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Introduccion

En la situacion actual de pandemia por COVID-19, toda la humanidad ha tenido que adaptarse a condicio-
nes excepcionales y grandes retos. La labor educativa no ha sido la excepcidn; por el contrario, presenta
particularidades que exigen un trabajo superlativo por parte de la comunidad. Con esto en mente, en pri-
mer lugar, queremos reconocer su compromiso y capacidad en el desarrollo de las fichas pedagdgicas es-
tudiantiles.

El presente es un manual muy corto y preciso para la produccion de las fichas pedagdgicas estudiantiles
del Ministerio de Educacion. El objetivo es que ustedes, como docentes, cuenten con una herramienta base
para desarrollar y evaluar las fichas Pedagdgicas como un material homologado con niveles adecuados de
calidad y correccién.

El presente manual se encuentra estructurado en tres partes. En la primera, se dan instrucciones generales
de estilo de presentacién y escritura para la elaboracién de las fichas pedagdgicas estudiantiles, con el fin
de garantizar que todas las fichas tengan un nivel alto de homologacién. En el segundo apartado, se pre-
sentan nociones basicas de correccidn ortografica y de estilo, asi como de uso de normas de citacién, con
el objeto de propender a documentos con limitados o nulos errores de escritura, asi como el crédito res-
pectivo a las fuentes de consulta. Finalmente, en la tercera parte, se plantea una ficha de verificacién, que
sirve como un elemento para que, cuando ustedes terminen la elaboracién de la primera versién de cada
ficha, puedan revisar si se cumplieron con los estandares minimos de fondo y de forma.

Adicionalmente, se puede acceder al video instruccional “Planificacién y elaboracién de fichas pedagégi-
cas estudiantiles”, una guia para docentes de Bachillerato Técnico, de modo que puedan elaborar fichas
pedagdgicas. Consiste en dos presentaciones, que describen a detalle el procedimiento. Estas conferencias
virtuales fueron desarrolladas por los especialistas Eduardo Ramirez y Endel Pernia. Para poder elaborar las
fichas pedagdgicas estudiantiles es necesario revisar los contenidos de ambas presentaciones y, asi, com-
prender los pasos para completarlas adecuadamente.

Para acceder al video, visite el enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=DMLhH8iY504&t=34s

Para acceder a las fichas pedagdgicas ya elaboradas, visite el enlace:
https://recursos2.educacion.gob.ec/encasacosta-tecnico/
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DIRECCION NACIONAL DE BACHILLERATO

Elementos basicos de estilo para la elaboracién
de las fichas pedagogicas estudiantiles

Formato basico de las fichas pedagogicas estudiantiles

Para todo el texto de la ficha, utiliza tipo de letra Calibri, tamano 11 puntos, preferiblemente alineado a

la izquierda, aunque puede ser también justificado:

Tipo de letra Tamario

Alineado a la izguierda

Texto justificado

Elinterlineado debe ser sencillo, con espacio de 12 puntos entre parrafos, sin sangria:

Tabulaciones...

Parrafo ? X
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
General
Alineacién: | lzquierda Z|
Nivel de esquema: | Texto independiente |v| | Contraido de forma predeterminada
Sangria
Izquierda: oem Especial: En:
Derecha: 0cm [-;{ < (ninguno) [-?—
[[] sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: Interlineado: En:
posterior: T2 P10 =) B
D No agregar espacio entre parrafos del mismo es
Vista previa
Elinterfingado debe ser sencillo, con espacio de 12 puntos entre parrafos, sinsangria;
| Establecer como predeterminado | | Aceptar | cancelar

Las hojas deben tener tamafio tipo carta, mantener una orientacién horizontal, con margenes de 2,54

centimetros (1 pulgada) en los cuatro lados de la hoja.
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Sobre el contenido

Cada ficha pedagdgica tiene un formato especifico para cada semana de labores como el siguiente:

SEMANA

Contenido procedimental: XXXXXXX XXXXX XXXXX
Tema: XXXXXX XXXXX XXXXX.
XXXX.

Contenidos Actividades de aprendizaje

Junto a la palabra “SEMANA”, se debe colocar el nimero de semana al que corresponde el tema.

En el recuadro “Tema”, se anota el tema o subtema que proviene de los “Hechos y conceptos” del Enun-
ciado General del Curriculo.

En el recuadro “Contenido procedimental”, se debe completar con una frase que guia el desarrollo del
tema o subtema. Proviene de los “Procedimientos” del Enunciado General del Curriculo.

En las celdas debajo del titulo “Contenidos” se irdn desarrollando los diversos temas y subtemas corres-
pondientes. Tiene la siguiente estructura:

Se inicia con una introduccién motivadora, se activan los saberes previos de manera innovadora y co-
nectados con la realidad.

Se aborda el conocimiento cientifico.

Se colocan preguntas o actividades de contraste del saber previo con el conocimiento cientifico, ade-
mas de ampliacién de la investigacion o indagacion que pueden ser para profundizar el conocimiento.

Conocimiento cientifico.

