
elementos locales y superficiales que hacen que un texto sea cohesivo 
y coherente.  

�
$&7,9,'$'��

1.  El texto se define como: 
a) Una serie de palabras que constituye una estructura lingüística 
b) Un evento comunicativo producido a través de los signos visuales. 
c) Una secuencia de expresiones verbales que conforma un todo unitario. 
d) Una relación de elementos lingüísticos que poseen un significado. 
e) Una unidad semántica que se relaciona con la realidad. 

 
2.  El texto posee ciertas propiedades sin las cuales perdería el sentido 

comunicativo. Estas propiedades son: 
a) Invención, disposición y elocución. 
b) Cohesión, coherencia y adecuación. 
c) Ortografía, gramática y semántica. 
d) Sintaxis, semántica  y pragmática.  
e) Propósito, tratamiento y formalidad.    
 

3.  Jorge planifica un escrito pensando en el propósito con que se va dirigir a un 
grupo de personas que se dedican a una actividad laboral en una institución 
muy particular. El comentario nos muestra que el escritor está evaluando una 
de las propiedades del texto:  

a) La composición 
b) La adecuación.                                   



hE/s�Z^/����E��/KE�>���>��>d/W>�EK�� � �KDhE/���/ME�
�

c) La cohesión 
d) La producción 
e) La coherencia. 

 
4.  Está conformado por una secuencia de oraciones estructuradas entre una idea 

principal y un conjunto de ideas secundarias que amplian, ejemplifican, 
detallan la afirmación planteada al inicio de la unidad textual. Nos referimos al 
concepto:  
a) Del texto. 
b) Del enunciado. 

c) De párrafo. 
d) De la coherencia. 
e) De la cohesión. 

 
5.  En el texto: “Uno de los defectos que más perjudica a la rapidez de la lectura 

es el hábito de volver a trás para ver de nuevo lo ya leído. Esto es lo que se 
llama las regresiones”, la parabra “esto” marca una relación anafórica con la 
frase “el hábito de volver a tras” generando una propiedad textual denominada:   

 
a) Enunciación. 
b) Cohesión. 
c) Coherencia. 
d) Adecuación. 
 e) Construcción. 

�
Respuestas: 1: c; 2: b; 3: b; 4: c; 5:b. 
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&/$6,),&$&,Ï1�'(�/26�7(;726�
 ,�� 7(;72�1$55$7,92�

�
Es aquel en el cual se relatan hechos, sucesos o acontecimientos (reales o 
ficticios) que tienen lugar a través del tiempo, vividos por personajes reales 
o imaginarios, en su estado dinámico.  �
�����'(),1,&,Ï1��

Se denomina narración al relato de hechos en los que intervienen 
personajes y que se desarrollan en el espacio y en el tiempo.  

Refiere lingüística y/o visualmente una sucesión de hechos que se 
producen a lo largo de un tiempo determinado que, normalmente, da como 
resultado la variación o transformación en el sentido que sea de la situación 
inicial. 

Los hechos son contados por un narrador, quien los relaciona, los 
encadena en forma lógica y los determina mediante el principio de la 
causalidad y secuencialidad. 

La estructura básica de este tipo de texto es la organización temporal. En 
la narración clásica pueden distinguirse tres segmentos: situación inicial, 
complicación, nudo y desenlace. 

�����3523,('$'(6��
a)  Ofrece una información concreta y en estado dinámico. 
b) La información se organiza en forma secuencial y causal. 
c) Los hechos se producen en un periodo de tiempo. 
d) Se caracteriza por su verosimilitud (deben parecer verdades). 

�����(6758&785$�1$55$7,9$�
Toda narración se caracteriza por una estructura básica: marco, 

complicación, resolución y evaluación. Estas categorías corresponden, en 
alguna medida, a las tradicionales: inicio, desarrollo, clímax y desenlace. Pero 
las actuales se diferencian de las tradicionales porque amplían y profundizan 
los elementos. 

a) 0DUFR: Se refiere al espacio, al tiempo y a la identidad de los 
personajes que el narrador los establece al principio de la historia.  

b) &RPSOLFDFLyQ: Está constituido por el conjunto de conflictos que 
mueven a los personajes en respuesta a las circunstancias que los 
envuelven y configuran los episodios.    

6(*81'$�81,'$' $SUHQGL]DMH�(VSHUDGR� 3URGXFH�WH[WRV�GH�GLYHUVD�WLSRORJtD�
FRQVLGHUDQGR�VX�HVWUXFWXUD�LQWHUQD�\�VLWXDFLyQ�FRPXQLFDWLYD��
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c) 5HVROXFLyQ: Nos remite a la máxima intensificación de los conflictos 
que derivarán a una resolución final del proceso. Por esta misma 
razón, incrementa el impacto estético en el lector que aceptará o 
rechazará dicha determinación.   

d) (YDOXDFLyQ: Es el momento en que se revela el propósito o el interés 
de la historia.  

Las categorías  tradicionales no se contraponen a las actuales. Los textos 
escolares resaltan las siguientes  etapas: 

a) ,QLFLR�R�SODQWHDPLHQWR: Contextualiza el espacio y tiempo de todos los 
elementos. 

b) 1XGR�R�TXLHEUH: Momento temporal en que algunos de los elementos se 
transforma, entra en conflicto. 

c) 'HVHQODFH�R�UHVROXFLyQ: Constituye la orientación definitiva hacia lo que 
todo se ha ido dirigiendo. Instaura un nuevo equilibrio que nunca es igual 
a la situación inicial. 

Abierta.- El lector imagina el final. 

Cerrada.- Tiene un final, no admite continuación 

�����(/(0(1726�'(�/$�1$55$&,Ï1�
En toda narración se distinguen los siguientes elementos: el argumento, 

los personajes, el o los narradores, el tiempo y el espacio. 

������� (O� DUJXPHQWR: Es la estructura básica sobre la que se organiza el 
relato. Está constituido por un sujeto que busca alcanzar un objeto. En torno a 
este eje narrativo que constituyen los demás componentes: el oponente, el 
ayudante, el destinador y el destinatario.       

Ayudante                              destinador 

Sujeto  --------------------------  objeto 

Oponente                               destinatario 

������ 3HUVRQDMHV: Son los que materializan los hechos, realizan las acciones 
y transforman las circunstancias. Según la función que cumplen en la historia 
se clasifican en protagonistas (persiguen un objetivo) y antagonistas 
(obstaculizan el logro del objetivo). Por su nivel de intervención, encontramos 
personajes principales y secundarios.  

������� (O� QDUUDGRU� Ha sido creado por el autor para que lleve a cabo la 
misión de contar la historia. La caracterización del narrador depende de la 
información de que disponga para contar la historia y el punto de vista que 
adopte.  

Tenemos los siguientes tipos de narradores: 
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a) 1DUUDGRU� RPQLVFLHQWH (que todo lo sabe): Aquel cuyo conocimiento de 
los hechos es total y absoluto. Sabe lo que piensan y sienten los 
personajes: sus sentimientos, sensaciones, intenciones, planes… La 
omnisciencia admite distintos grados de implicación, a veces, incluye 
intervenciones y comentarios del narrador o apela al lector. Se realizan en 
tercera persona gramatical (él). 

b) 1DUUDGRU� REVHUYDGRU (o limitado): Sólo cuenta lo que puede observar. 
De modo parecido a como lo hace una cámara de cine, el narrador�
muestra�lo que ve. Mantiene la tercera persona gramatical.�

c) 1DUUDGRU� SURWDJRQLVWD (autobiografía real o ficticia): Relata los hechos 
en primera persona gramatical. Es el personaje principal de la historia y 
da cuenta detallada de la experiencia vivida, las acciones realizadas y las 
actitudes asumidas en el proceso del acontecimiento.  �

d) 1DUUDGRU� WHVWLJR: No es el personaje principal, pero ha sido partícipe 
directo de la historia y relata las acciones realizadas por el personaje 
principal. A veces es relatado por el antagonista. Mantiene la primera 
persona gramatical.   �

e) 1DUUDGRU�HQ�VHJXQGD�SHUVRQD: Supone el desdoblamiento del narrador. 
Crea el efecto de estar contándose la historia a sí mismo o a un yo 
desdoblado. 

f) 1DUUDGRU� P~OWLSOH: Cuentan la historia varias voces, en distintas 
personas gramaticales y con intenciones contrapuestas. De este modo, el 
autor busca construir un mundo totalitario.  

������ (O�WLHPSR: Es el orden cronológico en que se desarrollan las acciones 
realizadas por los personajes. Hacen referencia a la duración de la acción, al 
orden de los acontecimientos y al ritmo de la narración.  

La caracterización del tiempo en el relato puede aparecer de modo delimitado 
o infinito, real o psicológico.  En su tratamiento, pueden presentar anacronías 
(cuando  hay discordancia entre el tiempo del relato y de la historia), analepsis 
(retrospección), prolepsis (prospección),  flash back (mirada hacia atrás). 

������ (O� HVSDFLR� Es el lugar (real o imaginario) donde se desarrolla la 
acción. Utiliza la descripción como recurso fundamental. Puede presentarse 
como espacio cerrado o abierto, real o psicológico.  

�����7,326�'(�7(;726�1$55$7,926 

Predominan los fácticos, cotidianos y ficticios. Entre los fácticos o reales 
destacamos la historia, la noticia, la crónica, la biografía, la autobiografía, etc. 
que se caracterizan por reproducir únicamente aquellos acontecimientos 
ocurridos en al realidad. Entre los cotidianos tenemos los sucesos personales, 
las anécdotas y los chistes que se caracterizan por combinar los hechos de la 
realidad con los acontecimientos imaginarios que los hablantes matizan en 
sus relatos. Y entre los ficticios, tenemos la novela, el cuento, la leyenda, la 
fábula, etc. que se caracterizan por construir mundos imaginarios nacidos de 
la mente del autor aunque bajo los mismos códigos del mundo real.      
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0RGHOR�GH�WH[WR�QDUUDWLYR�
/D�2YHMD�QHJUD��$XJXVWR�0RQWHUURVR��

En un lejano país existió hace muchos años una Oveja negra. 
Fue fusilada. 
Un siglo después, el rebaño arrepentido le levantó una estatua ecuestre que 
quedó muy bien en el parque. 
Así, en lo sucesivo, cada vez que aparecían ovejas negras eran rápidamente 
pasadas por las armas para que las futuras generaciones de ovejas comunes 
y corrientes pudieran ejercitarse también en la escultura. 

$&7,9,'$'�
1. La narración se define: 

a) Una explicación objetiva de los hechos pasados. 
b) Una expresión de sucesos ocurridos en un periodo de tiempo. 
c) Una caracterización de seres u objetos reales o imaginarios.   
d) Una estrategia de defensa de una opinión de modo racional. 
e) Una clasificación y agrupación de datos de un tema. 

2. El relato de un accidente ocurrido en la ciudad de Puno corresponde a la narración: 
a) Fáctica. 
b) Ficticia. 
c) Mítica. 
d) Imaginaria. 
e) histórica. 

 
3. El relato: “Enrique, mi ex esposo, vino a visitarme el pasado fin de semana. 
Siempre había querido conocer Berkeley y ahora que se encontraba tan cerca, en 
San José, en un cursillo de actualización para programadores de computadoras, no 
podía dejar pasar la oportunidad.”, corresponde a un narrador:    

a) Omnisciente. 
b) Testigo. 
c) Personaje. 
d) Múltiple.  
e) Limitado.                                                                                                                           

 
4. El texto narrativo relata sucesos que se producen en forma: 

a) Secuencial y causal. 
b) Lógica y racional. 
c) Real y verídica. 
d) Caótica y compleja. 
e) Arbitraria y convencional. 

 
5. El texto narrativo están constituidos por los siguientes elementos: 

a) Inicio, desarrollo, clímax y desenlace. 
b) Marco, complicación, resolución y evaluación. 
c) Personaje, tiempo, espacio y narrador. 
d) Invención, disposición, elocución y expresión. 
e) Título, historia, escena y lectura. 

 
Z
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El texto descriptivo representa lingüísticamente la imagen de un objeto (sea 
éste una persona, un animal, un ambiente o una cosa). Consiste en 
caracterizar seres u objetos en su estado estático. La función lingüística que 
predomina en todo texto descriptivo es la expresiva.�
������'(),1,&,Ï1��

Tradicionalmente se ha definido la descripción como una “pintura” hecha 
con palabras. Y es así, pues, al describir lo que intentamos es representar por 
medio de las palabras un objeto, un paisaje, una persona, como si el lector lo 
tuviera delante y lo estuviera percibiendo con sus propios sentidos. 

El texto descriptivo tiene el propósito de informar acerca de cómo es o ha 
sido algo. Para Rosa Cervantes Palacios es representar el mundo real o 
imaginario y dar cuenta de cómo es una realidad determinada (física o 
psíquica) de personajes, cosas, ambientes o paisajes, desde un punto de 
vista objetivo o subjetivo. Suele combinarse con la narración. Miriam Álvarez 
(1998) señala que una buena descripción es aquella que provoca en el 
receptor una impresión semejante a la sensible, de tal forma que ve 
mentalmente la realidad. 

 Cuando la descripción se centra en los rasgos físicos de una persona, 
constituye un retrato; si se centra en los rasgos psíquicos, se denomina 
etopeya. Si los rasgos son descritos de forma exagerada, enfatizando los más 
característicos, es una caricatura.  

La descripción puede encontrarse en estado puro, o en todo caso 
combinado con otras modalidades de escritura como es el caso de la 
narración. Por ejemplo, un texto literario y no literario pueden adoptar tres 
modalidades: descripción, narración y diálogo. 

 �����3523,('$'(6��
a) Entrega una información concreta y en estado estático. 
b) Organiza la información en forma simultánea y yuxtapuesta. 
c) Presenta características y circunstancias ordenadas en el espacio. 

 �����(6758&785$�'(/�7(;72�'(6&5,37,92�
 
La estructura de una descripción puede ordenarse de la siguiente manera: 

a) 'H�OD�IRUPD�DO�FRQWHQLGR�\�D��OD�LQYHUVD� Por ejemplo, si empezamos 
describiendo la forma de un objeto, luego tenemos que ir detallando las 
partes que lo componen y finalmente describir su funcionamiento. E�� 'H� OR� JHQHUDO� D� OR� SDUWLFXODU� \� D� OD� LQYHUVD� Por ejemplo,  cuando 
realizamos una descripción general de un paisaje y destacamos los 
rasgos más precisos.�F�� 'H�OR�SUy[LPR�D�OR�PiV�DOHMDGR�HQ�HO�WLHPSR�\�HQ�HO��HVSDFLR�\�D�OD�LQYHUVD� Así por ejemplo, se puede describir una persona o un 
ambiente tal y como lo observamos, ahora y tal  y  como lo hemos 
percibido años atrás. También podemos describir un paisaje 
destacando, primero lo más cercano a nosotros y luego lo más alejado 
o viceversa.�
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�����)$6(6�'(/�352&(62�'(�'(6&5,3&,Ï1���
a. 2EVHUYDFLyQ� Es la primera cualidad que se debe ejercitar para 

describir correctamente. Observar implica mirar con atención el objeto 
a describir. 

b. 5HIOH[LyQ� Es el acto de interrogación, análisis y valoración del objeto 
a describir. Aquí se debe entresacar lo esencial y rechazar los detalles 
superfluos de los objetos descritos. 

c. ([SUHVLyQ� Es el proceso en el que se elige la expresión lingüística 
que con más precisión representa lo que ha sido observado, previa 
elaboración de un esquema inicial.  

 �����3$626�3$5$�/$�5('$&&,Ï1�'(�81�7(;72�'(6&5,37,92����
 
Según ONNIEVA, J. (1991), la redacción de un texto descriptivo se 

pueden seguirlos siguientes pasos: 
 D�� 2EVHUYDFLyQ� GH� OD� UHDOLGDG�� Habrá que observar atentamente la 

realidad, objeto de la descripción que se pueden presentar de forma 
estática o dinámica.  
� Si la descripción es estática, sigue el siguiente orden: 

- Enumeración de los elementos de que consta el paisaje, animal u 
objeto, etc. 

- Caracterización de los elementos: tamaño, forma, color, gusto, 
etc. Todo ello mediante sintagmas nominales ampliamente 
adjetivados. 

� En cambio, si la descripción es dinámica se sigue el siguiente orden: 
- Enumeración de las acciones  
- Orden, características y naturaleza de las acciones. E��6HOHFFLyQ�\�DJUXSDFLyQ�GH�GDWRV� Es importante seleccionar los datos 

más significativos y evitar colocar datos innecesarios. F��2UGHQDFLyQ�GH�OD�UHDOLGDG� Implica ordenar los datos seleccionados. Si 
bien no hay nada preestablecido para ello, se pueden adoptar algunos 
criterios como: en primer plano, en la parte central, a la izquierda, etc. G��5HGDFFLyQ�GHILQLWLYD��Logrados los pasos anteriores, se emprenderá la 
producción textual de manera definitiva. Para ello tendremos que 
valernos de una serie de elementos gramaticales como sustantivos 
ampliamente adjetivados. 

 (/�&$%$//2�'(�3$62�
“El caballo peruano de paso es un animal de silla, de talla mediana, 

liviano que debe reunir características plásticas y temperamentales que lo 
hacen apto para trabajar a un aire propio llamado paso nacional o de piso, 
que demanda aptitudes físicas especiales y condiciones bien definidas de 
suavidad. Se caracteriza por la armonía y fineza de sus formas, la arrogancia 
de su porte, su gran resistencia orgánica, su paso innato o natural que lo 
mantiene firme en el trabajo diario. La cabeza de construcción elegante; de 
perfil ligeramente convexo o rectilíneo, con quijadas bien destacadas. La 
frente es ancha; la cara larga y estrecha; las orejas cortas, la boca pequeña; 
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el mentón prominente. La cabeza del Caballo Peruano de paso revela poder y 
brío y está ornada de crines largas, que pueden cubrir la frente (…).  ������7,326�'(�'(6&5,3&,Ï1���

Existen muchos tipos de descripción, pero para poder realizar una 
tipología, lo primero que se debe tener en cuenta es que en toda descripción 
encontramos un SUJETO que es la persona que realiza la descripción y un 
OBJETO que es lo que se describe.  

 �������3RU�HO�VXMHWR�GHVFULSWRU�HQFRQWUDPRV:

D� 'HVFULSFLyQ�WpFQLFR�FLHQWtILFD� Consiste en�dar a conocer un objeto de 
manera precisa y objetiva. Este tipo de descripción hace uso de un 
lenguaje denotativo y aparece por lo general en los manuales científicos.�E�� 'HVFULSFLyQ�HVWpWLFR�OLWHUDULD� Consiste en plasmar de forma subjetiva 
la visión que de un objeto posee el autor. Además, el sujeto intenta 
causar en el lector una impresión o un sentimiento. Atiende más a un 
propósito estético, moral o psicológico que a un propósito científico.�

�������3RU�HO�REMHWR�GHVFULWR�HQFRQWUDPRV:

D�� 3URVRSRJUDItD� Si sólo se describen los rasgos físicos y aspectos 
externos de la persona. E�� (WRSH\D� si se describen las cualidades morales y psicológicas de la 
persona. F�� 5HWUDWR� si se combina tanto las características físicas como morales de 
la persona. G�� &DULFDWXUD� si se describen los rasgos físicos y morales de la persona de 
manera exagerada acentuando sus defectos. H�� 3LFWyULFD��SDLVDMH�� Aquí se describe un paisaje y tanto el sujeto como el 
objeto están inmóviles. Como el pintor ante un objeto, el sujeto trata de 
captar la luz, el color y la distribución proporcionada de las masas. 
 �������3RU�HO�PRGR�GH�GHVFULSFLyQ�HQFRQWUDPRV:

D�� 'HVFULSFLyQ� GH� XQD� UHDOLGDG� DEVWUDFWD� Es la descripción de una 
sensación, de un sentimiento o de emociones, esto es, aspectos del 
mundo psíquico que son muy difíciles de expresar con palabras, para lo 
cual el sujeto hace uso de elementos sensoriales para aproximarnos a la 
realidad sensible. E�� 'HVFULSFLyQ�FLQHPDWRJUiILFD� Aquí el sujeto se encuentra inmóvil y el 
objeto descrito está en movimiento. Como es el caso que se nos 
presenta cuando queremos describir una batalla. Es la más completa de 
las descripciones, pues requiere luz, color, movimiento, relieve y sonido, 
dado que el lector debe asistir al espectáculo como si lo viviese y oyese. F�� 'HVFULSFLyQ� GH� XQ� REMHWR� Aquí se describe las partes que lo 
componen, la función que éstas desempeñan y su relación de espacio 
con los demás objetos circundantes.  �
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1. La descripción se define como: 

a) Una explicación objetiva de los hechos pasados. 
b) Una expresión de sucesos ocurridos en un periodo de tiempo. 
c) Una caracterización de seres u objetos reales o imaginarios.   
d) Una estrategia de defensa de una opinión de modo racional. 
e) Una clasificación y agrupación de datos de un tema. 

