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PREFACIO

DR.RICARDO HERRERA MARDONES

Director Escuela de Ingenieria y Ciencias
Facultad de Ciencias Fisicas y Matematicas
Universidad de Chile

¢ -

Tengo el honor de presentar el manual Comunicacion efectiva en
contextos profesionales: consejos de Armadillo Lab para las Ingenierias
y las Ciencias. Este es el segundo manual elaborado por el laboratorio de
escritura Armadillo Lab de nuestra Facultad, y esta disenado para apoyar la
adquisicion de competenciasde lectura, escrituray oralidad para lainsercion
laboral y el desempeno profesional de nuestros egresados, quienes estan
llamados a liderar y generar transformaciones en el pais y en el mundo.
Para ello, ya no es suficiente con adquirir las competencias técnicas y
conocimientos disciplinares, sino que es necesario poder expresar ideas y
conceptos de manera clara, simple y directa para poder informar al publico
general y a quienes toman las decisiones, tanto dentro de las empresas
como a nivel politico. Por otro lado, la practica de la ingenieria no se limita
a la generacion de memorias de calculo, planillas, algoritmos o bases de
datos, pues la posibilidad de acceder a financiamiento para proyectos,
innovaciones, emprendimientos, etc., requiere poder comunicar y relevar
por escrito las capacidades personales o de la institucion en que se trabaja
a través de diversos documentos. La importancia del manual radica en
esto: se hace cargo de los contextos comunicativos profesionales en los que
nuestros futuros ingenieros e ingenieras se van a desempenar.

Este manual esta organizado en guias, cada una de las cuales aborda un
tipo distinto de documento, presentando sus caracteristicas principales
y relacionandolas con competencias adquiridas previamente. Ademas,
entrega orientacionessobre comoorganizareltrabajoindividualoenequipo
para generar cada tipo de documento. La presentacion de conceptos es
amena y se matiza con ejemplos ilustrativos para facilitar la comprension
del contenido, siguiendo una estructura similar en cada capitulo. En linea



con los desafios actuales que enfrentan quienes egresan de nuestra
institucion, se incluye una guia para desarrollar un CV en inglés y otra para
utilizar las herramientas digitales para apoyar la escritura.

De este modo, este manual sera de gran ayuda para estudiantes a nivel
de la licenciatura que estan comenzando su aproximacion a la vida
laboral con las primeras practicas; estudiantes en los Ultimos semestres
preparandose para insertarse laboralmente o continuar con estudios
de postgrado y para egresados y egresadas en los primeros anhos de
ejercicio profesional o académico. Ademas, espero que se convierta
en un material muy significativo para ayudar a cerrar las brechas e
impulsar la equidad entre personas de diversos origenes e historias de
vida, de modo que puedan enfrentar la vida laboral partiendo desde
un piso Minimo comun, donde efectivamente el acceso se base en las
capacidades de la persona.



PROLOGO

DR. ENRIQUE SOLOGUREN INSUA

Instituto de Literatura
Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de los Andes, Chile.

Escribir en el mundo profesional no es tarea facil. Mas aun en pleno
siglo XXI, época que exige a los profesionales de la ciencia y la ingenieria
habilidades de comunicacion de creciente complejidad como lo son
componer y disefar textos, lidiando con tecnologias cada vez mas
inteligentes. En efecto, un/a ingeniero/a y cientifico/a para el 2030 debe
resolver problemas complejosy ambiguos, persistir mas alla del fracaso,
comunicarse a través de diferentes culturas e innovar en contextos de
alta incertidumbre. Para todo eso, las habilidades de comunicacion
oral y escrita son esenciales, ya que estan en la base de toda persona
innovadora y de toda persona que aplica pensamiento critico y creativo
en sus actividades académicas y profesionales.

En este contexto, se hace cada vez mas necesario en las modernas
sociedades del conocimiento del siglo XXI, que todas las profesiones
adquieran, desarrollen, sistematicen y ganen conocimiento discursivo y
retorico. Conocimiento que les permita alosintegrantes de las diferentes
comunidades de practica abordar géneros textuales complejos, esto es,
géneros o actividades comunicativas que posibilitan la construccion,
la gestion y la transferencia del conocimiento. Asi como también la
aplicacion de procedimientos y el aseguramiento de aprendizajes
profundos, duraderos y conectados en diferentes contextos y a través
de diferentes etapas formativas. En definitiva, cumplir con tareas
culturalmente relevantes gracias a la lectura y la escritura. Ahora bien,
cada unadelasetapasformativastiene sus propios desafios en el ambito
de la lectura, la escrituray la oralidad; y es en cada uno de estos espacios
curriculares en los que el dominio de los géneros cobra especial sentido
y relevancia, ya que, en tanto procesos sociales orientados a una meta,



habilitan la participacion en las disciplinasy subdisciplinas de las ciencias
y la ingenieria.

Esto es tremendamente relevante, ya que la literacidad o lo que las
personas realizan o logran realizar con los textos, no se trata de
competencias monoliticas o uniformes, sino que requieren de un
aprendizaje constante a lo largo de la viday una transicion y articulacion
ajustada entre géneros mas propios del ambito académico y géneros
mas orientados al mundo profesional.

Asi pues, los estudiantes como escritores en el ambito de la ingenieria
y ciencias se veran enfrentados no solo a géneros que circulan en una
esfera académica, sino que también a formas textuales que los obligan
a reflexionar sobre sus propios aprendizajes en ambitos de insercion
profesional, como lo es el informe de prdctica o a cumplir objetivos
profesionales que van masalla de lamera aplicacion de protocolos,como
son la propuesta de licitacion o el plan de negocios. Es mas, también
en la vida preprofesional y profesional necesitamos actualizar una serie
de géneros de soporte que nos permitan abordar desafios que buscan
impactar en las comunidades como lo son la carta de motivacion, el
formulario para postular a fondos concursables o el curriculum vitae
en inglés.

Todos estos géneros son eventos comunicativos que una persona en
formacion del area de la ingenieria y las ciencias necesita conocer
y coordinar de forma adecuada para lograr sus metas personales,
académicas y profesionales; y cada uno de estos recursos genéricos
tiene un capitulo en este manual. Asi, se entregan orientaciones
valiosas para la produccion de estos textos cruciales en los espacios
formativos y en los espacios del quehacer profesional. Es importante
destacar, ademas, que este manual constituye el siguiente paso de una
serie ya iniciada con el manual titulado “Consejos de Armadillo Lab
para las Ciencias e Ingenieria” (2020): https://armadillolab.ing.uchile.
cl/manuales/manuall/ enfocado en los primeros afios de formaciéon
universitaria con énfasis en carreras del area STEM.

Es asi que celebro con entusiasmo la publicacion de este segundo
manual que deja en evidencia el esfuerzo coherente, consistente y
articulado de la Escuela de Ingenieria y Ciencias de la Universidad


https://armadillolab.ing.uchile.cl/manuales/manual1/
https://armadillolab.ing.uchile.cl/manuales/manual1/

de Chile por introducir mayor equidad a los procesos de ensenhanza
y aprendizaje en el subsistema de educacion superior. Lo sabemos, es
innegable que la lectura y la escritura deben tener un lugar destacado
en el corazdn mismo de la universidad: la docencia y la generacion
de conocimientos abiertos enfocados en elevar el bienestar de la
sociedad en su conjunto. Aqui tenemos una contribucién concreta
en esa direccion. A través de cada una de estas paginas se explicitan
y promueven los procesos de literacidad avanzada de manera clara,
didactica e informada tedricamente. También, se aprecia el uso
pertinente de investigaciones contrastadas en el campo de la linguistica
aplicada y la alfabetizacion académica, para asi nutrir las orientaciones
de forma empirica y organica, con asiento en las necesidades de los
programas académicos y sus voces: estudiantes, profesores y directivos
de la FCFM.

En definitiva, la invitacion es a descubrir y a cuidar el fruto que nos
otorga el manejo del discurso académico y profesional, tal como
Gabriela Mistral (1946) lo expresa de forma tan vivida y contundente:
“Antes de llegar al hueso del verbo extrano, no se ha ganado cosa
que valga; el fruto sigue colgado en su arbol...La faena es tocar fondo
como el buzo y subir alli cargado del tesoro”. Asi, este manual es una
contribucion clara en habilitar el acceso y dotar de profundidad a los
lenguajes y a los textos en contextos de alta especializacion para todas
y todos los estudiantes y profesores de la Facultad de Ciencias Fisicas
y Matematicas. Una vez mas, la Escuela de Ingenieria y Ciencias de
la casa de Bello acoge el llamado de la sociedad para promover una
educacion de calidad y el afianzamiento de la educacion superior en
latinoamericana con base en |os procesos de lectura y escritura.

REFERENCIAS

Sologuren Insua, E., Nunez Castillo, C., Becerra Rojas, N., Zamora Herrera, S., Galdames
Fermandois, A., Sepulveda Diaz, S., Morgado Fernandez, P., Sandoval Munoz, C., Lillo
Fuentes, F.y Cornejo Cornejo, VY. (2020). Leer, hablar y escribir de manera efectiva en
contextos académicos: consejos de Armadillo Lab para las ciencias e ingenieria.
Universidad de Chile. Disponible en https://doi.org/10.34720/fvtg-wd55

Mistral, G. (1946). La aventura de la lengua. Texto leido en la Universidad de California,
el 15 de septiembre de 1946 y el 17 de diciembre de ese mismo ano.
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INTRODUCCION

El manual Comunicacion efectiva en contextos profesionales:
consejos de Armadillo Lab para las Ingenierias y las Ciencias ha sido
elaborado por especialistas del Programa de Alfabetizacion Académica
y Profesional de la Escuela de Ingenieria y Ciencias de la Universidad
de Chile con el propdsito de apoyar el desarrollo de la comunicacion
académica y profesional de los estudiantes de la Casa de Bello y de

otros contextos académicos.

@ ¢CUALES SON LOS OBIJETIVOS DE ESTE MANUAL?

El presente manual tiene dos objetivos. Por un lado, apoyar el desarrollo
de la lectura, escritura y oralidad de los estudiantes por medio de la
revision de los géneros académicos y profesionales mas frecuentes
de sus areas. Por otro lado, pretendemos apoyar la insercion laboral
del estudiantado a través de la presentacion de los contextos de
comunicacion tradicionales de sus campos profesionales y del
fortalecimiento de la comunicacion efectiva.

¢COMO SE ESTRUCTURA ESTE MANUAL?

Este manual estd compuesto por 7 guias, cada una centrada en un
género profesional y/o académico: Informe de Practica, Licitacion,
Plan de Negocios, Carta de Motivacion, CV en inglés, Herramientas
Digitales para la escritura y Formulario para Fondos Concursables.
Cada guia aborda los tres pilares de la comunicacion efectiva:
la lectura, la escritura y la oralidad. Ademas, a lo largo de ellas, se
acompana al lector através de las etapas de comprension del género,
redaccion y presentacion en formato oral.



é {QUE APRENDERAS CON ESTE MANUAL?

De acuerdo con lo anterior, con este manual aprenderas a leer de
manera estratégica, a planificar la escritura de un género profesional
y a comunicarlo de forma efectiva en contextos laborales, como
reuniones de trabajo o entrevistas. Por lo mismo, siéntete libre de
ocupar este manual accediendo directamente a la guia del género
profesional que sea de tu interés. Esperamos que los consejos
de Armadillo Lab para la comunicacion efectiva en contextos
profesionales sean de gran utilidad tanto ahora como a lo largo de tu
trayectoria profesional.

iMucho éxito!

PAULA MORGADO FERNANDEZ

Coordinadora del Programa de Alfabetizacion
Académica y Profesional de la Escuela de
Ingenieria y Ciencias de la Universidad
de Chile.

DIEGO RIVEROS MIRANDA

Asesor pedagodgico del Programa de
Alfabetizacion Académica y Profesional
de la Escuela de Ingenieria y Ciencias
de la Universidad de Chile.
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GUIA1:

INFORME

DE PRACTICA
PROFESIONAL

Resultados de aprendizaje

Al término de esta guia, se espera que:

- Conozcas la estructura y proposito comunicativo
del informe de practica profesional.

- Reconozcas las fases de la redaccion de tu
informe de practica profesional: planificacion,
redaccion, revision, reescritura y edicion.

- Conozcas estrategias para realizar una presentacion

oral adecuada de tu informe de practica

profesional.




ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, te invitamos a marcar con una X si tu respuesta es positiva:

iConoces el genero informe de practica profesional?

¢Reconoces las caracteristicas del lenguaje académico
vinculado a tu disciplina?

¢Utilizas estrategias para leer y escribir géneros académicos?

¢Sabes como exponer frente a una audiencia, reconociendo
las caracteristicas de |la oralidad en un contexto académico?

v/ Sino marcaste ninguna casilla, este es un material que te serd de mucha
ayuda para orientar la escritura de tu informe de practica profesional y
realizar la exposicion oral del mismo.

v/ Simarcastel o 2casillas, jvas por buen camino! Eres capaz dereconocer
aspectos basicos que, complementados al contenido expuesto en este
material, podras explotar para realizar un trabajo 6ptimo.

v Si marcaste 3 o 4 casillas, jfelicitaciones! Eres consciente de las
implicancias de la lectura, escritura y oralidad vinculadas a tu practica
profesional. Te invitamos a leer este material de forma critica para que
asi evalUes tus capacidades y puedas transferir tus conocimientos a otros
géneros disciplinares.

ORIENTACIONES DEL CAPITULO

Observa el siguiente esquema en el que se presentan de manera general los
lineamientos que esperamos puedas internalizar al momento de llevar a cabo
las tareas de lectura, escritura y oralidad vinculadas a tu practica profesional.
Con ello, buscamos que comprendas que las habilidades de la comunicacion
estan relacionadas entre siy se desarrollan de manera recursiva.
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LA COMUNICACION

ACADEMICA

REQUIERE DE

..................................................................................................................................................................

LECTURA ESCRITURA ORALIDAD

Para plasmar tus ideas, a través de:
Para documentarte. planificacion, redaccioén, revision,
reescritura y edicion.

Para comunicar a una audencia
lo descrito en tu trabajo.

PARA REALIZAR

EL INFORME DE
PRACTICA PROFESIONAL

iy

v

La presentacion oral del trabajo
realizado en la Practica Profesional.

EL INFORME DE PRACTICA COMO GENERO DISCURSIVO

El informe constituye un texto muy importante en el desarrollo de futuros
profesionales, puesse tratade un escrito que evallua eldominio de competencias
disciplinares adquiridas en el proceso de formacion. En especifico, el informe de
practica profesional (IPP) es un género discursivo cuyo propdsito comunicativo
es exponer |los principales resultados y aprendizajes del proceso de practica
pre-profesional (Venegas y Valdés, 2021). En este tipo de textos se aplican
conocimientos procedimentales especificos en la resolucion de problemas
trascendentales del quehacer profesional. Ademas, este tipo de texto promueve
la reflexion en torno a distintos casosy sus respectivas soluciones en un contexto
organizacional y/o empresarial.



¢COMO ESCRIBIR UN INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL?
EJE DE LECTURA

La lectura es una habilidad imprescindible dentro del proceso de escritura, pues
ambas habilidades son procesos complementarios que permiten reorganizar
el propio pensamiento (Maco y Contreras, 2013). Esto, entendiendo que debes
leer para comprender las instrucciones, documentarte respecto al tema que
abordaras, verificar si tu texto es coherente y hacer posible el intercambio
comunicativo.

ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, responde a estas preguntas:

PREGUNTA RESPUESTA

a. Todo el tiempo
En tu vida cotidiana, ;con cudnta frecuencia lees? b. A MESSS
c. Casi nunca
d. Nunca
1.
;Qué estrategia de lectura usas habitualmente? 2.
3.
Al momento de realizar trabajos académicos, 1.
;qué tipo de textos usas para documentarte? %

En el siguiente cuadro te entregamos recomendaciones para llevar a cabo
las tareas de lectura que involucran la escritura de tu informe de practica:

15



TAREA LECTORA

1. Explorar las instrucciones
de la tarea encomendada:
escritura de informe de
practica profesional.

PASOS PARA REALIZAR LA TAREA

Leer, revisar y analizar la pauta
y/o rubrica de evaluaciéon de la
tarea solicitada.

RECOMENDACIONES

Realizar un listado con las
tareas requeridas, segun orden
de prioridad.

Por ejemplo:

1. Caracterizar a la empresa en
que se lleva a cabo la prdctica.
2. Indicar labores realizadas en
la empresa.

2. Realizar una revision
bibliografica que permita
la documentacion de
informacion referida al
tema y/o probleméatica a
investigar en la practica
profesional.

Busca la informacion
requerida mediante utilizacion
de palabras clave, segun
especificidades tematicas.

Por ejemplo:
Inteligencia
Industrializacion, etc.

Reciclaje,
Artificial,

Accede a informacion confiable,
a través de motores de
busqueda.

Por ejemplo:

1. Google Académico.

2. Repositorios de revistas
cientificas: Scopus, Web of
Science, Scielo, Dialnet.

3. Recopilar datos
relevantes sobre la
empresa en la que realizas
tu practica profesional.

Realiza una busqueda de la
informacion requerida
mediante la utilizacion de
palabras clave.

Por ejemplo: Codelco,
mineria, mision, vision.
Planifica tu busqueda a partir

de tareas especificas.

Por ejemplo: buscar la mision
de la empresa.

Utiliza sitios web confiables,
gue sean propios de la empresa
en la que estas realizando tu
practica profesional.

Por ejemplo:

www.codelco.com

4. Considerar el formato de
citado.

Identifica el estilo bibliografico
que te solicitan para la tarea.

Por ejemplo: IEEE, APA, MLA,
CHICAGO, VANCOUVER.

Visita los sitios oficiales en
donde puedas revisar las
normas para cada estilo.

Por ejemplo:
Guia normas APA

16



http://normas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf
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REVISION

Cuando hayas realizado todas tus tareas de lectura, que van en beneficio de la
escritura del informe de practica, revisa tu trabajo con la siguiente pauta:

ANTES DE LA LECTURA

ACCIONES Si NO

¢Revisé las instrucciones de la tarea encomendadas
para verificar su comprension?