Se cierra con una actividad de profundizacién o retroalimentacion.

Finalmente, en las celdas debajo de “Actividades de aprendizaje”, se plantean actividades para que el
estudiantado aplique los conocimientos adquiridos. Estas actividades se centran en el saber hacer, de tal
manera que permita el dominio del contenido.

En el Anexo 1 (archivo Word) se presenta un modelo de llenado de una ficha pedagdgica estudiantil.
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Estilo de redaccion de los contenidos y
actividades de aprendizaje en la ficha pedagogica

Los contenidos de las fichas pedagdgicas estudiantiles constituyen un elemento fundamental para acom-
pafar el proceso de ensefianza/aprendizaje, por lo que debes poner especial cuidado en su desarrollo.

Las fichas pedagdgicas estudiantiles se fundamentan en comunicacién escrita, es decir, la transmision del
mensaje se produce a través de textos escritos (que pueden estar acompafados de material visual como
fotografias o infografias). Los textos deben estar correctamente elaborados y tienen que ser eficaces, para
asi transmitir lo que realmente se quiere expresar.

La comunicacidn escrita tiene varias ventajas como que tiene permanencia, es decir, siempre se va a dis-
poner de lainformacién por escrito para volverla a usar o consultarla si es necesario; ademas, permite llevar
a cabo una reflexiéon antes de escribir: se puede pensar y definir bien lo que se quiere expresar antes de
escribirlo definitivamente. No obstante, también presenta inconvenientes como que no hay retroalimen-
tacion inmediata, o sea, no se produce la misma interactividad que en la comunicacién verbal; por otro
lado, dependiendo de la complejidad del texto, la persona lectora puede hacer una interpretacién equivo-
cada del mensaje si no cuenta con una persona que pueda explicarlo. Por lo mencionado, es importante
seguir este proceso de escritura:

Textualizacion Revision

En la fase de planificacion, tu, como autor o autora de la ficha, debes tener claras las metas a las que quie-
res llegar con la escritura del contenido y las actividades de aprendizaje; asimismo, debes generar ideas
base y ordenarlas de manera l6gica. Luego, en la fase de textualizacidn, vas a introducir los escritos seguin
lo planificado; aqui te valdras de tu experiencia y, naturalmente, de aportes de varias fuentes de consulta.

Por ultimo, debe haber una fase de revision, en la que compruebes que el texto que has escrito tenga
calidad en forma y fondo, y procedas a hacer las correcciones que sean necesarias; para la revision, puedes
valerte de la ficha de verificaciéon que se encuentra en la tercera parte de este documento y en el Anexo 2.

Los principales valores que debe tener tu texto son:

Coherencia: tu texto debe presentar informacién conectada con el tema central e ideas relacionadas
entre si. Debes procurar contextualizar tus ideas. Ademas, evita repeticiones innecesarias o el derroche
de palabras que no aportan al contenido (como decimos en Ecuador, no hay que “meter labia”).

Cohesion: al momento de escribir, haz que el uso de puntuacién y de conectores (conjunciones, pre-
posiciones) sea el adecuado para que todo el texto tenga una idea de unidad.

Adecuacion del registro: utiliza un nivel de lenguaje apropiado para los lectores. Piensa en quiénes
son los receptores del texto, en su edad y en sus conocimientos previos.
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Claridad: usa palabras sencillas y claras, evita tecnicismos, palabras demasiado cultas o rebuscadas a

menos que el tema lo requiera.

Precisién: es necesario encontrar la palabra justa para adaptar correctamente la idea que deseas trans-
mitir.

Cortesia: aunque los contenidos de las fichas pedagdgicas estudiantiles estan dirigidos a los estudian-
tes y que debemos utilizar un tratamiento informal (td), no es adecuado utilizar frases malsonantes ni

un argot poco cortés.

Presentacion: debe ser clara, limpia y ordenada, respetando las normas de ortografia, gramatica y es-
tilo.

Consideraciones adicionales en la redaccion
de las fichas pedagagicas estudiantiles

El tratamiento hacia la persona que lee la ficha en el contenido y en las actividades debe ser informal (tu).
Para partes del contenido en las que se trata de hacer un vinculo con conocimientos previos o motivar a la
profundizacién de los conocimientos, se pueden usar varios modos y tiempos verbales; por ejemplo:

;Recuerdas haber visitado algun lugar turistico cerca de tu comunidad?
Puedes aprender mas sobre tejido en el siguiente enlace: ...

Muy bien. Has aprendido a hacer... y ahora es momento de que aprendas...

En las actividades de aprendizaje, las instrucciones deben dirigirse también de manera informal (tu) con el
uso de imperativo, en el caso afirmativo, o con el subjuntivo, en caso negativo; ejemplos:

Prepara una infografia sobre el sistema...

No utilices la herramienta...

En caso de actividades en las que deben participar varios estudiantes, es importante que definas exacta-
mente qué clases de grupos deben integrarse; a continuacién, usa la forma “ustedes” en imperativo para
dar las instrucciones. Por ejemplo:

En parejas, consulten acerca de la invencién de la maquina de escribir...