 
2. El siguiente texto descriptivo es de tipo:   
 $%5$+$0�9$/'(/20$5�
“Era un hombre amarcigado, casi oliváceo. Lucía una frente en ángulo agudo, 
aunque amplia; cabellos negros, ensortijados de origen y casi lacios de peine; 
los ojos negros, rasgados y reilones, iluminaban de ironía el rostro lleno y 
ovalado. Su nariz era corta, ligeramente redonda en su término; los labios 
carnosos, entreabiertos y mordaces diluían una perenne sonrisa fisgona y 
cordial (…) A menudo Valdelomar llevaba desnudo el cuello y la parte 
superior del pecho” (Luís Alberto Sánchez).  

 
a) Etopeya. 
b) Prosopografía. 
c) Retrato.   
d) Caricatura. 
e) Pinctórico. 

3.  La descripción comprende los siguientes pasos: 
a) Observación, reflexión y expresión. 
b) Tema, clasificación y conclusión. 
c) Objeto, realidad y descripción.   
d) Objeto, sujeto y expresión. 
e) Invención, disposición y eloucicón. 
 

4.  La prosopografía consiste en describir: 
a) Los rasgos físicos de una persona. 
b) Las cualidades morales de una persona. 
c) Los rasgos físicos y morales de unan persona.   
d) Los elementos cromáticos del paisaje. 
e) Los elementos externos de un bjeto. 
 

5.  El lenguaje denotativo corresponde a la descripción: 
a) Literaria. 
b) Científica. 
c) Genérica.   
d) Específica. 
e) Cotidiana. 

�
Z



hE/s�Z^/����E��/KE�>���>��>d/W>�EK�� � �KDhE/���/ME�
�
,,,��7(;72��',$/Ï*,&2�
�

Reproduce el intercambio verbal realizado entre dos o más 
personas. Estos intercambios pueden ser reales o imaginarios. Es 
determinante el reconocimiento de la situación comunicativa para su 
adecuada comprensión.     

�����'(),1,&,Ï1�
 
En el diálogo o conversación, producto de la interacción lingüística, se da 

la alternancia en los turnos de intervención, produciéndose así el cambio de 
roles (el oyente se convierte en hablante y éste en oyente, y así 
sucesivamente). 

Su extensión dependerá de las cargas emotivas, el nivel de información, 
los intereses e intenciones de los interlocutores. 

Podemos apreciar en una obra literaria, en un cuento, en una poesía 
lírica, en una entrevista, en un coloquio, en los diálogos teatrales, novelísticos 
o cinematográficos. 

 �����3523,('$'(6��
a) Pone de manifiesto las alternancias verbales de una interacción 
comunicativa. 
b) Reproduce los turnos verbales realizados por los interlocutores. 
c) Se presentan las intervenciones mediante guiones o comillas. 
d) Es dinámico y ágil, evitándose los largos parlamentos discursivos y las 
frases rotundas y acabadas. 

 �����)250$6�',$/Ï*,&$6�
Los diálogos pueden presentarse de dos formas: 
 D�� (VWLOR� GLUHFWR� Cuando reproduce literalmente las intervenciones 

verbales de los personajes sin agregar ningún comentario de parte del 
narrador. 
 
Ejemplo: � (VWR\�FDQVDGR��� 3HUR�QR�KLFLVWH�QDGD�SDUD�GHFLUPH�TXH�HVWiV�FDQVDGR��� ¢&yPR�FUHHV�TXH�JDQR�HVH�GLQHUR�SDUD�TXH�WX�JDVWHV�WRGRV�ORV�GtDV"��� E�� (VWLOR� PL[WR� Cuando las expresiones literales de los personajes de 
combinan con el comentario del narrador. Se puede indicar el nombre 
del personaje que va a intervenir o señalar quien toma la palabra 
utilizando verbos como dijo, preguntó, exclamó, contestó. 
 
Ejemplo: 
Al salir de clase, me encontré con Carlos y me preguntó: 
- ¢6DEHV�GyQGH�HVWi�OD�RILFLQD�GHO�'LUHFWRU"�
- $OOt��le respondí.�
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c) (VWLOR�,QGLUHFWR: El narrador cuenta lo que los personajes han dicho. 
 

Ejemplo: $O�VDOLU�GH�FODVH�PH�HQFRQWUp�FRQ�&DUORV�\�PH�SUHJXQWy�VL�VDEtD�GyQGH�HVWDED�OD�RILFLQD�GHO�GLUHFWRU���������(6758&785$�'(/�7(;72�',$/Ï*,&2��
Se establecen algunas categorías que dan regularidad a la conversación:  

 D�� $SHUWXUD� Se refiere al inicio de la conversación, es decir, a la 
identificación y al  saludo de los interlocutores. 

 
Ejemplo: 0DUFRV��£+ROD�5RQDO��¢&yPR�HVWiV"�5RQDO���0X\�ELHQ��

 E��2ULHQWDFLyQ� Su finalidad es preparar el tema de la conversación. 
 

Ejemplo: 0DUFRV��¢6DEHV�TXLHQ�YD�VHU�QXHVWUR�SURIHVRU"�
 F� 2EMHWR�GH� OD� FRQYHUVDFLyQ� Designa el tema o temas a tratar en el 

diálogo. Es la categoría central de la conversación. Siguiendo el 
ejemplo anterior, el objeto de la conversación de los dos amigos sería 
todo lo referente al nuevo profesor, como su carácter, dominio del 
curso, cualidades,  etc. Se realiza mediante turnos. 

 G &RQFOXVLyQ� Serie de turnos cuya función es la terminación del tema. 
Después de esta parte no siempre se termina la conversación, se 
puede continuar con otro tema. 

 H�� 7HUPLQDFLyQ� �FLHUUH�� Últimos turnos para finalizar la conversación 
(fórmulas de despedida). 

 �����7,326�'(�7(;726�',$/Ï*,&26�
a) &RQYHUVDFLyQ: Es el que se usa en el trato diario para comunicar 

nuestros sentimientos, emociones,  ideas, afectos, opiniones y 
creencias. La restricción de la conversación está determinada por el 
grado de confianza de los participantes, es así que una conversación 
entre amigos es diferente a una conversación entre  profesor y 
estudiante. En este último el trato es formal. 

b) (QWUHYLVWD� Es una actividad de expresión oral en forma de diálogo 
que se establece entre el entrevistador y el entrevistado con la 
finalidad de obtener información. 

c) 7HDWUR� Es la interpretación dramática de una obra ante un público 
espectador. En la obra de teatro se tejen historias, se desarrollan 
conflictos mediante la interacción lingüística de los personajes y las 
acciones que éstos realizan. 
Se organiza en actos que establecen la progresión temática. 
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La obra teatral presenta tres formas principales: Tragedia, comedia y 
drama. 
- 7UDJHGLD�� Representación de acciones caracterizadas por 

sentimientos de terror, compasión. Su desenlace es siempre fatal ( 
Edipo Rey). 

- &RPHGLD�� Representación que refleja los incidentes de la vida 
humana vistos por el lado cómico produciendo en los espectadores 
la alegría y la risa. Su desenlace es alegre y feliz (El Mercader de 
Venecia). 

- 'UDPD� Representación intermedia entre la tragedia y la comedia 
(Ollantay). 

 

$&7,9,'$'(6�
 
1. El texto dialógico es aquel mediante el cual: 

a) Se plantean argumentos y contrargumentos. 
b) Se reproducen intercambios verbales. 
c) Se mide el dominio del habla de la gente. 
d) Se informa a los lectores sobre pensamientos ajenos. 
e) Se realizan exposiciones orales. 

 
2. ¿En qué categorías de la conversación se presenta en tema?: 

a) Apertura. 
b) Orientación. 
c) Objeto de la conversación. 
d) Conclusión. 
e) Terminación. 

 
3. Cuando se reproducen las intervenciones verbales sin acompañamiento de los 

comentarios del narrador es un texto en estilo: 
a) Mixto. 
b) Directo. 
c) Indirecto. 
d) Planificado. 
e) Periodístico. 

 
4. Los géneros del texto dialógico son: 

a) Conversación, debate y conferencia. 
b) Mesa redonda, entrevista y cuento. 
c) Inicio, desarrollo y terminación. 
d) Conversación, entrevista y teatro. 
e) Sainete, comedia y drama. 

 
5. Una de las alternativas no corresponde a las propiedades del texto dialógico: 

a) Alternancia verbal. 
b) Desarrollo por turnos. 
c) Exposición de hechos. 
d) Usa guiones o comillas. 
e) Dinamicidad y agilidad. 

 
�>�s�^����Z�^Wh�^d�
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Este tipo de textos aparece en las recetas de cocina, instrucciones de 
uso de aparatos, en las conversaciones cotidianas cuando se da alguna 
indicación.  
 La instrucción es una variedad discursiva que prepara al receptor para 
incrementar sus capacidades en el futuro. Trata de enseñar, aconsejar u 
ordenar al receptor la realización de acciones o actividades varias. 

Cotidianamente utilizamos, este tipo de textos, en el servicio de 
reparaciones telefónicas, en el servicio de informaciones, la búsqueda de 
información de nuestras cuentas bancarias a través de Internet, el cajero 
automático, entre muchos otros casos. 
 

�����3523,('$'(6�'(/�7(;72�,16758&7,92�
a) Se redacta en un formato  especial.  
b) Desarrolla un procedimiento compuesto por pasos secuenciales que 

deben cumplirse para conseguir un resultado.  
c) Se utiliza el verbo infinitivo, el modo imperativo (prender la computadora 

o prenda la computadora), o las formas impersonales (se prende la 
computadora).  

d) Los enunciados se inician con marcas gráficas como números, 
asteriscos o guiones para diferenciar o secuenciar la serie de pasos.   

e) Acompañan las imágenes para reforzar o clarificar los pasos a seguir.  

������(6758&785$�'(/�7(;72�,16758&7,92��
En un texto instructivo, generalmente, aparecen dos elementos 

fundamentales:  

D�� 7tWXOR�� Indica el objetivo que se propone el texto respecto al 
interlocutor.  

E�� 5HVXPHQ��Presenta un breve resumen de los elementos y la utilidad de 
los mismos para el desarrollo de la actividad.�

F�� /DV� LQVWUXFFLRQHV�� Permiten la consecución del objetivo. Suelen 
aparecer divididas en apartados y subapartados, con una distribución 
que atiende al espacio (sangrías) o a elementos icónicos o visuales 
(números o iconos).   

������7,326�'(�7(;726�,16758&7,926�
D��/D�UHFHWD��Es un texto instructivo que explica cómo se elabora un plato. 

Estos textos presentan una información objetiva y precisa. 
 (VWUXFWXUD�

• Título de receta 
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• Lista de ingredientes 
• Instrucción de elaboración 

�

E�� /D� SUHVFULSFLyQ��Son aquellos textos que se utilizan para decir a otras 
personas lo que tienen que hacer. Comprende una serie de instrucciones 
que, en muchos casos, “es fundamental el orden en que se enuncian, pues 
sólo si sigue ese orden se ejecutará correctamente la tarea a la que se 
refieren”.  
 

Ejemplo:  
�

F�� 0DQXDO��Conjunto de instrucciones que compila todos los aspectos que el 
usuario requiere para entender el funcionamiento y el uso que debe hacer 
de un producto o procedimiento. 
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5HJODPHQWR��Conjunto de reglas que regula la conducta de las personas. Por 
ejemplo: Estatutos, normas, leyes, reglas de juego, etc.  
 

G�� *XtD��Son instrucciones para desarrollar una tarea, resolver un problema o 
llevar a cabo una actividad intelectual o material. Comprende una 
enumeración de los pasos fundamentales. 
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*XtD�SDUD�HVFULELU�XQ�HQVD\R�
1. Hacer una lista de ideas. Una vez hecha, intente buscarle un orden lógico y ordenarla 

por categorías. 
2. Hacer un esbozo. Ello le permitirá presentar todas las ideas así como los argumentos 

centrales de un modo visual. 
3. Escribir el primer borrador, y luego todos los que sean necesarios. /D�RUJDQL]DFLyQ�GHO�HQVD\R��

Un ensayo consta de 3 partes fundamentales: introducción, nudo o cuerpo, y 
conclusión.  ���,QWURGXFFLyQ�
a) Generar ideas sobre una pregunta concreta y no sobre un tema muy amplio.  
b) Al enfocar el tema es posible elaborar la tesis: una frase que consiste en la respuesta a 

una pregunta de enfoque. Ahora bien, para llamar la atención del lector esa tesis puede 
hacer uso de las siguientes estrategias: 

• 6RUSUHVD� Cuando manifiesta el hecho más notable o imprevisto del ensayo. 
• &RQILUPDFLyQ� Cuando se basa en la información que el lector ya conoce a fin de 

que le sea más fácil aceptar el resto de la argumentación. 
• &RQWUDGLFFLyQ� Cuando empieza con una idea común y aceptada por una mayoría, 

para seguidamente demostrar que es errónea y corregirla. 
• 6XVSHQVR� Cuando se presentan los datos poco a poco dejando abierta la 

pregunta clave, tal vez planteándosela al lector. 
c) La introducción, que no se extenderá más de un párrafo (a lo sumo dos), contendrá las 

siguientes partes: 
• Primero, una breve introducción general al tema. 
• Seguidamente la tesis, la cual indicará la interpretación de las implicaciones de la 

pregunta así como el orden que seguirá el ensayo. ���1XGR�R�FXHUSR�
a) Por lo general, cada aspecto mencionado en la tesis ocupará un párrafo del ensayo.  
b) Ahora bien, dependiendo del propósito, el escritor utilizará una u otra estrategia de 

argumentación: 
• (O�DQiOLVLV� Describir las partes o los componentes de una entidad.  
• &RPSDUDFLyQ� \� FRQWUDVWH� Señalar las semejanzas y las diferencias entre dos o 

más conjuntos o entidades. 
• 'HILQLFLyQ� Aclarar el término o concepto que el lector puede desconocer. 
• &ODVLILFDFLyQ� Preguntarse por las partes de que se compone la totalidad.  
• /D�FDXVD�\�HO�HIHFWR. Examinar el objeto o el fenómeno y buscar sus orígenes y 

consecuencias. ���/D�FRQFOXVLyQ�
a) La conclusión es el último párrafo del ensayo y debe recoger (o recapitular) las ideas 

que se presentaron en la tesis, en la introducción.  
b) Invertir la fórmula de la introducción: Empezar con un breve resumen del ensayo y 

terminar con una frase bien pensada que llame la atención del lector sobre el punto 
clave del artículo.  'HVSXpV�GH�HVFULELU�

Tenga en cuenta que esta revisión consiste en dos pasos fundamentales: 
• En la primera revisión observar el contenido y la organización del ensayo, ver si 

comunica su propósito al lector y si hay cohesión entre las partes. 
• En la segunda revisión debe fijarse en los aspectos gramaticales. Entre ellos, 

prestar atención a los signos de puntuación, la acentuación, la concordancia entre 
género y número, la ortografía de las palabras que dude, y los aspectos de 
gramática,  especialmente los que se hayan dado en clase hasta el momento de 
esa tarea y aquellos con los que suela tener dificultad. 
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 ���&XiO�GH�ORV�VLJXLHQWHV�HQXQFLDGRV�HV�WH[WR�LQVWUXFWLYR��

a) Hola. ¿Cómo estás? 
b) Me han dicho que estabas hospitalizado 
c) Quítame esa idea de serle fiel. 
d) El director ordenó que vayas a Juliaca 
e) Has incumplido el reglamento.  

 ���&XiO�GH�ODV�VLJXLHQWHV�SURSLHGDGHV�QR�SHUWHQHFH�DO�WH[WR�LQVWUXFWLYR���
a) Están acompañados de imágenes.  
b) Utilizan el infinitivo, el modo imperativo, las formas impersonales.  
c) Cumplen la función apelativa 
d) Brinda información abstracta  
e) Utilizan formato especial  

 ���/DV�LQVWUXFFLRQHV�FRQHFWDQ�HO�OHQJXDMH�FRQ�OD�DFFLyQ��HV�GHFLU���
a) Sirven para reflexionar 
b) Enseñan y educan al receptor 
c) Da sólo órdenes legales 
d) Sirven para hacer algo 
e) Generan dinamismo en la mente de los receptores  

���&XiOHV�VRQ�ODV�FDWHJRUtDV�TXH�FRPSUHQGH�OD�VXSHUHVWUXFWXUD�GH�ORV�WH[WRV�LQVWUXFWLYRV�
a) Resumen (título, comentario), desarrollo (elementos, acciones) 
b) Título, resumen, elementos, procedimiento, conclusiones 
c) Complicación, resumen, acciones, resolución 
d) Elementos, elaboración, evaluación  
e) Título, elementos, desarrollo 

 ���/D�VLJXLHQWH�LQVWUXFFLyQ��'LVHxDU�VLVWHPDV�GH�SUHYHQFLyQ�GH�DFFLGHQWHV�GH�WUiQVLWR��SHUWHQHFH�D���
a) Guía 
b) Manual 
c) Receta 
d) Reglamento 
e) Prescripción  

 ��� � (O� WH[WR� LQVWUXFWLYR�� ³6H� SRQH� HQ� XQD� FDFHUROD� OD� PLWDG� GH� OD�PDQWHTXLOOD� \� OD� PLWDG� GH� OD� FHEROOD� ELHQ� SLFDGLWD�� \� FXDQGR�HPSLH]D�D�GRUDUVH�VH�HFKD�HO�DUUR]�\�VH�UHKRJDQ�ELHQ��VH�DJUHJD�XQ�OLWUR� GH� DJXD�� VDO� \� SLPLHQWD�� \� VH� GHMD� FRFHU� GXUDQWH� YHLQWH�PLQXWRV��&RQ� OD�RWUD�PLWDG�GH� OD�PDQWHTXLOOD�VH� IUtH� HO� UHVWR�GH� OD�FHEROOD�\�HO�MDPyQ�SDUWLGR�HQ�FXDGULWRV´�HV���
a) Guía 
b) Manual 
c) Receta 
d) Reglamento 
e) Prescripción  
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���2UGHQD�HO�VLJXLHQWH�WH[WR�LQVWUXFWLYR��,�� 6HOHFFLRQH�ILQDOL]DU�OD�RSHUDFLyQ�,,�� ,QVHUWH�OD�WDUMHWD�HQ�OD�UDQXUD�VHxDODGD�,,,��6HOHFFLRQH�OD�RSHUDFLyQ�D�UHDOL]DU�,9��,QJUHVH�VX�FyGLJR�GH�VHJXULGDG�R�SLQ�
 

a) I, II, IV, III 
b) II, I, IV, III 
c) II, IV, III, I 
d) I, IV, III, II 
e) IV, II, III, I 

 ��� � (O� WH[WR� LQVWUXFWLYR� ³0RMD� HO� ERUGH� GHO� YDVR� FRQ� DJXD� \� OXHJR�VXPpUJHOR� HQ� HO� ERO� GH� D]~FDU� SDUD� GHFRUDUOR�� 'HVSXpV� FRUWD� WUHV�URGDMDV� GH� OLPyQ� \� UHVpUYDODV� SDUD� XWLOL]DUODV�PiV� WDUGH�� ([SULPH� HO�UHVWR�GHO�OLPyQ��$�FRQWLQXDFLyQ�TXLWD�ODV�SHSLWDV�\�YLHUWH�HO�]XPR�HQ�HO�YDVR��$xDGH�XQD�FXFKDUDGLWD�GH�D]~FDU�\�XQD�URGDMD�GH�OLPyQ��/XHJR�OOHQD�WUHV�FXDUWRV�GHO�YDVR�GH�DJXD�FRQ�JDV��3RU�~OWLPR�KD]�XQ�FRUWH�HQ� GRV� URGDMDV� GH� OLPyQ�� GHVGH� HO� FHQWUR� KDVWD� OD� SLHO�� \� DxDGH�UHIUHVFR�GH�OLPyQ�HQ�SROYR�SDUD�TXH�EXUEXMHH´���3HUWHQHFH�D� 
a) Manual 

b) Guía 
c) Receta 
d) Prescripción 
e) Reglamento 

 ���(O�PDQXDO�HV�XQ�WH[WR««««««��TXH�DJUXSD�WRGRV�ORV�DVSHFWRV�TXH�HO�XVXDULR� UHTXLHUH�SDUD�HQWHQGHU� HO«««««««��\� HO«««������TXH�GHEH�KDFHU�GH�XQ�SURGXFWR�R�SURFHGLPLHQWR�
a) Argumentativo – manejo – modelo  
b) Instructivo – detalle – precio  
c) Instructivo – funcionamiento – uso 
d) Instructivo – sistema – carácter  
e) Expositivo – lugar – tiempo �����³(O�PpGLFR�OH�DGPLQLVWUD�D�5REHUWR�XQD�OLVWD�GH�PHGLFDPHQWRV�\�OH�GD�LQGLFDFLRQHV� VREUH� HO� PRGR� GH� VX� FRQVXPR´� 'LFKDV� LQGLFDFLRQHV�HVWiQ�UHODFLRQDGDV�FRQ��
a) Receta 
b) Reglamento 
c) Manual 
d) Guía 
e) Prescripción 

�
Z
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Explica o desarrolla un tema o asunto para transmitir una información 

clara y objetiva. Tiene como propósito dar a conocer sobre diversos 
problemas, fenómenos y teorías en forma ordenada y progresiva. Responde 
a un pensamiento básico pero impersonal.     