¢ Realicé la lectura de todos los textos con un propdsito
especifico?

¢ Revisé la bibliografia seleccionada en sitios confiables
mediante motores de busqueda?

¢Planifiqué la busqueda de la informacién solicitada
mediante esquemas o algun sistema similar?

¢Visité sitios web o manuales oficiales para verificar
el formato de citado requerido?

DURANTE LA LECTURA

ACCIONES Si NO

¢Descarté oportunamente textos que no eran de utilidad
para mi proposito de escritura?

¢Cada vez que no conocia una palabra me detuve a
buscar su significado para comprender mejor lo leido?




¢Utilicé estrategias para mejorar mi comprension lectora,
tales como subrayado, esquemas, toma de apuntes u otra?

DESPUES DE LA LECTURA

ACCIONES

Una vez finalizada

la escritura de mi
¢corroboré que las ideas estuvieran bien cohesionadas
y que se entendiera la informaciéon expuesta mediante
la lectura en voz alta?

informe,

¢Revisé que en mi trabajo estuviesen presentes todos
los apartados solicitados en la tarea y que obedecian a
la estructura prototipica de un informe de practica?

RESUMEN

De acuerdo con los planteamientos de Sologuren (2020a), es posible exponer que:

LECTURA BB >

Para documentarte
en la redaccion detu
Informe de Practica
Profesional.
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ANTES DE
LA LECTURA

- Explora las instrucciones
de la tarea: formato de
citado, estructura del
informe.

- Realiza una revisiéon
bibliografica con un
proposito  especifico
en sitios confiables
mediante motores de
busqueda.

- Recopila datos de la
empresa en la que
desempenaste tus
labores de practica
profesional.

DURANTE
LA LECTURA

- Descarta textos que
no sean de utilidad
para el propdsito lector.

- Busca el significado
de términos o palabras
que desconoces para
comprender mejor lo
leido.

- Aplica estrategias para
profundizar tu comprension
(subrayado, esquemas,
toma de apuntes).

DESPUES DE
LA LECTURA

- Organiza las lecturas
para planificar la
escritura.

- Posterior a la redaccion:
Lee profundamente para
revisar, reescribir y editar
tu Informe de Practica
Profesional: cohesion,
coherencia, ortografia.



EJE DE ESCRITURA

En el ambito académico, la escritura es una practica que permite evidenciar
el conocimiento alcanzado a lo largo de la formacion. De esta forma, se
considera una practica social en la que se espera reflexion, investigacion y
dominio disciplinar por parte del estudiante, quien busca insertarse en el
mundo profesional (Valdés y Venegas, 2021). Bajo esta premisa, la redaccion
de un informe de practica debe incorporar distintos procesos, a saber: acceso
al conocimiento, planificacion, redaccion, revision, reescritura y edicion. Todos
estos se caracterizan por ser recursivos, pues con base en el avance que se
alcanceenlaredaccion, el estudiante debe volver a etapas previasde la escritura,
corregir detalles y perfeccionar el texto hasta llegar a una versién que cumpla
en su totalidad el propdsito comunicativo.

ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, responde brevemente las siguientes preguntas:

v/ (Comohasidotuexperienciaredactandoinformes(porejemplo,informes
de experiencia practica, laboratorio, practica inicial) en la universidad?

v <¢Enquécrees que se diferencia el informe de practica de otros tipos de
informes?

N4 cQué elementos no pueden faltar en un informe de practica profesional?
Destaca al menos 3.

v ¢Qué estructura debe tener un informe de practica profesional? Senala
algunos ejemplos con base en tu experiencia.
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ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE UN INFORME DE PRACTICA

Para poder redactar satisfactoriamente tu informe de practica profesional
debes identificar correctamente cémo se organiza la informacion de manera
prototipica en un texto de dichas caracteristicas. Debes considerar que esta
estructura se vincula a distintos propdsitos comunicativos, enfocados en
demostrar dominio de los conocimientos especificos del area en la cual
desempenaste dicha experiencia practica. A continuacion, te presentamos la
estructura y funciones que describen al género informe de practica profesional
(Sologuren, 2020b):

1. Resumen ejecutivo

El resumen ejecutivo debe consignar de manera breve los temas principales
tratados en el informe de practica profesional. De esta forma, se debe enunciar
la metodologia o modelo empleado para desarrollar las tareas asignadas, sus
resultados y logros alcanzados en la experiencia de aprendizaje.

2. Introduccién

En la introduccion del informe de practica profesional se debe contextualizar el
trabajo de practica realizado. Para ello, debes explicitar los objetivos generales
y especificos de |la practica realizada y anticipar los temas que se abordaran en
los diferentes apartados de este. Asimismo, en esta seccion es imperante que
describas brevemente |la organizacion, el area del trabajo y puesto en que se
desempenaron labores o se implementd una solucion.

3. Antecedentes de la empresa y/u organizacién

Si en la introduccion se abordaron detalles generales de la organizacion o
empresa en donde se ejercio la practica, en este apartado se deben exponer
en profundidad los datos de dicha entidad. En particular, es trascendental
caracterizar lo siguiente:

v/ Tamanoy estructura organizacional de la empresa.
v/ Tipo de organizacion.

v/ Misiodn, vision y datos histéricos de la empresa.

v/ Productos o servicios que ofrece.



4. Labores desarrolladas y metodologia utilizada

En esta seccion, se deben puntualizar las tareas desarrolladas en la practica
profesional, asi como las diferentes soluciones y metodologias implementadas
en dicho contexto. En ese sentido, no solo es importante caracterizar el area o
unidad en la que se trabajo, sino también realizar un analisis critico y reflexivo
de cada una de las tareas ejecutadas y los aprendizajes adquiridos. Asimismo,
es fundamental resaltar habilidades de resolucidn de problemas, capacidad de
adaptacion al entorno y otras facultades que denotan dominio y pertenencia
con respecto a la experiencia de insercion profesional.

5. Conclusion

En este apartado se deben resumir y consolidar los aspectos centrales del
procesode practica profesional. Con baseenloanterior, es pertinente comunicar
de manera clara y precisa los aprendizajes adquiridos durante la experiencia.
De igual manera, se debe explicitar una reflexion y evaluacion de las labores
realizadas, en las que se planteen aspectos por mejorar en el desempeno de
algunas tareas efectuadas, asi como si los objetivos que se consignharon en
apartados anteriores fueron alcanzados.

6. Bibliografia consultada

En este apartado debes consignar las fuentes de la informacion que utilizaste
a lo largo del informe de practica profesional. Es trascendental que utilices el
formato indicado por la facultad o por el docente encargado de la tarea de
escritura.

7. Anexos

Al final del documento debes adjuntar informacién complementaria que es
relevante para que la audiencia comprenda el desarrollo de tu practica. Por
ejemplo, debes incorporar apéndices, listas y/o tablas que permitan sustentar
los argumentos que avalan la solucion propuesta. De manera recurrente,
también se adjunta el certificado o constancia de la empresa donde se indican
datos relevantes acerca de |la practica realizada.

NOTA IMPORTANTE: ademas de la escritura y organizacion de
contenidos del informe de practica profesional, también debe
considerarse una estructura formal, que implica portada e

indice. Estos elementos deben disefarse considerando las normas
o indicaciones del equipo docente encargado de revisar la tarea de
escritura.

21



22

RECOMENDACIONES PARA LA REDACCION DE TU INFORME DE PRACTICA

En este apartado te guiaremos en la redaccion de tu informe de practica. Para
ello, debes considerar las siguientes tareas de escritura (Didactext, 2015):

1. Planifica la escritura
Pasos para realizar la tarea:

- Define objetivos de escritura considerando la audiencia, experiencia
practica realizada y estructura solicitada por el equipo docente.

- Ordenay jerarquiza la informacion recopilada previamente:
¢Qué es lo mas importante? ;Qué podria dejar afuera? ;Coémo voy
a organizar la informacion en el texto?

2. Redacta tu informe de practica profesional
Pasos para realizar la tarea:

- Busca estrategias adecuadas para redactar tu informe y plasmar tus
ideas con claridad y precision.

- Considera la estructura y proposito comunicativo de cada una de las
partes de tu informe de Practica Profesional.

- Tu informe debe ser facil de entender. Por |lo tanto, cada parrafo debe
desarrollar su tema, siguiendo un orden légico.

2.1 Mejora la construccion de parrafos

Redactar un buen parrafo te permitira comunicar tus ideas de manera clara
y precisa. Para que este sea coherente, es decir, para que mantenga una
progresion logica de las ideas presentadas, su estructura debe conformarse
de una oracién tematica, que corresponde a la idea principal que presenta y
contextualiza el tema; oraciones de desarrollo, que son ideas secundarias que
refuerzan o complementan a la principal; y una oracién de cierre, que sintetiza
la informacién enunciada, o bien, anade ejemplos ilustrativos para el lector.



EJEMPLO:

/

o

El presente informe ofrece una vision panoramica de los diversos
procesos llevados a cabo durante el desarrollo de la practica
profesional en La Minera El Teniente, abarcando desde la extraccion
de minerales hasta la etapa de fundicion (Oracién tematica). Esta
minera se distingue por emplear el método panel caving, que
implica el derrumbe controlado de paneles mediante un corte
inferior, provocando la fracturacién y fragmentacion del mineral
debido a las tensiones internas y la influencia de la gravedad
(Oracién de desarrollo). A continuacion, se presentardn algunos
antecedentes de la empresa, luego presentaremos las labores
desarrolladas y la metodologia utilizada (Oracién de cierre).

v/ Es importante considerar que un parrafo debe tener al menos tres

oracionesy un maximo de cinco. Ademas, cada oracion debe tener un
verbo conjugado.

En tus parrafos, evita el exceso de gerundios y de oraciones
subordinadas. El uso reiterado de estos elementos le quita fluidez al
escrito y ademas denota un limitado uso de la lengua.

Es poco frecuente que un texto académico esté redactado en primera
persona gramatical, ya que se considera poco profesional y le quita
objetividad a tu escrito. Te sugerimos optar por otras alternativas
como las construcciones con “se” o en tercera persona gramatical (se
considera, se propone, se realizd...).

Es preciso que las ideas y las distintas partes de tu informe queden
correctamente enlazadas, es decir, que el texto tenga cohesion.
Para ello, resulta imprescindible hacer uso frecuente de marcadores
discursivos.
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MARCADORES
DISCURSIVOS
PARA UNIR

LAS IDEAS DE

MI INFORME

Para anadir: Ademas; de
igual forma; igualmente;
paralelamente; al mismo
tiempo; por lo demas;

por otra parte; por otro
lado; en cuanto a; del
mismo modo; también...

Para llamar la atencién
o enfatizar: Con mas
motivo; por supuesto; es
necesario incidir en;
merece la pena subrayar;
conviene especificar
que; es preciso tener
presente...

Para comenzar: Para
empezar;, en primer
lugar; por un lado;
inicialmente; primero;
actualmente; hoy en
dia; ante todo...

Para explicar o
matizar: Es decir; esto
es; por tanto; mas
aun; de hecho; por
eso; efectivamente;
obviamente...

Indicar oposicion o
contraste: Pero; sin
embargo; no obstante;
al contrario; en cambio;
a pesar de...

Para ejemplificar: Por
ejemplo; asi; pongo en
caso; tal como; prueba
en ello; en efecto; asi
como...

Para sintetizar: En
resumen; en resumidas
cuentas; en sintesis;
para resumir...

Para concluir o
terminar: En conclusion;
para finalizar; para

concluir; por ultimo; en
definitiva...

NOTA IMPORTANTE: durantetodoel procesode escrituraes pertinente
conservar una mirada critica y reflexiva. La redaccion es un proceso

recursivo, que implica una constante y consciente revision.




3. Revision, reescritura y edicion:

Pasos para realizar la tarea:

- Tal como se menciond en apartados anteriores, la revision Nno es un hito
gue se emplea exclusivamente al finalizar la escritura, sino que debe llevarse
a cabo durante todo el proceso de redaccion (Didactext, 2015). Esto te
permitird buscar soluciones oportunasy corregir posibles errores mientras
estas construyendo tu informe.

- Pese a lo anterior, una vez que consideres finalizada la escritura de tu
informe de practica profesional, emplea una lectura profunda y detallada
de tu texto con el propdsito de reconocer y resolver problemas de caracter
textual (faltas ortograficas y gramaticales) o errores en la coherencia o
cohesion de tu escrito.

- Luego de una exhaustiva revision, debes preparar el texto para su entrega.
Por tanto, es preciso que revises las indicaciones del equipo docente que
te asigno la tarea de escritura (tipo, formato y tamano de letra, indices de
figuras o ilustraciones, diseno de portada, etc.).

RECOMENDACIONES PARA LA REVISION

Puedesutilizarherramientaso plataformasdeapoyo paralaescrituraacadémica,
gue te ayuden a revisar los errores de tu escrito. Por ejemplo:

v, www.redilegra.com/peumo/: Peumo es una plataforma de apoyo para
la escritura de textos de ingenieria, puntualmente de informes. Puede
asistirte en la revision de extension de oracionesy parrafos, uso de estilo
impersonal, complejidad linguistica (qué tan dificil de entender es una
oracion o un parrafo), entre otras funciones.

v www.estilector.com/: Estilector es una herramienta que te permite
revisar y corregir algunos elementos de tipo textual y estilistico en tu
texto, como el uso de marcadores discursivos y ortografia puntual.



http://www.redilegra.com/peumo/
http://www.estilector.com/
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PRACTICA INDEPENDIENTE

El texto que observas a continuacion corresponde a la conclusion de un informe
de practica profesional. Segun los conocimientos adquiridos en esta seccion
(redaccion de parrafos, estilo impersonal, uso de marcadores discursivos),
realiza los siguientes ejercicios:

cQué errores de redaccion observas en la conclusion? Subrayalos en el texto.

4 )

“El area de la construccion requiere de personal muy comprometido
con su labor que cumpla con sus deberes y que siga al pie de la letra
las indicaciones de seguridad que junto con la necesidad de cumplir
con fechas y entregas estipuladas se esta en constante riesgo de
accidentes masaun en el area eléctrica donde lo erroresy negligencias
pueden tener resultados catastroficos. Estamos agradecidos de esta
practica porque fue una buena forma de aterrizar los conocimientos
obtenidos en la universidad y aprender de uno de los campos laborales
de la ingenieria eléctrica.

Elformar partedeeste proyecto y trabajarjunto distintos profesionales
nos ayudd de sobremanera a ilustrar el funcionamiento de obras y
proyectos del area eléctrica en construccion y junto con ello dar una
vision mas amplia de lo que significa trabajar en dicho rubro.”

- /

En el siguiente cuadro escribe una version mejorada del texto considerando
los errores sefialados.

4 )




REVISION DEL PROCESO DE ESCRITURA

Mientras estés avanzando en el proceso de escritura de informe de practica,
puedes revisar tu avance con la siguiente pauta:

PLANIFICACION

ACCIONES

¢Defini objetivos de escritura, considerando a la
audiencia de mi escrito?

¢ Revisé detalladamente las instrucciones entregadas
por el equipo docente respecto del formato, extension y
estructura del informe?

¢Organicé la informacion recopilada en la fase de lectura
antes de comenzar con la redaccion?

¢ Elaboré un plan de trabajo para poder realizar la tarea
de escritura de manera estructurada y con tiempo?

¢Organicé visualmente la informacion (con un mapa
conceptual, tabla o resumen) para poder estructurar mis
ideas con claridad?

REDACCION

ACCIONES

¢Consideré la estructura y aspectos formales indicados
por el equipo docente para comenzar con la redaccion
de mi informe de practica profesional?
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¢Indiqué cuales fueron los objetivos de la practica
profesional realizada?

¢Defini apropiadamente los antecedentes de la
organizacién y/o empresa en donde se realizd la
practica profesional?

¢Especifiqué con claridad y precision cuales fueron las
labores desarrolladas en la practica profesional?

¢Mencioné detalladamente la metodologia utilizada
durante la practica profesional?

¢Realicé una reflexion profunda y critica de las
intervenciones realizadas durante la  practica
profesional?

¢Utilicé el formato de citacion indicado por el equipo
docente? (Ej. IEE, APA, MLA, entre otros).

REVISION

ACCIONES

En los parrafos de mi informe, ;se comprende con
claridad cada idea?

NO

¢(Los parrafos de mi informe poseen la extension
adecuada?

¢Utilicé de manera adecuada el estilo impersonal?




En cuanto a la redaccion, ¢utilicé marcadores discursivos
para conectar apropiadamente mis ideas?

¢El informe de practica profesional posee los aspectos
formales indicados por el equipo docente? (Tamano y
estilo de letra, indices, anexos, etc.).

En la bibliografia, ¢utilicé correctamente el formato de

citas consignado en la tarea de escritura?

PARA RESUMIR

ESCRITURA B=

Para plasmar
tus ideas.

PLANIFICACION

- Define los objetivos
de escritura.

- Organiza la informacion
recopilada en la fase
de lectura. Puedes
utilizar diferentes modos
de organizacion (mapas
conceptuales, tablas,
resimenes).

- Elabora un plan de
trabajo oranizado vy
claro.

- Explicita los objetivos
de la Practica Profesional
realizada.

- Define los antecedentes
de la empresa y/u
organizacion en donde
se desempend la
Practica Profesional.

- Indica con claridad y
precision la metodologia
empleada.

- Reflexiona acerca de
las intervenciones
realizadas en |la
experiencia practica.

REVISION,

REESCRITURA
Y EDICION

- Revisa que los
parrafos estén bien
construidos en
términos de claridad,
coherencia y cohesion
(uso de marcadores
discursivos).

- Verifica que se
emplee el estilo
impersonal en la
redaccion del informe.

- Comprueba que el
formato de citacion
sea el indicado por el
equipo docente.

- Corrobora que los
aspectos formales
indicados estén
incluidos en el Informe
de Practica Profesional
realizado.