En grupos de entre cuatro y cinco comparieros, retinanse virtualmente (no se retinan fisicamente
para mantener el distanciamiento social) y discutan acerca de....

El tratamiento dentro de la ficha hacia ti mismo como autor o autora debe hacerse en primera persona
plural (nosotros); por ejemplo:

Sabemos que este tema es muy amplio, pero te ofrecemos un resumen a continuacion.
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Ya hemos revisado los antecedentes histéricos de...

Al momento de redactar el contenido de la ficha, es muy util y practico hacer uso de informacién prove-
niente de libros, revistas o internet. Es valido hacerlo. Sin embargo, siempre es importante dar crédito a los
autores originales. En la proxima seccién, revisaremos la forma para citar a esos autores.

Cuando copies un texto de internet, para evitar que se copien vinculos no deseados o que pierdas el con-
trol sobre el formato del documento, te recomendamos usar la opcién “Mantener solo texto”.

Opciones de pegado:
il s
= >

Mantener solo texto (T)

Dicen que “una imagen vale mas que mil palabras”. En tu ficha, puedes utilizar material fotografico, info-
grafias y otros elementos visuales para complementar el contenido. Cuando copies una imagen de inter-
net, debes cerciorarte de que sea coherente con el contenido. Asimismo, debes citar la fuente (como se
verd en el siguiente apartado) o, al menos, debes copiar la direccién que aparece en la barra de navegacion
de la imagen que has copiado. Ademads, para evitar distorsiones en el formato de la ficha, debes pegar la
imagen “En linea con el texto”, con un espacio entre parrafos (Enter) antes y después de la imagen, y la
figura debe estar centrada:

D .
. OPCIONES DE DISENO %
En linea con el texto

Con ajuste de texto

M: N o/

"
ut
"

N =

Ver mas...

Fuente: https://image.freepik.com/foto-gratis/colegas-dando-golpe-puno_53876-64857.jpg
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Si necesitas modificar el tamafio de laimagen que has copiado, procura mantener la relacién entre el ancho
y la altura de la imagen original. Esto puedes hacerlo si mantienes presionada la tecla “Shift” mientras mo-
dificas el tamafio de la imagen desde una de las esquinas:

Dentro del contenido, se pueden usar titulos, subtitulos de primer nivel y subtitulos de segundo nivel. Se
recomienda seguir un sistema homologado de este tipo de marcas de estructura del contenido de la si-
guiente manera: titulos con negrita y a la izquierda; subtitulos de primer nivel con negrita y cursiva; y, sub-
titulos de segundo nivel solo con cursiva.

Nociones generales de correccién

ortografica y citacion de textos

Puntuacion

Punto
Siempre debe escribirse un punto al concluir una oracién o un parrafo.
Los simbolos no llevan punto al final, como: cm, mm, km, al igual que las abreviaciones de los puntos
cardinales: N, S, E, O, en caso de que se encuentre al final de la oracién, se colocara punto final separado
por un espacio de la abreviatura, ejemplo: 0,5 mm.
Los titulos y subtitulos no llevan punto final.
No usar punto después de los signos de interrogacién y exclamacion.
En el caso de instrucciones en las actividades de aprendizaje, se debe poner punto al final de cada
instruccion (excepto si se trata de oraciones interrogativas o exclamativas en las que, como se indicé,
no deben ir seguidas de un punto).
En el caso de usar comillas o paréntesis que terminan una construccién (oracién o parrafo), el punto

debe ir después de esos signos; ejemplos: “La vida es bella”. Me trajo flores (y chocolates también). “Mi
tristeza estaba mds arriba del suelo, en mis ojos y en mi corazén” (Awad, 2019).

Coma

Para separar y hacer pequenas pausas en un texto, salvo las que vengan precedidas por alguna de las
conjunciones y, e, o, u, ni; tampoco se escribe coma después de pero, a menos que preceda a un inciso.
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Sin embargo, se coloca una coma delante de la conjuncién cuando la secuencia que encabeza expresa
un contenido distinto al elemento o elementos anteriores. Por ejemplo: Pintaron las paredes de la habi-
tacién, cambiaron la disposicién de los muebles, y todos quedaron encantados.

Se utiliza para delimitar una aclaracién o inciso, en ese caso se utilizaran dos comas, una delante del
comienzo del inciso y otra al final. Por ejemplo: Paula, mi amiga, acaba de comprarse un auto.

Las locuciones conjuntivas o adverbiales, sea cual sea su posicion, van precedidas y seguidas de coma,
tales como: en efecto, es decir, en fin, por consiguiente, no obstante y otras de la misma clase: Dame eso

pronto, es decir, si te parece bien.

Es conveniente escribir coma delante de excepto, salvo y menos. Por ejemplo: Todo me irrita, excepto la
soledad.

La coma también se utiliza cuando se invierte el orden l6gico de los complementos de la oracién. Por
ejemplo: Con esta lluvia, no llegaremos nunca.

La coma se utiliza como signo decimal, en ese caso va sin espacio: 7,89.