�����'(),1,&,Ï1 

Este tipo de texto es conocido como informativo en el ámbito escolar. La 
función primordial es la de transmitir una información objetiva e impersonal. 
No se limita simplemente a proporcionar datos sino que además agrega 
explicaciones, describe con ejemplos y analogías. 

Está presente en todas las ciencias, tanto en las físico – matemáticas, las 
biológicas y las sociales, ya que el objetivo central de la ciencia es 
proporcionar explicaciones a los fenómenos característicos de cada uno de 
sus dominios. En las asignaturas del área físico-matemática la forma 
característica que adopta la explicación es la demostración. 

El contacto con esta clase de textos es entonces constante en la escuela, 
desde el nivel inicial hasta el final de la escolaridad. Pero, a pesar de ello, los 
alumnos demuestran serias dificultades para comprenderlos. ������3523,('$'(6�
a) Brinda al interlocutor una información abstracta (explicación teórica) que 

pueda resultarle útil y necesaria. Las ideas se presentan en forma 
ordenada, directa, evitando ambigüedad. 

b) Su misión es dar una información objetiva de cualquier tema en forma 
acumulativa y clara. Cuentan los hechos, no las opiniones. 

c) Se utiliza para desarrollar una idea, analizar un problema o describir un 
fenómeno con el propósito de informar.  

d) Su formulación es razonada (idea central, hipótesis, demostración), por lo 
que requiere conocimiento del tema que se explica y un desarrollo 
progresivo y articulado de sus ideas. 
 �����(6758&785$�'(/�7(;72�(;326,7,92�

 
La estructura de los textos expositivos es muy simple: introducción, 

desarrollo y conclusión. 
 D�� ,QWURGXFFLyQ��Presenta el tema, el hecho y el propósito que persigue. Nos 
damos cuenta porque no platea ningún punto de vista personal. 
Únicamente expone de modo general el asunto del cual  va a tratar el 
texto.   E�� 'HVDUUROOR��Es la parte fundamental de la exposición donde se desarrolla 
y se explica con detalles el tema. 
• Se analizan, se  clasifican y se agrupan los datos en forma ordenada. 
• Se establecen comparaciones entre los diversos aspectos del tema.  
• Se determina las causas y los efectos por cada aspecto del tema. 
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A lo largo de los párrafos se va progresando en la información que recibe el 
destinatario. Es decir, cada párrafo aporta más información, que es, en 
cierto modo, una ampliación de la anterior. F��&RQFOXVLyQ��Expone en forma resumida los aspectos del tema a modo de 
un recuento de aspectos del tema. Y se establecen algunas 
determinaciones con el fin de precisar la utilidad de la información. 
 �����02'$/,'$'(6�(;326,7,9$6�
a) 0RGDOLGDG� HVSHFLDOL]DGD� Es el tipo de texto producido por 

especialistas de determinadas ciencias. Es decir, posee un grado de 
dificultad alto, pues exige conocimientos previos sobre el tema en 
cuestión (informes, leyes, artículos de investigación científica, etc.) y va 
dirigido a un lector experto. 

b) 0RGDOLGDG�GLYXOJDWLYD: Es el tipo de texto producido para todo tipo de 
público. Es decir, informa sobre un tema de interés. Va dirigido a un 
amplio sector de público, pues no exige conocimientos previos sobre el 
tema. Su comprensión apela únicamente a la experiencia vital de los 
interlocutores. 

 �����7,326�'(�7(;726�(;326,7,926��
a) 2UDOHV�� Exposiciones académicas, comentarios críticos, informes 

orales, etc. E�� (VFULWRV��El comentario, el ensayo académico, la reseña, el artículo 
científico, informes (administrativos, técnicos y académicos), textos 
didácticos, las reglas de juego, los manuales escolares, los 
exámenes escolares, los exámenes escritos, los escritos científicos y 
técnicos.�

(MHPSOR�GH�XQ�WH[WR�H[SRVLWLYR�
La introducción: En ella se 
atrae la atención del lector 
o receptor y se enuncia el 
asunto o tema del 
mensaje. 

La concepción de la escritura (y el libro) con un 
valor casi sagrado se fue acentuando en el mundo 
occidental y así se llegó a considerar que la escritura 
era la única forma de preservar el conocimiento, 
perdiendo de vista que en el mundo previo a la 
imprenta esa conservación era básicamente oral y 
que en el mundo eléctrico la tecnología ofrece otros 
medios de conservación.

El desarrollo: Aquí se 
organizan los materiales, 
la información o 
impresiones que 
queremos transmitir. Debe 
ser lógico, trabado, sin 
saltos ni transiciones 
bruscas. Cada punto que 
tratamos ha de reforzar y 
ser reforzado por los 
restantes. 

Con tan alta valoración, la escritura se convierte 
en un sistema de signos muy conservador. Frente a la 
lengua oral, siempre en evolución, siempre 
cambiando, la escritura varía muy lentamente; más 
aún, se resiste al cambio. Baste pensar en la 
conservación de "letras" que no corresponden a 
sonidos: la h por ejemplo. 

Sin embargo, debe quedar claro que la escritura 
no debe confundirse con el lenguaje. En su función 
básica común, la escritura es una manera de 
representar el lenguaje oral en una forma visual y 
estable. Y en esta estabilidad que sentimos como 
algo seguro en un mundo cambiante nos apoyamos, 
negando muchas veces el cambio. 
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La conclusión: Es la parte 
final del mensaje, y en ella 
se recoge la síntesis de lo 
tratado en el texto. 

 

La difusión de la escritura generalizó esta 
resistencia al cambió y transformó las relaciones que 
existían en la comunicación oral. Mientras esta última 
mantiene junta a la gente, la imprenta la aísla. Baste 
pensar brevemente en la lectura individual que no 
implica la compañía de otras personas. De allí que el 
libro fomente el individualismo (yo leo un libro estando 
solo, no necesito a los otros). 

$&7,9,'$'�
 
1.  El texto: “La lectura es un proceso que fundamentalmente abarca dos aspectos: la 

percepción  visual y  la comprensión mental”. Por sus caracteristicas lingüísticas 
corresponde al texto:  

a. Expositivo. 
b. Argumentativo. 
c. Narrativo. 
d. Instructivo. 
e. Dialógico. 

2. El texto: “Toda lengua está formada por un conjunto de unidades que pueden 
combinarse para formar otras unidades mayores. Se distinguen cuatro unidades 
básicas: los fonemas, las palabras, los enunciados y los textos”. Esta forma de 
presentación corresponde al texto:  

a. Dialógicos. 
b. Expositivo. 
c. Argumentativo. 
d. Narrativo. 
e. Instructivo. 

3. Sólo una de las alternativas corresponde al texto expositivo: 
a. Los alumnos que estudian siempre triunfan en la vida 
b. La comunicación es un proceso de interacción social. 
c. Jorge arregla la computadora en la sala en este momento.       
d. Mario dijo: “quiero un pedazo de pastel”, pero Manuel se lo negó.                                                            
e. Coloque la tarjeta en la ranura y marque su clave. 

4. El día del paro nacional, el máximo dirigente de la Confederación General de 
Trabajadores del Perú, dio a conocer a los periodistas los puntos más 
importantes de la plataforma de lucha. El dirigente, en ese acto comunicativo 
inicial, utilizó el texto:  

a. Argumentativo 
b. Expositivo 
c. Narrativo 
d. Instructivo 
e. Dialógico 

5. El texto expositvo divulgativo se caracteriza principalmente porque: 
a. Desarrolla el tema a profundidad 
b. Se dirige a un público más amplio. 
c. Se dirige a un público especializado. 
d. Utiliza argumentos por ejemplos.  
e. Es un texto impersonal. �

Z
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El texto argumentativo defiende una idea por medio de datos y razones 
o argumentos. Tiene como finalidad persuadir a la voluntad del receptor 
convenciéndolo con razones lógicas respecto a la veracidad de una idea o 
interpretación de la realidad (científica, moral o  social). �
�����'(),1,&,Ï1�

La argumentación es un modo de organizar el discurso que pretende 
conseguir la adhesión de un auditorio a las tesis u opiniones que sostiene el 
autor. La argumentación se utiliza normalmente para desarrollar temas que se 
prestan a cierta controversa. 

La argumentación se identifica con el enunciado de un problema o 
situación que admite posiciones  a favor o en contra de una tesis (opinión que 
se defiende). Argumentar es, por tanto, portar razones para defender una 
opinión. 

Toda argumentación tiene un carácter dialógico, es decir, presupone un 
diálogo con el pensamiento del interlocutor para transformar su opinión (tesis 
y argumentos, por un lado: antitesis y contra argumentos) e implica una forma 
específica de interacción ante la presencia de una discrepancia o conflicto. 
 �����3523,('$'(6�
 Presenta una interpretación abstracta de los hechos narrados o descritos. 

a) Expresa una opinión acompañada por varias razones que la 
fundamentan. 

b) No posee tiempo ni espacio. Es un tipo de razonamiento que responde  
a las leyes lógicas del pensamiento.    

c) Se eligen los argumentos en función a los interlocutores.  
d) Los argumentos se presentan en forma ordenada, lógica y secuencial. 

 �����(6758&785$�'(/��7(;72�$5*80(17$7,92��
Los textos argumentativos, como los expositivos, basan una parte 

importante de su efectividad en la buena organización de las ideas con las 
que se pretende convencer o persuadir. 
 D��3UHVHQWDFLyQ�GH�OD�WHVLV�R�SUREOHPD�
Tiene la finalidad presentar el tema sobre el que se argumenta, captar la 
atención del destinatario, despertar en él el interés y una actitud favorable. 
 
• ([SRVLFLyQ�GH�OD�WHVLV� La tesis (afirmación categórica) es la postura que 

se mantiene ante el tema. Puede aparecer al principio o al final del texto y 
en el núcleo de la argumentación. 
Una tesis puede ser una opinión subjetiva, en el caso de la argumentación 
informal: en cambio, si se trata de un trabajo académico de investigación, la 
tesis tiene que ser una hipótesis científica. Cabe destacar que una tesis 
que no se apoye en argumentos racionales no constituye una 
argumentación académica. Solamente los datos objetivos o las 



hE/s�Z^/����E��/KE�>���>��>d/W>�EK�� � �KDhE/���/ME�
�

afirmaciones demostrables científicamente constituyen argumentos válidos 
en un texto científico-técnico. 

• 'HVFULSFLyQ�GH� OD� FRQWURYHUVLD� �planteamiento del problema�. No todos 
los textos argumentos inician con una tesis (afirmación categórica).  Otras 
veces la tesis es implícita, es decir, se presenta como un problema o 
conflicto que el emisor irá resolviendo en base a una tesis implícita.    

 E��&XHUSR�GHPRVWUDWLYR�R�SURFHVR�DUJXPHQWDWLYR�
Una vez expuesta la tesis, empieza la argumentación propiamente dicha. 

Se trata bien de justificar la tesis con la presentación de pruebas y 
argumentos variados (argumentación positiva). Refutar la tesis contraria o 
admitir algún argumento contrario (concesión) para contra argumentar. 

Con el objetivo de lograr persuadir al destinatario, el emisor puede 
desplegar una serie de estrategias argumentativas. Puede recurrir a las citas 
de autoridad, a la ejemplificación, a la analogía, a la exposición de las causas, 
a las consecuencias que comporta la adopción de sus ideas, al refuerzo de su 
opinión mediante datos objetivos (como por ejemplo, resultados estadísticos o 
sondeos), a la discusión y desestimación de posibles objeciones a la tesis 
adoptada. 
 
Al defender una opinión suele adoptarse una de estas tres posturas 
argumentativas: 
• 3RVWXUD� 3RVLWLYD� El emisor-argumentador aportan argumentos que 

apoyan su tesis (argumentación positiva o de prueba). 
• 3RVWXUD�1HJDWLYD� Se ofrecen razones que refutan o rechazan argumentos 

contrarios al propio punto de vista (argumentación negativa o de 
refutación). 

• 3RVWXUD�(FOpFWLFD� Se aceptan algunas razones ajenas (concesiones) y se 
aportan argumentos propios. 
 F��&RQFOXVLyQ�R�VLJQLILFDFLyQ�

Se recuerda al interlocutor la tesis, las partes más relevantes de lo 
expuesto y se insiste en la posición argumentativa adoptada. De acuerdo con 
las funciones que realizan los conectores argumentativos, distinguiremos tres 
grupos distintos: 
• $UJXPHQWDFLyQ� GHGXFWLYD� presenta una orientación demostrativa, se 

parte de unas varias ideas generales para llegar a la conclusión que 
reafirma la tesis de partida o propone nueva tesis (afirmación categórica- 
demostración- significación) 

• *$UJXPHQWDFLyQ� LQGXFWLYD� Se parte de la presentación de una serie de 
argumentos y tras análisis y razonamientos variados, se llega a modo de 
conclusión, una tesis que se infiere de dichos argumentos (problema- 
discusión- solución). 

• $UJXPHQWDFLyQ� PL[WD� Contiene a la vez elementos del esquema 
deductivo y del inductivo. Se formula al principio la tesis, se muestran 
hechos, casos o razonamientos que la confirmen y al final, se repite la 
tesis, casi siempre con alguna variante (afirmación categórica- 
demostración- reafirmación categórica). 
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De acuerdo con las funciones que realizan los conectores argumentativos, 

distinguiremos tres grupos distintos: 
 D��([SORUDU�OD�FXHVWLyQ�
El primer paso es la indagación. Antes de empezar a escribir un texto 
argumentativo hay que explorar la cuestión, es decir, el problema o situación 
que admite posiciones a favor o en contra de una tesis y considerar las 
diversas posiciones. Para ello requiere: 
• ([SORUDU�ORV�DUJXPHQWRV��VREUH�WRGR���ORV�DVSHFWRV�GH�OD�FXHVWLyQ�

Nuestra tarea consiste en dar una opinión bien informada que pueda ser 
defendida con argumentos sólidos. Nos informaremos sobre la cuestión, 
leeremos artículos y hablaremos con personas con diferentes puntos de 
vista. Así empezaremos también a formular argumentos propios. 

• &XHVWLRQDU�\�GHIHQGHU�OD�WHVLV�
Tendremos que examinar también los argumentos a favor y en contra de la 
tesis. Hay que convencer al lector de que los argumentos son ciertos, y de 
que la tesis deriva coherentemente de ellos. 

• 5HYLVDU�\�FRQVLGHUDU�ORV�DUJXPHQWRV�
Después de haber decidido la conclusión que queremos defender y de 
haber explorado los argumentos, tenemos que pensar en la forma más 
adecuada de organizarlos; es eficaz discriminar los argumentos fuertes 
frente a los débiles. 

 E��2UGHQDU�ORV�SXQWRV�SULQFLSDOHV�
 Supongamos que hemos llegado a una tesis que pensamos que podemos 
defender adecuadamente. Ahora hace falta organizar el texto, de manera que, 
trate todo lo necesario, prepararemos el esquema. 
• ([SOLFDU�HO�SUREOHPD�

Empezaremos presentado la pregunta a la que queremos responder. En el 
ejemplo que proponemos más adelante, la pregunta implícita seria. 
“¿Vulnera la ley de extranjería española la Declaración Universal de los 
Derechos Humanos?”. 
A continuación, explicamos por qué es importante. También hay que 
considerar al público al que nos dirigimos. 

• )RUPXODU�XQD�SURSXHVWD�R�DILUPDFLyQ�GHILQLWLYD�
Si estamos formulando una propuesta, tenemos que ser específicos. 
Expondremos en primer lugar, nuestra afirmación de una manera simple y 
a continuación, ofreceremos tantos detalles como sea necesaria. Hay que  
formular de manera clara cuál es nuestro propósito. 

• 'HVDUUROODU�ORV�DUJXPHQWRV�GH�XQ�PRGR�FRPSOHWR�
Una vez que hayamos aclarado la importancia de la cuestión que estamos 
tratando, y una vez que hayamos decidido exactamente lo que nos 
proponemos hacer, estamos en condiciones de desarrollar el argumento 
principal. 

• ([DPLQDU�ODV�REMHFLRQHV��FRQWUD�DUJXPHQWRV��
 Hay que anticiparse a preguntas escépticas. De este modo, podemos 

matizar la tesis de partida. 
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La mayoría de las tesis no tienen un solo efecto, sino muchos. Tenemos 
que examinar qué desventajas puede tener nuestra tesis (anticipándose a las 
desventajas que otros puedan argumentar como objeciones). 
Argumentaremos que las ventajas superan a las desventajas (y nos 
aseguraremos de que realmente lo hacen) y trataremos de responder a las 
críticas más fuertes o más comunes. 
 F��(VFULELU�HO�WH[WR�DUJXPHQWDWLYR�
 Una vez explorada la cuestión y desarrollando un esquema, es el 
momento de escribir el texto. 
• 6HJXLU�HO�HVTXHPD�

Seguiremos el esquema que hemos desarrollado y no pasaremos de un 
punto a otro, si este debe venir más tarde. 

• )RUPXODU�XQD�LOXVWUDFLyQ�EUHYH�
La introducción debe ser breve y precisa, no puede ser una introducción 
demasiado general. 

• ([SRQHU�ORV�DUJXPHQWRV�GH�XQR�HQ�XQR�
Como regla general, expondremos un argumento por párrafo. Incluir 
muchos puntos en el mismo párrafo solo confunde al lector y hace perder 
aspectos importantes. Usaremos el argumento principal para plantear 
párrafos. 
Un buen ensayo primero explica la importancia de la cuestión, luego 
formula la tesis y finalmente dedica un párrafo (o a veces, varios párrafos) 
a cada una de las premisas. 

• &DOLGDG�
Las cuestiones que a nosotros nos parece que están relacionadas, a algún 
lector le pueden parecer totalmente desvinculadas. Es por tanto, esencial 
explicar las conexiones entre las ideas, aun si nos parecen absolutamente 
claras. 

• $SR\DU�FRQ�ODV�REMHFLRQHV�FRQ�DUJXPHQWRV�
Además de desarrollar nuestros propios argumentos de una manera 
cuidadosa y completa, también desarrollaremos en detalle los posibles 
contra argumentos, si bien de un modo no tan completo como los 
argumentos a favor de la postura defendida. 

• 1RV�DILUPDUHPRV�PiV�GH�OR�TXH�KHPRV�SUREDGR�
Terminaremos sin prejuicios. Muy rara vez responderemos a todas las 
objeciones de manera adecuada, y siempre puede aparecer nuevas 
objeciones, que no podemos infravalorar. 

 G��(YLWDU�ODV�IDODFLDV�
Las falacias son errores en los argumentos. Llamar a algo una falacia 

normalmente es sólo otra manera de decir que viola una de las reglas de los 
buenos argumentos que acabamos de exponer. Por ejemplo: si en el 
desarrollo de los puntos principales se generaliza a partir de una información 
incompleta (punto c) o si no se examinan las objeciones (punto e). 
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 En el proceso usamos diversas estrategias argumentativas, cuyos 

excesos pueden conducir, desde luego, a las falacias. Entre los más 
importantes encontramos: 
 D��$UJXPHQWRV�GH�DXWRULGDG� A veces tenemos que recurrir a otras personas 
que son autoridades en su campo, para reforzar lo que afirmamos. Sin 
embargo, confiar en otros resulta arriesgado. Para evitar estos riesgos las 
fuentes deben ser cualificadas y gozar de experimentos de expertos, a demás 
de ser imparciales. Por ejemplo: el universo no es estático como creía 
Newton. Se expande continuamente, es lo que afirma el físico y el matemático 
Hubble. A veces, las supuestas autoridades pueden ser descalificadas si no 
están bien informadas, no son imparciales o no están de acuerdo con la 
realidad. 
 
Ejemplo: 
 ³(O� GHVHPSOHR� VH� KD� LQFUHPHQWDGR� HVWRV� ~OWLPRV� PHVHV� GH� DFXHUGR� D� ORV�GDWRV�RWRUJDGRV�SRU�HO�,1(,´����
 E�� $UJXPHQWRV� GH� FDXVDOLGDG�� En ocasiones es simple su utilización, en 
otras, resulta difícil establecer la verdadera causa. Es lo que ocurre en 
materias científicas o cotidianas cuando los problemas no han sido estudiados 
con profundidad. A veces, los sucesos tienen varias causas posibles, en esa 
situación el emisor debe mostrar la causa más probable y aportar pruebas. 

 
Ejemplo ³(O�H[FHVR�GH�KDULQDV�SURGXFH�REHVLGDG��SRU�OR�WDQWR�VL�8G��GHVHD�EDMDU�GH�SHVR��GHEH�HYLWDUODV�´��
 F�� $UJXPHQWRV� PHGLDQWH� HMHPSORV�� Se ofrece uno o más ejemplos 
específicos en apoyo de una generalización. Se deben presentar varios 
ejemplos ciertos, por que uno solo no sirve de fundamento a una conclusión. 
La selección de esos ejemplos conduce a una falacia o manipulación.   