29



30

EJE DE ORALIDAD

En el contexto de tu practica profesional es muy probable que el equipo docente
te solicite presentar a través de una exposicion oral el trabajo realizado en la
empresa uorganizacion. Esta ultima instancia eslaque sevincula con la oralidad
académica, cuyo propdsito es dar a conocer a una audiencia todo el quehacer
llevado a cabo en el contexto de una practica profesional por medio del uso de
elementos verbales, no verbales y paraverbales (Navarro y Aparicio, 2018). En
esta etapa se espera que la escritura dialogue con la oralidad, entendiendo que
la exposicion dara a conocer la informacion enunciada en el informe escrito.

ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Responde a las siguientes interrogantes, tomando como referencia el contexto
académico universitario:

1. ¢ En qué momento usas la oralidad?, ;con qué propdsitos comunicativos?

2. ¢Qué caracteristicas crees que son imprescindibles para realizar una
exposicion oral de caracter académico? Enumera al menos 5:




Para desarrollar la exposicion oral de tu informe de practica, ten en cuenta estas
recomendaciones:

4

Explora las instrucciones de la tarea encomendada: realiza una
presentacion oral del trabajo realizado en tu practica profesional.

Conoce los tiempos solicitados para la ejecucion de la exposicion oral.
Segun el tiempo asignado, prioriza la informacion, ajustandote a lo
mas relevante.

Elabora un guion a partir de la estructura general requerida. Este puede
tener un formato de esquema, diagrama, lluvia de ideas, outline, etc.

Estructura tu material de apoyo segun las partes solicitadas en la
tarea. Procura utilizar alguna plataforma digital. Por ejemplo: Canva,
PPT, Genially, etc.

Puedes usar imagenes, videos u otros elementos audiovisuales que
faciliten la comprension de la informacion.

Realiza los ensayos que necesites hasta ganar confianza y evidenciar
dominio del tema.

GCrabatus ensayos y revisa tu diccion, volumen de la voz, entonacion,
postura corporal, gestos y todos los elementos no verbales.

PRACTICA INDEPENDIENTE

Planifica el apoyo visual de tu presentacion oral. Para ello, usa los siguientes
recuadros, simulando que son diapositivas.

Observa el siguiente ejemplo:

PLANIFICACION DE APOYO VISUAL ¢QUE CONSIDERE?

Antecedentes de la empresa XX

1. Daré a conocer el origen y la mision de la empresa.

2. Integraré una imagen del organigrama de la empresa.
3. Los colores a usar seran: blanco (fondo) y azul (titulo y

detalles).

« Titulo de tu apoyo visual.
« Texto (breve).

« Elemento multimodal
(imagen, grafico, video, etc.).

« Paleta de colores (legible).
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iAHORA TE TOCAATI!

Diapositiva 1

Diapositiva 2

Diapositiva 3

Diapositiva 4

NOTA IMPORTANTE: el numero de diapositivas es referencial. Puedes

utilizar las que estimes conveniente.




REVISION EXPOSICION ORAL

Cuando estés en proceso de realizacion de tu exposicion oral, revisa la siguiente
pauta para chequear que hayas cumplido con todo lo necesario.

PREPARACION DE PRESENTACION ORAL

ACCIONES

¢ Exploré diversas fuentes para obtener datos relevantes
e incluirlos en mi presentacion?

¢Procuré organizar la informacion siguiendo Ia
estructura solicitada?

Al incluir la informacidén en mi apoyo audiovisual, ¢me
preocupé de ajustarla al tiempo solicitado?

¢El apoyo audiovisual incluye diversos elementos

multimodales (imagenes, efectos, colores, tamanos
diversos de fuentes, etc.)?

¢Realicé un esquema con la estructura general de mi

presentacion para usarlo como guia en mis ensayos
previos?

ENSAYO DE PRESENTACION ORAL

cIntencioné el uso de lenguaje académico al tratar el
tema de la presentacion?
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¢Utilicé elementos kinésicos que complementaran |o
verbal, ya sea mediante la mirada, los gestos, uso de
mManos, postura corporal u otro?

clncorporé elementos paraverbales que dieran realce a
mi exposicion, tales como una correcta entonacion, un
volumen adecuado de la voz, uso de pausas u otros?

¢Medi el tiempo empleado en cada diapositiva para
ajustarme al tiempo total solicitado?

¢Usé el material de apoyo correctamente, evitando leer
todo lo que figura en las diapositivas?

REVISION DE OTROS ASPECTOS

¢Me anticipé a preguntas que pudiese realizar la
audiencia o mi profesor?

Si trabajé en grupo, ¢ procuré ensayar en conjunto para
optimizar la fluidez de la presentacion?

¢ Me grabé para revisar los aspectos que debo mejorar?




PARA RESUMIR

ORALIDAD

Para comunicar
tus ideas con
elocuencia.

PREPARACION

- Indaga datos relevantes
para incluirlos en Ila
presentacion.

- Organiza la informacion
siguiendo la estructura
solicitada por el
equipo docente.

- Elabora apoyo
audiovisual que incluya
diversos elementos
muldimodales.

- Construye un esquema
con la  estructura
general de la

presentacion.

ENSAYO

- Utiliza lenguaje
académico acorde al
tema y a la instancia
comunicativa.

- Incorpora elementos
kinésicos y paraverbales
para realizar la
exposicion.

- Mide los tiempos
utilizados en cada
dipositiva de la

presentacion para
ajustarte al tiempo
solicitado.

- Interacta con el
material de apoyo
elaborado.

REVISION Y
OTROS ASPECTOS

- Anticipate a las
preguntas que pueda
realizar la audencia de
tu presentacion.

- Grabate para revisar
los aspectos que puedas

mejorar de tu presentacion.

- En caso de trabajar
en grupo:

Ensaya en colaboracion
con el equipo, para
optimizar la fluidez de la
presentacion.
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4

4

(QUE APRENDI EN ESTA GUIA Y QUE APLICACIONES
FUTURAS PODRIA TENER ESTE APRENDIZAJE?

En esta guia se ha abordado el género informe de practica profesional (IPP)
desde diferentes ejes: lectura, escritura y oralidad.

Con respecto al eje de lectura, se han propuesto algunas recomendaciones
para definir tareas lectoras que permitan organizar la informacion
recabada antes del proceso de redaccion del informe.

En el eje de escritura, se han revisado detalladamente cada una de las
fases de la redacciéon de un informe de practica profesional: planificacion,
redaccion y revision (reescritura y edicion).

Acerca del eje de oralidad, se han otorgado pautas y recomendaciones
para estructurar exitosamente la presentacion oral y comunicar de manera
efectiva los resultados de la practica profesional.

A continuacion, te pedimos que reflexiones con respecto a los aprendizajes
de esta guia: ;Qué aprendiste acerca de los informes de practica profesional
(IPP)? ;Qué elementos son cruciales para producir un informe de calidad?
¢En qué contexto podrias aplicar los conocimientos adquiridos?

RECOMENDACIONES

Revisa con detalle las instrucciones del equipo docente que te asigna la
tarea de escritura, pues ahi encontraras informacion importante para que
tu informe cumpla con todas las exigencias.

Realiza la tarea de escritura con anticipacion. De esta forma, podras realizar
los procesos de redaccion, revision y edicion con detenimiento.

Para la exposicion oral, procura ensayar varias veces. Intenta explicar el
tema a distintas personas, incluso fuera de tu area académica. Lo anterior
te servird para determinar si la exposicion es clara y comprensible para
todas las audiencias.
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GUIA 2;
LICITACION

’
\

Resultados de aprendizaje N
Al término de esta guia, se espera que: \
\ »
- ldentifiques la estructura prototipica del género “"
licitacion. , =

- Planifigues reuniones efectivas para tomar
acuerdos previos a la produccion de la licitacion.

- Apliques estrategias para responder a una
licitacion por medio de un escrito.

- Reconozcas la relevancia de las licitaciones en
el ejercicio de las Ingenierias y las Ciencias.

\




ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, te invitamos a completar las casillas:

COMO FUTURO PROFESIONAL... Si NO

¢ Has escuchado hablar de las licitaciones?

¢Conoces la plataforma “Chile Compra” y su vinculo con
las licitaciones?

¢En el ejercicio de las areas de la ingenieria crees que es
importante saber sobre las licitaciones?

LA LICITACION COMO GENERO DISCURSIVO PROFESIONAL

¢Alguna vez has pensado como la Facultad de Ingenieria y Ciencias de nuestra
universidad adquiere bienes de forma masiva? ¢ A través de qué mecanismos el
Departamento de Geofisica puede obtener nuevas herramientas tecnoldégicas
para el mejoramiento de sus dependencias? ;De qué manera sistematica y
formal puedo saber qué proveedor me esta ofreciendo el mejor servicio?

Todas esas preguntas seran respondidas en la presente guia, cuyo proposito es
definir el género licitacién, determinar su estructura y propdsito comunicativo.
Ademas, con esta guia aprenderas de qué manera se puede responder a este
tipo de texto en calidad de licitante, pues uno de los aspectos mas importantes
de la licitacion es su caracter competitivo.

LA LICITACION

Cuando una organizacion publica o privada necesita satisfacer una necesidad
gue requiere de terceros (bienes, obras o servicios) puede solicitar de manera
publica ofertas con el objeto de resolver dichas necesidades. Posterior a esta
solicitud, la organizacion puede evaluar las ofertas y seleccionar la que resulte
mas adecuada para la entrega del servicio. El procedimiento anteriormente
descrito constituye una licitacion.
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A partir de lo anterior, las licitaciones se definen como “el procedimiento formal
y competitivo de adquisiciones, mediante el cual se solicitan, reciben y evaluan
ofertas para la adquisicion de bienes, obras o servicios y se adjudica el contrato
correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas ventajosa” (Correa,
2002, p. 19). De este modo, la licitacion es una propuesta técnico-econdémica
bastante extensa en la que el licitador manifiesta una necesidad que el licitante
—en este caso ustedes como parte interesada de una empresa u organismo- se
ofrece a resolver, mediante la elaboracion de la mejor propuesta posible dentro
de la competencia para lograr ser seleccionado. Es probable que en el ejercicio
profesional te encuentres con licitaciones publicas en internet. En estas
publicaciones se ofrecen los detalles del proceso a los proveedores a través de
las denominadas “Bases Técnicas y Administrativas” (Correa, 2002).

Para lograr adjudicarte una licitacion es importante el desarrollo de actividades
delectura, oralidady escritura. En el siguiente apartado se detalla cada subetapa
del proceso de licitacion:

LECTURA ORALIDAD ESCRITURA

Es preciso Se deben El Ultimo proceso
comprender en organizar reuniones consiste en
detalle las bases . N de trabajo para 5 textualizar la
concursables a recopilar la respuesta a la
través de su documentacion licitacion.

lectura. necesaria.

EJE DE LECTURA

La primera tarea para abordar este género textual consiste en leer
detalladamente la publicacion de la licitacion y evaluar las denominadas
“bases”. Cada organismo, publico o privado, es el responsable de publicar las
bases de la licitacion. En estas se describen los bienes y/o servicios a contratar,
los plazos, el presupuesto y los criterios con que seran evaluadas las propuestas
de los proveedores. Junto a lo anterior, las bases también regulan el proceso de
compray el contrato definitivo (ChileCompra, 2024).



A continuacion te presentamos la informacién que se expone en las bases
de una licitacion:

SECCION INFORMACION QUE INCORPORA

Nombre de la licitacion y propdsito.

1. Caracteristicas de la licitacion Tipo de licitacion: publica o privada.

ANRNIRN

Tipo de convocatoria: abierta o cerrada.

v Organismo que requiere del bien o

2. Organismo demandante o
servicio.

v Fechas de publicacién, postulacion,
3. Etapasy plazos evaluacion, adjudicacion y firma de
contrato de la licitacion, entre otras.

v/ Requisitos para contratar al proveedor,

4. Requisitos proveedor sea una persona natural o juridica.

v Listado de criterios para evaluar las
propuestas (por ejemplo, plazo de
ejecucion, experiencia de los ofertantes,
valor de la propuesta, etc.).

5. Criterios de evaluacion

v Detalle de plazos de pago y del tipo de

6. Montos y contrato
contrato.

v/ Informacién sobre toma de decision al
presentarse empate en los puntajes de
los postulantes.

7. Otras clausulas

v Presentacion de mecanismos para
solucion a consultas, presentacion de
antecedentes omitidos por los
ofertantes, entre otros.

v/ Solicitud de documentos que deben ser
llenados por los postulantes. Entre los que
se pueden encontrar: carta Gantt, perfil
profesional, fechas de entrega, antecedentes
técnicos, administrativos y econdmicos de la
solicitud, entre otros.

8. Anexos
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En la siguiente imagen puedes observar coémo se presenta este género a la
audiencia interesada en participar de un proceso licitatorio:

ID Licitacion: 2784-4-1224

12 Publicada y disponible para ofertar

CONSTRUCCION PAVIMENTOS y MUROS DE CONTENCION CALLE 5

SUR

La llustre Municipalidad de La Ligua, debe ejecutar el proyecto CONSTRUCCION PAVIMENTOS y MUROS de

CONTENCION CALLE 5SUR, LA LIGUA, BIP N°40022850-0

Monto disponible Fecha de publicacion

$382.459.000 18/03/2024

| MUNICIPALIDAD DE LA LIGUA Cantidad de compras
I MUNICIPALIDAD DE LA LIGUA efectuadas*

2833

Fecha de cierre

‘I 8/04/2024 (En 1 dias)

Cantidad de reclamos
por pago no oportuno*

31

* En base a todas las compras realizadas en los Ultimos 12 meses

¢Necesitas ayuda?

Estamos para ayudarte

Productos o servicios

Pavimentacion de carreteras o caminos

Cod: 72131701

muro de contencion,segln Bases y EETT del proyecto

El proyecto consiste en la ejecucion de obras de pavimentacion de calzada y aceras, contemplando

1 Unidad

Contenido de las bases

1. Caracteristicas de la licitacion

2. Organismo demandante

3. Etapas y plazos

4. Antecedentes para incluir en la oferta

5. Requisitos para contratar al proveedor adjudicado

\ar tadn

6. Criterios de evaluacion

7. Montos y duracion del contrato
8. Garantias requeridas

9. Requerimientos técnicos y otras clausulas



Te invitamos a completar la siguiente lista de comprobacion para autoevaluar
la lectura de las bases de la licitacion junto a tu equipo de trabajo:

COMO EQUIPO DE TRABAJO... | NO

Antes de la lectura: Hemos revisado diferentes bases de
licitaciones para seleccionar aquella a la que postularemos.

Durante la lectura: Hemos leido detalladamente las bases de |a
licitacion a la que postularemos y sus criterios de evaluacion.

Durante la lectura: Hemos aplicado estrategias de adquisicion
de la informacién escrita para resaltar la informacién mas
relevante de las bases (subrayar, hacer anotaciones, marcar las
palabras clave, etc.).

Después de la lectura: Hemos recopilado toda la informacion
solicitada en los anexos para comenzar a redactar nuestra
propuesta de licitacion.

EJE DE ORALIDAD

Luego de leer en detalle las bases de la licitacion, es importante delimitar un
programa de reuniones semanales con tu equipo de trabajo con el propdsito de
asegurar laincorporacion de los requerimientos y anexos solicitados en la oferta
licitada. Por lo tanto, en estas reuniones se materializa la sistematizacion de los
antecedentes a presentar, particularmente, se generan acuerdos en torno a
los antecedentes técnicos, administrativos y econdmicos de la propuesta que
presentaran en su rol de licitantes.

Considerando que las ofertas de licitacion tienen plazos acotados, es importante
guelaplanificaciondelasreunionesseadiligenteyque estasseanlomaseficaces
posibles. Muchas variables entran en juego para que una reunidon consiga su
objetivo, una de ellas es el aspecto de la comunicacion grupal efectiva: qué
guiero decir, como quiero decirlo, para qué quiero decirlo, ademas de pensar si
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el contexto de la reunion es el mejor momento para entregar tal o cual
informacién y no repetirse con lo expuesto por otro companero. Por la
importancia de todos estos aspectos, a continuacion te presentamos algunas
consideraciones sobre las reuniones de trabajo, sus tipos y como lograr que
sean lo mas efectivas posibles.

¢QUE SON LAS REUNIONES DE TRABAJO?

Incluimos las reuniones de trabajo en este capitulo sobre licitaciones porque
esta instancia constituye un momento relevante para el éxito de tu propuesta
ante una oferta de licitacion, pues aca es donde ocurre la toma de decisiones,
la entrega de informacion, la solucion de problemas, entre otros aspectos. Tal
como plantea Montes y Navarro (2019), “la comunicacion oral es parte de las
interacciones sociales familiares, de las practicas laborales y también de los
camposdeactividadacadémica” (p.18) ycomotal puedenensefarse estrategias
de la comunicacién oral para mejorar la eficacia de las reuniones de trabajo
que deberan ejecutarse a lo largo del proceso de recabo de informacioén, de
preparacion de los antecedentes, asignacion de roles, etc.

Segun Ander-Egg (2002), la reunidon de trabajo es “una actividad que se lleva
a cabo por un grupo o equipo de personas, en un momento determinado y
que tienen algun objetivo en comun. Se encuentran tres actividades basicas y
fundamentales en una reunidn: interaccion, comunicacion y participacion” (p.
15). Esta definicion es muy util, pues hace hincapié en el aspecto dialdgico de la
reunion, es decir, existe un rol central de la expresion oral de los asistentes. Por
lo tanto, si eres el encargado de dirigir la reunion o solo eres parte del equipo,
es relevante que prepares con antelacion lo que quieres comunicar.

ACTIVIDADES BAS’ICAS
DE UNA REUNION

(Bertoldi, 2020)

v v v

INTERACCION COMUNICACION PARTICIPACION

Proceso de conversacion natural: Hacer comun el mensaje: uso de la Rol dentro de una reunion: orador
momentos de consenso y de conflicto, comunicacion verbal y no verbal u oyente, tomador de actas, gestion
de ordeny de desorden. (gestos, silencios, escucha activa). del tiempo.