IMPORTANTE: No separar con coma el sujeto del predicado. Por ejemplo: Maria y su hermana mayor,
llegaron por la noche. Lo correcto es: Maria y su hermana mayor llegaron por la noche.

Puntoy coma

Para separar los elementos de una enumeraciéon cuando se trata de expresiones complejas que inclu-
yen comas.

Para separar oraciones sintacticamente independientes entre las que existe una estrecha relacion se-
mantica.

Se escribe punto y coma delante de conectores de sentido adversativo, concesivo o consecutivo, como:
pero, mas, aunque, sin embargo, por tanto, por consiguiente, etc., cuando las oraciones que encabezan
tienen cierta longitud: Los jugadores se entrenaron intensamente durante todo el mes; sin embargo, los
resultados no fueron los que el entrenador esperaba.

Comillas

Las comillas son OBLIGATORIAS para citas textuales, es decir, cuando copiamos exactamente lo que
dice otro texto.

Las comillas simples ("...") se utilizan generalmente cuando van dentro del texto que ya esta usando las
comillas dobles.

Para indicar que una palabra se utiliza irénicamente o con un sentido especial.
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Dos puntos

Después de dos puntos se debe escribir en minuscula (a menos que los dos puntos den lugar a una cita
entrecomillada, en cuyo caso se debe comenzar con mayuscula).

Utilizarlos antes de una cita textual, al introducir una explicaciéon o causa, una consecuencia o sintesis,
tras el encabezado de una carta.

Interrogacion y exclamacion

Se debe utilizar el signo de apertura y de cierre. Se escriben pegados a la primera y a la Gltima palabra
gue enmarcan: jQué hermoso dia! ;Cémo estds?

Tras los signos de cierre puede colocarse cualquier signo de puntuacién excepto el punto.

Cuando la exclamacién o la interrogacién terminan un enunciado y sus signos de cierre equivalen a un
punto, la oracién siguiente ha de comenzar con mayuscula.

Guion

Puede unir nombres propios, nombres comunes, adjetivos, nimeros; siempre va pegado a la palabra
anterior y posterior; ejemplos: histérico-critico, 1820-1954.

Puntos suspensivos

Se escriben 3 puntos suspensivos. Sirven para indicar que una idea estd incompleta o que se sobreen-
tiende; por ejemplo: Al buen entendedor. ..

Luego de los puntos suspensivos se escribe con minuscula si se continda con la idea anterior. Si cambia
la idea, se inicia con mayuscula

Tilde

Las normas generales son:

Las palabras agudas (las que tienen mayor fuerza en la uUltima silaba) se tildan si terminan en n, s o vocal;
por ejemplo: papd, aji, camién, anis.

Las palabras graves o llanas (las que tienen mayor fuerza en la penultima silaba) llevan tilde si terminan
en cualquier consonante, excepto n o s; por ejemplo: cdrcel, césped, Idpiz.

Las palabras esdrijulas y sobresdrijulas (las que tienen mayor fuerza en la antependltima silaba o en
la trasantependultima silaba, respectivamente) siempre se tildan; por ejemplo: agricola, tecndlogo, ins-
tdlatelo.

.|--=.-!." -y
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Las normas especiales de uso de la tilde (a las que no se aplican las normas generales) son:

Tilde en hiato: en caso de un hiato en el que una vocal cerrada esta junto a una abierta, pero se pro-
nuncian en silabas diferentes, se tilda la vocal cerrada; por ejemplo: di-a, pt-a, Ma-ri-a, re-t-ne.

Tilde enfatica: las palabras quién, cémo, donde, cudndo, cudnto, qué, por qué llevan tilde cuando tienen
valor interrogativo o exclamativo; ejemplos: ;Quién es tu personaje histérico predilecto? jQué hermoso
dia! No comprendo cémo puedes decir eso.

Tilde diacritica: sirve para diferenciar palabras homaografas (que se escriben igual pero que tienen sig-
nificados distintos). Esta es una lista de palabras que usan tilde diacritica:

El: determinante articulo. El nifio es inteligente.

El: pronombre personal de tercera persona. Mario come mucho porque él siempre tiene hambre.
De: preposicion. El auto es de mi profesor.

Dé: verbo dar. Espero que mi mamd me dé un regalo.

Mas: igual que pero. Estaba cansado, mas tenia ganas de ir a la fiesta.

Mas: cantidad mayor o signo de suma. Dos mds dos es cuatro.

Mi: posesivo. Mi moto es esa, la de color azul.

Mi: pronombre personal para uso con preposiciones. A mino me gustan las montanas.

Se: pronombre reflexivo. Martin se lava la cara.

Sé: verbo sabery verbo ser. No sé dénde estd Croacia. Sé bueno y dimelo.

Si: conjuncién y nota musical. Si la guitarra estd afinada, la segunda cuerda suena a la nota si.
Si: afirmacion. ;Tienes hambre? - Si.

Te: pronombre. Te atrasaste a la clase, Joaquin.

Té: planta o infusién. Me encanta el té negro.