 
Ejemplo: ³(O�FOLPD�GH�OD�WLHUUD�HVWD�FDPELDQGR��WDO�HV� OD�H[SOLFDFLyQ�GH�ORV�LQYLHUQRV�LQWHQVRV�\�ORV�QXPHURVRV�KXUDFDQHV�HQ�HO�PDU�GHO�&DULEH�´�

 
Popper habla del contraejemplo para impedir las generalizaciones indebidas. 
Si se le ocurren contraejemplos de una generalización que desea defender, 
revise su generalización porque está mal formulada.  

 G� $UJXPHQWRV� GH� DQDORJtD�� La analogía consiste en realizar una 
comparación y extendería a otra situación semejante.  

 
Ejemplo: �³$Vt� FRPR�XQD�FDVD�KHUPRVD�GHEH� WHQHU� XQ�DUTXLWHFWR��HO�XQLYHUVR�TXH�HV�RUGHQDGR�\�EHOOR�GHEH�WHQHU�XQ�FUHDGRU´��
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La función de la analogía es la aclaración del tema, explicando una relación 
desconocida con base en otra más familiar. 
 Toda analogía tiende espontáneamente a convertirse en metáfora, debido 
a la acción que sobre ella ejerce el transcurso del tiempo. Este también juega 
un papel importante en las metáforas: de tanto repetirlas se gastan y se 
olvidan que son metáforas.  
 

Ejemplo: 
 “Un callejón sin salida”. 

 �����&/$6,),&$&,Ï1�'(�7(;726�$5*80(17$7,926�D�� 2UDOHV� discursos cotidianos, debates, entrevistas, conferencias, 
oratorias, etc. E�� (VFULWRV� escritos filosóficos, jurídicos, literarios, pedagógicos, 
académicos, administrativos, columnas periodísticas, ensayos, 
artículos, etc.  

 

$&7,9,'$'�
���(O�WH[WR�DUJXPHQWDWLYR�VH�FDUDFWHUL]D�SRU�SUHVHQWDU��

a) Los hechos del pasado en forma objetiva. 
b) Los sucesos ocurridos en un periodo de tiempo. 
c) Los pasos de una actividad concreta.   
d) Una opinión acompañada por varias razones. 
e) Una tema organizado en forma progresiva. 

 ���/D�WHVLV�VH�WUDGXFH�HQ�HO�WH[WR�FRPR��
a) Una pregunta compleja. 
b) Una afirmación categórica. 
c) Una enunciación temática.   
d) Un planteamiento del problema. 
e) Una exposición de datos. 

 ��� (O� WH[WR�� ³/D� GHVQXWULFLyQ� GLILFXOWD� HO� DSUHQGL]DMH� ySWLPR� GH� ORV�HVWXGLDQWHV´��H[SUHVD�XQ�DUJXPHQWR��
a) De autoridad. 
b) De causa. 
c) Por ejemplos.   
d) Analógico. 
e) Deductivo. 
 ���8Q�DUJXPHQWR�GH�DXWRULGDG�FRQVLVWH�HQ�SUHVHQWDU��
a) Las experiencias personales. 
b) Las opiniones de expertos. 
c) Las comparaciones entre dos elementos.   
d) Varias razones lógicas. 
e) Los resultados de una encuensta. 
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���(O�WH[WR�DUJXPHQWDWLYR�UHVSRQGH�D��
a) La causalidad y secuencialidad. 
b) La temporalidad y especialidad. 
c) Las leyes lógicas del pensamiento.   
d) La enunciación de un tema complicado. 
e) La interaccionalidad y dinamicidad. 

�
Z
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�
Este tipo de texto es empleado en las publicaciones diarias, semanales o 

quincenales y tiene una doble finalidad: informar y orientar al lector. /RV�PHQVDMHV� SHULRGtVWLFRV� VLUYHQ� SDUD� WUDQVPLWLU� LQIRUPDFLRQHV� GLYHUVDV��FDUDFWHUL]DGDV�SRU�VX�DFWXDOLGDG��VX�LQWHUpV�\�VX�SUHWHQVLyQ�GH�REMHWLYLGDG��HQ�ORV�LQIRUPDWLYRV��\�UDFLRQDOLGDG��HQ�ORV�RULHQWDWLYRV�� 

������'(),1,&,Ï1���
Es el empleado en las publicaciones diarias, semanales o quincenales 

y tiene una finalidad informativa. El propósito del discurso periodístico es 
doble. Primero, informar por medio de noticias interesantes y novedosas, y, 
en segundo lugar, orientar al lector ideológicamente a través del editorial,  
artículos y columna. 

 
El emisor, en este género discursivo, es el periódico que actúa como 

un macroenunciador y refuerza el estatus del corresponsal o articulista. El 
receptor es el lector según áreas de interés. Dentro de los tipos de textos 
periodísticos tenemos, por un lado,  los informativos que son: la noticia, el 
reportaje, la crónica y la entrevista; y por otro lado, los orientativos como: el  
editorial, el artículo y la opinión. 

 
EMISOR (entidad periodística) RECEPTOR  (lector según áreas de interés) 

 �����3523,('$'(6�
a) Emplea un lenguaje sencillo para que entienda todo el mundo. 
b) Es conciso, evita la verborrea y va directo a lo que quiere expresar. 
c) Presenta una variedad de vocabulario para cautivar al lector. 
d) Utiliza frases cortas, llamativas y pintorescas. 
e) Pretende la exactitud en las palabras y en los hechos. 
f) Busca la variedad expresiva de acuerdo con la multiplicidad  de 

hechos que se narran. 
g) Empleo de adjetivos, apósitos y participios en los títulos.  � �����(6758&785$����

Dependiendo de diversos factores, entre los que destaca el género al 
que pertenece, el texto periodístico se presenta organizado según 
estructuras diferentes.  

• (VWUXFWXUD�DQWLFOLPiWLFD 
También llamada de SLUiPLGH� LQYHUWLGD, es la disposición más 

característica del discurso periodístico, en especial de los géneros 
informativos. Consiste en ordenar los módulos por orden de relevancia. 
De esta forma, el desarrollo del texto se extiende desde el clímax o lead 
(el módulo de mayor relevancia), al anticlímax (cuerpo constituido por 
antecedentes y consecuentes). 
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• (VWUXFWXUD�GH�UHODWR 
Los componentes del texto se disponen en orden cronológico. 
Aunque pueden aparecer pequeños relatos formando parte de 

cualquier texto periodístico, la QDUUDWLYD, como estructura de un texto 
completo, no suele encontrarse más que en la crónica.  

• (VWUXFWXUD�GLDORJDGD 
Es propia de la entrevista, en la que el texto aparece repartido en turnos. 

• (VWUXFWXUDV�OLEUHV 
Los géneros propiamente interpretativos (de orientación) se 

caracterizan por presentar una disposición libre. No obstante, la 
estructura de estos textos debe ajustarse a una distribución en tres 
partes: introducción, desarrollo y conclusión. 

�����7,326�'(�7(;726�3(5,2'Ë67,&26�
������� 2ULHQWDWLYRV: Prevalecen los puntos de vista u opiniones (son 
subjetivos). 

a� (O� HGLWRULDO: Es la opinión del periódico respecto a las noticias que 
publica, de esta manera interpreta su sentido y orienta al lector. De 
ordinario, lo escribe el director o propietario del periódico, sin embargo 
debe quedar eliminado el yo personal del autor. El que razona y opina 
en el editorial no es un periodista determinado, sino el periódico como 
macroenunciador. Él representa la autoridad social y jurídica y 
muestra la orientación ideológica del diario, destinada a sostener el 
andamiaje de la clase gobernante. 

b) $UWtFXOR� Se designa a varios subgéneros periodísticos. No tratan 
directamente sobre los hechos, sino que deducen ideas, 
consecuencias ideológicas, culturales, filosóficas de los 
acontecimientos actuales o actualizados por el enfoque. Bajo esta 
rúbrica se ubican el editorial, comentarios, crítica y ensayos. 

c)� &RPHQWDULR� R� FROXPQD� Es un artículo interpretativo, orientador, 
enjuiciativo y valorativo, con una finalidad idéntica a la del editorial. Se 
diferencia en que es un artículo firmado y sólo compromete al autor 
del trabajo. Estos artículos pueden ser políticos, de crítica, de humor, 
de costumbres y de hechos de la actualidad. 

�������,QIRUPDWLYRV: Prevalecen los datos o los hechos (son objetivos). 
 D��1RWLFLD: Es el género periodístico más objetivo que presenta un 

acontecimiento reciente, ocasional y novedoso que no se repetirá. Se 
caracteriza por su brevedad, claridad y concisión. Firma como emisor 
el redactor acompañado el lugar de la redacción.     
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La estructura de la noticia es la siguiente:  
�

TITULAR   ------------  es la síntesis de la información  
 

LID --------------- párrafo inicial. Responde a las cinco 
preguntas: ¿qué?, ¿quién?, ¿cuándo?,  
¿dónde? y ¿por qué?  

 CUERPO------ contiene el resto de la noticia en orden 
descendente de importancia. 

 

E��5HSRUWDMH: Es un relato periodístico de carácter  informativo y 
documental, referente a un personaje, un suceso, descubrimiento o 
cualquier tema. Desarrolla la noticia a profundidad y amplitud. Se 
menciona directamente el nombre  del reportero o reporteros y el 
lugar desde donde se ha redactado.  

 
La disposición estructural del reportaje es más compleja y dilatada. 

Mantiene la estructura de la noticia con ciertas variantes:  
�

TITULO   ----- presenta características literarias.  
 

LID ---------- párrafo inicial. Responde a las cinco preguntas: 
¿qué?, ¿quién?, ¿cuándo?,  ¿dónde? y ¿por qué? 

CUERPO---- contiene el resultado de la investigación 
documental respecto al tema periodístico 
desarrollado a profundidad y amplitud. 

�
Existen tres tipos básicos de reportaje:  'H�DFRQWHFLPLHQWRV: Ofrece una visión estática de la realidad, como 
cosa acabada. Predomina la descripción. 'H� DFFLyQ: Ofrece una visión dinámica de la realidad. El periodista 
relata los hechos siguiendo su evolución, como viendo el proceso de 
cambio en el eje temporal. Aquí se relatan sucesos que sólo ocurren 
una vez, se utiliza la narración. 'H�HQWUHYLVWD: Es un reportaje donde alternan las palabras textuales 
del personaje interrogado, con descripciones y narraciones a cargo 
del periodista. La entrevista es una de las manifestaciones 
periodísticas de mayor interés. Se emplea para resaltar la 
personalidad o la ideas de un personaje sobresaliente en el ámbito 
nacional o internacional. Su forma típica es el diálogo. 

�
F�� &UyQLFD� Se define como  la información interpretativa y valorativa de 

los hechos noticiosos, actuales o actualizados, donde se narra algo, al 
propio tiempo que se juzga lo relatado. Es un género de frontera entre 
lo objetivo y subjetivo porque el periodista asume el protagonismo en 
el acopia de la información. 
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El estilo de la crónica es directo, sencillo, esencialmente objetivo, 
pero al mismo tiempo con un matiz personal.  La modalidades más 
frecuentes son de suceso (delitos, accidentes, catástrofes, inventos), 
judicial (lo que ocurre en los tribunales), deportivas, local y 
extranjeras. 

Su estructura es esencialmente narrativa: inicio, desarrollo, clímax 
y desenlace.   

G�� (QWUHYLVWD: Es el diálogo dinámico, ágil y fluido, que se realiza entre 
dos o más personas.  Los temas son novedosos, actuales y de interés 
general.   La entrevista es un mecanismo de investigación  importante 
en la búsqueda de la noticia, a través de informaciones y opiniones 
que proporcionan los entrevistados. 

Interesa el testimonio o la personalidad del entrevistado respecto a los 
hechos de los cuales es o fue partícipe  o conocedor. Predomina la 
confianza, la espontaneidad y el  respeto recíproco. 

Una entrevista “objetiva”, es  aquella donde el entrevistador se limita a 
exponer su conversación con un personaje mediante el sistema de 
pregunta y respuesta. 

(O�HQWUHYLVWDGR� Deberá ser siempre una persona que interese a la 
comunidad.  El entrevistado es la persona que tiene alguna idea o 
experiencia importante que transmitir. 

(O� HQWUHYLVWDGRU��Es el que dirige la entrevista, debe dominar el 
diálogo, presenta al entrevistado y el tema principal, hace preguntas 
adecuadas y cierra la entrevista. 

(VWUXFWXUD�GH�OD�HQWUHYLVWD�
,QWURGXFFLyQ�� El periodista presenta al personaje entrevistado, 
describe el ambiente en que empezó la conversación, narra los 
antecedentes del encuentro. 

&XHUSR� Formado por las preguntas y respuestas.  En entrevistas 
extensas, el periodista va informando sobre las reacciones del 
entrevistado, los gestos, el grado de mayor o menor cordialidad en la 
conversación. 

&LHUUH� El periodista busca sintetizar lo dicho o recoger algún aspecto 
de especial relevancia. 

&ODVHV�GH�HQWUHYLVWD�
2UDOHV�R�HVFULWDV��
$O�SDVR� accidentales o casuales. 
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3URJUDPDGDV� Cuando se llevan a efecto mediante una cita previa, 
por lo tanto se ajustan a un cuestionario preparado y tiempo. 

2ULHQWDGRUDV�R�LQWHUSUHWDWLYDV� Para explicar un determinado hecho 
de interés general. 

'H�RSLQLyQ� Para conocer la opinión del entrevistado, quien debe de 
ser una persona autorizada y calificada. 

7LSRV�GH�(QWUHYLVWD�
Tiene un número de variantes casi indeterminadas que aparecen en 
los  medios de comunicación. 

,QIRUPDWLYD� R� GH� DFWXDOLGDG� Vinculada a los acontecimientos o 
hechos del día. 

'H� GLYXOJDFLyQ� Basada en temas especializados, de avances o 
descubrimientos científicos, médicos, tecnológicos. 

7HVWLPRQLDOHV� Aportan datos, descripciones y opiniones sobre un 
acontecimiento presenciado. 

'HFODUDFLRQHV� Aportan datos, juicios u opiniones recogidos 
textualmente. 

(QFXHVWDV� Basadas en pre4guntas destinadas a obtener información 
sobre la opinión de un sector de la población  de un determinado tema 
o asunto. 

3HUILO� R� VHPEODQ]D� Es cercano a la biografía, está basado en la 
combinación de fuentes documentales y testimoniales con datos 
obtenidos de la persona entrevistada. 

&XHVWLRQDULR� ILMR� En algunos medios se usa periódicamente con 
distintas personas.  Abarca registros diferentes, desde el humor hasta 
la seriedad. 

'H�LQYHVWLJDFLyQ�R�LQGDJDFLyQ� No aparece publicado con forma de 
entrevista.  Se utiliza para obtener o contrastar información. 

,QWHUSUHWDWLYD� También conocida como creativa, de personaje, etc. 
Interesa el personaje de una manera global, es decir, interesa el valor 
estético del texto y el interés humano. 

2WURV�WLSRV:

3RU� VX� REMHWR� Entrevista de opinión, entrevista de noticia o 
entrevista de personalidad. 
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3RU�HO�FDQDO� Puede ser personal, telefónica o por cuestionario, por 
correo postal, fax, etc. 

3RU�HO�Q~PHUR�GH�HQWUHYLVWDGRV� Es individual o colectiva. 

3RU� VX�PRGDOLGDG� Entrevista estructurada (preguntas previamente 
establecidas) o no estructurada (desarrollada sin preguntas 
programadas).�

$&7,9,'$'�
1. El texto periodístico cumple dos propósitos importantes:  

a. Contar y relatar. 
b. Explicar e informar. 
c. Informar y orientar. 
d. Orientar y persuadir. 
e. Demostrar e instruir. 

 
6. El editorial expresa:  

a. La información del día. 
b. La opinión del periódico. 
c. El punto de vista de un invitado. 
d. La documentación de  hehcos. 
e. La opinión especializada. 

 
7. Presenta un acontecimiento reciente, ocasional y novedoso que no se 
repetirá. Y tiene valor sólo durante el día: 

a. La noticia. 
b. El reportaje. 
c. La crónica.                                                                               
d. La columna.                                                             
e. El artículo. 

 
8. Es una forma de reportaje que ofrece una realidad dinámica.  

a. El reportaje de acción. 
b. El reportaje de entrevista. 
c. El reportaje de acontecimientos. 
d. El reportaje documental. 
e. El reportaje final. 

 
9. En la entrevista, interesa principalmente: 

a. El testimonio o la personalidad del entrevistado 
b. La opinión de la personas. 
c. La actualidad de un acontecimiento. 
d. Las cualidades del entrevistador. 
e. La simpatía entre el entrevistador y el entrevistado. 

�
Z
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Se usa dentro de la administración pública o privada. Expresan jerarquías, 
acuerdos, obligaciones, órdenes, etc. Se redactan en base a un sistema 
reglamentado que determina qué tipo de texto se debe para cada forma de 
interacción institucional o circunstancia comunicativa específica. 

�
Se caracterizan por su solemnidad, seriedad y dignidad. Ordena la vida 
pública y posee la fuerza coercitiva. � �����&$57$�3URYLHQH�GHO�ODWtQ�&KDUWD��SDSHO��SHUJDPLQR��OLHQ]R��GH�OR�TXH�VH�GHGXFH�TXH�HV�XQ�GRFXPHQWR��SDSHO��HVFULWR�GH�FDUiFWHU�SULYDGR�TXH�XQD�SHUVRQD�HQYtD�D RWUD����������&$57$�)$0,/,$5�
(V�XQD�FRPXQLFDFLyQ�FRORTXLDO��XVDGR�HQWUH�SHUVRQDV�FRQRFLGDV�GHQWUR�GH�OD�IDPLOLD�R�HQWUH�DPLJRV��(VWDV�FDUWDV�D�VX�YH]�SXHGHQ�VHU�GH�IHOLFLWDFLyQ��GH�SpVDPH��GH�VDOXGR��VHJ~Q�OD�LQWHQFLRQDOLGDG�GHO�UHPLWHQWH��� 3DUWHV����/XJDU�\�IHFKD����'HVWLQDWDULR����/XJDU�GHO�GHVWLQDWDULR����9RFDWLYR�R�VDOXGR����&XHUSR�R�WH[WR����'HVSHGLGD����)LUPD����3RVGDWD�� �������&$57$�&20(5&,$/��
/D� FDUWD� FRPHUFLDO� HV� XQ� GRFXPHQWR� HVFULWR� \� FHUUDGR� TXH� XQD� SHUVRQD� R�HPSUHVD�TXH�VH�GHGLFD�D�OD�FRPHUFLDOL]DFLyQ�GH�SURGXFWRV�HQYtD�D�RWUD�SDUD�FRPXQLFDUVH��(O� WHQRU�GH� ODV�FDUWDV�YDUtD�GH�DFXHUGR�DO� WLSR�GH� WUDQVDFFLyQ�TXH�VH�GD�DO�LQWHULRU� GH� OD� HPSUHVD�� GH� SHGLGR�� GH� YHQWD�� GH� FREUR�� GH� JDUDQWtD�� GH�FRWL]DFLyQ��GH�UHFODPR��GH�TXHMD��GH�SURSDJDQGD��HWF��� 3DUWHV���� 0HPEUHWH��RSFLRQDO������ /XJDU�\�IHFKD����� 'HVWLQDWDULR���� $VXQWR��VtQWHVLV�GHO�WHQRU������ 9RFDWLYR�R�VDOXGR����� &XHUSR�R�WH[WR���� 'HVSHGLGD����� $QWHILUPD��ILUPD�\�SRVILUPD������ ,QLFLDOHV� �HQ� PD\~VFXODV� GHO� UHPLWHQWH� � \� HQ� PLQ~VFXODV� GH� OD�VHFUHWDULD����
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�������&$57$�127$5,$/��
/D� FDUWD� QRWDULDO� HV� XQ� GRFXPHQWR� HVFULWR� TXH� VH� HODERUD� PHGLDQWH� XQ�QRWDULR�S~EOLFR��TXLHQ�HV�HO�HQFDUJDGR�GH�RWRUJDU�\�DXWRUL]DU�HO�GRFXPHQWR��/R� XVD� WRGD� SHUVRQD� QDWXUDO� R� MXUtGLFD� TXH� QHFHVLWD� KDFHU� YDOHU� VXV�GHUHFKRV��/D� FDUWD� QRWDULDO� SXHGH� VHU�� GH� UHQXQFLD� D� XQ� FDUJR�� R� D� XQ� WUDEDMR��QRWLILFDFLyQ� GHO� YHQFLPLHQWR� GH� XQ� DUULHQGR�� GHVSLGR� GHO� WUDEDMR��RWRUJDPLHQWR�GH�SRGHU��HWF���� 3DUWHV���� /XJDU�\�IHFKD����� 'HVWLQDWDULR����� 9RFDWLYR�R�VDOXGR����� &XHUSR�R�WH[WR����� 'HVSHGLGD����� $QWHILUPD��ILUPD�\�SRVILUPD������ /HJDOL]DFLyQ��FHUWLILFDFLyQ�GHO�QRWDULR�SUHYLD�UHYLVLyQ�GH�GRFXPHQWRV����0RGHOR�GH�FDUWD�IDPLOLDU�

� ����/LPD�����GH�DJRVWR�GH������������6HxRULWD�� 0DUOHQH�'tD]�3pUH]�����,WDOLD������4XHULGD�KLMLWD��� ���� 1R� VDEHV� � OD� DOHJUtD� TXH�PH� KD� FDXVDGR� OHHU� WX� FDUWD��SXHV�KDQ�SDVDGR�WDQWRV�PHVHV�GHVGH�TXH�SDUWLVWH�D�WLHUUDV�WDQ�OHMDQDV�\��PiV�D~Q�HQWHUDUPH�SRU� WL�PLVPD�TXH�GH�VDOXG�HVWiV�PX\�ELHQ�\�TXH� WXV�VXHxRV� VH� KDQ� KHFKR� UHDOLGDG� DO� ORJUDU� FULVWDOL]DU� WXV� DQKHORV�� £4Xp��DOHJUtD��0H�GLFHV�TXH�\D�HVWiV� WUDEDMDQGR�\�HVWXGLDQGR��6LJXH�DGHODQWH��Vp \� HVWR\� VHJXUD� TXH� OR� ORJUDUiV�� WLHQHV� DOJR� LPSRUWDQWH� TXH� OOHYDV�FRQWLJR�� WX� HQWXVLDVPR�� WXV� JDQDV� GH� VDOLU� DGHODQWH� \� VREUH� WRGR� WX�MXYHQWXG��7H� IHOLFLWR�KLMLWD��TXH� ORV� ORJURV�VH�PXOWLSOLTXHQ�FDGD�GtD��KD]OR�SRU�WL��SRU�WX�IHOLFLWDG�\�SRU�WX�IXWXUR��� $TXt�� WX�KHUPDQD�HVWi�ELHQ��HVWXGLDQGR�HO� LQJOpV��\D� OH�IDOWD�SRFR��2MDOi�VH�SUHVHQWH� OD�RSRUWXQLGDG��TXH� WDPELpQ�HOOD� SXHGD�YLDMDU� D�HVD�\�HVWpQ� MXQWDV�\�TXL]iV�FRQ�HO� WLHPSR�\R�PH� UH~QD�D�XVWHGHV�\�YLYLU��MXQWDV�FRQ�HO�FDULxR�TXH�VLHPSUH�QRV�XQLy�D�ODV�WUHV�GHVGH�TXH�IDOOHFLy�WX�SDGUH��� ���� 5HFLEH� XQ� FDULxRVR� DEUD]R�� WX� PDGUH� TXH� WH� TXLHUH� \�H[WUDxD��� ���� 5RVDOtD���
����326'$7$��/D�SUy[LPD�VHPDQD�WH�HQYLDUp�WXV�HQFDUJRV���
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Es un documento que una persona natural dirige a otra que ostenta un 
cargo o una función pública o privada, con el objeto de pedir algo, que por 
derecho o por beneficio espera alcanzar.  
Toda solicitud debe escribirse con una copia simple, la misma que será 
sellada y fechada por el recepcionista de mesa de  partes al instante de la 
entrega; copia que le servirá al recurrente como constancia para reclamos 
posteriores. 
Cuando una persona es menor de edad, sólo podrá utilizarla para solicitar 
sus certificados de estudios del colegio. Y necesitará el respaldo de la firma 
de sus padres o tutores, si requiere algo de una dependencia judicial, o 
para postular a instituciones de las Fuerzas Armadas. 
Este documento se utiliza para solicitar el certificado de estudio, inscripción 
como postulante, trabajo o empleo, licencia, certificado domiciliario, 
préstamos, concesión de becas, bonificación, etc. �3$57(6����� 6XPLOOD� Se escribe la palabra SOLICITA seguida del resumen o 

síntesis del asunto o texto. ��� 'HVWLQDWDULR� Se anota el cargo o función de la persona a quien se 
dirige el documento y en renglón seguido las iniciales con mayúsculas 
de las dos primeras palabras del tratamiento. ��� 'DWRV�SHUVRQDOHV�GHO�VROLFLWDQWH� Nombres y apellidos, nacionalidad, 
edad, estado civil, profesión, DNI y domicilio; tiempo de servicio, código 
y especialidad para empleados públicos; facultad, año de estudios, 
especialidad, turno, sección, número de matrícula para estudiantes 
universitarios. ��� 7H[WR�R� FXHUSR� Se expone en forma detallada la razón o el objetivo 
del pedido y, por la naturaleza del tema, a veces puede dividirse en 
párrafos. El cuerpo comienza siempre con la palabra Que. ��� 3LH�� FRQFOXVLyQ�R�SiUUDIR� ILQDO� Es la quinta parte que va precedida 
por frases conocidas, como: 3RU�OR�WDQWR��3RU�OR�H[SXHVWR��5XHJR�D�8G��DFFHGHU�PL�SHWLFLyQ�SRU�VHU�GH�MXVWLFLD����� Lugar y fecha: Se escribe el lugar, el día, el mes y el año en curso. ��� Firma: Es la última parte en la que el recurrente estampará su rúbrica. 

 &/$6(6�
� D� 6ROLFLWXG�RILFLDO� Está dirigida a una entidad pública. 
� E��6ROLFLWXG�±�)RUPXODULR� Es un   documento en papel ya impreso, como 

especie de formulario y tiene un formato especial, de acuerdo a las 
exigencias de cada caso. 

�
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F��&DUWD��6ROLFLWXG� Se utiliza para pedir algo a entidades particulares. Por 
el contenido, tiene las características de la solicitud de empleo y por su 
estructura o forma es una carta.  

Modelo de solicitud 
�

(1) SOLICITA: CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

(2) Señorita Directora del Colegio Nacional  Santa Rosa de Puno 
 S.D. 
 (3) Roxana Maguiña Condori, ex alumna del Colegio, 
domiciliada en el Jirón Lima517 – Cercado, Puno; ante Ud. con el debido 
respeto me presento y expongo: 
 (4) Que habiendo concluido satisfactoriamente mis estudios 
secundarios, cursados en los años 2002 a 2007, turno mañana; y teniendo 
necesidad de seguir estudios superiores en la Universidad, ruego a Ud. 
disponer a quien corresponda se me expida en la brevedad posible mis 
certificados aludidos. Para lo cual adjunto el recibo de pago y las fotografías 
pertinentes. 
 (5) Por lo expuesto: 
 Pido a Ud. atender a mi petición por ser de 
justicia. 
 

(6) Puno, 10 de enero de 2008 
 

(7)  ___________________ 
 Rossana Maguiña Reaño 

�����2),&,2�
Este documento es una comunicación escrita de carácter netamente oficial, 
protocolar; utilizado por autoridades o funcionarios de las diferentes 
dependencias públicas o privadas. Tiene la función de relacionar a los 
órganos administrativos de la más alta jerarquía y, por consiguiente, debe ir 
firmado por el máximo representante legal de la institución. 
El oficio se usa para comunicar: disposiciones, consultas, órdenes informes 
o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitación, de 
felicitación, de colaboración, de agradecimiento.  �&ODVHV�D��2ILFLR�VLPSOH�R�GLUHFWR��9D�GLULJLGR�D�XQD�VROD�SHUVRQD��E�� 2ILFLR� P~OWLSOH�� 9D� GLULJLGR� D� YDULRV� GHVWLQDWDULRV�� SRU� HVWD� UD]yQ�� HQ�PXFKRV� FDVRV�� ODV� LQVWLWXFLRQHV� R� GHSHQGHQFLDV� WLHQHQ� LPSUHVR� KDVWD� HO�Q~PHUR�GH�RILFLR��GHMDQGR�SXQWRV�VXVSHQVLYRV�SDUD�HVFULELU�HO�QRPEUH�\�HO�FDUJR�GHO�GHVWLQDWDULR��/D�HVWUXFWXUD�GHO�RILFLR�P~OWLSOH�HV�LJXDO�TXH�OD�GHO�RILFLR�VLPSOH��QR�REVWDQWH�HV�LPSRUWDQWH�UHFRUGDU�TXH��

- (O�Q~PHUR�GH�RILFLR�HV�HO�PLVPR�SDUD�WRGRV�ORV�HMHPSODUHV��
- (Q�HO�RILFLR�P~OWLSOH�VH�HVFULEH�OD�SDODEUD�',675,%8&,21��
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F�� 2ILFLR�GH�WUDQVFULSFLyQ��(V�XQ�GRFXPHQWR�TXH�VLUYH�SDUD� WUDQVFULELU�HO�FRQWHQLGR� GH� RWUR� GRFXPHQWR� WDO� FRPR� VH� GD� HQ� HO� RULJLQDO�� 7RGR� HO�IUDJPHQWR�R�SiUUDIR�WUDQVFULWR�GHEH�LU�HQWUH�FRPLOODV�\�ILHO�DO�RULJLQDO��0HGLDQWH� HVWH� GRFXPHQWR� VH� HPLWHQ�� UHVROXFLRQHV�� FLUFXODUHV�� GLUHFWLYDV� R��HQ�RWURV�FDVRV��HO�PLVPR�RILFLR��3DUWHV���� /XJDU�\�IHFKD���� 1XPHUDFLyQ��6H�HVFULEH�OD�SDODEUD�2),&,2�FRQ�PD\~VFXOD��VHJXLGD�GHO�Q~PHUR�GH�H[SHGLFLyQ��VHSDUDGR�SRU�XQD� OtQHD�REOLFXD��D�FRQWLQXDFLyQ�ODV�VLJODV�GH�OD�RILFLQD�GH�SURFHGHQFLD�FRQ�OHWUDV�PD\~VFXODV��VHSDUDGD�SRU�XQD�OtQHD�REOLFXD�\�HO�DxR�HQ�FXUVR����� 'HVWLQDWDULR��6H�HVFULEH�HO�QRPEUH�FRPSOHWR��HO�FDUJR�\�HO� OXJDU�GH� OD�SHUVRQD�D�TXLHQ�VH�GLULJH����� $VXQWR��6H�LQGLFD�HQ�UHVXPHQ�HO�FRQWHQLGR�GHO�PHQVDMH����� &XHUSR� R� WH[WR�� 'D� D� FRQRFHU� HO� PHQVDMH�� *HQHUDOPHQWH� H[LVWHQ�H[SUHVLRQHV� SDUD� LQLFLDU� HO� WH[WR�� WDOHV� FRPR�³7HQJR� D� ELHQ�FRPXQLFDUOH«³0H� HV� PX\� JUDWR� FRPXQLFDUOH«³7HQJR� HO� KRQRU� GH�GLULJLUPH«³7HQJR�HO�DJUDGR�GH�GLULJLUPH«���� 'HVSHGLGD��([LVWHQ�H[SUHVLRQHV�FRQRFLGDV�FRPR��³+DJR� SURSLFLD� OD� RSRUWXQLGDG� SDUD� KDFHUOH� OOHJDU� PL� FRQVLGHUDFLyQ� \�HVWLPD�SHUVRQDO��$WHQWDPHQWH�´���� )LUPD�\�SRVILUPD���� ,QLFLDOHV�� /DV� GH� OD� DXWRULGDG� � FRQ� OHWUDV� PD\~VFXODV� \� ODV� GH� OD�VHFUHWDULD�FRQ�PLQ~VFXODV����� $QH[R�� 6H� LQGLFD� OD� GRFXPHQWDFLyQ� TXH� VH� DGMXQWD� DO� RILFLR� FRPR��FDWiORJRV��UHYLVWDV��WDUMHWDV��SURJUDPDV��HWF������'LVWULEXFLyQ��6H�XWLOL]D��HQ�ORV�RILFLRV�P~OWLSOHV��� 0RGHOR�GH�2),&,2�
�
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��������������������������������� �������������������� ��� ��� ��������� ������� ���� ���À�� ���� ������� ����� ��� ����������×�� ���� �Ó���������� �������������������������������À� ����������������������������������� �������� �����×������ �� ��À� �������� ���� ���� �������������� ���� ������� ��� ����������������� ���������������������������������������������������������������×�������������������
�����������
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��������������±����� ��������������� � � �������������� ���
�����,1)250(��(V�XQ�GRFXPHQWR�GH�XVR� LQWHUQR�HQ� WRGD� LQVWLWXFLyQ�R�GHSHQGHQFLD��YD�GLULJLGR� GH� XQ� VXERUGLQDGR� D� XQR� VXSHULRU� �WDPELpQ� SRGUtD� GDUVH� HQWUH�SHUVRQDV�GHO�PLVPR�QLYHO�R�MHUDUTXtD��FXDQGR�HO�FDVR�OR�UHTXLHUD���&RQVLVWH� HQ� GDU� FXHQWD� GHWDOODGD� VREUH� DVXQWRV� GHWHUPLQDGRV��REVHUYDFLRQHV� TXH� VH� SXHGDQ� KDFHU� \� DO� PLVPR� WLHPSR� VXJLHUH� SRVLEOHV�VROXFLRQHV�SDUD�PHMRUDU�R�DOLYLDU�XQD�VLWXDFLyQ�GDGD��� &ODVHV��D�� ,QIRUPH�RUGLQDULR��(V�GH�XVR�SHUPDQHQWH��GLDULR��VHPDQDO��TXLQFHQDO�R�PHQVXDO���E�� ,QIRUPD�H[WUDRUGLQDULR��(V�HO�TXH�VH�XWLOL]D�RFDVLRQDOPHQWH��FXDQGR�VH�SUHVHQWD�DOJ~Q�DVXQWR�LPSUHYLVWR���3DUWHV�����1XPHUDFLyQ��6H�HVFULEH� OD� SDODEUD� ,1)250(��FRQ�PD\~VFXOD�� VHJXLGD�GHO�Q~PHUR��VHSDUDGD�SRU�XQD�OtQHD�REOLFXD��OXHJR�ODV�LQtFLDOHV�GHO�FDUJR�R�DXWRULGDG�GHO�UHPLWHQWH��VHSDUDGD�SRU�XQD�OtQHD�REOLFXD�H�LQPHGLDWDPHQWH�HO�DxR�HQ�FXUVR���� (QFDEH]DPLHQWR�� (Q� HVWD� SDUWH� VH� HVFULEH� HO� OXJDU� \� OD� IHFKD�� OD�ORFDOLGDG��HO�GtD��HO�PHV�\�HO�DxR��VHJXLGRV�GH�ORV�VLJXLHQWHV�WpUPLQRV��TXH�SXHGHQ�VHU�GH�GRV�IRUPDV��

AL (A)……………………….    SEÑOR: ……………………. 
DEL (DE)…………………..     CARGO…………………….. 
ASUNTO…………………..     REFERENCIA: …………….. ���&XHUSR�R�WH[WR��6H�LQGLFD�HO�WHPD�R�PRWLYR�GHO�LQIRUPH��9D��VHSDUDGR�HQ�SiUUDIRV�VHJ~Q�ORV�DVSHFWRV�GHO�DVXQWR����� 7HUPLQDFLyQ� R� FRQFOXVLyQ�� 7LHQH� H[SUHVLRQHV� FRQRFLGDV�� VREUH� WRGR�SDUD�WHUPLQDU��&RPR��³(V�WRGR�FXDQWR�WHQJR�TXH�LQIRUPDUOH«´�����'HVSHGLGD��*HQHUDOPHQWH�FRQ�OD�SDODEUD�³$WHQWDPHQWH´�����)LUPD�\�SRVILUPD��5~EULFD��QRPEUH��FDUJR�\�VHOOR���� ,QLFLDOHV��&RQ�PD\~VFXODV�GHO�LQIRUPDQWH�\�FRQ��PLQ~VFXODV�GHO�UHGDFWRU��

�0RGHOR�GH�LQIRUPH�
� ��	������  � �

���� �������������
���� � � �������������������×����� � � ��������������������� � �������×����������×������������
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�������������� ������������������ ������������������������������������� ��� �������� �� ��� ����������� ��� ���� ������� ��� ��� ��������� ����� ����������������������
����������������������������������×�����������×����������×������������� ����� ���� �������±� �������� ���������� ��� ������ ��� �×������ ����������� ��� ���������×� �������������������������� �����������������×������������������×��������������������� ����������������ï�������� ��������������������������� ��������������� ������������������������ ������ �������������������������������×������������������������������������������������������×���������������������������������������� �������×������������À�� �������� ����� ��������×�� ��� ��� ����������� ���� ��� �����Ó�� ��� ������� ��������������×��������������� ���×������������������������������ ��������Ó� ��������� ������������������������������������� ������������������� ���������������������������� �����������������������������������������������������������������������������

���������� ���������×�� ���������� �� ����������� �����±� �� ��� ����������������×� ��������������������������������������
�����������

���������À���������� �	��������������� ��
������0(025$1'2�/D� SDODEUD�PHPRUDQGR� YLHQH�GH� OD� YR]� ODWLQD�memorare� TXH�TXLHUH�GHFLU��UHFRUGDU��PHQFLRQDU��UHIHULU�DOJR�TXH�VH�GHEH�WHQHU�HQ�OD�PHPRULD��6LUYH�GH�UHODFLyQ�HQ�XQD�LQVWLWXFLyQ�HQWUH�HO�MHIH�\�HO�VXEDOWHUQR�R�HQWUH�GHSHQGHQFLDV�GH�OD�PLVPD�LQVWLWXFLyQ��(O�PHPRUDQGR�VH�FDUDFWHUL]D�SRU�VHU��

- 'LUHFWR�\�EUHYH�
- )XQFLRQDO�\�SUiFWLFR�
- ,QWHUQR��SRUTXH�FLUFXOD�GHQWUR�GH�XQD�HQWLGDG�
- < VREUH�WRGR�HV�GH�DFFLyQ�LQPHGLDWD���&ODVHV��D�� 0HPRUDQGR� VLPSOH�� 9D� GLULJLGR� D� XQ� VROR� GHVWLQDWDULR�� SDUD� LQIRUPDU�DVXQWRV�GH�WUDEDMR���E�� 0HPRUDQGR�P~OWLSOH��(V�XQ�PHPRUDQGR�TXH�VH�XVD�SDUD�GDU�D�FRQRFHU�GLVSRVLFLRQHV� R� FXDOTXLHU� LQIRUPDFLyQ� HQ� IRUPD� VLPXOWiQHD� D� YDULRV�GHVWLQDWDULRV��(V�GHFLU��VH�WUDWD�GHO�PLVPR�WH[WR�FRQ�LJXDO�QXPHUDFLyQ���3DUWHV�GH�XQ�PHPRUDQGR���� 1XPHUDFLyQ�� 6H� HVFULEH� OD� SDODEUD� 0(025$1'2� FRQ� PD\~VFXODV��VHJXLGD� GHO� Q~PHUR� GH� H[SHGLFLyQ�� VHSDUDGD� SRU� XQD� OtQHD� REOLFXD�� D�
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FRQWLQXDFLyQ� ODV� VLJODV�GH� OD� RILFLQD� GH� SURFHGHQFLD�� VHSDUDGD�SRU� XQD�OtQHD�REOLFXD�\�OXHJR�VH�HVFULEH�HO�DxR�GHO�FDOHQGDULR����� ,QIRUPDFLyQ��(Q�HVWD�VHJXQGD�SDUWH�VH�HVFULEH���
DE      : seguida del cargo y/o nombre del remitente. 
A : seguida de cargo y/o nombre del destinatario es decir, a quien 

se dirige. 
ASUNTO: Aquí  se consigna, en pocas palabras, el resumen o síntesis 

del mensaje. 
FECHA     : Se escribe: el lugar, el mes y el año en curso. ��� &XHUSR��6H�H[SUHVD�FRQ�FODULGDG�\�SUHFLVLyQ�HO�PRWLYR�GHO�PHPRUDQGR��PHQFLRQDQGR� OR�QHFHVDULR�� OR�IXQGDPHQWDO��HQ�IRUPD�GLUHFWD��VLQ�URGHRV�QL�SDODEUHUtDV����� 'HVSHGLGD��6H��HVFULEH�OD�SDODEUD�³$WHQWDPHQWH´������)LUPD��(V�OD�U~EULFD�HQ�Vt�GH�OD�SHUVRQD�TXH�GLULJH�HO�PHPRUiQGR�����&RQ�FRSLD��F�F��R�GLVWULEXFLyQ��6H�XWLOL]D�FXDQGR�WLHQH�TXH�VHU�HQWUHJDGR�D RWUD�SHUVRQD�R�VHFFLyQ�SDUD�VX�FRQRFLPLHQWR����� ,QLFLDOHV�R�SLH�GH�SiJLQD��&RQ�PD\~VFXODV� ODV� LQLFLDOHV�GHO� UHPLWHQWH�\�FRQ�PLQ~VFXODV��ODV�GHO�VHFUHWDULR���0RGHOR�GH�PHPRUDQGR��

� ����������� �� ���
���� ���������������������� ������������������������������� �� � �������������������� ��������������� ������� ��������×����������������� 	����� ���� �������������

���� ��� ��������� ��� ��������� ���� �� ������� ��� ��� ����� ���������������������� ���������� �������� ��� ���� ��������� ���������� ���������� ���� ���±������ ��� ������������×�� �� ��������� ��� ��� �������×� ���� ������������� ��� ���������������� �À���������������� ���������������������×���� ������������������������ ������������������������������������������ ���������������������������
�����������

����������������ò����� ������������������������������� � � ��������� ��� ���
�����$&7$�(V� XQ� � GRFXPHQWR� HVFULWR� TXH� UHILHUH� OR� VXFHGLGR� R� DFRUGDGR� HQ� XQD�MXQWD��UHXQLyQ�R�VHVLyQ�GH�SHUVRQDV���
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(O�/LEUR�GH�$FWDV�GHEH�HVWDU�IROLDGR�\�ILUPDGR��HQ�OD�SULPHUD�SiJLQD��SRU�XQ�1RWDULR�3~EOLFR��� /D�UHGDFFLyQ�GH�HVWH�GRFXPHQWR�OH�FRUUHVSRQGH�DO�6HFUHWDULR��TXLHQ�JHQHUDOPHQWH�HVFULEH�SULPHUR�HQ�ERUUDGRU�SDUD�GHVSXpV�SDVDUOR�DO� OLEUR��HO�DFWD�GHEH�VHU�ILUPDGR�SRU�ORV�VRFLRV�R�SHUVRQDV�DVLVWHQWHV�D�OD�UHXQLyQ��� &ODVHV�D�� $FWD�GH�6HVLyQ��UHVXOWDGR�GH�XQD�VHVLyQ�RUGLQDULD��E�� $FWD�GH�&RPSDUHQGR��VH�XVD�HQ�OD�DGPLQLVWUDFLyQ�GH��MXVWLFLD��F� $FWD� GH� &RQFLOLDFLyQ�� FXDQGR� VH� UH~QHQ� GRV� SDUWHV� \� VH� SRQHQ� GH�DFXHUGR��G�� $FWD� GH� ,QVSHFFLyQ�� FXDQGR� VH� GHWDOOD� ORV� LQFLGHQWHV� GH� XQD� GLOLJHQFLD�FXPSOLGD��H�� $FWD� GH� )XQGDFLyQ�� FXDQGR� VH� GHMD� FRQVWDQFLD� GH� OD� FUHDFLyQ� GH� XQD�HQWLGDG��GH�XQD�FLXGDG�� UHJLyQ�R�DVSHFWRV� LPSRUWDQWHV�HQ� OD�YLGD�GH�XQ��SDtV��I�� $FWD�GH�6RFLHGDG��PiV�XVDGD�HQ�OD�DFWLYLGDG�HPSUHVDULDO��� 3DUWHV����(QFDEH]DPLHQWR��6H�VHxDOD�HO�OXJDU��OD�IHFKD��KRUD��FDQWLGDG�\�QRPEUH�GH�ORV�DVLVWHQWHV��OD�DSUREDFLyQ�R�PRGLILFDFLyQ�GHO�DFWD�DQWHULRU�����&XHUSR�R�WH[WR��(Q�HVWD�SDUWH�VH�FRQVLGHUD�ORV�VLJXLHQWHV�DVSHFWRV��D�� Despacho� /HFWXUD�GH�OD�FRUUHVSRQGHQFLD�UHFLELGD�\�R�FXUVDGD��E�� Informe� 6H�SURFHGH�D�UHFHSFLRQDU�ORV�LQIRUPHV�GH�ORV�PLHPEURV��F�� Pedido: /RV� SUHVHQWHV� IRUPXODQ� � VXV� SHGLGRV� VLQ� RIUHFHU� D~Q� ORV�DUJXPHQWRV���G�� Orden del día� 6H� GHEDWHQ� ORV� SXQWRV� GHWHUPLQDGRV� LQFOX\HQGR� ORV�SHGLGRV. 8QD�YH]�FRPHQ]DGD� OD�VHVLyQ��HO�3UHVLGHQWH�GH�0HVD�\D�QR�DFHSWDUi�SHGLGRV�SRVWHULRUHV�R�H[WHPSRUiQHRV��VDOYR�HO�FDVR�GH�TXH�DOJXQR� ORV� SUHVHQWDUD� HQ� IRUPD� HVFULWD� \� VH� GHEDWD� FRPR� ³FXHVWLyQ�SUHYLD´�R�³0RFLyQ�GH�2UGHQ�GHO�GtD´��H�� Votación� 8QD�YH]�GHEDWLGR�HO�SHGLGR�VH�VRPHWHUi�DO�YRWR��SDUD�YHU�VL�VH DSUXHED�R�UHFKD]D�OD�PRFLyQ��TXH�SXHGH�VHU�SRU�XQDQLPLGDG�R�SRU�PD\RUtD�����)LQDOL]DFLyQ��$O� WpUPLQR�GHO�GHEDWH��VH�SURFHGH�DO�FLHUUH�GHO�DFWD��FRQ� OD�ILUPD�GH�ODV�SHUVRQDV�UHVSRQVDEOHV�R�TXLHQHV�UHSUHVHQWDQ�D�OD�LQVWLWXFLyQ��� 0RGHOR�GH�DFWD�
����������������������������� ��� ������� ��� ���� ������� ���� � � ���� �À�� �������� ��� ������� ��������������� ��� ���������� ���� ��������� ���� ������������� ����±����� ���������������������	���������������������������� �������������������������� ��	������� � ��������������������������Ó����������������������������������� ��� ��×���� ������������� ��� ��Ó��� ���� ���� ������������� ����×� �������×� ��� �������×� �� ����� ��� ����� ��� ��� ����×�� ��������� ���� ���� ��������� ������������������� ������� ��� ��Ó������ ����������� ���� �������� �� ���� �������� ���������� �� ������������×���	�������� �������� ������×� ������� ��� ���� ���������� ����������� �����
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����������������������������������������×������������� ����� ���� ������������ �������� ���� ��� ������������ ����� �������������������������������������������� �����������������������������������������������×�������������������� �������� ��� �������×� �� ������� ��� �����±� ���������� ����� ��� �������×�� �� ��������×�������������������������������������������������������������������������������������������������� �������� ������×� ���� �������� ��������� �������������������������� �� ���� ��������� ���� ������������� ���� �������� ���������� ��� �������������� �������� ��������� ����� ������ �� ���� ����������� ��������� ������������������� ����±���� ������������ ����� ����� ��� �����×� ���À�� �����������������������������������±������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ �����Ó������������������������������×��������×������������� � �
	�������������������������������������������

�����$9,62�
 
Es una nota breve que contiene información diversa sobre el desarrollo 

de las actividades cotidianas de  una institución, para dar a conocer en forma 
simultánea, a varios destinatarios. El aviso se emplea especialmente, en los 
centros educativos públicos y privados para informar sobre los acuerdos 
adoptados en reunión de padres de familia o alumnos, o para hacer conocer 
las decisiones que toma la promotoría o la dirección del plantel sobre 
diferentes asuntos de interés para la marcha institucional. 

 
Su redacción es ágil, directa y respetuosa, como si fuera una carta 

breve. �
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,�� 7e&1,&$6�3$5$�/$�&2035(16,Ï1�/(&725$� �
�

Entendemos por técnicas las diversas formas o métodos que permiten un 
adecuado procesamiento de los contenidos textuales. Se usan según las 
materias y propósitos con que emprende la lectura de un libro.  

 
����� (/�68%5$<$'2�

�
Consiste en destacar mediante un trazo (líneas, rayas u otras 
señales) las ideas más importantes y palabras claves de un texto, 
seleccionando una cantidad reducida de información.   

Es una técnica que facilita e incrementa el sentido crítico de la lectura 
porque destacamos lo esencial de lo secundario. Favorece la asimilación y 
desarrolla la capacidad de análisis y síntesis; de  esta manera llegamos con 
rapidez a la comprensión de la estructura y organización de un texto. 

 
El subrayado exige concentración, ya que hay que diferenciar lo 

fundamental de lo accesorio. El objetivo es destacar las ideas esenciales de 
un texto. Posteriormente, al leer únicamente lo subrayado se puede recordar 
el contenido.  

 
Facilita el análisis, la retención y la recuperación de la información. 

�������5HJODV�SDUD�HO�VXEUD\DGR���
1. Se comenzará a subrayar en una segunda lectura comprensiva del texto y 

una vez que éste se haya entendido. Es un error muy típico del estudiante 
comenzar a subrayar en la primera lectura. 

2.  Es conveniente ir subrayando párrafo a párrafo. Primero se lee el párrafo 
y a continuación se subraya la idea principal. 

3. Se subrayan palabras claves, frases enteras y oraciones cortas,  
respetando la excepción de toda regla. 

4. Subrayar de tal manera que sea posible leer continuamente todas las 
partes subrayadas, aunque estén en distintas líneas y que lo leído forme 
un pensamiento coherente. 

5. Se subraya palabras técnicas o específicas del tema en estudio y algún 
dato relevante que permita una mejor comprensión. 

�������$SOLFDFLyQ��
a) Subrayado del texto: 

7(5&(5$81,'$' $SUHQGL]DMH�(VSHUDGR� (PSOHD�WpFQLFDV�GH�FRPSUHQVLyQ�OHFWRUD�\�
SURFHVDPLHQWR�GH�LQIRUPDFLyQ��
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“El insigne  0DULiWHJXL no conoció el Perú, pero su ansiedad por adentrarse  
a esta patria inmensa  que tanto amó, lo convirtió en un admirable LQYHVWLJDGRU� GH� OD� UHDOLGDG� SHUXDQD. Precisamente  cuando José Carlos  
entraba  en la etapa más fecunda  y gloriosa de su vida  habría querido 
recorrer el  territorio peruano, no para descubrir  paisajes  ni contemplar 
picachos  nevados; sino para ponerse en contacto  con las comunidades y 
pueblos andinos. 
“Desgraciadamente  Mariátegui IXH�RSHUDGR�\�VX�GHVWLQR�OR�FRQILQy��D�XQD��VLOOD�GH�UXHGDV que lo convirtió  en alta  y prestigiosa cátedra inmortal. Todos 
sabremos que su  casa primero  en la calle Sagástegui, desaparecida hoy en 
la apertura de la Av. Abancay, y luego en la calle Washington donde acabó su 
vida, era constantemente YLVLWDGR� � LQGLYLGXDOPHQWH� � R� HQ� JUXSRV��SHUWHQHFLHQWHV��D�WRGDV��ODV�FODVHV��VRFLDOHV�GHO�3HU~�´���� “Regionalismo y Centralismo”, de Emilio Romero y  César Lévano. 

 
b)  Identificación del subrayado:  

 
� (Q�HO�SULPHU�SiUUDIR�se subraya  el personaje de quién se habla. Es una 

de las palabras claves del texto y  a su vez se subraya  una idea de 
apoyo.  En este caso hablamos de Mariátegui y la característica del  
personaje.  

 
� (Q� HO� VHJXQGR� SiUUDIR se subrayan las dos ideas  que enlazan 

aspectos importantes que no hacen perder la secuencia del texto. 
 
c) Secuencialización del subrayado     
 

• )LQDOPHQWH se  unen ambas  ideas para formar un  texto coherente. 
 

Mariátegui,  investigador de la realidad peruana; fue operado y su destino 
lo confinó a una silla de ruedas, visitado individualmente o en grupos  
pertenecientes  a todas  las clases  sociales del Perú. 
 

�����(/�5(680(1�
 

Consiste en convertir un texto extenso (llamado Texto Base) en otro más 
reducido (llamado Texto Resumido) que se caracteriza por su brevedad y 
precisión. 

Esta es una técnica que podemos haber practicado antes sin proponernos, 
cuando relatamos a los demás en forma breve una película, o cuando 
narramos una historia que leímos o comentamos el argumento de una novela. 

 
Es la síntesis (macroestructura) del contenido global de un texto. Es 

también una manera de medir nuestra capacidad de comprensión y facilita el 
estudio de la lección. A su vez ayuda a  la concentración mientras se estudia.  
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Depende mucho de la comprensión del texto y de las veces que se ha leído 
un texto, Es recomendable una lectura rápida, otra lenta con subrayado y otra 
más lenta con comprensión y análisis.  

El resumen no debe ser superior a una cuarta parte del texto original.  
 �������2SHUDFLRQHV�FRJQLWLYDV��

a) 6XSUHVLyQ de las ideas secundarias o de las ideas redundantes. 
b) 6XVWLWXFLyQ de una idea particular por otra general, o de un bloque de 

ideas por una idea que concluya a todas. 
c) 5HIRUPXODFLyQ del texto, dando coherencia y conexión a las ideas 

extraídas. 
 ��������3DVRV�SDUD�HO�UHVXPHQ��

a) Subrayado de ideas principales. 
b) Toma de notas al margen de los contenidos claves. 
c) Redacción del resumen generalizando sus segmentos. 

 �������0RGRV�GH�UHGDFFLyQ�GHO�UHVXPHQ:
a) Seleccionando e integrando las ideas principales. 
b) Parafraseando con nuestras propias palabras el pensamiento del 

autor. 
c) Elaborando los mapas conceptuales.  

 �������$SOLFDFLyQ�
Observa el proceso del texto base hacia el texto resumido. �7H[WR�%DVH�FRQ�LGHDV�SULQFLSDOHV�VXEUD\DGDV���³$XQTXH� OD� KLVWRULD� � GH� ORV�PHGLRV� GH� FRPXQLFDFLyQ VH� UHPRQWD� DO� VLJOR�;,;� FRQ� OD� JHQHUDOL]DFLyQ� GHO� SHULyGLFR�� VX� YHUGDGHUD� H[SORVLyQ� VH� KD�SURGXFLGR�HQ�HO�VLJOR�;; FRQ�OD�SRSXODUL]DFLyQ�GHO�FLQH��OD�UDGLR�\�OD�WHOHYLVLyQ�\ FRQ� OD�DSDULFLyQ�GH� IRUPDV�FDGD�YH]�PiV�SHUIHFFLRQDGDV��GH�UHSURGXFLU� OD�LPDJHQ� \� HO� VRQLGR�� HO� GLVFR� GH� � YLQLOR�� HO� PDJQHWyIRQR�� HO� FDVHWH�� HO� GLVFR�FRPSDFWR�� HO� FDVHWH� GLJLWDO�� HO� YLGHR�� (O� GHVDUUROOR� GH� ORV� PHGLRV� GH�FRPXQLFDFLyQ� GH� PDVDV� GHO� VLJOR� ;;� SURYRFy� OD� SDULFLyQ� GH� XQD� FXOWXUD�SRSXODU��FRPSDUWLGD�SRU�PLOORQHV�GH�SHUVRQDV�GH�WRGDV�SDUWHV�GHO�PXQGR��(Q�RWUDV� SDODEUDV�� ORV� PHGLRV� GH� FRPXQLFDFLyQ� KDQ� SHUPLWLGR� HO� DFFHVR� GH� OD�PD\RUtD� GH� OD� SREODFLyQ� D� OD� LQIRUPDFLyQ� \� D� OD� FXOWXUD� 3RU� RWUR� ODGR�� KDQ�SHUPLWLGR�OD�GLIXVLyQ�VLPXOWiQHD�GHO�PLVPR�PDWHULDO��FXOWXUDO� HV�GHFLU��HQ�WRGR�HO�PXQGR� VH� YHQ� ODV�PLVPDV� SHOtFXODV�� SURJUDPDV� GH� WHOHYLVLyQ�� FDQFLRQHV��HWF����(O�UHVXOWDGR�GH�DPERV�IHQyPHQRV�HV�OD�XQLIRUPL]DFLyQ��7RGRV�ORV�SDtVHV�UHFLEHQ��ODV�PLVPDV�LQIOXHQFLDV�FXOWXUDOHV�´�����7H[WR�5HVXPLGR�FRQ�LGHDV�SULQFLSDOHV�HQOD]DGDV��'XUDQWH� HO� VLJOR� ;;� VH� KD� SURGXFLGR� XQD� H[SORVLyQ� GH� ORV� PHGLRV� GH�FRPXQLFDFLyQ�� (O� DFFHVR� GH� OD� PD\RUtD� D� OD� LQIRUPDFLyQ� \� D� OD� FXOWXUD�� DVt�FRPR OD�GLIXVLyQ�GHO�PLVPR�PDWHULDO�FXOWXUDO��KDQ�SURGXFLGR�OD�XQLIRUPL]DFLyQ�GH�OD�FXOWXUD���
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�����720$�'(�$3817(6��
Consiste en fijar o captar los elementos claves de un texto o 

discurso. 

La toma de apuntes permite reestructurar la información de modo que nos 
resulte más cómodo, comprensible y útil.  Se basa en la capacidad de leer y 
escuchar bien los textos. Y exige fijarse en la intencionalidad práctica y su 
composición gráfica. 
 �������&DUDFWHUtVWLFDV:

a) Busca la esencia del texto. 
b) Recoge las ideas claves en forma secuencial. 
c) Son pequeñas estructuras del conocimiento autónomas pero 

conectadas por la unidad global.  
d) Selecciona la información relevante con el fin de reestructurar el 

contenido global. 
 �������(ODERUDFLyQ�GH�OD�WRPD�GH�DSXQWHV��
a) Secuencia las ideas esenciales. 
b) Representa las ideas con palabras, símbolos  o imágenes. 
c) Establece el esquema previo a la integración con otra estructura 

superior.   
�

,,�� 7e&1,&$6�'(�25*$1,=$&,Ï1�'(�/$�,1)250$&,Ï1�
 

Tienen que ver con el conjunto de estrategias para organizar los contenidos 
textuales. Comprenden el esquema, el cuadro sinóptico y el mapa conceptual. 
Enfatizan dos elementos: el impacto visual (percepción visual) y el análisis del 
contenido (proceso mental). En consecuencia, combina el código verbal y el 
código gráfico.  ������ (/��(648(0$��

Consiste en representar gráficamente el concepto y sus 
características más importantes. Forma bloques individuales de 
conocimiento consistentes en estructuras interrelacionadas.   

Es una estrategia que consiste en realizar una síntesis gráfica, clasificando 
las ideas principales y secundarias, mediante el esqueleto gráfico del 
contenido, en el cuál colocamos las ideas más representativas del texto. 

Facilita la percepción gráfica y el recuerdo de las relaciones entre las ideas 
(ayuda al repaso).   �������� &DUDFWHUtVWLFDV�

a) Usa el subrayado como recurso básico para su organización. 
b) Es una estructura abstracta que representa el pensamiento del 

autor. 
c) Estructura datos en orden descendente. 
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������� (ODERUDFLyQ�GHO�HVTXHPD 
a)  Defina la idea principal o general. 
b) Jerarquice los conceptos principales y secundarios. 
c) Establezca la información más importante con el mínimo de palabras 

claves. 
d) Evalúe su coherencia y su comprensión. 
e) Elija la estructura de modo que la información se pueda visualizar al 

primer golpe de vista.    
 �������0RGHOR�GH�HVTXHPD��

EL CUERPO HUMANO 
 
PARTES O ELEMENTOS 
1. CABEZA 

Conformado por: 
1.1. Los ojos 
1.2. La nariz 
1.3. Las orejas  
1.4. La boca 

 
2. TRONCO 

2.1. El cuello 
2.2. La caja toráxico 

 
3. EXTREMIDADES 

3.1. Superiores: brazos 
3.2. Inferiores: piernas  

 

����� �&8$'52�6,1Ï37,&2��

Proviene de sinopsis que significa resumen.� Consiste en presentar las 
partes principales del tema tratado, teniendo en cuenta su estructura y sus 
relaciones tanto de semejanza o correspondencia.�

Está construido por medio de llaves. En ellas las ideas más importantes se 
representan más cercanamente del margen de la hoja del lado izquierdo y, 
según pierdan importancia, avanzarán hacia el margen derecho.  

 
Permite dividir el tema en aspectos o subtemas, los mismos que a su vez 

pueden ser definidos, caracterizados o estar sujetos a nuevas clasificaciones. 
Se distinguen del esquema  porque en el primero sólo se establecen bloques 

Consiste en presentar las partes principales del tema tratado, 
teniendo en cuenta su estructura y sus relaciones tanto de semejanza 
o correspondencia.�
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temáticos, en cambio, cuadro sinóptico se desarrollan en base a la entradas 
temáticas. 