TIPOS DE REUNIONES DE TRABAJO

Bertoldi (2020) clasifica las reuniones de trabajo segun un criterio vinculado a
la labor especifica que quiera realizar la persona que la prepara. En especifico,

existen cuatro tipos de reuniones que se presentan en la siguiente tabla:

TIPO DE REUNION ¢{QUE SE REALIZA? ¢(CUANDO HACERLAS? PREGUNTAS GUIAS

Entrega/Recepcién
de informacion

Los miembros del equipo
de trabajo entregan datos,
hechos, procedimientos y
opiniones sobre alguna
temadtica.

Cuando la entrega de la
informaciéon tenga como
propdsito intercambiar
puntos de vista sobre
un problema.

¢Necesito entregar informacion
para recibir retroalimentacion?
¢{Qué opina el resto del equipo
sobre X propuesta?

Toma de decisiones

Se establecen caminos a
seguir en torno a los
roles de cada miembro
del equipo.

Cuando se deben delegar
las tareas en cada miembro
del equipo: cudl es el
camino por seguir en la
resolucién del problema o
en el cumplimiento del
plazo.

(Tenemos claras las tareas que
debe realizar cada miembro del
equipo?

(Definimos  los  plazos e
instancias de retroalimentacion?

Creativas

Reuniones que se hacen
cuando se necesita de
nuevas ideas.

Esto suele suceder cuando
el equipo de trabajo se
encuentra estancado y no
sabe como seguir con las
tareas asignadas.

¢Necesitamos generar nuevas
soluciones para abordar el
proyecto en curso?

¢Necesitamos un  enfoque
creativo para abordar la
presentacion de antecedentes
de la licitacion?

Centradas en el grupo

Se centran en los aspectos
relacionales del grupo de
trabajo, es decir, buscan
resolver temas internos
de la interaccién humana.

Cuando se observe que se
necesita alguna dinamica
para solucionar conflictos,
generar mas confianza o
mejorar el animo en el
trabajo a realizar.

(El grupo necesita fortalecer
su sentido de pertenencia y
compromiso para mejorar los
resultados globales?

JHay tensiones manifiestas
dentro del grupo de trabajo
que estén afectando el
cumplimiento de las tareas?
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En lo que sigue, te invitamos a leer las siguientes situaciones y determinar qué
tipo de reunion es mas apropiada para resolver la problematica.

SITUACION TIPO DE REUNION

El equipo de trabajo debe
establecer los precios de los
servicios que ofreceran en la
respuesta a la licitacion, viendo los
margenes de ganancia |y
cualquier otro aspecto vinculado
a los precios y la competitividad
de la oferta.

El plazo final para entregar la
respuesta a la oferta de licitacion
genera muchas recriminaciones
entre los miembros del equipo.
Ante dicha situacion, se estan
generando fricciones acerca de
quién tiene la responsabilidad en
el atraso de la entrega de algunos
antecedentes.

El equipo de trabajo esta
preparandose para la presentacion
oficial de su respuesta a la oferta de
licitacion. Para ello, quieren simular
posibles preguntas que podrian
surgir en la contraparte y asi
establecer posibles respuestas.

Antes de preparar los antecedentes
de la oferta de licitacion, el equipo
de trabajo debe asegurarse de que
cada miemlbro sepa cuales anexos
y documentos son de su propia
responsabilidad.




¢COMO LOGRAR REUNIONES DE TRABAJO EFECTIVAS?

Seguramente, alguna vez has asistido a reuniones poco efectivas, que se
catalogan de esta manera por las siguientes razones: se alejan del tema central,
se nota que el orador no preparod la reunion, Nno existe participacion por parte
de los asistentes, las intervenciones son muy extensas, entre otras. Asi, el primer
paso para realizar una reunion efectiva es evitar dichos errores y, para ello, una
tarea relevante es la PLANIFICACION.

¢QUE HACER EN LA PLANIFICACION?

1. Plantear el propésito de la reunioén: ; Para qué nos vamos a reunir?

2. Elegir el tipo de reunién para el objetivo planteado:
esto determinara la dinamica.

3. Establecer los temas a tratar: pueden desarrollar un indice.

4, Determinar los asistentes: no todos deben necesariamente ir a la
reunion.

5. Pensar en los roles de algunos asistentes: control del tiempo, tomar
actas, revisar acta, etc.

6. Estimar una hora de comienzo y cierre: es importante respetar los
tiempos del trabajo.

7. Ensayar la presentacion: es deseable que el expositor ensaye por lo
mMenos una vez.

Es importante establecer que la planificacion no puede ser un plan en piedra,
pueslacomunicacionoralimplicaciertosaspectosqueinvitanalaimprovisacion
del momento, debido a la naturaleza de este tipo de interaccion.

Te invitamos a leer las recomendaciones que dan Montesy Navarro (2019) sobre
la realizacion in situ de la reunion:

1. Preparar a la audiencia. Ademas de comenzar la reunién explicando
la agenda de la misma, se debe construir una buena atmaodsfera, es
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decir, un estado de animo general que propicie la interaccion de los
participantes. Para ello, pueden realizar las siguientes preguntas: cOmo
va la semana, el dia, el trabajo, etc.

2. Controlar movimientos. Es importante que conozcas lo que hace tu
cuerpo mientras expones, pues muchas veces se tienen movimientos
involuntarios que pueden distraer. Esto es algo que puedes descubrir
ensayando frente a un espejo o grabandote.

3. Hablar con pausas. No se debe confundir un discurso fluido con uno
gue no tenga pausas. Es importante que durante la exposicion oral seas
capaz de establecer ciertos cortes que te ayudaran a descansar, tomar
agua, respirar, etc. Ademas, las pausas pueden ayudar a realizar los
énfasis y a dividir la reunién en secciones.

4. Explicar todo con volumen apropiado. Las salasen las que se realizan
reuniones presenciales suelen ser pequenas, por lo que no deberia haber
problema en el volumen utilizado. Sin embargo, es relevante que siempre
expongas con un volumen de voz que sea escuchado sin esfuerzo por la
persona mas alejada a ti.

5. Enfatizar afirmaciones claves. Es relevante conocer las curvas de
concentracion acotadas de las personas. En este sentido, se sugiere estar
permanentemente remarcando los puntos clave de tu presentacion
para que de esa manera cada integrante de la audiencia se quede con la
informacion mas relevante.

6. Asignacion de roles. Para que la reunidn sea un éxito es importante
gue no solo esté asignada la tarea de dirigir, sino otras como la de tomar
actas, crear un resumen final o incorporar a alguien que sea gestor del
tiempo y a otro que pueda ser el impulsor de decisiones.

El cierre de la reunion debe contemplar un repaso por las tareas que a cada
integrante se le ha asignado, los plazos para ejecutarlas y el compromiso
del escritor de actas para que envie una minuta de los elementos mds
relevantes que se abordaron en la reunion.

Por ultimo, te invitamos a completar la siguiente lista de comprobacion para
autoevaluar los aspectos vinculados a las reuniones realizadas en el contexto
de la preparacion de la oferta de licitacion:



COMO EQUIPO DE TRABAJO... si NO

Antes de la reunién: Hemos establecido cual es el propédsito
del llamado a reuniény el tipo de dinamica que se ajusta mas a
los objetivos perseguidos.

Antes de la reunién: Hemos planificado los momentos de la
reunién y se han delimitado los tiempos.

Durante la reunién: Hemos establecido roles para algunos
integrantes de la reunion.

Durante la reuniéon: Hemos hecho pausas en las
intervenciones, hemos solicitado la retroalimentacion de los
oyentes y hemos hecho participar a todos.

Después de la reunién: Hemos acordado las tareas y/o
responsabilidades derivadas de la reunién y se ha expuesto una
minuta al respecto.

EJE ESCRITURA

¢Qué se debe escribir en la respuesta a una licitacion?

Como has podido observar en el eje de lectura, los anexos son uno de los
elementos masimportantes de las licitaciones, ya que corresponden a plantillas
con criterios preestablecidos que deben ser llenados de forma obligatoria por
cualquier proveedor que postula a una licitacion.

Enlasiguientetablaseexponenejemplosdeanexosincorporadosenlalicitacion
de Mercado Publico (2024) convocada por La llustre Municipalidad de La Ligua
con el propdsito de ejecutar el proyecto de “construccion de pavimentos y
muros de contencion”. En el primero de ellos (Anexo N°4), se pide informacion
especifica sobre el flujo de caja y, en el segundo (Anexo N°6), se solicitan
especificaciones sobre el equipo profesional (nombre, titulo profesional, anos
de experiencia y funcién a desarrollar en la propuesta).
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LICITACION PRIVADA

EJECUCION DE PROYECTO

“CONSTRUCCION PAVIMENTOS y MUROS de CONTENCION CALLE 5 SUR, COMUNA DE LA
LIGUA”

Cédigo BIP N°40022850-0
ANEXO N°4
FLUJO DE CAJA
OFERENTE
RUT OFERENTE
AVANCE FINANCIERO - IVA INCLUIDO
ESTADO DE PAGO VALOR ESTADO DE PAGO
(%) % DE AVANCE
FINANCIERO
ESTADO DE PAGO ESTADO DE PAGO ACUMULADO
(%) % DE AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

N°1

Nota: El ultimo estado de pago no podra ser inferior al 10% del valor del contrato.

ANEXO N°6
EQUIPO de PROFESIONALES

OFERENTE
RUT OFERENTE

Nombre Titulo  Experiencia (Afios) Funcién a desarrollar

(a) Funcion o proyecto a desarrollar se refiere entre otras a: Administrador de proyecto, jefe de terreno, etc.

Firma del Oferente /Representante Legal
Representante o Apoderado UTP




¢QUE PASOS TE RECOMENDAMOS PARA ESCRIBIR LOS
DOCUMENTOS DE LA LICITACION?

1. Planificacién de la escritura de los anexos: recopila la informacién solicitada
y realiza un levantamiento de datos junto a tu equipo. Te sugerimos realizar las
siguientes actividades especificas:

Tomen nota de los Orga'rllcedn I:r]a Determinen un
anexos solicitados ~ ------ > reunion de trabajo ... > cronograma de
en la licitacion. para recopilar los

datos solicitados. trabajo.

2. Textualizacion de los anexos: formular los borradores de los anexos entre
los miembros del equipo por medio de la escritura colaborativa. Esta consiste
en redactar un trabajo o disefar una propuesta por escrito con mas personas.

Las actividades que se realizan al momento de escribir con otros deben pasar
por un acuerdo previoy por el monitoreo de la eficacia del paso a paso durante
el proceso. A continuacion te presentamos recomendaciones para ejecutar
esta tarea:

Asignen roles a Seleccionen la
cada integrante plataforma de
del equipo: lider, escritura: Google
escritor, editor, etc. Drive o Form.

Evalden las
exigencias de la

tarea de escritura.

3. Revision de los anexos: en esta etapa deben revisar en conjunto los
documentos finales para que estos sean aprobados por todos los miembros del
equipo. Para ello, pueden realizar las siguientes actividades:

A. Revisar cada anexo con los criterios de evaluacion propuestos en la licitacion.

B. Asignar al editor del equipo el trabajo de revisiony edicion final de cada anexo.
Posteriormente, pueden realizar una coevaluacién, es decir, una evaluacion
colaborativa de los documentos.

C. Asignar a un miembro del equipo el encargo de imprimir, enviar o subir a la
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plataforma los documentos de la licitacion. Con esta tarea finaliza el proceso,
por lo tanto, es importante corroborar tanto el envio como su recepcion.

En la siguiente tabla, te presentamos una pauta de corroboraciéon para evaluar
cada subproceso del eje de escritura. Al momento de aplicarla, te sugerimos
gue sea puesta en comun con todos los integrantes del equipo.

COMO EQUIPO DE TRABAJO... si NO

Tomamos nota de la informacion y los anexos solicitados
en la licitacion.

Organizamos una reunion para establecer un cronograma
de trabajo.

Buscamos y recopilamos la informacion y los datos
necesarios para llenar los formularios y los anexos.

Asignamos roles y responsabilidades para la tarea de
escritura de los anexos.

Seleccionamos una plataforma para escribir colaborativamente.

Negociamos los contenidos a incorporar en los escritos.

Monitoreamos los avances de las tareas de cada integrante
del equipo.

Revisamos y editamos los documentos finales del equipo.

Aprobamos en conjunto los documentos finales.

Verificamos que la licitacion fuese subida vy
adecuadamente recibida.




(QUE APRENDI EN ESTA GUIA Y QUE APLICACIONES
FUTURAS PODRIA TENER ESTE APRENDIZAJE?

v/ Enestaguiasehaabordadoelgénerolicitaciony se han propuesto algunas
estrategias para organizar con éxito tanto la planificacion del proceso
licitatorio como la redaccidon de sus anexos.

v/ Ahora te pedimos que reflexiones: ;Qué aprendiste desarrollando esta
guia? ;Qué elementos de la licitacion aprendiste que antes desconocias?
¢Para qué piensas que te serviran estos conocimientos?

RECOMENDACIONES

Para obtener masinformacion sobre las licitacionesy observar ejemplos de cada
uno de los criterios de evaluacion de estas, te invitamos a visitar las licitaciones
publicadas en la pagina web de Mercado Publico: www.mercadopublico.cl
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GUIA 3;

PLAN DE
NEGOCIOS

Resultados de aprendizaje

Al término de esta guia, se espera que:

- Reconozcas la estructura prototipica de un plan
de negociosy de una tesis tipo plan de negocios.

- ldentifiques los pasos a seguir para redactar un
plan de negocios convincente en ambitos
académicos y profesionales.

- Conozcas los factores que permiten exponer
eficientemente un plan de negociosen el ambito

académico y laboral.
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ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, te invitamos a completar las casillas:

COMO FUTURO PROFESIONAL... Si NO

¢Has escuchado hablar del género plan de negocios?

¢Alguna vez has considerado el tipo de informacion
necesaria para hacer un negocio?

¢Te ha correspondido ordenar dicha informacién para
gue otro comprenda tu idea de negocio?

¢Has tenido que escribir un documento para presentar
tu idea de negocio a una institucién para conseguir
financiamiento o crédito?

¢.Conoces la forma mas adecuada de convencer a
alguien acerca de tu idea de negocio?

EL PLAN DE NEGOCIOS COMO GENERO DISCURSIVO PROFESIONAL

El plan de negocios (PN) es un documento de planificacion que permite
comunicar una idea de negocio para gestionar su financiamiento (Prolnversion,
2007). Este género es fundamental en el ambito profesional empresarial por
dos razones. Por un lado, ayuda a delimitar un negocio o emprendimiento en
sus fases iniciales, ya que especifica los antecedentes de este, sus estrategias,
factores de éxito y metas. Por otro lado, el plan de negocio constituye un
requisito indispensable para los inversionistas o entidades financieras antes
de decidir si aportaran los recursos necesarios para desarrollar la propuesta de
negocio (Viniegra, 2007).

Es importante comprender que el plan de negocios es un género que no solo
se desarrolla a nivel profesional, sino también en el contexto académico. Por



ejemplo, en la carrera de Ingenieria Comercial o en un Magister en Gestion y
Direccion de Empresas o en Administracion de Negocios te pueden solicitar
escribir una memoria o tesis en la que debas proponer un plan de negocios.

Para escribir una tesis debemos recordar su propdsito comunicativo: acreditar
el conocimiento de un estudiante con el fin de obtener un titulo profesional o
un grado académico. En este sentido, debes tener en cuenta que es un texto
evaluativo, que sera leido por una comision formada por académicos de la
universidad. Ahora bien, dependiendo de las caracteristicas de tu trabajo, tiene
también un segundo objetivo: que el plan de negocios incluido en la tesis sea
comprendido y, eventualmente, aplicado en la organizacién o empresa que
estas investigando. ;Por qué es importante tener en cuenta esto? Porque
tener claro el contexto de enunciacion y saber quiénes son |los receptores es
un aspecto fundamental para establecer una narrativa clara, precisa, formal,
académica y eficiente. El lector debe entender tu plan de negocios y verificar
gue cada paso fue realizado en forma minuciosa y efectiva.

Una memoria que desarrolla un plan de negocios tiene una estructura distinta
a las tesis “clasicas”. En general, una tesis clasica tiene una estructura tradicional
simple (Zamoray Venegas, 2012), en la que se proponen objetivos, se propone un
marco tedrico y luego se aplica una metodologia que nos lleva a obtener ciertos
resultados y conclusiones. No obstante, un plan de negocios es mas complejo,
en el sentido de que requiere mas iteraciones: hay una relacion no-lineal entre
el contenido de algunos capitulos, lo que puede ser confuso al momento de
establecer la estructura.

Para poder escribir tu plan de negocios en el ambito profesional o en tu contexto
académico es importante desarrollar ciertas actividades que involucran las
habilidadesde lectura, escrituray oralidad. Como primer acercamientoalgénero
desde los tres ejes de la comunicacion, te recomendamos un ejercicio basado
en el Modelo Canvas. Esta es una metodologia muy conocida en el ambito de
los negocios. En sintesis, es un esquema que permite ordenar tus ideas para
desarrollar tu modelo de negocio en forma simple y eficiente.

En el apartado que se presenta a continuacion se detalla cada fase del proceso
de produccion de este tipo de género profesional y académico. Ademas, se te
invita a realizar las siguientes actividades:
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Informate de qué es
el Modelo Canvas y
como funciona. Para
ello, te recormendamos

-

Creaun lienzode Canvas
sobre tu proyecto.
Puedes descargar una
plantilla en el siguiente
link:

-

ORALIDAD:

Ensaya la exposicion
del pdster Canvas, con
énfasis en el lenguaje
corporal 'y gestos,
indicando en el lienzo

o

leer el siguiente articulo: lo que vas diciendo,

htt@@odelocan\asneg{
Hescargar-plantillas-ejemplos/

- /

Tt odelocanvasnet/crear:

lenzo-canvas-paso-a40aso)

tu desempeno!