Tu: posesivo. Tu familia es muy numerosa.

Tua: pronombre personal. Tu eres la persona mds agradable que conozco.

Aun: equivale a incluso. Aun el viento sabe que te amo.

0O 0 0 o oo o oo oo o oo O o o o

Aun: equivale a todavia. ;/Atn conservas ese regalo que te di en Navidad?

Algunas palabras generan confusién porque solian ser tildadas. Sin embargo, desde 2009 se implementa-
ron varios cambios al respecto:

Solo nunca lleva tilde.
Este, ese, aquel y sus formas derivadas nunca llevan tilde.
Numeros

En parrafos o textos donde se mencionan nimeros cardinales y donde no predominan las cifras, se
deben usar palabras cuando los nimeros se encuentran entre uno y veinte (tres, doce, dieciséis, etc.),
asi como las decenas, las centenas, los miles y millones cerrados (treinta, trescientos, cincuenta mil,
etc.). lgual consideracién para nimeros ordinales (primero, séptimo, etc.).

Cuando en el parrafo hay varias cifras (textos de matemadticas o parrafos con datos estadisticos, por
ejemplo), se deben usar siempre nimeros.

S -
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Los decimales se separan con comas (25,12 por ejemplo).
Los numeros de cuatro cifras se escriben juntos (2026, 4365).

Los numeros de mas de cuatro cifras separan los miles, los millones, etcétera, con espacios (por ejem-
plo, 12 356, 3 654 332).

Cuando se necesitan numeros ordinales en cifras, se debe hacer de esta manera: 1.0 1.2,2° 022, 15.°
0 15.3, etcétera.

Simbolos y siglas

Para mencionar “délares”, se debera usar el simbolo “$” antes de la cifra y separada de esta por un
espacio ($ 23 893). También se puede usar la sigla “USD” después de la cifra (23 893 USD). No es co-
rrecto usar ambas formas de notaciéon ($ 23 893 USD). Ten en mente que el uso de una forma de nota-
cién debe ser consistente a lo largo de todo el documento.

El simbolo de porcentaje va separado del nimero por un espacio (23 %).

Las siglas de “metros sobre el nivel del mar” son: “m s. n. m.".

El simbolo de hectarea es “ha”.

Por favor, cuando tengas dudas sobre simbolos en Sistema Internacional, puedes revisar: https://es.wi-
kipedia.org/wiki/Sistema Internacional de Unidades

Mayuisculas

Se deben seguir las normas generales de uso de mayuscula inicial (nombres propios, inicio de oracién
o parrafo, etcétera).

Se debe procurar el uso de altas y bajas (mayusculas y minusculas) y no solo mayusculas. Se excepttan
algunos casos de titulos que pueden escribirse totalmente en mayusculas, pero no es aconsejable.

El uso mayusculas no implica que no se utilicen tildes (VIARIA, no MARIA).
Se deben usar mayusculas iniciales en estos casos:

Costa, Sierra, Oriente, Galdpagos y sus sindnimos: Regién Interandina, Amazonia, etc.
“Estado”, cuando se refiera a la representacion politica de una sociedad. Esto no afecta a los adje-
tivos que lo acompanan, por ejemplo “Estado ecuatoriano”.

o Las asignaturas (Matematicas, Historia, etcétera). Cuando estas palabras no representan asignatu-
ras de estudio, se usan minusculas (la historia del pais...).

Los mesesy los dias de la semana van con minusculas, excepto cuando son parte de una fecha histérica,
o son festividades religiosas o civiles. Los titulos, cargos y nombres de dignidad, como rey, papa, duque,
presidente, ministro, etc., se escriben, generalmente, con minuscula.
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Redaccion

Por favor, asegurate de que la redaccion sea coherente, completa y concordante. Algunos ejemplos:

Santiago es una buena persona; sin embargo, tiene muchos amigos (no tiene coherencia porque entre la
primera parte de la oracién y la segunda no existe una relacién adversativa —que es la idea de “sin em-
bargo”-. Seria mejor “ademas” o “por eso”).

Pese a que Ecuador es un exportador de petréleo y este producto ha aumentado su precio en el mercado
internacional (esta oracidon no es completa; hace falta mencionar un cierre o, en su defecto, eliminar
“Pese a que”).

La mayoria de personas piensan que el futbol es un buen deporte (en esta oracién no hay concordancia
porque el sujeto es “mayoria”, por lo que el verbo deberia ser “piensa”).

Cuando una palabra se introduce como un término, pero no en su funcién normal, se debe aclarar con
comillas (No recibiré un “no” por respuesta).

Ten mucho cuidado con el uso del gerundio. El gerundio solamente expresa que esa acciéon ocurre antes
(anterioridad) o al mismo tiempo (simultaneidad) con relacién al antecedente (Saliendo, me di cuenta de
que habia olvidado las llaves dentro de casa -en este caso, “salir” ocurre antes de “darse cuenta”, entonces el
gerundio es correcto-. Trabajo mucho produciendo textos -aqui, “producir” es simultdneo con el verbo “tra-
bajar”, entonces es correcto). No es correcto el gerundio con idea de posterioridad (E/ auto chocé, ma-
tando a dos personas -"matar” pasa después de “chocar”, por lo que no es correcto-. Debe cambiarse por: E/
auto chocé y maté a dos personas). En caso de duda, mejor elimina los gerundios.