 ������� (ODERUDFLyQ�GHO�FXDGUR�VLQySWLFR�
a) Lea el libro considerando el título y los subtítulos. 
b) Identifique las ideas principales, secundarias, complementarias, etc. 
c) Conforme conjuntos o categorías básicas adoptando títulos y subtítulos. 
d) Dibuje las llaves o corchetes de mayor a menor tamaño en estrecha 

relación con la jerarquía y ubicación de las ideas primarias, 
secundarias, etc. 

e) Adjudique, si es posible, un color a cada grupo. 
f) Enmarque, al interior de cada corchete o llave, guiones o puntos para 

precisar los detalles. 
 ������� 0RGHOR�GH�FXDGUR�VLQySWLFR 

����� (/�0$3$�&21&(378$/��

Este organizador es de gran importancia en el procesamiento de la 
información, ya que a través de él se muestran los conceptos y proposiciones 
más importantes. Es un recurso esquemático o representación gráfica que 
sirve para presentar la estructura de un tema, muestra de forma ordenada y 
jerarquerizada las diversas relaciones existentes entre los conceptos. 

 

Es una estrategia que, empleando el código verbal y el gráfico, 
sirve para presentar un conjunto de significados conceptuales 
incluidos en una estructura de proposiciones; proporciona un 
resumen esquemático de lo aprendido, ordenado de una manera 
jerárquica y atractiva a la vista.�

�h��ZK�
^/EMWd/�K�

�KE��WdK�

Es la técnica o esquema gráfico 
que sirve para clasificar la información 
en forma desagregada. En él se 
presenta el contenido en forma vertical 
haciendo uso de llaves o corchetes. 

��Z��d�
Z1^d/��^�

- La información es presentada en 
forma sintética. 

--Las llaves en forma sucesiva deben 
mantener una misma jerarquía. 

--Los datos que se encuentran dentro 
de cada llave deben tener una 
misma jerarquía. 
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������� &DUDFWHUtVWLFDV��D�� -HUDUTXL]DFLyQ� Los conceptos están dispuestos en orden de 
importancia.�

E�� 6HOHFFLyQ� Se eligen aquellos términos que hacen referencia a los 
conceptos en los que conviene centrar la atención.�

F�� ,PSDFWR� YLVXDO��El mapa conceptual muestra las relaciones entre las 
ideas principales de forma simple y vistosa.�

Se organiza según: 
 

En:              Forman:  
 

������� (OHPHQWRV���
a) /RV� FRQFHSWRV� son las ideas que pueden ser representadas en la 

mente, deben escribirse con letra mayúscula y tener entre una o cuatro 
palabras, como máximo.  

b) /DV� SURSRVLFLRQHV� constan de dos o más conceptos unidos por 
palabras enlace para formar una unidad semántica. 

c) 3DODEUDV�HQODFH: son las palabras que sirven para unir los conceptos y 
señalar el tipo de relación existente entre ellos. Se deben escribir con 
letra mayúscula.  

d) /DV�HOLSVHV� son óvalos en los que se escriben los conceptos, también 
se pueden usar recuadros. 

e) /DV�OtQHDV� unen los conceptos.  
 

^/^d�D�^�
���MZ'�EK^�

��>h>�

EjD�ZK &hE�/KE�^

hE/��>h>�Z

Dh>d/��>h>�Z�^� MZ'�EK^

d�:/�K^
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��������0RGHOR�GH�PDSD�FRQFHSWXDO��

Tomado del MED (2002)  �
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,�� /$�7,/'$&,21�<�/26�6,*126�'(�38178$&,Ï1��$��/$�7,/'$&,Ï1�
 
Todas las palabras de nuestro idioma tienen una sílaba que se 

pronuncia con mayor intensidad (tónicas) que las otras (átonas) y esto es lo 
que se conoce como “acento prosódico”. Si se trata de monosílabos, su 
carácter tónico o átono queda marcado frente a la secuencia de sonidos que 
lo acompañan.  

Las sílabas portadoras del acento prosódico tienen carácter distintivo. 
Por ejemplo, Otquido, liTXLdo, liquiGy.

D��/$�7,/'(�
En algunos casos, la sílaba tónica se marca con la llamada “tilde”, que es una 
rayita oblicua, que necesariamente se ubica sobre la vocal. La tilde es lo que 
se conoce como “acento gráfico”, que se coloca en algunas palabras, y en 
otras no, para lo cual se han establecido algunas reglas de tildación. 

 E��5(*/$6�'(�7,/'$&,Ï1��
� $*8'$6�� Llevan tilde sólo cuando terminan en Q, V o YRFDO. Por 

Ejemplo: camión, interés, Perú, etc. 
� *5$9(6�� Llevan tilde cuando terminan en una consonante que no sea 

n ni s. Por ejemplo: césped, prócer, árbol, etc. 
� (6'5Ò-8/$6�� Llevan tilde siempre. Por ejemplo: Cíclope, sílaba, 

imágenes, etc. 
� 62%5(6'5Ò-8/$6�� Llevan tilde siempre. Por ejemplo: entrégaselo. 

 F��&$626�(63(&,$/(6�'(�7,/'$&,21�
 ����7LOGH�'LDFUtWLFD��pO = pronombre personal = pO�OOHJy�HO�SULPHUR HO = artículo = HO�SUHPLR�VHUi�SDUD�WL 

W~ = pronombre personal = W~�WHQGUiV�IXWXUR WX = adjetivo posesivo = WX�IXWXUR�QR�HVWi�HVFULWR 

Pt = pronombre personal = D Pt�PH�LPSRUWDV�PXFKR PL = adjetivo posesivo = PL�QRYLD�HV�OD�PiV�JXDSD 

Vp = imperativo del verbo ser / presente de indicativo del verbo saber = Vp�W~�PLVPD�HQ�WRGR�PRPHQWR��DXQTXH�Vp�TXH�D�YHFHV�WH�FRVWDUi VH = pronombre = VH�SXHGH�VHU�FRPR�WH�GLJR 

&8$57$81,'$' $SUHQGL]DMH�(VSHUDGR� 8WLOL]D�DGHFXDGDPHQWH�ORV�FULWHULRV�GH�
FRUUHFFLyQ�RUWRJUiILFD�\�JUDPDWLFDO��
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� Vt = adverbio / pronombre = Vt� SXHGH�VHU��²VH�GLMR�SDUD�Vt²VL = condicional = VL�W~�OR�GLFHV��DVt�VHUi 

Gp = presente de subjuntivo del verbo dar = TXH�QRV�Gp�VX�RSLQLyQ�GH eso�GH = preposición = OOHJy�HO�KLMR�GH�PL�YHFLQD 

Wp = planta herbácea para infusiones = WRPDUHPRV�XQ�Wp WH = pronombre = WH�GLMH�TXH�WH�D\XGDUtD 

PiV = adverbio de cantidad = WRGRV�TXHUHPRV�PiV PDV = (cuando es sinónimo de "pero") = YROYHUHPRV��PDV�QR�Vp�FXiQGR 

D~Q = (cuando es sinónimo de "todavía") = D~Q�QR�KD�YHQLGR�D�FDVD DXQ = (cuando es sinónimo de "incluso") = DXQ�VLQ�WX�SHUPLVR��LUp�D verte�
���7LOGH�(QIiWLFD�
Esta acentuación tiene una solo regla, cuyo enunciado es el siguiente: las 
siete palabras QUE, CUAL, QUIEN, COMO, CUANDO, CUANTO y DONDE, 
se atildan cuando son enfáticas, interrogativas, exclamativas y dubitativas. 
Caso contrario no se atildan: 

 (MHPSORV��£4Xp�EDUEDULGDG��&RPSUp�OR�TXH�TXHUtDV�¢&yPR�OR�KL]R"�0LUD�FRPR�HO�SLHQVD�¢&XiO�HV�WX�QRPEUH"�&DUORV��HO�FXDO�URER�PL�FRUD]yQ�£4XLpQ�HQWUR�DTXt��+LOGD��HV�TXLHQ�HVWD�HQDPRUDGD�¢'yQGH�HVWi�%ROLYLD"�/D�3D]��HV�GRQGH�VH�HQFXHQWUD�HO�,OOLPDQL�¢&XiQWR�YDOH"�0L�DPRU�FXDQWR�WH�DPR��¢&XiQGR�OR�FRQRFLVWH"�&XDQGR�IXLPRV�D�FRSDFDEDQD��
 ���7LOGH��'LHUpWLFD�R�URE~ULFD�

Es aquella que sirve para señalar el HIATO o AZEUXIS, pues toda vocal 
cerrada tónica junto a una vocal abierta se atilda sin excepción, aunque 
exista “H” entre ellas. 
El Hiato o AZEUXIS es la separación de dos vocales continuas que 
pertenecen a silabas diferentes. Se produce cuando las dos vocales son 
fuertes o cuando la vocal débil es tónica. (MHPSORV��� D L� ��UD���t]�� � � L�D� ��GL���D��� D X� ��VD���~���FR�� � � X�D� ��JU~���D��� H L� ��Kt�±�FH� � � H�X� ��UH���K~���VR��� X H� ��D���FHQ���W~�±�H� � X�R� ��H���YD���O~���R�� L H� ��DP���SOt���H��� � R�L� ��R���t���GR��� L L� � GL���t���WD�� � � L�R� ��Ut���R���
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� $��/26�6,*126�'(�38178$&,Ï1�

�
El uso correcto de los signos de puntuación es un aspecto importante 

de la ortografía de la lengua española porque permite que la comunicación 
escrita sea clara y precisa para el lector. Así, es posible determinar lo 
correspondiente a las pausas menores y mayores, facilitar la comprensión de 
lo escrito y señalar matices expresivos con la entonación. 

La ausencia o el cambio de posición de los signos de puntuación 
pueden alterar el significado de las oraciones y textos. Esto lo podemos 
comprobar en los siguientes ejemplos: -XDQ�HVFULEH�XQ�RILFLR��-XDQ��HVFULEH�XQ�RILFLR��1R�FRPSUDUp�HVWH�UHORM��1R��FRPSUDUp�HVWH�UHORM��
�
Clasificación de los signos de puntuación 

� E
^ W

^ /
�
W

^ �
'
�

����(O�SXQWR�>�@�
Representa en la escritura una pausa que puede separar: 
• Una oración (punto seguido) 
• Un párrafo (punto aparte) 
• Un texto (punto final)  
 

Este signo es usado para separar oraciones y corresponde a una pausa 
mayor que la indicada por la coma y por el punto y coma. 
De acuerdo a la ubicación en el texto, el punto puede ser de tres clases, así 
tenemos:  
 
a) (O�SXQWR�VHJXLGR: Se emplea para separar oraciones que desarrollan un 

mismo tema y que forman parte de un mismo párrafo. �5HGDFWDU�ELHQ�QR�HV�XQ�GRQ�TXH�VH�UHFLEH��5HGDFWDU�HV�XQD�KDELOLGDG�TXH�VH DGTXLHUH�� (Q� ILQ�� UHGDFWDU� ELHQ� HV� SURGXFWR� GH� HMHUFLFLR� FRQVFLHQWH� \�FRQVWDQWH��
 
b) (O�SXQWR�DSDUWH: Se usa al final de párrafo cuando se cambia de tema o 

cuando se desarrolla un aspecto distinto. 
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&RQYLHQH� IDYRUHFHU� DO� DPLJR� SDUD� TXH� OR� VHD� PiV�� \� DO� HQHPLJR� SDUD�KDFHUOR�DPLJR��*XiUGDWH� GH� OD� FDOXPQLD� GH� ORV� DPLJRV� \� GH� ODV� DVHFKDQ]DV� GH� ORV�HQHPLJRV����
c) (O�SXQWR�ILQDO� Se usa cuando acaba un escrito o una división importante 

del texto y no queda nada pendiente por expresar. 
 

d) Se usa el punto después de las abreviaturas. 6HxRU����6U��8VWHG����8G�����
 
e) En las citas textuales, el punto se marca después de las comillas. 6RVWLHQH�6KDNHVSHDUH�� ³1R� WUDWpLV� GH� JXLDU� DO� TXH� SUHWHQGH� HOHJLU� SRU� Vt�VROR�VX�FDPLQR´���

 
f) Si después de una cita textual se indica el autor a renglón seguido, el punto 

se marcará después del paréntesis. 6L�\R�SHUGLHUD�PL�IH�HQ�WL��PH�PRULUtD��\R�Vp�DPRU�PtR��TXH�ODV�QXEHV�VROR�GXUDQ�XQ�PRPHQWR�\�TXH�HO�VRO�HV�SDUD�WRGRV�ORV�GtDV��7DJRUH�����
g) En títulos de obras literarias,  periódicos, revistas, etc.; no debe colocarse 

el punto. 
 

h) No debe colocarse el punto después de títulos, subtítulos. /D�HGXFDFLyQ�GH�OD�IDPLOLD�5HVSRQVDELOLGDGHV�VRFLDOHV��
i) Las siglas no deben llevar puntos entre las letras ni al final. 218�816$��
 
j) Se acostumbra marcar el punto después de cada letra cuando las grafías 

no forman una unidad de sonido. 8��5��6��6��3��'��7��$������
k) Suele emplearse el punto para distinguir las instancias o partes de una 

sigla. ))��$$�����)XHU]DV�$UPDGDV��((��$$�����(PSUHVDV�$VRFLDGDV��
�

���/D�FRPD��>�@��

Se emplea en los siguientes casos:  
 
a) Para separar elementos de la misma clase o que cumplen una función 

similar: nombres, verbos, frases, proposiciones. (coma enumerativa) 

(VWH� VLJQR� LQGLFD�XQD� SDXVD� EUHYH� SUHFHGLGD� SRU� XQD� HQWRQDFLyQ�DVFHQGHQWH��
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)XL�D�OD�OLEUHUtD�\�FRPSUp�ODSLFHURV��FXDGHUQRV��UHJODV��FRORUHV«�5RFtR��6XVDQD�\�*ORULD�HVWXGLDQ�LQJOpV��0DUtD� VH� OHYDQWD� WHPSUDQR�� OLPSLD� OD� FDVD�� YD� DO� PHUFDGR�� FRFLQD� HO�DOPXHU]R�\�HVWXGLD�HQ�ODV�WDUGHV����
b) Para separa palabras, frases u oraciones que interrumpen 

momentáneamente la expresión para hacer una explicación se le conoce 
como coma  apositiva. 
 /RV�OLEURV��VLHPSUH�SLHQVR��VRQ�IDURV�GH�OX]��&pVDU�9DOOHMR��HO�DXWRU�GH�7ULOFH��QDFLy�HQ�6DQWLDJR�GH�&KXFR��-XDQD��OD�MRYHQ�SHFRVD��HV�LQWHOLJHQWH���

c) Para separa oraciones consecutivas precedidas por las conjunciones: Y, 
Ni, ORA. YA, BIEN, QUE; siempre que se repita más de una. �1L�JUDQMDV��QL�DSULVFRV��QL�KXHOODV«�2VFXURV��\�F~SXODV�EULOODQ��\�VXHQDQ�FDPSDQDV«��

d) Para separar el vocativo del resto del enunciado, puede estar al inicio, en 
posición intermedia o en posición final de la oración.  
 6HxRU��\D�PH�DUUDQFDVWH�OR�TXH�PiV�TXHUtD��7X�YROXQWDG�VH�KL]R��VHxRU��FRQWUD�PL�FRUD]yQ.

e) Para separar las conjunciones continuativas que no forman parte del 
contexto como: sin embargo, finalmente, en fin, esto es, por consiguiente, 
etc. (coma continuativa). �6LQ�HPEDUJR��QR�KD\�QDGD�TXH�VHD�SHUIHFWR��+DV�YXHOWR��VLQ�HPEDUJR��QR�KDV�FDPELDGR��

 
f) Para separa conjuntos de palabras que de alguna manera se enfrentan 

entre sí. 6L�WH�DSHQDV��PH�HQWULVWHFHUiV��6L�OORUDV��PH�FRQPRYHUiV���
g) Para indicar que se ha alterado el orden normal o básico de los 

constituyentes de la oración. Es llamada como hipérbaton. 
 9LYH�SDUD�XQ�PDxDQD�PHMRU��3DUD�XQ�PDxDQD�PHMRU��YLYH���

h) Para reemplazar elementos, generalmente verbos, que han sido 
suprimidos en la oración. En este caso, es denominada coma elíptica. 
 -RUJH�DGRUD��D�VX�KHUPDQR��5REHUWR��D�VXV�SDGUHV���<R�HVWXGLDUp�PHGLFLQD��HOOD��FRQWDELOLGDG��7UDMH�FDPLVDV�SDUD�-RVp��SDUD�5RVD��EOXVDV��
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i) Para separar expresiones aclaratorias intercaladas en la oración 
 (Q�HVWH�SDUWLGR��FRPR�HV�OyJLFR��JDQy�HO�PHMRU�HTXLSR��5RVD� OD�PLUy�VRUSUHQGLGD�FRPR�VL��SRU�SULPHUD�YH]��YLHVH�D�XQD�SHUVRQD�GHVFRQRFLGD��

 ���(O�SXQWR�\�FRPD�>�@�
�

Se usa en los siguientes casos: 
 D�� Para separar los miembros de una oración cuando no hay relación íntima 

entre sus partes. 
 1R�WH�FRQGXHODV�PiV�SRU�OR�TXH�KDV�KHFKR��ODV�URVDV�WLHQH�HVSLQD��QXEHV�\�HFOLSVH�YHODQ�HO�VRO��E�� Para separar oraciones yuxtapuestas.. /RV�QLxRV�GHPRVWUDURQ�SDFLHQFLD��ORV�YLHMRV��LQWUDQTXLOLGDG��(O�WUDEDMR�GLJQLILFD�DO�KRPEUH��HO�RFLR�HV�RULJHQ�GH�WRGR�PDO��/RV�PRGHVWRV�VLHPSUH�VRQ�DFHSWDGRV��ORV�VREHUELRV�VRQ�UHSXGLDGRV��

 F�� Para separa series análogas de palabras. /HQWHMDV��SRURWRV��FDUQH��SHVFDGR��FODYHOHV��URVDV��PDQ]DQDV��SOiWDQRV«�
 G�� Para separar proposiciones yuxtapuestas que expresan relación de 

comparación, donde además hay un verbo suprimido. /ODPDVWH�D�WXV�DPLJRV��pO���D�VXV�SDGUHV��3DEOR�1HUXGD�QDFLy�HQ�&KLOH��-RVp�0DWL��HQ�FXED��
 H�� Delante de conjunciones o locuciones conjuntivas en oraciones de cierta 

extensión. 7UDMHURQ�ORV�FXDGHUQRV��FDUWXOLQDV��OiSLFHV�\�ERUUDGRUHV��VLQ�HPEDUJR��IDOWD�TXH�QRV�HQWUHJXHQ�ORV�SOXPRQHV��ORV�ODSLFHURV�\�ODV�UHJODV��-DYLHU�� FRQ� PXFKR� HVIXHU]R�� ORJUy� UHXQLU� FLHQWR� FLQFXHQWD� GyODUHV�� VL�HPEDUJR��HVWD�FDQWLGDG�HV�LQVXILFLHQWH�SDUD�FRPSUDU�HVWH�WHOHYLVRU���
 I�� Para separa oraciones que se expresan con guarismos o con números. (O�WUDMH�FRVWy����VROHV��ORV�]DSDWRV����VROHV��OD�FDPLVD����VROHV«�

�
���/RV�GRV�SXQWRV�>�@��
�

(VWH�VLJQR�VHxDOD�XQD�SDXVD�LQWHUPHGLD��DQWHFHGLGD�GH�XQ�GHVFHQVR�HQ�HO�WRQR�GH�OD�YR]��6L�VH�FRQWLQXD�HQ�HO�PLVPR�UHQJOyQ�VH�HVFULEH�FRQ�PD\~VFXOD� R� PLQ~VFXOD�� VL� VH� HVFULEH� DSDUWH� VLHPSUH� VH� LQLFLDUi� FRQ�PD\~VFXOD�

(VWH� VLJQR� LQGLFD� XQD� SDXVD� LQWHUPHGLD�� FRQ� XQ� GHVFHQVR� HQ� OD�HQWRQDFLyQ�� (Q� OD� DFWXDOLGDG� VH� XVD� PHQRV� TXH� DQWHV�� GHVSOD]DGR� HQ� OD�PD\RUtD�GH�ORV�FDVRV�SRU�OD�FRPD�R�HO�SXQWR���
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Se emplea en los siguientes casos:  
 

a) Antes de una cita textual. %ROtYDU�GLMR��³9XHVWUR�QRPEUH�FUHFHUi�FRPR�FUHFH�OD�VRPEUD�FXDQGR�HO�VRO�GHFOLQD´��6DUPLHQWR�GLMR��³/DV�LGHDV�QR�VH�PDWDQ´��2\H� HVWD� VHQWHQFLD� GH� -HQRIRQWH�� ³ORV� EHQHILFLRV� VRQ� WURIHRV� TXH� VH�OHYDQWDQ�HQ�HO�FRUD]yQ��GH�ORV�KRPEUHV´��
 
b) Antes de una enumeración. /D�YLGD�PH�HQVHxy��OR�VLJXLHQWH��D�FRPSUHQGHU�D�PLV�DPLJRV��D�UHVSHWDU�D�PLV�HQHPLJRV��/DV� UHJLRQHV� GHO� ,PSHULR� ,QFDLFR� IXHURQ� FXDWUR�� $QWLVX\R�� &ROODVX\R��&KLQFKDVX\R�\�&RQWLVX\R��/RV� � QRYHOLVWDV� GHO� ERRP� VRQ�� *DUFtD� 0iUTXH]�� 0DULR� 9DUJDV� /ORVD��&DUORV�)XHQWHV��-XOLR�&RUWi]DU�\��RWURV��
 

c) Cuando se separa oraciones donde se incluye una relación de causa 
efecto. 6DOLy�GHVSDYRULGR�\�DWHUUDGR��OR�HQFRQWUDURQ�DFFLGHQWDGR���+R\�QR�VDOGUp�D�OD�FDOOH��PH�VLHQWR�DILHEUDGR��1R�SXHGH�FREUDU�HQ�HO�EDQFR��KD�SHUGLGR�VX�GRFXPHQWR�GH�LGHQWLGDG���

d) Después de los vocativos que se usan para empezar una carta, oficio, 
saludo, discurso, etc. 5HFRUGDGRV�KHUPDQRV��4XHULGtVLPRV�SDGUHV���

e) En documentos públicos, después de ciertas expresiones como: 
EXPONGO, CERTIFICO, ORDENO, HAGO, etc.  $ 8G��+DJR�VDEHU��3RU�OR�TXH�FHUWLILFR��6ROLFLWR��

�
f) Antes de una expresión que constituye un resumen, consecuencia o 

aclaración de lo enunciado previamente. 0L�PDGUH�HV�XQ�HMHPSOR�GH�ERQGDG��PH�WROHUD�HQ�PL�GHVHVSHUDFLyQ��PH�FRPSUHQGH�HQ�PLV�SHQDV��PH�LQTXLHWD�HQ�PLV�LQVSLUDFLRQHV��0L� KHUPDQR� QR� UHVSHWD� D� QDGLH�� KDEOD� VDQGHFHV�� KDFH� OR� TXH� OH� GD� OD�JDQD�\��WRGRV�OR�UHSXGLDQ�����
g) Cuando se completa palabras, frases y oraciones. 'LUHFFLyQ��3URJUHVR������3URIHVLyQ��0pGLFR���
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���/RV�SXQWRV�VXVSHQVLYRV�>«@��
6H� OODPDQ� SXQWRV� VXVSHQVLYRV� D� WUHV� � SXQWRV� VHJXLGRV�� QXQFD�PHQRV�QL�PiV��TXH�WLHQHQ�FRPR�IXQFLyQ�GHMDU�HQ�VXVSHQVR�R�LQDFDEDGD�XQD�IUDVH��XQD�RUDFLyQ�R�XQ�WH[WR�

Se usan en los siguientes casos: 
 
a) Para  indicar la omisión de algún fragmento de una cita textual o frase 

conocida o deducible.  �³$�TXLHQ�PDGUXJD«´�³(Q�ERFD�FHUUDGD«´�
 
b) Cuando se desee sorprender al lector con una salida inesperada, o para 

dejar en suspenso una parte del enunciado. (PSXxy�HO�IXVLO��DFRPRGy�OD�PLUDGD��GLVSDUy�\�PDWy«�XQD�PRVFD��/D�QRFKH�HUD�RVFXUD��HO�yPQLEXV�VH�GHVSOD]DED�D�JUDQ�YHORFLGDG��OD�YtD�HUD�UHVEDODGL]D�� RWUR� YHKtFXOR� DSDUHFLy� GH� LPSURYLVR� HQ� XQD� FXUYD� \�HQWRQFHV«��
c) Para reemplazar unas palabras o expresión  malsonantes. 9HWH�D�OD«�(UHV�XQ«�
 
d) Cuando se suprimen palabras o frases cortas en una cita textual (en este 

caso aparecen entre corchetes). (O� VDEHU� VH� DGTXLHUH� HQ� ORV� OLEURV� >«@�� SHUR� ORV� PHMRUHV� OLEURV� VRQ� ORV�KRPEUHV��
�
e) Para indicar que el enunciado puede continuar con elementos análogos en 

la enumeración. 0DUtD�FRPSUy�ORV�~WLOHV�SDUD�HO�FROHJLR��OLEURV��XQLIRUPH��FRORUHV«�$OLDQ]D�/LPD��8QLYHUVLWDULR�GH�'HSRUWHV�&LHQFLDQR�«VRQ�HTXLSRV�GHO�I~WERO�SURIHVLRQDO�SHUXDQR��(O� 3HU~� FXHQWD� FRQ� YDULRV� KpURHV�� 0LJXHO� *UDX�� )UDQFLVFR� %RORJQHVL��$OIRQVR�8JDUWH�«�
 
f) Para expresar matices de temor, duda, ironía, etc. &UHR�TXH«�HVWH�DxR�VHUi�GLItFLO��6HUi�PHMRU��SHUR«QR�PH�DWUHYR�D�OODPDU��1R� FDPLQHV� SRU� OD� DYHQLGD� $EDQFD\� SRUTXH«� HQ� HOOD� SXHGHV� VXIULU� XQ�DVDOWR��
�
���6LJQRV�GH�LQWHUURJDFLyQ�>¢"@��

Este signo se utiliza en las preguntas directas. Consta de dos 
signos: uno que abre (¿) y otro que cierra (?) la oración interrogativa. 
Por influencia del inglés a veces se omite el signo inicial, pero no es la 
norma estándar en el español.�
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Se utiliza en los siguientes casos: 
 
a) Al principio y al final de las oraciones interrogativas directas tanto totales 

como parciales. �¢'yQGH�VH�SURGXMR�HO�LQFHQGLR"�¢3RU�TXp�QR�YLDMDVWH"�¢&XiQGR�LUiV�D�PL�FDVD"��
b) Cuando las oraciones interrogativas son varias y están seguidas, cada una 

de ellas abre y cierra sus respectivos signos de interrogación. �¢4Xp�KL]R"�¢'yQGH�HVWDED"�¢&XiQGR�VXFHGLy"��
c) la interrogación puede abrirse después de punto, pero nunca se coloca 

punto después de la interrogación, aunque si pueden ir otros signos. �¢&XiQWR�YDOH"��7HQJR�SRFR�GLQHUR��
�
���6LJQRV�GH�H[FODPDFLyQ�>£�@��

Indican sorpresa o admiración. Se usan al principio y al final de la 
oración aunque esté en el centro del enunciado�

a) Para encerrar oraciones exclamativas. Mediante éstas, es posible expresar 
los distintos estados de ánimo: alegría, emoción, tristeza, miedo, asombro, 
ira, etc. £4Xp�ELHQ�HVWD��£9LYD�OD�ILHVWD��£4Xp�WRQWHUtD��

�
b) En la oración compuesta, debe colocarse los signos de exclamación antes 

y después de las expresiones exclamativas. &XDQGR�HVWXYH�HQ�HO�SXHUWR��£4Xp�KHUPRVR�PH�SDUHFLy�HO�KRUL]RQWH��
�
c) Si las oraciones admirativas son varias, breves y seguidas puede comenzar 

con mayúscula únicamente la primera. £5HWtUHQVH���£GpMHQOR�UHVSLUDU��
�

���/RV�SDUpQWHVLV�������
Se utilizan para encerrar elementos no fundamentales en el texto. Lo 

encerrado se pronuncia en un tono más bajo que el resto del enunciado.

Se usan en los siguientes casos: 
 D�� Cuando se interrumpe el sentido del discurso con un inciso aclaratorio o 

incidental, sobre todo si éste es largo o de escasa relación con lo anterior 
o posterior. 
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&ULVWR� �0DHVWUR� GH� 0DHVWURV�� HQVHxy� TXH� OD� ERQGDG� HV� SXHQWH� � D� OD�VDELGXUtD��/D� IDOWD� GH� DOLPHQWRV� SDUD� ORV� GDPQLILFDGRV� D� FDXVD� GH� ODV� OOXYLDV� H�LQXQGDFLRQHV��VLWXDFLyQ�WDQ�GLItFLO�TXH�SUHRFXSD�D�WRGRV��VHUi�VROXFLRQDGD�FRQ�OD�D\XGD�QDFLRQDO�H�LQWHUQDFLRQDO���
E�� Para encerrar datos o precisión (fechas, lugares o significados de siglas, el 

autor y obra citada). /D�218��2UJDQL]DFLyQ�GH�ODV�1DFLRQHV�8QLGDV���0LJXHO�GH�&HUYDQWHV�6DDYHGUD�������������HVFULELy�YDULDV�QRYHODV��&DPDQi��$UHTXLSD��WLHQH�SODQWDFLRQHV�GH�DUUR]��
�
F�� Para ofrecer una segunda posibilidad de realización de un término. (VWLPDGR��D��6HxRU��D��3URIHVRU��D��
 G�� En las transcripciones de textos se utiliza tres puntos entre paréntesis para 

dejar constancia de que se omite en la cita un fragmento del texto. 
�
���/DV�FRPLOODV�>³´@��

Este signo se utiliza al principio y al final de una palabra o frase 
incluida dentro de un enunciado�

Se usan en los siguientes casos: 
�
a) Para encerrar palabras de otras  personas reproducidas textualmente. (O�WHVWLJR�DILUPy��³&RQGXFtD�SRU�OD�L]TXLHUGD´��&pVDU�9DOOHMR�GLMR��³+HUPDQRV�KD\�PXFKR�TXH�KDFHU´��0L�SDGUH�PH�GHFtD�VLHPSUH��³&RQFOX\H�OR�TXH�FRPLHQFHV´���
b) Por la necesidad de escribir palabras de otras lenguas como neologismos. *DQy��SRU�³QRFN�RXW´�³6SRUW´�HV�XQD�SDODEUD�LQJOHVD�TXH�VLJQLILFD�GHSRUWH��5RVD�HVWXGLD�³PDUNHWLQJ´�HQ�XQ�LQVWLWXWR�VXSHULRU��
�
c) Cuando queremos resaltar un sentido irónico o peyorativo a ciertas 

palabras. 3XHV�\D�OR�R\HV�³QL�PXHUWD´�UHJUHVR�FRQWLJR��0LUD��DOOi�YLHQH�HO�³JDOiQ�GH�3XQR´��5REHUWR�VH�OD�TXLHUH�GDU�GH´�FDQWDQWH´��
�
d) Para distinguir o resaltar las palabras sobre las cuales, el que escribe 

quiere llamar la  atención. (O�KRPEUH�TXH�VH�³HQFROHUL]D´�KDFH�VXSHULRUHV�D�VXV�LQIHULRUHV��(VWD�DFWLWXG�HV�XQD�PXHVWUD�GH�VX�JUDQ�³JHQHURVLGDG´��(VH�DXWRU�VH�FDUDFWHUL]D�SRU�VX�³UHDOLVPR�PiJLFR´��
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e) Para encerrar el título de una conferencia o disertación. (O�OLQJ�LVWD�YLVLWDQWH�KDEODUi�VREUH�HO�WHPD�³/DV�OHQJXDV�DPHULQGLDV´��0L�SURIHVRU�GDUi�XQD�FRQIHUHQFLD�WLWXODGD´�/D�JOREDOL]DFLyQ�HGXFDWLYD´��
�
����(O�JXLyQ�>���@�
 
Se emplea en los siguientes casos: 
 
a) Para separa elementos de palabras compuestas. )tVLFR�±�PDWHPiWLFR��(O�FXUVR�HV�WHyULFR�SUiFWLFR�'HVDUUROOy�XQ�HVWXGLR�KLVWyULFR�JHRJUiILFR�
 
b) Para dividir una palabra que no quepa en el renglón y debemos 

continuarla en el siguiente. < FRQVWH�TXH�QR�PH�JXVWD�KDFHU�MXLFLRV�WHPHUD��ULRV��GH�VREUDV�OR�VDEHV�DXQTXH�OXHJR�VL��DO�HQYLXGDU«��
 

c) Para separar las sílabas de las palabras &RQ�WHP�SR�Ui�QH�R��$Kt�MD�GR��0DX�VR�OH�R��
 
d) Para separar fechas que van ente paréntesis. %HQLWR�3pUH]�*DOGyV��(VSDxD�������������(QULTXH�/ySH]�$OE~MDU��&KLFOD\R������������������/D�GLpUHVLV�R�FUHPD�>���@��

6RQ�SHTXHxRV�SXQWRV�TXH�VH�XWLOL]DQ�VREUH�OD�OHWUD�³X´�VRODPHQWH�HQ�ODV�VtODEDV�³J�H´��³J�L´��FRQ�OD�ILQDOLGDG�GH�TXH�VH�SURQXQFLH�
3LQJ�LQR�$J�LWD�&LJ�HxD�$YHULJ�pLV���
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La concordancia es la igualdad o conformidad entre las palabras 
variables o partes oracionales a través de sus accidentes gramaticales. Estas 
concordancias se controlan en diferentes niveles morfosintácticos. 
�
D�� 6XVWDQWLYR�\�DGMHWLYR 

El sustantivo y el adjetivo tienen accidentes gramaticales de género y 
número, iguales.�
La  QLxD� SXQHxD contó la leyenda 
 GF/NS   GF/NS 

 
Cuidaba de sus DSOLFDGRV DOXPQRV�� GM/NS      GM/NS 

 E�� 6XMHWR��VXVWDQWLYR��\�SUHGLFDGR��YHUER��
Debemos tener mucho cuidado en el núcleo del sujeto  que debe 
concordar con el núcleo del predicado, principalmente en número. 

 
El JUXSR de docentes DFDWy�la huelga. 
 N/S                          N/S  

 
La PD\RUtD de los congresistas DSUREy la ley que atenta a la población mayoritaria. 

 N/S                                    N/S �F�� &RQFRUGDQFLD�GH�XQ�DGMHWLYR�\�YDULRV�VXVWDQWLYRV���
- 6L�XQ�DGMHWLYR�PRGLILFD�D�YDULRV�VXVWDQWLYRV�GH�XQ�PLVPR�JpQHUR�\D�VHD�TXH� pVWRV� HVWpQ� HQ� VLQJXODU� R� SOXUDO�� HO� DGMHWLYR� DGRSWDUi� HO� Q~PHUR�SOXUDO��&RPSUp�GRV�JDWRV \ XQ�SHUUR KHUPRVRV
- 6L� ORV� VXVWDQWLYRV� VRQ� GH� GLVWLQWR� JpQHUR�� HO� DGMHWLYR� TXH� OR� VLJXH�DGRSWDUi�OD�WHUPLQDFLyQ�PDVFXOLQD�\�HO�Q~PHUR�SOXUDO��(O�YHFLQR \ VX�HVSRVD HVWDEDQ�PROHVWRV
- 6L� ORV� VXVWDQWLYRV� HVWiQ� SUHFHGLGRV� SRU� XQ� DGMHWLYR�� pVWH� DGRSWDUi� HO�JpQHUR�\�Q~PHUR�GHO�VXVWDQWLYR�PiV�FHUFDQR�D�pO��&DPLQDPRV�SRU�HO�FRQRFLGR SDUTXH \ DYHQLGDV�PiV�LPSRUWDQWHV��� G�� &RQFRUGDQFLD�HQWUH�HO�VXMHWR�\�HO�YHUER�
El sujeto concuerda con el verbo en número y persona. (M��(O�JDWR DUDxy DO�QLxR��� 1RVRWURV EDLODPRV WRGD�OD�QRFKH���(O�MRYHQ�3HGUR FDQWDUi HV�QRFKH�D�ODV�VLHWH��� �UD��3��16� ���UD�3�16�
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1RVRWURV�OOHYDUHPRV�ORV�FXDGHUQRV�MXQWRV���  &DVRV�HVSHFLDOHV��
- &XDQGR�ORV�Q~FOHRV�GHO�VXMHWR�HVWiQ�HQOD]DGRV�SRU�OD�GLV\XQFLyQ�³R´�HO�YHUER�LUi�HQ�VLQJXODU��-XJDUi�-DFLQWR�R�(GJDUGR���
- &XDQGR� ORV�HOHPHQWRV�GHO� VXMHWR�YDQ�DFRPSDxDGRV�GHO�GLVWULEXWLYR�³FDGD´�HO�YHUER�LUi�HQ�VLQJXODU��&DGD�FDOOH��FDGD�MLUyQ��FDGD�DYHQLGD��WLHQH VX�QRPEUH���
- &XDQGR�HO�Q~FOHR�GHO�VXMHWR�HV�XQ�FROHFWLYR�TXH�OOHYD�FRPSOHPHQWR�\�TXH�H[SOLFD�GH�TXH� VH� WUDWD�� HO� YHUER� SRGUi� LU� HQ� VLQJXODU� R� SOXUDO��&XDQWR�PiV�GLVWDQWH�HVWp�HO�YHUER�VH�SUHILHUH�OD�IRUPD�VLQJXODU��� 8Q�JUXSR�GH�KHULGRV�IXH���IXHURQ UHVFDWDGRV��

�
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Es la unión de dos o más formas verbales que funcionan en la oración 
como un solo núcleo del predicado. 
 (VWUXFWXUD��
 
Están normalmente compuestos por: 
 
2. Un verbo auxiliar conjugado que está en forma personal. 

 
3. Un elemento de enlace (preposición, conjunción) que puede aparecer o no. 

Ejemplos: 
- Tengo que ir. 
- Iba salir. 

 
4. El verbo que aporta el significado fundamental, que va en forma no 

personal(infinitivo, gerundio o participio) 
La estructura de la perífrasis verbal se resume en lo siguiente: 
 

9HUER�DX[LOLDU�FRQMXJDGR� 1H[R��QR�DSDUHFH��VLHPSUH��
9HUER�SULQFLSDO��LQILQLWLYR��JHUXQGLR�R�SDUWLFLSLR��7HQJR TXH %DLODU��LQILQLWLYR�

(VWR\ %DLODQGR��JHUXQGLR�9R\� D %DLODU��SDUWLFLSLR�
- (O�LQILQLWLYR: asume las funciones gramaticales propias del sustantivo 

(sujeto, etc.). 
 9R\�D�VDOWDU��6H�HFKy�D�FDQWDU��

�
- (O�JHUXQGLR: ejerce funciones propias de los adverbios. 

 0H�OD�HQFRQWUp�OORUDQGR�FRPR�XQD�0DJGDOHQD��6XELy�ODV�HVFDOHUDV�FRUULHQGR��
�

- (/�SDUWLFLSLR: tiene funciones adjetivas y capacidad de flexión de género y 
número. 
 /D�FDPLVD�HVWi�URWD��/OHYD�OHtGRV�WUHV�OLEURV��

������3(5Ë)5$6,6�'(�,1),1,7,92��
 
Verbo auxiliar + infinitivo. 
- 2EOLJDFLyQ�R�QHFHVLGDG: he de ir al colegio, tengo que ir, debo ir. 
- 3RVLELOLGDG� puedo ir, debo ir. 
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- 3ULQFLSLR�GH�DFFLyQ�YHUEDO: voy a estudiar, me pongo a estudiar, empiezo 
a estudiar, me hecho a leer. 

- 7HUPLQDFLyQ�GH�DFFLyQ: dejo de trabajar, acabo de trabajar, termino de 
trabajar. 

- $SUR[LPDFLyQ: viene a costar 10 nuevos soles. 
- 5HSHWLFLyQ� vuelvo a trabajar. 

 �����3HUtIUDVLV�GH�JHUXQGLR�
Verbo auxiliar + gerundio 
- duración o progresión: estoy comiendo, anda tonteando, voy tirando, lleva 

estudiando, sigue estudiando.  
- Aproximación: viene tardando 2 horas. 

�
�����3HUtIUDVLV�GH�SDUWLFLSLR�

Verbo auxiliar + participio 
- Terminación de acción: lleva hecho 3 ejercicios. 
- Aproximación: tengo dicho que te calles. 

 
ANÁLISIS DE LA ESTRUCTURA DE LA PERÍFRASIS VERBAL. 
�

9DPRV D VHU *ROSHDGRV
9HUER�DX[LOLDU�FRQMXJDGR�HQ��UD�SHUVRQD�GHO�SOXUDO�GHO�SUHVHQWH�GH�LQGLFDWLYR��

3UHSRVLFLyQ��HOHPHQWR�GH�HQODFH��
9HUER�DX[LOLDU�GH�SDVLYD�HQ�LQILQLWLYR��

9HUER�SULQFLSDO�HQ�SDUWLFLSLR��

$&7,9,'$'�
 

1. En la siguiente lista, indica a qué clase de verboide pertenecen: 
Cargar ...................................... 
Entretener ................................. 
Sabiendo ................................... 
Requerida ................................. 
Calando ..................................... 
Morir ......................................... 
Amada ....................................... 
Entretenido ................................ 

2. En los siguientes ejemplos reconoce los verboides encerrando en un 
círculo. 

Infinitivo: 
No comer por haber comido no es enfermedad de peligro. 
El tratar mal a los animales es signo de incivilidad. 
Gerundio: 
Me la encontré llorando como una Magdalena. 
Habiendo observado algo anormal, el pobre Juanito vino a casa 

corriendo. 
Participio: 
Ayer debatieron discutidísimas cuestiones. 
Este neumático está más usado que ése. 
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3. Analizar la siguiente oración: Va a cantar. 
�
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