)

iGrabate para revisar

)

EJE DE LECTURA

La primera tarea para abordar este género textual consiste en leer. Como todo
texto, mientras mas leas, mas entenderds. Sin embargo, siempre es mejor
comenzardesdeloconocido.;Pordondecomenzaraleer? ;Conquétipode plan
de negocios es recomendable entrar al género? Una buena forma de iniciarse
es buscar empresas conocidas, pues probablemente ya estas familiarizado con
ellas y asi es mas facil de entender la estructura del plan. En la web se pueden
encontrar distintos ejemplos basados en empresas existentes que resultan ser
clarificadores para entender la |6gica de un plan o modelo de negocios. Asi, te
recomendamos leer este Plan de Negocios de Starbucks, que puedes encontrar
en el siguiente enlace: https://tinyurl.com/Plan-de-Negocio-Starbucks

Luego, puedes profundizar en investigaciones de mas complejidad. Encontrar
en la web un plan de negocios extenso y complejo no es facil, ya que contienen
informacion estratégica sensibley, por lo tanto, confidencial. No obstante, existe
un género gque contiene PN de gran complejidad y,ademas, es complementado
con un apartado tedrico que contiene los principales conceptos y estrategias
para llevar a cabo un buen plan. Hablamos de una tesis.

Una tesis en formato de plan de negocios es un documento muy completo. Las
tesis, como género de evaluacion académica, tienen un “marco conceptual”
donde el estudiante explicita cuales son los conceptos principales que utilizo.
Por lo tanto, resultan ser documentos que que contienen teoria y aplicacion.
En general, son desarrolladas sobre |la base de casos reales, con el objetivo de
realmente aplicarse. En el Repositorio Académico de la Universidad de Chile
(https://repositorio.uchile.cl/) puedes encontrar mucho material de lectura.
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https://modelocanvas.net/crear-lienzo-canvas-paso-a-paso/
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https://modelocanvas.net/descargar-plantillas-ejemplos/

Busca la tesis que mas se asemeje al tipo de negocio que quieres realizar, pues
te sera de gran ayuda para clarificar los pasos a seguir.

TIP DE LECTURA ~

Recuerda que una buena comprension no implica necesariamente
entender cada pequeno detalle del contenido. Lo importante es
cumplir tu objetivo de lectura, que es conocer y comprender la
Iégica y estructura de un plan de negocios. Lee con atencién y anota
los capitulos que lo conforman, describiendo la funciéon que cada uno
cumple dentro del texto. En el siguiente apartado analizaremos la
estructura de un PN.

- J

Ya conoces lo que es un plan de negocios. Entiendes su objetivo y las distintas
formas que puede tomar. A continuacion, canalizaremos todo lo leido
concretizandolo en la creacion de tu propio documento de plan de negocios.

EJE ESCRITURA

Como todo proceso de redaccion, el primer paso es definir la tipologia textual y
planificar laescritura. Paraello,esfundamentaltenerclaroqué partescomponen
el texto que necesitas producir. Una buena forma de llevar esto a lo concreto
es construir el indice completo, con todos sus capitulos y sub-capitulos. Esto te
permite ordenar la narrativa. Por lo tanto, para que tengas claro qué capitulos
tendra tu texto, a continuacion te presentamos la estructura de un plan de
negocios profesional y de una tesis de plan de negocios.

Estructura de un plan de negocios profesional

En la siguiente tabla te presentamos la estructura sugerida para redactar tu
plan de negocios:

SECCION CARACTERISTICAS

Debe contener un resumen en el que se explicite el
perfil de la empresa, producto o servicio que se va a
Resumen ejecutivo vender, el mercado que se pretende abordar y un
detalle breve del origen de los fondos de
financiamiento.
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Descripcion del negocio

Aqui debes incluir la misién, la visién, los objetivos y la
estructura comercial de tu empresa.

Otro aspecto relevante es mencionar las necesidades
de mercado que potencialmente cubrirad tu negocio.

Productos o servicios

Ademas de la descripcion de lo que se va a vender,
debes presentar los beneficios de tu producto o
servicio.

También es importante diferenciar tu negocio de lo
que hacen los de la competencia, es decir, incorporar
la propuesta de valor.

Plan operativo

Presentas el modo en el que se desarrolla tu negocio.
Esto es: su estructura e infraestructura, el flujo de
operaciones, su proyeccion y la relaciéon que se tendra
con eventuales proveedores en su proceso
productivo.

Aqui se presenta el numero de personal, sus
funciones, la separacién en grupos de trabajo y los
suministros para poner en marcha el negocio.

Plan de ventas

Planificacion de la forma en la que venderas tu
producto, es decir, la estrategia de marketing.

Incluir estrategias de venta, medios de
comercializacién, pardmetros de atencién al cliente.

Lo mas relevante: conocer a tu cliente para entender
el funcionamiento de tu mercado objetivo.

Plan financiero

Debes explicar los recursos que necesita tu empresa
y la proyeccién de ventas estimada para un periodo
determinado (puede ser a un afo o cinco, por
ejemplo).

El concepto relevante: sostenibilidad y detalle
financiero, poniéndose en varios escenarios.

Anexos

Cualquier otro documento que encuentres relevante
de incluir y también aquellos que evidencien los
datos entregados en las otras secciones.




Como pudiste observar en la tabla anterior, el género plan de negocios posee
una estructura logica. En primer lugar, debes escribir un pequeio resumen.
En segundo lugar, debes exponer informacion que contenga las principales
caracteristicas de tu negocioy del producto que ofreces, asi como la descripcion
del mercado en el que competiras. Seguidamente, presentas la estrategia cuyo
contenido debe incorporar el punto de partida actual y de llegada del negocio,
comunicando las fortalezas y debilidades del proyecto. Posteriormente, es
necesario describir el plan de comercializacion, el cual incorpora las estrategias
para instalar, distribuiry vender el producto en el mercado. Por Ultimo, tu escrito
termina con un analisis econdmico financiero que delimita tanto los ingresos
Yy €gresos.

Estructura de una tesis tipo plan de negocios

En la siguiente tabla te presentamos la estructura sugerida para redactar tu
tesis tipo plan de negocios:

4 )

1. Planteamiento del problema, objetivo y propuesta metodolégica
1.1 Introduccion
1.2 Descripcion del tema y justificacion
1.3 Preguntas claves y factores criticos
1.4 Objetivos y resultados esperados
1.5 Alcance
1.6 Marco conceptual
1.7 Metodologia

2. Diagnéstico y sintesis
2.1 Diagnostico interno
2.2 Analisis de Microentorno y Macroentorno
2.3 Sintesis de diagnodstico

3. Propuesta estratégica
3.1 Planteamiento estratégico y de operaciones

4. Propuesta financiera
4.1 Analisis de costos, ingresos, flujos y escenarios
4.2 Resumen de indicadores y conclusiones

5. Conclusiones generales
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NOTA: te recordamos gue esta estructura es una sugerencia. Es
importante que, al construir el indice de tu tesis, se lo muestres a tu

profesor o profesora guia para asegurar que sigue los lineamientos de
SuU curso 'y, por tanto, apruebes el ramo.

CAPITULO 1: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, EL OBJETIVO Y LA
PROPUESTA METODOLOGICA

La primera parte es la introduccion a tu trabajo. Esta puede tener distintos
nombres, pero lo importante es su funcionalidad: el objetivo de este apartado
es introducir al lector a tu investigacion. En este sentido, es fundamental dejar
claro cual es el objetivo, saber “para donde vamos”. No es necesario profundizar
a cabalidad en los contenidos ni complejizar la discusion, sino que el lector
entienda el contexto, la problematica, los objetivos y la forma en que vas a
alcanzarlos. Este primer capitulo debe tener los siguientes contenidos:

1.1. Introduccién: descripcidn del contexto en el que se trabaja. Permite
acercar al lector al tema en forma deductiva, es decir, de lo mas general a lo
mas particular. Al hacer eso, el desarrollo de las ideas te llevara naturalmente al
siguiente punto.

1.2. Descripcion del tema y justificacion: en esta seccién pasamos de las
generalidades del apartado anterior a referirnos a puntos mas especificos.
Particularmente, estos permiten explicar el nicho investigativo, la oportunidad,
justificando la necesidad de elaborar un plan para el negocio en cuestion. Este
mismo desarrollo lleva al capitulo siguiente.

1.3. Preguntas claves y factores criticos: luego de entender el contexto
es necesario preguntarse cuales son las dareas y aspectos que aseguran un
funcionamiento competitivo y exitoso del proyecto. Estas preguntas y factores
comienzan a entregar la claridad en torno al camino que seguira el plan de
Nnegocios.

1.4. Objetivos y resultados esperados: a continuacién, se deben explicitar los
objetivos en forma puntual y sintética. El Objetivo General es elaborar un plan
de negocios con caracteristicas especificas (decision ya tomada por ti). Los
objetivos secundarios o especificos corresponden al paso a paso, las pequenas
metas que debes ir cumpliendo para alcanzar el objetivo general. La forma en
gue logras llegar a cada una de estas metas corresponde a tu metodologia.



1.5. Alcances: si bien es importante tener claros los objetivos, es fundamental
tener presente cuadles no son nuestros objetivos o alcances. Es decir, hasta
donde llega la elaboracion del plan de negocios: qué es lo que si haras y qué
es lo que no haras. Por ejemplo, una cosa es elaborar el plan de negocios y otra
muy distinta es implementarlo.

1.6. Marco conceptual: antes de desarrollar la metodologia es necesario explicar
los conceptos que el lector debe conocer para poder entender el plan de
negocios llevado a cabo. De alguna forma, este capitulo es el mas académico en
el sentido universitario. Es un apartado mas bien bibliografico, en el que debes
hacer referencia a las teorias que utilizaras para llevar a cabo tu investigacion.
El hacer esto permite, posteriormente, usar estos conceptos sin necesidad de
tener que explicarlos, sino solo aplicarlos.

1.7. Metodologia: llega el momento de explicar el método utilizado para
desarrollar el plan de negocios, es decir, ;,como lo llevas a cabo?, ;qué tipo
de investigacion realizaste?, ;qué estrategias utilizaste?, ;qué recursos y
herramientas usaste?, ;en qué secuencia?

IMPORTANTE:

En el momento de la redaccion, el plan de negocios ya esta realizado.
Tu trabajo ya esta hecho. Lo que falta es solo escribirlo, es decir, contar
gué es lo que hiciste, explicar como llegaste a las conclusiones. En
este sentido, las respuestas a varias de las cuestiones planteadas en
los puntos ya mencionados requirieron avanzar en la investigacion.

De alguna forma, y esto puede resultar confuso, el segundo capitulo
de tu tesis es, en realidad, el primer trabajo que realizaste para
encontrar el nicho, la oportunidad de negocio. En este marco, a
veces puede suceder que, al redactar, no sepas qué poner primero,
porque la redaccion del primer capitulo requiere hacer referencia a
contenidos que apareceran posteriormente, ya que los resultados de
ese analisis fueron los que entregaron los objetivos.

CAPITULO 2: DIAGNOSTICO Y SINTESIS

Como se menciono en el recuadro anterior, el capitulo de diagndstico y sintesis
se trata de aspectos que ya expusiste. El haber hecho un buen diagndstico es
lo que te llevo a encontrar el tema, justificarlo, e identificar los factores criticos.
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La diferencia es que ahora es el momento de profundizar en los analisis y datos
gue te llevaron a esas conclusiones. Por |lo tanto, es el momento de explayarte
en |los siguientes puntos:

2.1. Diagnoéstico interno: acd es donde se analiza la situacidn competitiva de la
organizacion misma, es decir, los recursos, capacidades, fortalezasy debilidades
con los que cuenta. Se diagnostican factores comerciales, técnicos, productivos,
humanos, de gestion y financieros, como solvencia y liquidez (APEM, 2020).
Este es un buen momento para, por ejemplo, aplicar un FODA.

2.2. Anadlisis de microentorno y macroentorno: estudio y evaluacién de los
factores del entorno. Por un lado, el de intercambio proximo (microentorno)
como suministradores, intermediarios, competidores y clientes. Por otro lado,
el entorno menos inmediato (macroentorno), donde se encuentran, entre
otros aspectos, lo cultural, social, legal y politico (Santesmases, 2012). Este es el
momento en el que desarrollas y explicas la aplicacion de metodologias como
las 5 Fuerzas de Porter o el analisis PESTEL.

2.3. Sintesis de diagnostico: En este apartado se exponen en forma breve,
concisay precisa, las conclusiones del analisis. En ultima instancia, aca es donde
se confirma con datos sélidos y argumentos claros lo expuesto en los primeros
capitulos.

Luego viene el capitulo en el que debes completar la estrategia de accion para
llevar a cabo el plan.

CAPITULO 3: PROPUESTA ESTRATEGICA

3.1. Planteamiento estratégico, de marketing y operaciones: el diagnéstico
clarifica el camino a seguir, permitiendo sentar las bases del disefo del plan
operativo (modo en que se desarrollara y concretara el negocio) y el plan de
ventas (la forma en la que promocionaras y venderas tu producto).

Posteriormente, el plan a realizar se clarifica en sus aspectos financieros.

CAPITULO 4: PROPUESTA FINANCIERA

4.1. Andlisis de costos, ingresos, flujos y escenarios: acd desarrollas una
aproximacion a los costos que implica la ejecucion e implementacion de la
propuesta. Este analisis entrega informacion que permite tomar decisiones
adecuadas en el balance de costosy beneficios, teniendo en cuenta los distintos
escenarios futuros posibles.



4.2 Resumen de indicadores y conclusiones: se sintetizan los datos que
permiten justificar las decisiones econdmicas y se entregan estandares para
medir el progreso frente a las metas establecidas.

Finalmente, se hace un cierre sintetizando lo mas importante.

CAPITULO 5: CONCLUSIONES GENERALES

Este Ultimo capitulo no entrega informacién nueva, sino que es una sintesis de
lo que ya profundizaste y elaboraste. El objetivo de la conclusion es conectar
explicitamente todo lo expuesto en el devenir de tu propuesta, con el objetivo
general. La conclusion debe ser sintética, clara, precisa y contundente,
entregando en forma concisa la evaluacion final de la propuesta del plan de
negocio.

A continuacidén te invitamos a escribir tu plan de negocios...

Primero que todo, revisa la rubrica de autoevaluacion que se encuentra mas
adelante. Esta te servira para planificar tu texto y concretarlo construyendo el
indice. Recuerda que puedes utilizar el ejercicio de Canvas que realizaste antes
para ordenar tus ideas.

Tras redactar el plan de negocios, utiliza la rudbrica de autoevaluacion para
verificar la adecuacion del escrito. Recuerda, no obstante, que las propuestas
pueden variar en su forma de abarcar el analisis y modelo de negocios. Lo
importante es mantener la coherencia en el planteamiento del proyecto.

En la tabla, te entregamos tres niveles para que puedas evaluar tu trabajo:

1. Logrado: el contenido cumple con lo requerido en forma clara, 16gica y
robusta. Por ejemplo, se aplican todas las metodologias necesarias para abarcar
la problematica en todos los aspectos necesarios, los datos son minuciosos
y permiten analizar el mercado, la estrategia se presenta detalladamente,
explicandola mediante esquemas y explicaciones precisas, coherentes y bien
redactadas.

2. Medianamente logrado: el contenido cumple con lo requerido, pero podria
profundizarse en uno o mas aspectos para que su contenido sea irrefutable. Por
ejemplo, el analisis puede aplicar otras metodologias complementarias/mas
eficientes/mas atingentes, podrian procesarse mas/otros datos para resultados
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mas robustos, puede profundizarse en la exposicion o explicacion de un aspecto
gue puede suscitar dudas en el lector.

3. Por lograr: el contenido no cumple con lo requerido, pues faltan elementos
para que el plan se fundamente y/o se desarrolle en forma coherente y
comprensible. Por ejemplo, falta aplicar metodologias, hay elementos que no
se analizan y/o su profundizacion es insuficiente para tomar decisiones; faltan
datos y la forma en la que estan presentados los contenidos no permite que el
lector comprenda lo expuesto.

MEDIANAMENTE

LOGRADO POR LOGRAR

CRITERIOS DE EVALUACION LOGRADO

1. Planteamiento del problema, objetivo y propuesta metodolégica

1.1 Introduccién

1.2 Descripcion del
temay justificacion

1.3 Preguntas Claves
y factores criticos

1.4 Objetivosy
resultados esperados

1.5 Alcance

1.6 Marco conceptual

1.7 Metodologia

2. Diagnéstico y sintesis

2.1 Diagnéstico Interno

2.2 Anadlisis de Mercado Potencial

2.3 Analisis de Clientes




2.4 Andlisis de Competidores

2.5 Analisis de Microentorno

2.6 Analisis de Macroentorno

2.7 Sintesis de diagnéstico

MEDIANAMENTE

5 LOGRAD
CRITERIOS DE EVALUACION oG o LOGRADO POR LOGRAR

3. Propuesta estratégica

3.1 Planteamiento estratégico

3.2 Plan de marketing

3.3 Plan de Operaciones
/ RRHH

3.4 Claridad del
modelo de negocio

3.5 Consistencia con el diagnéstico

4. Propuesta financiera

4.1 Andlisis de costos

4.2 Anadlisis de ingresos

4.3 Flujos

4.4 Andlisis de escenarios

4.5 Resumen de indicadores y
conclusiones

5. Conclusiones generales
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Recuerda que una buena revision requiere de “descanso”, es
decir, dejar un espacio de tiempo entre que terminas la etapa
de escritura y comienzas la revision. Por ejemplo, si terminaste
de escribir un dia en la tarde, no revises inmediatamente.
Deja el texto y espera hasta el dia siguiente para realizar la
revision. De esta forma, cuando vuelvas a tu escrito, sera mas
facil ponerte en el lugar de un lector imparcial para resolver
problemas de coherencia y cohesion o falta de profundizacion
en los contenidos.

EJE DE ORALIDAD

Una vez que has escrito tu plan de negocio, es importante prepararte para
presentarlode manera eficiente frente a unaaudiencia ala que debesconvencer
del valor de tu propuesta. Para que puedas desarrollar esta tarea con éxito,
considera las sugerencias que se presentan a continuacion.