Muy importante: es adecuado un uso no sexista del lenguaje. En tal virtud, debes evitar el uso del mascu-
lino plural como genérico. Aqui los principales problemas y algunas alternativas de solucién:

USO SEXISTA USO NO SEXISTA

Los estudiantes El estudiantado / la comunidad estudiantil

Los nifos La niflez / las personas menores de edad

Los profesores El personal docente / el profesorado

Padres de familia Representantes del estudiantado

Los hombres (cuando también incluya a mujeres) | La humanidad / hombres y mujeres

Los profesionales Profesionales (sin articulo) / las personas
profesionales

Los atletas Quienes practican atletismo / atletas (sin ar-
ticulo)

* No uses férmulas como: los y las estudiantes, los/as nifios/as, profesor@s, nifes, ni profesorxs
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Uso de las cursivas

Usamos cursivas para el nombre o titulo de libros, revistas, diarios, peliculas, pinturas. Asimismo, para lo-
cuciones latinas y para palabras o expresiones en otro idioma. Se usan cursivas en los nombres cientificos.
Finalmente, se puede utilizar para ejemplos que son diferenciados del texto.

Errores comunesy observaciones por tomar en cuenta

IMPORTANTE: Evitar la repeticion de palabras en el mismo parrafo. Por ejemplo: Esimportante sefalar
que el estudio de la gramatica es importante. Escribir bien es importante para mostrar un buen nivel
cultural, lo cual es importante para... Se deben cambiar estas palabras por sinénimos o, simplemente,
eliminarlas si no aportan al sentido de la frase.

Se escribe tal vez, no talvés. Se escribe quiza o quizds, ambos son correctos.

No confundir “si no” (si no vienes a trabajar, te voy a despedir) con “sino” (Yo no soy profesor de Mate-
maticas sino de Lengua y Literatura).

No confundir “por qué” (no sé por qué me tienen miedo) con “porque” (te tienen miedo porque eres
muy agresivo).

Fui, dio, vio, vi, fue, etcétera no llevan tilde

“Si” tiene tilde siempre que expresa afirmacién. Por ejemplo: -;Te gusta ese cuadro? -Si, si me gusta.
Pero me gustaria mas si (sin tilde porque no es afirmacion) fuera mds grande.

Presta especial atenciéon a los verbos y palabras como “(yo) necesito” y “(él) necesité” porque tanto
“necesito” como “necesitd” son palabras correctas y el corrector de Word no los marca como errores.
Se utilizard antes de Cristo y después de Cristo de la siguiente manera:a.C.y d. C.

Evita las redundancias; por ejemplo: el dia de hoy; completamente desnudo, totalmente destruido,
completamente gratis, lo vi con mis ojos, etcétera. Las palabras en rojo son innecesarias porque hacen
que la idea sea redundante.

El dequeismo es el uso incorrecto de la preposicion "de" delante de la conjuncién "que"; por el contra-
rio, el queismo es la falta de uso de la preposicion “de” cuando si seria necesario. Por ejemplo: pienso
de que tienes razén (pienso que tienes razén), escuché de que tienes planeado un viaje (escuché que
tienes planeado un viaje), etcétera son ejemplos de dequeismo y los textos en verde son los correctos;
mientras que me di cuenta que cometi un error (me di cuenta de que cometi un error) o jestas seguro
que esta oracion esta correcta? (;estas seguro de que esta oracidn estd correcta?), son ejemplos de
queismo y las oraciones correctas son las que estan en verde. En caso de duda, usa la palabra “eso”
después de “de”; si la forma suena bien, es correcta; si no suena bien, no se debe usar “de”; por ejemplo:
;Pienso eso o Pienso de eso? Entonces, después de “pensar” no usamos “de”. Por el contrario: jme doy
cuenta de eso 0 me doy cuenta eso? Entonces, después de “me doy cuenta” necesitas usar “de”.

.|--=.-!." -y
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Citacion de textos externos

Como se menciond antes, es de suma importancia que, cuando usemos datos, imagenes o textos de fuen-
tes externas (libros, articulos de revistas, paginas web, blogs, etcétera) citemos de dénde hemos extraido
esa informacién y, al final, ahadamos una seccién de bibliografia donde pondremos una lista de todas esas
fuentes. Es decir, debemos dar el crédito a las personas que han aportado con sus conocimientos a la ela-
boracién de la ficha.

Hay muchas formas de citacidn y bibliografia; una de las mds extendidas es la de la Asociacién de Psicélo-
gos Americanos (formato APA). Es muy extenso y tiene muchas variantes, pero en este manual solo revisa-
remos las situaciones mas comunes.