En primer lugar, es importante considerar que debes adaptarte al contexto
en el que presentaras tu plan de negocios. Si es en un ambito académico para
terminar el pregrado o postgrado, no solo es necesario mostrar la consistenciade
tu propuesta, sino también que has aplicado correctamente los conocimientos
y habilidades fundamentales de la etapa de estudio y que sabras utilizarlos
en un desempeno laboral futuro. Si tu plan de negocios es presentado en un
ambito laboral o para conseguir financiamiento, predominara el interés en qué
tan consistente es la propuesta para llevarla a cabo en la realidad (viabilidad).

En cualquier caso, tu presentacion busca convencer a la audiencia. Para ello,
es importante tomar en cuenta ciertas normas basicas: conocer qué necesita
y pretende tu auditorio; estar convencido de lo que planteas; no “decir” que
quieres convencer, sino hacerlo; ponerse en el lugar de quién te escucha y
expresar con entusiasmo (Urcola, 2003) vy, por supuesto, utilizar argumentos
claros, validos y que posean un correcto respaldo.



Para cumplir con dicho objetivo es recomendable seguir una serie de

pasos:

v
v

Considera el contexto en el que se realizara la presentacion oral.

Define con claridad el objetivo que buscas con tu presentacion:convencer
para aprobar mi pre o postgrado, para conseguir financiamiento o socios
para mi emprendimiento, etc.

Selecciona los aspectos fundamentales del plan de negocios que
deben incorporarse en dicha presentacion. Es recomendable seguir una
estructura clara y que se ajuste al tiempo disponible que tendras para
exponer. En algunos casos, la misma institucion a la que presentaras la
propuesta te solicitara una estructura definida.

Utiliza elementos de apoyo acorde al tipo y contexto en el que te
desenvolverdas. Puede ser una presentacion visual, una maqueta, una
muestra de un producto, prototipo, etc.

Planifica y luego ensaya varias veces tu presentacion para que puedas
sentirte seguro de lo que vas a plantear y como lo vas a hacer.

Considera los aspectos mas débiles de tu plan o sobre los que te podrian
preguntar. Prepara argumentos o respuestas previamente. De esta
forma, te sentirdas mas tranquilo y lo proyectaras en tu presentacion.

Inicia y concluye tu presentacion con fuerzay entusiasmo. Un buen inicio
y cierre dejaran una sensacion positiva en tus interlocutores.

Utiliza un lenguaje verbal claro, preciso y formal.

Al ser una presentacion oral que busca impactar positivamente
a la audiencia, sea esta académica, laboral o financiera, considera
gue una parte importante de cobmo otros te perciben es a través

del lenguaje no verbal. Por ello, es fundamental que pongas
atencion a los aspectos que puedes controlar de dicho lenguaje.
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En la siguiente tabla se presentan los elementos no verbales que debes

considerar para exponer efectivamente (adaptado de Urcola, 2003):

Comunicacion kinésica
(gesto, movimiento y
postura)

Adopta una postura erguida, pero natural.
Sonrie al iniciar tu exposicion.
Mira a tus interlocutores a los ojos.

No escondas las manos (detras de tu
espalda o en los bolsillos) ni las muevas
demasiado.

No cruces las piernas ni los brazos.
Mantén tus pies paralelos.

Utiliza tus manos para reforzar tus ideas
cuando sea necesario.

Mantén tus brazos a la altura de tu pecho y
evita que bajen mas alla de tu ombligo.

Evita los movimientos reiterativos como
jugar con el pelo o el reloj.

Comunicacion proxémica
(uso del espacio)

Si estas exponiendo en una sala o auditorio,
desplazate en algunas ocasiones. Asi,
expresaras dominioy tranquilidad frente a la
situacion.

Evita los desplazamientos reiterados o
“paseos”.

Comunicacion
paralingilistica (tono,
volumen, ritmo y pausa).

Habla en un volumen que se pueda
escuchar sin esfuerzo, pero sin gritar.

Alterna estratégicamente el ritmo de tu
presentacion entre un ritmo mas pausado y
otro mas rapido.

Establece pausas estratégicas en tu discurso.

Evita el uso de “muletillas” o alargar las
silabas de las palabras. Permitete pensar la
siguiente idea un par de segundos en
silencio, antes de continuar con lo que
estabas diciendo.




Imagen referencial de una oradora que utiliza
la comunicacién no verbal de manera efectiva.

Respectode aquellosaspectosdetulenguaje noverbal que no puedas controlar
(por ejemplo, sonrojarte), no pretendas cambiarlo ni te recrimines durante tu
exposicion, ni mentalmente y aun menos en voz alta. Tampoco sobre aspectos
gue descubras que “te equivocaste” (por ejemplo, cruzar las piernas o los
brazos). Si te equivocas en una cifra, por ejemplo, rectifica la informacién sin
ahondar mayormente en el error (por ejemplo, si dices “30 millones de ddlares”
y te das cuenta, puedes decir, “disculpe, son 33 millones de ddlares” y continuar
con tu presentacion).

Es importante recalcar que hay ciertos elementos del lenguaje no verbal que
no pueden ser modificados de inmediato. Por ejemplo, aquellas personas que
son timidas y que por ello utilizan un volumen de voz bajo, probablemente
se demoraran un tiempo para emitir su voz con un volumen mayor. Lo
fundamental es que, primero, tomes conciencia de tus fortalezas y debilidades
y, seguidamente, utilices un lenguaje verbal y no verbal lo mas coherente
posible con tu objetivo.

Ahora que conoces los principales aspectos que debes considerar para exponer
adecuadamente tu plan de negocios frente a una audiencia, te invitamos a
evaluar en qué nivel de preparacion estas y qué podrias mejorar:
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ASPECTO DE LA PRESENTACION

MEDIANAMENTE
LOGRADO LOGRADO

POR LOGRAR

(Consideré el contexto para preparar
mi presentacion (objetivo, audiencia)?

¢Planifigué adecuadamente la estructura
de mi presentacion?

¢Mis argumentos son convincentesy
basados en datos demostrables?

¢La estructura de mi presentacion se ajusta
a lo solicitado y al contexto donde la
realizaré?

¢(Ensayé mi presentacién tomando en
cuenta los aspectos principales?

¢Mi material de apoyo aporta aspectos
relevantes para mi presentacion?

Si mi material es escrito, ¢cumple con las
reglas de ortografia y redacciéon?

¢Mi presentacion se ajusta al tiempo
solicitado por mi interlocutor?

¢Preparé una respuesta o argumento
convincente para aquellos aspectos
mas débiles o complejos de mi
propuesta?

En los ensayos, ¢inicio y finalizo de una
forma que capta la atencién y entusiasma
a la audiencia?




¢Utilizo un lenguaje verbal claro, preciso
y formal?

¢Utilizo una postura adecuada para
exponer mi plan de negocios?

¢ Evito gestos y movimientos que no se
recomiendan en una exposiciéon?

De ser posible, ¢me desplazo por el
espacio del lugar de mi presentacion,
demostrando seguridad y dominio?

cUtilizo mi voz, mivolumen, las pausasy el
tono a favor de lo que quiero comunicar
en mi presentacion?

¢Evito o he disminuido las “muletillas”
de mis presentaciones?

Ahora que has autoevaluado tu presentacion del plan de negocio, solo queda
recordar que:

“Para conseguir comunicarse y hablar en publico con un dominio minimo de
la situacion y con la naturalidad precisa no son necesarias grandes cualidades
de oratoria, ni es necesario disponer de unas especiales habilidades en la
materia, sino principalmente tener unos conocimientos bdsicos y ejercitar un
habito que se alcanza fundamentalmente con la practica” (Urcola, 2003, p. 11).
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(QUE APRENDI EN ESTA GUIA Y QUE APLICACIONES
FUTURAS PODRIA TENER ESTE APRENDIZAJE?

v En esta guia se ha abordado el género plan de negocios, su finalidad,
contenido y estructura. Ademas, se han entregado herramientas para
escribir un plan de negocios en un dmbito académico y/o laboral y para
exponerlo frente a una audiencia de forma convincente y eficiente.

v/ Ahora te pedimos que reflexiones: ¢ De qué forma crees que este género te
sera util en tu vida laboral?

RECOMENDACIONES

Para obtener mas informacion sobre los planes de negocios, te invitamos a
visitar la pagina web Emprende tu Pyme: https://emprendetupyme.cl/.

La OBS, Business School, es una prestigiosa escuela de negocios online. En su
pagina encontraras no solo cursos, sino interesantes articulos con consejos y
estrategias de negocios. Puedes revisar su blog en https:/www.obsbusiness.
school/blog.

https:/modelocanvas.net/ es una pagina muy Util con muchas herramientasy
plantillas para planificar y ordenar tu plan de negocios.



https://emprendetupyme.cl/. 
https://www.obsbusiness.school/blog. 
https://www.obsbusiness.school/blog. 
https://modelocanvas.net/ 

Extraido de
diagnostico-ir



https://apem.la/que-es-el-diagnostico-interno/ 
https://apem.la/que-es-el-diagnostico-interno/ 
http://www.proinversion.gob.pe/RepositorioAPS/0/0. 
http://www.proinversion.gob.pe/RepositorioAPS/0/0. 

GUIA 4:

CARTA DE
MOTIVACION

Resultados de aprendizaje

Al término de esta guia, se espera que: g

- ldentifiques la estructura y los propodsitos ;

comunicativos de la carta de motivacion para
realizar el proceso de escritura de este género. L & s

- Redactes y revises de forma autdnoma cartas
de motivacion en diversos contextos académicos y
profesionales utilizando estrategias de produccion

escrita tanto en espanol como en inglés.

- Apliques recomendaciones para mejorar la
comunicacién oral durante un proceso de
seleccion (beca, trabajo, pasantia, etc.) en espanol

e inglés.




ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, te invitamos a contestar las siguientes preguntas:

COMO FUTURO PROFESIONAL...

1.- ¢Conoces la estructura y el propdsito de una carta de motivacion?

2.- ;Qué contenido o informacion crees que debe tener este tipo de carta?

3.- ¢En qué contextos académicos y profesionales crees que se deben presentar
este tipo de cartas?

LA CARTA DE MOTIVACION COMO GENERO DISCURSIVO
ACADEMICO Y PROFESIONAL

El género carta de motivacion es un tipo de texto en el que la comunicacion
entre un emisor y un receptor se encuentra diferida en tiempo y espacio, desde
el momento en que el emisor expone una intencidn comunicativa, hasta las
circunstanciasenlaqueelreceptorlasrecibe (Urizary Upegui,2023). Usualmente
es requerida en el ambito universitario, por ejemplo, para solicitar un cambio
de carrera, para ingresar a un programa de posgrado o para ser parte de un
intercambio. También puede ser solicitada en el ambito laboral profesional al
momento de postular a centros de practica, pasantias o puestos de trabajo.
Es un documento que permite evaluar, entre otros puntos, el compromiso, la
disciplina y los objetivos profesionales de la persona interesada, asi como su
perfil académico y profesional.

Las cartas de motivacion son el primer acercamiento personalizado hacia el
responsable de admision. Por esto, debe ser convincente y atractiva para
aumentar las posibilidades de que la institucion a la que postulas acepte tu
solicitud de ingreso. ;Como reunir toda esta informacion en un documento
breve y convincente? Con esta guia, aprenderas paso a paso como redactar
una carta de motivacion.
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EJE DE LECTURA

(Qué necesito hacer antes de escribir una carta de motivacion?

La primera fase para abordar este género textual consiste en leer, investigar,
reflexionar y tomar notas iniciales:

1. Investigar la institucion, el perfil del cargo o programa a postular.

2. Reflexionar acerca de la motivacion para postular y evaluar si esta se alinea
con el cargo o programa seleccionado.

3. Verificar que se cumple con todos los requisitos y que se tiene el tiempo
necesario para preparar detenidamente la cartay otros documentos requeridos.

4. Tomar nota del perfil buscado y de los conocimientos, habilidades e intereses
gue se deben demostrar.

Te invitamos a leer el caso de Rita, una estudiante de la Facultad de Ciencias
Fisicas y Matematicas que desea postular a una pasantia:

4 )

Ritaesestudiantedelngenieria Civilen ComputacionenlaUniversidad
de Chile y desea postular a una pasantia en el Observatorio ALMA
para este verano 2025. Posee conocimientos de algunos lenguajes de
programacion y ha participado de actividades académicas. También
ha cursado algunos estudios de inglés y cuenta con certificaciones.

. /

A continuacioén, se presenta el llamado a la pasantia:

4 )

Summer Internship 2025- ALMA Department of Computing

Summer Internship 2025 ofrece oportunidades en modalidad remota
para estudiantes de Ciencias de la Computacion e Ingenieria en
Software. El Departamento de Computacion (ADC) perteneciente
al Observatorio ALMA abarca dreas como las tecnologias de la
informacion y software con un staff de cerca de 40 miembros
involucrados en las operaciones.




Las responsabilidades del departamento incluyen soporte operacional,
mantenimiento preventivo y correctivo de Ila infraestructura
tecnologica y de los sistemas, observar, archivar y procesar los datos
de los programas localizados en Chile. ADC ha abierto un numero
limitado de vacantes para pasantias este verano 2025.

Por medio de tu participacion y con nuestro apoyo tendrds la
oportunidad de entender y aprender:

- Sobre la mision de ALMA y el rol y las responsabilidades del ADC
para su implementacion.

- Como una extensa red de cooperacion cientifica internacional opera
en la practica y en particular como son los flujos de trabajo, procesos
y procedimientos en la ADC.

- Buenas practicas en la ingenieria empleadas en el Observatorio
ALMA para desarrollar tecnologias y Software que contribuya
directamente a la mision del observatorio.

Vacante: desarrollo de una herramienta que permita generar
dashboards.

Objetivo: el propodsitode este proyectoesdesarrollarunaherramienta
que pueda generar dashboards para monitoreo de datos. Esto debe
ser logrado mediante el uso de consultas de datos al sistema de
monitoreo de datos a través de la API de KairosDB. Se considera un
periodo de 1a 2 semanas para entrenarse en React y Grafana.

Requisitos: conocimiento bdsico en HTML, CSS y Javascript.
Deseable: experiencia con frameworks y con React.

Condiciones generales

Se ha definido que los cargos se desempernardn de manera presencial
con una reunion de coordinacion semanal. Los postulantes deben
declarar que aceptan la Politica de Privacidad de ALMA para
usar sus recursos. Se invita a los candidatos a enviar la siguiente
documentacion por el sitio del observatorio a mas tardar el 4 de
noviembre de 2024:

- Una carta de motivacion que indique los motivos para aplicar a esta
pasantia y las dreas de interés.
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- Curriculo en inglés con los detalles de las habilidades técnicas del
postulante.

- Certificado de la universidad con notas y asignaturas aprobadas.

- Una referencia.

- /

Ahora te invitamos a completar el siguiente cuadro con la informacion del
caso de Rita:

PARTE DEL PROCESO RESPUESTA

¢Cual es el plazo de postulacion?

¢De cuanto tiempo dispone hasta el
plazo? (Para el ejercicio, asume que es
20 de octubre de 2024).

¢Qué perfil buscan? (palabras claves).

¢El perfil y motivaciéon de Rita se
ajustan con el de la convocatoria?
¢Qué ejemplos de su trayectoria lo
demuestran de mejor manera?

¢Cumple con todos los requisitos?
(Incluyendo certificacion de idioma, si
corresponde).

¢Cuales son los requisitos de extension
y contenido de la carta?




Si estds postulando a una convocatoria, busca las bases y completa la tabla
anterior con tu propia informacion. Si postulas a mds de una institucion,
deberds repetir el proceso para cada una de estas.

¢Cudl es la estructura prototipica de la carta de motivacion?

Las siguientes son las secciones tipicas de una carta de motivacion. Segun su
proposito, su extension puede ser de una o dos paginas, como maximo. Por
ejemplo, una carta para ingresar a un programa de intercambio en pregrado
sera probablemente mas breve que una carta de postulacion a magister o
doctorado. En estas ultimas, los postulantes tendran mayor experiencia vy,
por lo tanto, se espera que demuestren mayores antecedentes académicos y
motivacionales.

La siguiente tabla ilustra cada seccién y su descripcion:

SECCIONES DESCRIPCION

El encabezado debe ser breve, contener solo datos
personales basicos de ti y del receptor del
documento, sin afadir informacion irrelevante para
intentar llamar la atencion. Debes incluir los siguientes
datos:

Encabezado

» . ® Derecha: Tu nombre, apellido, correo electrénico y
¢De quién a quien?

nUmero de contacto.

® /zquierda: Nombre y apellido del receptor, cargo
institucional, nombre de la universidad y direccion. Si
no conoces el nombre de quien recibira el
documento, puedes indicar el cargo.

® Fecha.

Es la apertura del cuerpo de tu carta. Es una breve
frase que debe transmitir respeto, cortesia y

Saludo profesionalismo. Evita ser muy efusivo e informal
¢Cémo abro la carta? porgue esto podria ser contraproducente. Evita tutear
al destinatario en una carta formal, usa el tratamiento
«usted».
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Presentaciéon
cQuién soy y por qué estoy
escribiendo esta carta?

Deja claro quién eresy cual es el motivo principal de tu
carta. Para ello, te aconsejamos:

Mencionar el principal motivo de la carta (beca,
magister, intercambio, etc.).

Indicar quién eres y qué haces (en qué nivel
académico estas).

Sefalar cual es el programa de estudios que te
interesa.

Ser breve: escribir un parrafo no mayor a 4 o 5 lineas.

Perfil y logros académicos
¢Por qué tay no otro
candidato?

Esta seccion tiene la funcion de destacarte frente a
los demas postulantes.

Por ello, debes indicar tus cualidades académicas,
habilidades y aspiraciones profesionales, por ejemplo:

Destaca los aspectos mas relevantes de tus
antecedentes académicos (notas, practicas, proyectos).

Destaca habilidades y cualidades que se relacionen
con el programa al que postulas usando verbos
concretos y especificos: analizar, cuantificar,
desarrollar, etc., que demuestren claramente que los
posees. Cuidado con exagerar con frases o adjetivos
que no estan demostrados con hechos, como «soy
el mejor candidato» o «tengo excelentes habilidades
de investigacion o de trabajo colaborativo» o «<extenso
conocimiento del tema X». ¢Qué te hace ser un
mejor postulante que otros? ;Cuales son esas
habilidades o esos conocimientos a los que te
refieres? ;Qué experiencias ilustran mejor estos
puntos?




Exposicion de motivos
¢Por qué te gustaria estudiar
precisamente en esa
institucion/ programa y
no en otra(o)?

Entre tantas universidades que existen en el mundo, el
motivo que presentes puede lograr que el lector
considere tu postulacion. Por ello, es importante
investigar a la universidad o institucion para escribir
esta seccidn. Algunas ideas para considerar:

@ La excelencia e intereses de investigacion de sus
educadores.

® Su trayectoria, valores, filosofia, prestigio, referencias.

® Los beneficios que ofrece la facultad (proyectos, practicas).

® Evita beneficios “genéricos” como «me gusta la
cultura y el idioma francés». Enfoca tus beneficios a
un nivel académico y/o profesional, no personal.

Llamado a la accién
cQué esperas que haga el
evaluador tras leer tu carta?

CTA (call to action en inglés) es un breve parrafo donde
mencionas, de manera gentil y respetuosa, qué
esperas que haga el evaluador tras leer el documento.
En otras palabras, esta seccion de la carta sirve para
que el destinatario sienta el deseo de responder a tu
solicitud, ya sea para indicar que has sido admitido o
para citarte a una entrevista para conocer mas sobre ti.
En esta seccion, puedes:

® Agradecer por su tiempo.

® Indicarles qué esperas que realice tu receptor tras
finalizar la lectura.

Despedida
¢;Coémo cierro la carta?

Despidete brevemente manteniendo la formalidad
que caracteriza a estas cartas:

® Atentamente, (tu nombre y apellido).
® Un cordial saludo, (tu nombre y apellido).
® Cordialmente, (tu nombre y apellido).
® Saludos cordiales, (tu nombre y apellido).

® Muchas gracias, (tu nombre y apellido).
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Ejemplo de carta de motivaciéon en espainol

Tu nombre
Comuna, Pais
Para comité XXX Teléfono
Correo
Universidad XX
Ciudad, Pais
XX de XX del 2024

Mi nombre es Roberto Gonzalez y soy estudiante de Ultimo afio de ingenieria
civil eléctrica de la Universidad de Chile. Me gustaria postular al programa de
magister en radioelectrénica que imparte su institucion. He estado
trabajando durante los Ultimos tres anos en este campo, por lo que ahora me
gustaria ampliar mis conocimientos teodricos para desempefarme mejor

profesionalmente.

PERFIL Y LOGROS [
ACADEMICOS

EXPOSICION [
DE MOTIVOS

LLAMADO A
LA ACCION Y

DESPEDIDA

En 2015 comencé mis estudios de ingenieria con el objetivo de ahondar en

mi interés por las ciencias. Durante el primer afo, descubri que realmente
disfrutaba aprendiendo sobre la teoria de ondas, circuitos digitales y sus
aplicaciones cuando mis profesores exponian sobre sus investigaciones.

En mi tercer ano, me interesé en la fisica experimental y la radioastronomia
gracias a las conferencias de Ernest Michael, Ph.D. en Fisica Aplicada de la
Universidad de Colonia, Alemania. Ese ano comencé a trabajar en el
Laboratorio de Foténica de mi universidad como parte del proyecto
ACHILLES. En este espacio colaboré en el desarrollo de un sistema de
termocontrol, procesamiento de sefales y recientemente se encuentra en
proceso el control de acoplamiento.

Posteriormente, en cuarto ano, realicé una pasantia de un mes en la
Universidad de Colonia, Alemania, donde colaboré en un experimento de
ruido cuantico. Esta investigacion tuvo como objetivo demostrar si era
posible obtener informacidn bajo el ruido Iimite cudntico, propuesto por
Ernest Michael y Felipe Besser. El equipo trabajo en el procesamiento de
sefales con FPGA y circuitos de microondas. Aunque fui capaz de colaborar
con éxito, me di cuenta de que necesitaba mas conocimientos
especializados.

En el segundo semestre de 2019 fui estudiante de intercambio en la
Universidad de Linkoping, Suecia. Me fue posible profundizar en FPGAs a
través de cursos de disefo de circuitos analdgicos y digitales. Una vez mas,
fue una experiencia exitosa, pero estaba ansioso por aprender mas y asi
contribuir en mayor medida en futuros proyectos.

Estaria muy agradecido de ser considerado para este magister. El curriculo
de este complementa y profundiza mis conocimientos y experiencia en el
campo. Ademas, los cursos procesamiento de sefales digitales basado en
FPGA, diseno de circuitos RF y microcontroladores me facultarian para
desempefarme en areas de la fisica aplicada y radioelectréonica. Junto con
ello, estimo que mi trayectoria profesional puede ser un valioso aporte para
suU programa.

Gracias por considerar mi aplicaciéon, espero con mucho entusiasmo su
respuesta para avanzar con el proceso de admision.

Se despide cordialmente,
Roberto Gonzalez



EJE ESCRITURA

La siguiente fase para construir tu carta de motivacion consiste en planificar y
escribirtucarta. Paraello,teaconsejamosllevaracabolassiguientesactividades:

1. Planificar y escribir la carta:

- Conocer el formato de la carta de motivacion (estructura, extension, tipo de
letra, etc.). Si la institucidon no posee esta descripcion, se puede seguir una
estructura estandar de carta, como la que te presentamos en esta guia.

- Seleccionar y organizar la informacion para cada parte de la carta. Debe ser
informacion relevante y concreta, evitando adjetivos y prefiriendo hechos
concretos para demostrar conocimiento, habilidades e intereses.

2. Construir una primera version de la carta:

- Redactar una primera version de la carta y revisar que cada parte cumple su
proposito.

Antes de escribir el primer borrador del texto, selecciona y organiza tus
notas en la siguiente tabla, a modo de punteo de ideas y sin redactar
parrafos completos aun.

SECCION ZQUE INCLUIR? TUS NOTAS

Deja claro quién eresy cual es
el motivo principal de tu carta.
Para ello, te aconsejamos:

® Mencionar el principal motivo
Presentacion de la carta (beca, magister,
cQuién soy y por qué estoy intercambio, etc.).

0 5 _ B )
escribiendo esta carta @ Indicar quién eresy qué haces

(en qué nivel académico estas).

® Sefalar cual es el programa
de estudios que te interesa.

@ Ser breve: escribir un parrafo
no mayor a 4 o 5 lineas.
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Perfil y logros académicos
¢ Por qué tu y no otro
candidato?

Esta seccidn tiene la funcion de
destacarte frente a los demas
postulantes.

Por ello, debes indicar tus cualidades
académicas, habilidades vy
aspiraciones profesionales, por
ejemplo:

®

® Destaca los aspectos mas
relevantesde tus antecedentes
académicos (notas, practicas,
proyectos).

@ Destaca habilidadesy cualidades
que se relacionen con el
programa al que postulas
usando verbos concretos y
especificos. analizar, cuantificar,
desarrollar, etc,que demuestren
claramente que los posees.
Cuidado con exagerar con
frases o adjetivos que no
estan demostrados con
hechos, como «soy el mejor
candidato» o «tengo excelentes
habilidades de investigaciéon
o de trabajo colaborativo».

Exposicién de motivos
¢Por qué te gustaria estudiar
precisamente en esa
institucién/ programa y
no en otra(o)?

Entre tantas universidades
que existen en el mundo, el
motivo que presentes puede
lograr que el lector considere
tu postulaciéon. Por ello, es
importante investigar a la
universidad o institucién para
escribir esta seccion. Algunas
ideas para considerar:

@ La excelencia e intereses de
investigacion de sus educadores.

@ Su trayectoria, valores, filosofia,
prestigio, referencias.

@ Los beneficios que ofrece la
facultad (proyectos, practicas).

® Evita beneficios “genéricos”
como «me gusta la cultura y
el idioma francés». Enfoca
tus beneficios a un nivel
académico y/o profesional,
no personal.




¢Y si debo escribir la carta de motivaciéon en inglés?

Si bien los propositos, estructura y tono de una carta de motivacion en
espanol e inglés son similares, el que la carta sea en otro idioma puede
implicar mayor tiempo y atencion a varios aspectos, sobre todo el proceso
de escritura (planificacion, escritura y revision). En esta seccidon, encontraras
consejos generales para escribir tu carta en inglésy un ejemplo de carta que te
puede ayudar a organizarla e inspirarte. No es recomendable traducir la carta
directamente del espanol al inglés, ya que puede ser poco clara y tener errores
gramaticales, lo que puede causar una mala impresiéon al comité de seleccion.

CONSEJOS PARA TU CARTA EN INGLES:

1.- Posiblemente, mayor tiempo de ejecucién por estar en otro idioma.

2.- Contextualizar ideas que fuera de Chile podrian no entenderse por
diferencias culturales.

3.- La estructura de parrafos debe ser clara y concisa. Un parrafo debe tener
topic sentence, supporting sentences y concluding sentence.

4.- Las oraciones también deben ser claras y concisas. Cada idea debe
expresarse sin “adornos”. Un ejemplo es lo siguiente:

Espanol: “Es necesario que exista mayor colaboracion entre investigadores”
(8 palabras).

Inglés (version 1): “Greater collaboration is needed between researchers”
(6 palabras).

Inglés (version 2): “What the area needs is greater researcher collaboration”
(8 palabras).

5.- Utilizar un lenguaje preciso. Prefiere el uso de “action words”. En otras
palabras: adjetivos y/o verbos que sean lo suficientemente descriptivos y
precisos, como:

Espanol: “Esta experiencia fue muy valiosa porque me permitio investigar este
tema”.

Inglés: “through this valuable experience, | could collect, compare, and
measure....” (el verbo “investigar” se desglosa mas especificamente por verbos
especificos que ayudan a visualizar las habilidades del postulante como “collect,
compare, measure”).

6.- Cuidar las traducciones de conceptos “muy chilenos”: muchas veces
estos no tienen equivalente exacto en espanol, por ejemplo, “ayudante auxiliar”:
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assistant, teaching assistant (T.A.), grader (la persona que corrige pruebas,
pero No hace clases). Si no es un equivalente perfecto, explicar brevemente las
funciones desempefadas. En ese caso, lo mejor es adaptar o usar la traduccion
mas cercana.

7.- Utilizar el registro culto formal. Se recomienda aplicar un tono formal en
toda la carta. Las siguientes son caracteristicas de la escritura formal en inglés:

- Sin abreviacion de verbos: usar la forma completa: it is, is not en lugar de it's,
isn’t, etc.

- No dirigirse al lector(a) con “you”.

- Utiliza saludos y despedidas formales, segun el dialecto y conocimiento del
receptor. Por ejemplo: Estados Unidos y Gran Bretaha: Dear Sir or Madam,
Dear Selection Committee.

A continuacion te presentamos un ejemplo de carta de motivacion eninglés:

4 )

[Saludo formal] Dear Selection Committee,

[Presentacion] My name is (your name), and | am a (year of study)
student of (major) at Universidad de Chile. | am writing to apply to the
(name of the program you are applying to).

[Motivos para seleccionar el programa, en este caso, excelencia de
la universidad] | want to study at a recognized place, and (University
name) it is recognized as the best university in (country) and even
one of the best in the EU by being (lugar) in the world. Additionally,
X% of the student body is from outside the country, which would give
me an opportunity to absorb the country’s culture.

[Motivos para seleccionar el programa, en este caso, personales y
académicos] | am excited to have new experiences in my time as a
student ofengineering.lwantto live inand know a country as (country
name). With a different culture and language, | could improve my soft
skills, knowing new people and developing personal goals by living
alone. | could also begin to develop the idea of my academic goal,
which is about customer experience and its applications.




[Perfil y logros que se relacionan con la postulaciéon] My academic
goal was born years ago, when | started working as a product
demonstrator. | dealt with clients face to face and | realized that the
experience that | offer clientsisfundamental. Later, as a sales executive
for a mortgage company, | helped low-income families to have their
first house. [Apoya esta experiencia laboral con cémo le contribuye
a elegir este programa y a su objetivo académico] | could reinforce
the idea that | want to learn how to achieve the best experience for
clients. Last year, | worked as a human resources supervisor. | had to
lead a group of 24 people to provide better service for a (X) company.

[Explica cémo esta segunda experiencia laboral le hizo darse
cuenta de su interés por interactuar y conocer otras culturas]
Moreover, the company where | worked has many foreigners, and
| liked the idea of knowing new cultures and how they worked.
[Muestra otra experiencia en empresa del pais al que postula para
demostrar afinidad con cultura de trabajo de ese pais y que posee
conocimiento de su area de interés] Finally, | did my first internship
in @ company that works with (company name) and its brands. |
worked with ideas and company culture from (country), and | loved
how modern, liberal, formal and professional they were. In this place,
| also learned about (X) because | helped in the area of customer
experience at (company 1) and (company 2) by (how he collaborated).

[Perfil y logros relacionados con la postulacion: habilidades]
At Universidad de Chile, | looked for places where | could advance
my career and hone my skKills. First, | joined (X), [Aqui el estudiante
contextualiza y le explica brevemente al lector/a qué es esa
organizacion] which is an initiative from my university to help
international students. [Explica como esa experiencia lo motivo
a postular a este programa] At that moment, | increased my
networking skills, and | became interested in education around the
world, so | decided to apply for this exchange.
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Currently, | am part of (X), [aqui el estudiante contextualiza y le
explica brevemente al lector/a qué es esa organizacién] a team of
students that work for the university helping and giving orientation
about student life and study plans for students.

[Contribucion del estudiante al programa] | can contribute to the
program with my knowledge of different company cultures and
customer service experiences. | also enjoy interacting with people
from other countries, and | am eager to work as a team, sharing views
and discussing solutions.

[Contribucion del programa a su vuelta en lo personal, académico
y profesional] On the other hand, this exchange will give me the
opportunity to know different practices and improve my knowledge.
When | return to Chile, | could contribute to the university working at
(X),accompanying studentsabout student mobility, proposing projects
and new visions on the internalization of the department to give the
best experience for my classmates. To conclude, this experience can
help me with the process of growing as a person and integral engineer
for a more connected and collaborative country and world.

[Agradecer al lector/a] Thank you for your time and consideration.

[Cierre formal, inglés de Estados Unidos, receptor desconocido]
Sincerely,
(Your name)

\

)

Ahora que ya tienes tu esquema, puedes escribir el borrador de tu carta
de motivacién. Cuando escribas cada parrafo, considera las siguientes
recomendaciones:



1.- Siempre ten en cuenta que cada una de las partes del texto deben estar
organizadas entre si mediante relaciones l6égicas. Cada idea abordada debe estar
conectada con la anterior y con la siguiente.

2.- Considera al momento de construir tus parrafos iniciar con una oracién que
presente la idea del parrafo, luego oraciones que la desarrollen y, por Ultimo,
una que cierre el parrafo.

Ejemplo:

“Estaria muy agradecido de ser considerado para este magister (oracion
inicial). El perfil de este programa complementa y profundiza mis
conocimientos y experiencia en el campo. Ademas, los cursos
procesamiento de sefales digitales basado en FPGA, diseho de circuitos
RF y microcontroladores me facultarian para desempefarme en areas de
la fisica aplicada y radioelectrénica que son de mi interés (oraciones de
desarrollo). Junto con ello, estimo que mi trayectoria profesional puede
ser un valioso aporte para su programa (oracion de cierre)”.

3.- Recuerda siempre pensar en tu audiencia y adecuar las expresiones utilizadas
a un registro formal.

Luego de escribir tu carta de motivacion, te invitamos a revisarla y editarla. Para
ello, revisa el texto de acuerdo con los aspectos que se presentan en la siguiente
pauta de autoevaluacion. Marca con una X el nivel de logro en que creas que se
encuentra tu texto. Como la version actual corresponde a un borrador, puedes
detectar problemas y corregirlos las veces que sea necesario para conseguir
una version final mejorada de tu trabajo.

Niveles de desempeio

1: He cumplido a cabalidad con este criterio.

2: Logré algunos elementos del criterio, pero quedan aspectos por mejorar.
3: Hasta el momento, no se ha logrado este criterio.

CRITERIOS DE EVALUACION

¢ El texto contiene toda la informacion necesaria y relevante
de acuerdo con lo planificado?
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¢La carta elaborada presenta la informacién de manera
directa y de acuerdo con la estructura sugerida en esta
guia?

¢ El texto producido hasta el momento respeta la estructura
gue solicita la institucion a la que estoy postulando?

(Mi texto toma en cuenta el formato, la formalidad y los
aspectos requeridos por la institucion?

¢En mi escritura utilicé parrafos efectivos con oraciéon de
inicio, desarrollo y cierre?

¢En cada parrafo del texto se utilizan conectores y
marcadores discursivos que unan las ideas de manera légica
y clara?

¢.En el texto evito utilizar demasiadas oraciones compuestas y
gerundios (verbos terminados en -ando y -endo)?

¢Se presenta una ortografia y redaccién adecuada?

EJE DE ORALIDAD

Cuando tu carta de motivacion ha tenido buena recepcion por parte de la
universidad y/o institucién a la que postulas, es muy probable que se te cite a
entrevista. Porlotanto,laultimafasedeestegénerocorrespondeala preparacion
de la entrevista oral. Para lograr con éxito esta etapa, te recomendamos lo
siguiente:

1. Reflexiona sobre posibles preguntas y respuestas que puedan surgir de lo
plasmado en la carta de motivacion que realizaste.

2. Aplica recomendaciones para mejorar la comunicacion oral durante un
proceso de seleccién en espafiol y/o inglés.

A continuacion se dispone un set de posibles preguntas genéricas que pueden
ayudarte a preparar la entrevista del proceso de seleccion al que postulas. Las
preguntas que te realicen pueden variar segun el contexto de la convocatoria.




1. (Por qué quieres estudiar esta especialidad/maestria/doctorado?,
¢qué conoces de la misma?

2. ;Qué crees que te hace ser un candidato idéneo para integrarse a
esta especialidad/maestria/doctorado?