Citacion

El formato APA se caracteriza por la citacion de Apellido del autor — afio y tenemos dos situaciones basicas:
mencionamos al autor en nuestro texto o solo lo citamos; veamos un ejemplo: Imaginemos que usamos
un texto del libro Papd, pisé popé del escritor ecuatoriano Julio Awad. Este libro se publicé en Quito por la
editorial Chacana, en el afio 2019.

Si mencionamos al autor en nuestro texto: Segun Awad (2019), “a veces las cosas malas no tienen cul-
pables, solamente ocurren”.

Si solo citamos al autor: “A veces las cosas malas no tienen culpables, solamente ocurren” (Awad, 2019).

Ten en cuenta que, si copias un texto y no lo modificas, debes ponerlo entre comillas; en cambio, si haces
alguna modificacién o escribes ese texto con tus propias palabras, no debes usar comillas; en este caso, de
todas formas debes citar la fuente:

Segun Awad (2019), muchas veces suceden situaciones negativas sin que haya necesariamente un res-
ponsable.

Suele ocurrir que eventos que nos perjudican no tienen un responsable directo (Awad, 2019).

Si copias una imagen o un texto de una pagina web, puede ser dificil encontrar el nombre completo del
autor o la fecha de publicaciéon. En esos casos, por lo menos seria adecuado insertar un mensaje que diga:
Obtenido de: (la direccion web de donde sacaste la informacioén).

MINISTERIO i
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Puede resultar mas facil si utilizas la funcion de Word para insertar citas.

Primero, pon el cursor en el lugar donde quieras que vaya la cita. Luego, en la pestafia “Referencias”,
asegurate de que en “Estilo” esté activado el formato APA:

Revisar Vista

Chicago
Decimoquinta edicién
GB7714
2005
‘GOST - Orden de nombre
2003
GOST - Orden de titulo
- Sisolocita i_IOOE e
arvard - Anglia

(Awiad, 201 50
Ten en cuenta gue, IEEE
si haces alguna mod &tt3

en este caso, de tod
1987

- Segln Awac 1SO 690 - Referencia numérica
necesariamg 1987

- Suele ocurri MLA
2019). Séptima edicion

SIST02

Si copias una imagel 2003
completo del autor « Turabian

un mensaje gue digi Sexta edicion

PDF Archits

IS0 690 - Primer elemento y fecha

Una vez seleccionado el Estilo APA, da clic en la opcién “Insertar cita”. Si es la primera vez que ingresas
una fuente, presiona “Agregar nueva fuente”:

Correspondencia Revisar Vista
ﬁ - @ -
1=] B
[Bestilos[aPA | k
-
0 Ex

Guerra, Silvio

Reporte econdmico. Multiplica
Consultora, (2020}

Organizacion Mundial de la Salud
Depresidn, (2017)

[ Agregar nuevo marcador de posicién...

[

Selecciona el tipo de fuente que estas citando: libro, articulo de revista, pagina web, etcétera.

Crear fuente

Mombre de etiqueta

MarcadorDePosiciy

Tipo de fuente bibliografica
Campos bibliograficos de APA

Autor . Articulo de revista
O Articulo de periddico
Actas de conferencia

Titulo

Libro ~
Seccion de libro

Idioma | Predeterminado

? *

|| Editar |

Informe

Afio |

Ciudad |

Editorial |

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
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Llena los espacios segun las instrucciones:

Crear fuente ? *
Tipo de fuente bibliografica | Libro Idioma |Predeterminado
Campos bibliograficos de APA I
Autor | Awad, Julic] || Editar |

|:| Autor corporativo |

Titulo |Papa’, pisé popd

Ciudad |Quito

|
|
Afio [2019 |
|
|

Editorial | Chacana

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta Ejemplo: Moriega, Fabricio; San Juan, Patricia

Aceptar || Cancelar |

Al dar clicen “Aceptar”, aparecera la cita en el lugar donde estaba el cursor, asi: (Awad, 2019). Si requie-
res posteriormente citar el mismo libro, ya no necesitas seguir todo el proceso, sino que aparecerd en
la lista de fuentes que estas usando en tu escrito:

Revizar Vista

Bl
won D

]

Guerra, Silvio
Reporte econamico. Multiplica
Consultora, (2020)

Organizacidn Mundial de la Salud
Depresian, (2017)

] Agregar nueva fuente...

L

o

[ Agregar nuevo marcador de posicién...

Bibliografia

Se debe usar “sangria francesa”; es decir, que la primera linea estd alineada a la izquierda y las demas lineas
del parrafo estan un poco hacia la derecha.

La férmula para libros es:

Ciudad de
publicacién seguido
de dos puntos

Nombre de la
publicacién con
cursivas

Nombre de la
editorial

Afio de publicacion
entre paréntesis

Apellido seguido de coma

Anderson, D., Sweeney, D. y Williams, T. (2012) Estadistica para negocios y economia, 11ava ed. México:
Cengage learning.

Awad, J. (2019) Papd, pisé popd. Quito: Chacana.
- Laférmula para articulos en revistas es:
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Nombre de la
revista, volumen y
nlmero en cursivas

Inicial del nombre Afio de publicacion Nombre del articulo

MEElED SRR Clo Comt seguido de punto entre paréntesis seguido de punto

Garcia-Saiz, M. (2011). Una revisién constructiva de la gestiéon por competencias. Anales de psicologia. vol.
27,n°2,473-497.

La férmula para paginas web es:

El texto "Obtenido
de" seguido del
nombre del sitio

web

Fecha de Nombre del articulo
publicacién entre en cursivas seguido
paréntesis de punto

Inicial del nombre -
La direccion web

seguido de punto

Guerra, S. (6 de agosto de 2020). Reporte econdmico. Multiplica Consultora. Obtenido de Primicias:
https://www.primicias.ec/noticias/economia/escenario-realista-crecimiento-economia-
ecuatoriana/

Si has usado la opcidn de “Insertar cita” de Word, puedes generar una bibliografia automatica. En la
pestafna “Referencias”, da clic sobre el botén “Bibliografia” y en la primera opcién:

Revisar Vista PDF Architect 7 Creator

BN
on ] 2

B

Bibliografia

Benito, A [2003). Citas y referencias. Mueva York: ContosaPress.
Garcia, M. A. (2006]. C6 Chicago:
GUEITa, 5. ez, o (2008). Erear 5n formal : |
Pr|
- Bibliografia

Refe Bibliografia automitica que incluye todas las
fuentes asociadas al documento

Sihas usa( Benito, A.[2003). Cas y referencias. Hueva York: ContosaPress. g
la pestafial Garda, M. A. 2006 Como escribir una biblografio. Chicago: sl
L5pes, A, (2005). Crear ! .

Trabajos citados
Trabajos dtados
Benito, A [2003). Citas y referencias. Nueva York: ContosoPress.
Garda, M. A.{2006). £ Chicago: | Rail
Lpez, A. [2005). Crear J inc.

E{D Insertar bibliografia

Guardar la seleccign en la galeria de bibliografias...

Aparecera una bibliografia como esta:
Bibliografia

Anderson, D., Sweeney, D., & Williams, T. (2012). Estadistica para negocios y economia, 11ava ed. México: 18
Cengage learning.

Awad, J. (2019). Papd, pisé popé. Quito: Chacana.
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Garcia-Saiz, M. (2011). Una revisién constructiva de la gestidon por competencias. Anales de psicologia. vol.
27,n°2,473-497.

Guerra, S. (6 de agosto de 2020). Reporte econdmico. Multiplica Consultora. Obtenido de Primicias:
https://www.primicias.ec/noticias/economia/escenario-realista-crecimiento-economia-
ecuatoriana/

Si requieres mas informacién sobre el formato APA, puedes buscar en el siguiente enlace: https://nor-
mas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf
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Ficha de verificacion de calidad de estilo y correccion

En el Anexo 2 (formato en Word) encontraras una ficha similar a la que se presenta a continuacién. Por
favor, cuando termines una ficha para estudiantes de Bachillerato Técnico, llena esta ficha de verificacién
y adjuntala a la ficha.

Tras terminar una ficha pedagdgica, responde a cada una de las siguientes preguntas con “si” 0 “no” mar-
cando con una X en la casilla respectiva. En caso de tener observaciones, puedes hacerlo en el espacio a la
izquierda de cada pregunta; caso contrario, deja el espacio en blanco:

Pregunta

Si

No

Observaciones

1.

¢La ficha se encuentra en orientacién horizontal, con tamafo de hoja
tipo carta, con margenes de 2,54 cm a cada lado?

(El tipo de letra en el que se encuentra la ficha es Calibri, de tamano 11
puntos, con un interlineado simple y espacio entre parrafos?

(El encabezado cuenta con el nimero de semana y sigue el orden ade-
cuado?

{El texto del “Tema” se relaciona claramente con los “Hechos y concep-
tos” del Enunciado General del Curriculo?

{El texto del recuadro “Contenido procedimental” estd relacionado con
los “Procedimientos” del Enunciado General del Curriculo?

{Se evidencia una clara relacion entre el “Tema” y el “Contenido proce-
dimental”?

{Hubo una adecuada planificacion de los contenidos?

;Los textos en el contenido tienen coherencia, claridad y cohesién?

(El nivel de lenguaje utilizado se adecUa a la edad de los estudiantes y
mantiene cordialidad?

10.

(Tanto el contenido como las actividades tienen un tratamiento infor-
mal (t0)?

11.

En actividades grupales, ;jestd adecuadamente definida la manera de
formar grupos y se usa un tratamiento en plural (ustedes)?

12.

{Los contenidos que no son de tu autoria estan citados y en la biblio-
grafia?

13.

(Las iméagenes se encuentran “en linea con el texto” y centradas, de tal
forma que exista texto por encima y debajo de la imagen?

14.

{Todas las imagenes son pertinentes y cuentan con citas o, al menos,
con la direccién web de donde se obtuvieron?

15.

;Consideras que has corregido cualquier error ortogréfico o de redac-
cién de la ficha?

Observaciones generales o comentarios:
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