3. Desde tu punto de vista, ;cual es el mayor problema en el area que
enfrentanuestroentorno?y;cémocreesque estudiar unaespecialidad/
maestria/doctorado pudiese ayudar a afrontar este problema?

4. ;En qué proyectos de investigacion participaste?, ;qué productos
resultaron del mismo?

5. (Qué competencias o habilidades traes contigo que puedan
integrarse a este programa?

6. ;Podrias hablarme acerca de un tema de tu area que consideres
mMas importante, interesante o relevante?

7. :Cualessonlos ultimosarticulos de investigacion o textos académicos
que has leido?, ¢hay algun autor/investigador que te haya llamado la
atencion?, ;por qué?

8. ;Cuales son tus habilidades fuertes y débiles, desde el punto de vista
académico?

9. (Podrias describir alguna situacion en la que hayas trabajado en
equipo?, ;qué papel te tocod llevar a cabo?, ;qué salid bien y qué fue lo
gue no salié bien?

Extracto de preguntas guia para preparar una entrevista de posgrado

(Universidad Auténoma de Ciudad Juarez, 2022).

Ahora, crea posibles preguntas que puedan surgir desde lo que redactaste en
la carta y ensaya sus respuestas.

CONSEJOS PARA TU ENTREVISTA EN ESPANOL:

v Toma una pausa y piensa antes de hablar. Date un momento para
escuchar y entender bien la pregunta que te realizaran y construye tu
respuesta con un hilo conductor claro.




v Ten en cuenta el lenguaje corporal: tus gestos, expresiones y postura.
Debes expresarte demostrando confianza y dominio, asi como también
aperturay asertividad. Esto requiere que tu postura, gestos y expresiones
faciales inviten al didlogo.

v Utiliza efectivamente tonos, entonaciones y ritmos. Debes captar la
atencion de tu audiencia. Por lo tanto, debes evitar hablar de manera
plana y monotona. Practica utilizando tonos y entonaciones para
reafirmar ideas y utiliza un ritmo que permita entender lo que dices.

v Grabate, mirate en el espejo y/o busca comentarios de otros. Es dificil
percatarse de problemas al momento de hablar, ya que la comunicacion
oral es fugaz. Intenta grabarte o mirarte al espejo para que te des cuenta
de tus gestos o pidele a alguien que ensaye contigo y que te entregue
una retroalimentacion sobre tu discurso oral.

CONSEJOS PARA TU ENTREVISTA EN INGLES:

Usa la informacion de tu carta y de la pauta de preguntas en espanol como base
para preparar la entrevista en inglés. Si bien no se espera una pronunciacion
“perfecta”, debes pronunciar correctamente las palabras claves de tu disciplina
y se debe mantener la comunicacion efectiva. Para ello, debes considerar lo

siguiente:

v Escribe tus respuestas a las preguntas de la pauta y ensdyalas en voz
alta. Si bien no es la idea que las leas en |la entrevista, podras recordar tus
ideas con mayor facilidad.

v/ Escucha y practica la pronunciacién de palabras claves en tu carta.
Tipea la palabra en Google + “pronunciacion” y escucha como se dice.
Repitela varias veces.

v Evita las pausas excesivas y trata de “hablar de corrido”. El hacer
muchas pausas entorpece la comprension del mensaje. Para evitar
pausas excesivas, se sugiere la practica.

v Gana tiempo para pensar con frases claves: ‘Mmm, let me think...",
“that’s a good question...”, “let’s see...”.

v Si te bloqueas, respira y retoma la idea. Parte con la frase “I mean...”, o
“what | mean is”.



Sintesis del proceso de postulacion: vinculando el CV, la carta de
motivacion y la entrevista

Cartade

motivacion

Como ilustra la figura, el curriculum vitae, la carta de motivacion y la entrevista
estan estrechamente vinculados entre si. EI CV proporciona informacion basica
sobre tu educacion, experiencia académica y laboral, entre otros aspectos.
Posteriormente, la carta de motivacion permite profundizar aspectos claves de
tu CV y sobre todo resaltar tus habilidades e intereses por la postulacion. Por
ultimo, en la entrevista puedes explayarte con mas detalle, dependiendo de las
preguntas que te realicen en aquella instancia.

{QUE APRENDI EN ESTA GUIA Y QUE APLICACIONES
FUTURAS PODRIA TENER ESTE APRENDIZAJE?:

v/ En esta guia se ha abordado el género carta de motivaciéon y se ha descrito
el proceso y las estrategias involucradas en su construccion. Este género
es muy utilizado en el contexto universitario, ya sea para postular a un
programa de estudios, una beca, solicitar un cambio de carrera, entre otros
fines.

v/ Ahora te pedimos que reflexiones: ; Crees que puedes escribir una carta de
motivacion? (Qué estrategias de escritura abordaste ahora que antes no
conocias? ¢En qué contextos de tu vida académica y profesional piensas
gue te serviran estos conocimientos?
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UNIT 5:

CHOOSING MY
FUTURE CV

At the end of this unit you will be able to:

- ldentify the differences between a CV and a
résume.

- |dentify the different types of CV available and their
mMain characteristics.

- Write your CV following the most suitable format for
your job application.

- Structure your job interview based on the CV type

and information.
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ACTIVATING PRIOR KNOWLEDGE

Before starting, answer the following questions:

Have you ever written down a résumé/CV? What is the difference between

® Lrésuméandacy?

° How many types of CV do you know? Do you know what their objectives
and layouts are?

° Have you ever read an academic CV? If you have, what do you think its main

sections are? If you have not, what do you think that it should or should not
include?

e VVhat type of CV do you think is the best to apply for a job when there is
scarce working experience, as in the case of new graduates?

e VVhattype of CV doyou thinkisthe best to apply to a postgraduate program
abroad?

WHAT IS A CV?

A curriculum vitae (CV) is a comprehensive document that highlights an
individual “s academic and professional achievements, qualifications, and
experiences. This document provides a detailed overview of one's career and is
particularly crucial for engineering students entering the job market.

Theapplication process has becomeincreasinglydemandingintheengineering
field, and a well targeted CV might be considered as one of the key aspects
in selecting one applicant over others. In other words, writing an effective CV
is a critical component when applying for a job since it does not only portray
the applicant’s strengths but also invites applicants to get involved in a
writing process which contributes to analyzing and assessing academic and
professional achievements, qualifications, and experiences. Therefore, writing
a CV may not be considered only as listing academic and professional
qualifications on a sheet of paper, but as a reflective process in which
careful and strategic thought is required.



READING ORIENTATION

Is a CV the same as a résumeé?

The term résumé is often used interchangeably with “CV". While using
“curriculum vitae” is more common in British English and in other varieties
of English globally, its usage is not uncommon in American English. Unlike a
résumeé, a CV is typically longer and more detailed. Although both, CVs and
résumes, aim to present a candidate's qualifications, their key difference lies
in their length and content. Résumeés are concise, typically not exceeding one
page, and focus on specific skills and work experience. Conversely, CVs provide
a comprehensive overview encompassing academic achievements, research
contributions, and publications. They are particularly suitable for academia
and research-oriented professions, which might be the case if you want
to apply for a university exchange program as an undergraduate student, a
postgraduate program abroad, etc.

CHECKPOINT 1:

Choose the most appropriate format (CV/résumé) for the applicants’ needs
presented below. Look at the example and complete the table:

N° APPLICANT’'S NEEDS FORMAT
1 “I am applying for a Ph.D. in renewable energies.” cV
2 "l am a recent graduate looking for entry-level opportunities Bsurnd

in the world of biochemistry.”

"My work experience includes five years in marketing.”

3

4 "l have published several research articles in peer-reviewed
journals.”

5 "l am seeking a position in software development.”

6 "I have a diverse skill set, including project management
and team leadership.”

7 "I completed a Master's degree in Economics.”
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The suggested format for statement 1is CV. Ph.D. applications typically require
a comprehensive document that includes academic achievements, research
experience, and publications. In the case of statement 2, the recommended
format is a résumeé since they are generally used by those applicants with little
work experience, such as the case of new graduates.

Check if your answers agree with the ones provided below:

N° OR
1 CV
2 Résumé
3 Résumé
4 CV
5 Résumé
6 Résumé
7 cVv

Keeping in mind the distinctions between CVs and résumeés is crucial at the
moment of crafting your professional documents. Choosing the right CV type
depends on individual experiences and career goals. Ensuring a tailored and
impactful representation for prospective employers or academic institutions
may be the first successful step to being accepted in the job.

WRITING ORIENTATION

STEP 1: WRITING PLANNING

Identifying the purpose of your CV is probably the first step to take before
you start writing. In order to make this decision, you must keep in mind that
there are varied types of CVs available depending on the academic institution,
company, association, etc., for which you decide to apply.

What is your CV purpose?

The purposes of writing a CV are multifaceted, ranging from academic pursuits
to diverse career opportunities. There are different types of CV classifications.
In the table below, their most common characteristics are presented with their
corresponding examples.



TYPE OF CV PURPOSE STRENGTHS EXAMPLES

Chronological

Listing experiences in
reverse chronological
order, starting with the
most recent.

Suitable for students with
a clear and progressive
work history.

Senior students with recent internships
or research projects and detailed
academic achievements. (Experience
as a teaching assistant, extracurricular
activities  participation  from  the
university, or other areas related to
engineering).

Functional

Emphasizing skills and
qualifications rather
than a strict chronological
order.

Beneficial for students
who want to highlight
specific competencies
both professional and
personal.

Suitable for core program students
with few academic achievements
who want to showcase competencies
such as problem-solving skills,
programming languages, collaborative
work skills,and other abilities related
to their personal interests such as
sports, music, dance, etc.

Combination

Blending elements of
both chronological and
functional formats.

Recommended as a
format that allows
students to highlight
skills while presenting
a chronological work
history.

Senior or postgraduate students
who want to outline academic
achievements, relevant coursework
internship experiences, and the
skills acquired alongside.

Internship

Being accepted as an
intern.

Recommended  for those
students that need to
convince a company,
institution, etc., that
they are the best
candidates for the position.

Students from specialties who must
provide detailed information about
their engineering-related coursework,
programming languages proficiency,
technical skills and any relevant
hands-on experience gained through
projects and previous internship
experience, if necessary.

Academic

Highlighting all the
relevant information
related to the academic
aspects of a student 's
career.

Suitable format to
emphasize research
work, publications,
conference presentations,
and teaching experiences.

Professors, researchers, postdoctoral
candidates, and undergraduate
students pursuing an academic
career who need to highlight their
participation in research projects,
publications, and any teaching or
mentoring roles undertaken during
their academic journey.

On the next page, the different types of CVs described above are presented
with a recommended template. All of them offer a wide range of possibilities
to tailor your information depending on the type of application made. In other
words, before starting the CV writing process, it is essential to stop and identify

the purpose of your CV and also your profile as an applicant.
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Example 1

CHRONOLOGICAL CV TEMPLATE

N\, +56 93333333

=g amadilo@uchile.cl

[ linkedin/in/name.lastname

LANGUAGES

XXXXX Native
XXXXX: Bilingual
XXXXX: Basic

SOFTWARE

¢ Excel, Word, PowerPoint
e Canva
¢ Latex

SKILLS

Review the job
posting and pick out
key skills.

‘Combination of hard
skills and soft skills.

Process Optimization
(Example)

102

Name LAST NAME

JOB TITLE

Concise justification for selecting you for the job position
emphasizing your exceptional skills and personal attributes.
Highlight key competences, such as personal attributes indicative
of your work approach, specialized skills, and pertinent work
history aligned with the job requirements.

Keep this section to two to three sentences.

€ EDUCATION (Most recent first)

20XX-20XX Course studied
University/College details

20XX-20XX Course studied
University/College details

& PROFESSIONAL EXPERIENCE

JOB POSITION 1 HERE 20XX - 20XX
‘Company name / Location

« Work backward, with current or most recent job first
«  Work description

« Achievements

« Projects participation, etc.

JOB POSITION 2 HERE | 20XX — 20XX
‘Company name / Location
*  Work description

¢ Achievements
* Projects participation, etc.

JOB POSITION 3 HERE | 20XX — 20XX
Company name /Location

«  Work description
s Achievements
« Projects participation, etc.

|© HOBBIES & INTERESTS

Sports
Continuous Learning

Volunteer Work (community service, charity events).

Example 2
FUNCTIONAL CV TEMPLATE

—— NAME LAST NAME .

JOBTITLE

CONTACT

+56 93333333
04 armadillo@uchile.cl

linkedIn/in/name.lastname

PROFESSIONAL SUMMARY

Concise justification for selecting you for the job position emphasizing your
exceptional skills and personal attributes

Highlighting key competences, such as personal attributes indicative of your work
approach, specialized skills, and pertinent work history aligned with the job
requirements,

Keep this section to two to three sentences.

SKILLS

e Review the job posting and pick
out key skills.

e Afunctional cv features several
skill categories.

e Combination of hard skills and

soft skills.

e PROCESS OPTIMIZATION
(EXAMPLE)

°  GROUP COLLABORATION
(EXAMPLE)

EDUCATION

Degree

20XX-20YY

School Name - City and Country

Certification or Additional
Training
20XX-20YY

ol Name — City and Country

WORK HISTORY

Job Position 1 here

Company Name | Location

20XX-20YY

- Work backward, with your current or most recent job first.

- Work description highlighting your major responsibilities and work
achievements.

- Highlight skills and tasks that relate to the position you are applying to.

- Limit your work history to the last ten years of your career.

Summarize your experience with three to five punchy bullet points

Job Position 2 here
Company Name | Location
20XX-20YY
Work backward, with your current or most recent job first.

Work description highlighting your major responsibilities and work
achievements.

Highlight skills and tasks that relate to the position you are applying to.
Limit your work history to the last ten years of your career.




Example 3

COMBINATION CV TEMPLATE

+56 93333333

& armadillo@uchile.cl

E linkedIn/in/name.lastname:

Course Studied
University/College Details
20XX — 20XX

Course Studied
University/College Details
20XX - 20XX

Course Studied

University/College Details
20XX — 20XX

* Latex

.

Visual Design

Wireframes

Storyboards

Process Flows

Team leader

Name
Last Name

JOB TITLE

WORK EXPERIENCE

(Most recent job first)

Job position 1 here 20XX - 20XX

Company Name | Location

Work description highlighting your major responsibilities and work achievements.

Highlight skills and tasks that relate to the position you are applying to.

Job position 2 here 20XX — 20XX

Company Name | Location

Work description highlighting your major responsibilities and work achievements.
Highlight skills and tasks that relate to the position you are applying to.

Job position 3 here 20XX = 20XX

Company Name | Location

Work descriptien highlighting your major responsibilities and work achievements

Highlight skills and tasks that relate to the position you are applying to.

REFERENCES

Example 4
INTERNSHIP CV TEMPLATE

Name Last name Name Last name

Name company/ Job Name company/Job position
position
+56 9333333333 Phone:  +56 933333333
name(@site.com Email:  pame@tsite.com

NAME LAST NAME

INTERN

INFO

PROFILE

armadillo@uchile.cl
<

+56 93333333

DRIVING LICENSE
Full

NATIONALITY
XXKKKK

SKILLS
Software Skills
Academic Skills
Soft Skills
Team Player
Deadline Driven

HOBBIES

Writing, Blogging, Website
Design, Running

LANGUAGES
English
cees

German
w00

Begin by stating your recent completion of a relevant degree or the grade you

are in the program emphasizing the field or fields of study. Then, express your

intent to secure an internship that facilitates deep understanding of your chosen

industry, mentioning specific areas of interest if possitle. Finally, articulate your
to to the by applying the theoretical

knowledge gained during your academic journey into practical settings.

Do not write more than four to five lines.

WORK HISTORY (If you have experience, it must go first)

Company name/Location
20XX -20XX

«+  Provide a general description of your work, your achievements,
projects in which you participated.

+ It must be written in past. E.g.: Created a webpage for budgets
and resources.

EDUCATION (Most recent first)

University, Degree
20XX - 20XX

Majors
Minors:
Awards

COURSES (Most recent first)

Certificate in XXX, Institution
Month, 20XX

INTERNSHIPS

Intern, Coca Cola

Month 20XX - Month 20XX

+ Provide task description.

« Use past tense and bullet points.

« Write three to four bullet points

EXTRA-CURRICULAR ACTIVITIES

Sports, Volunteer work, Continuous learning / Name University
Month 20XX ~ Month 20XX
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Example 5
ACADEMIC CV TEMPLATE

@, 5694444444
Name Las Name 54 armadillo@uchile.cl

© 255 Ejercito St., Santiago, Chile

Education (Most recent first)

Ph.D. (Candidate) in Uni ity— (Institution if required)
XXXXXX Advisor: Dr. XXXXXX
Month, 20XX - Dissertation: XXXXXX

Present/Month, 20XX

M.S. in XXXXXX University/College details

Month, 20XX — Advisor: Dr. XXXXXX

Month,20XX Thesis: XXXXXX

B.S. in XXXXXX University /College details

Month, 20XX — Month, Advisor: Dr. XXXXXX

20XX Senior’s Thesis: XXXXXX
Graduated

Publications (Most recent first, use APA referencing system)

XRXCOOOKEXXKKXKXXKAKXXOGKXXKXXXXXXXKKKXX
XXX KKRXXKBOKRXXXXKXKKXKK

XOOKKXKXKKIRXXKX KKK XXX XKXKK

Teaching Experience (Most recent first. Use semester (fall/spring and year)

Spring 20XX Seminars in XXXXXXXX

Spring 20XX Applied Calculus

Fall 20XX Essentials in Scientific Writing
Fall 20XX Introduction to Chemistry
Fall 20XX Projects and Policies

Fall 20XX Introduction to Classic Physics

Conferences (most recent first)

Month 20XX Session Talk: Name of the talk
Institution
City, Country

Sep 20XX Poster: Name
Institution
Online
Awards & Honors
Additional Skills (I software d, etc.)
Spanish - Certificate B2 LATEX - Advanced
References
XXXXX XXXX Ph.D. XXXXX XXXXX, Head of XXXXXXX. XXXXX Ph.D.
(56) GXXXXXXX department (56) IXXXXXXX
m.edison@uchile.cl (56) 9XXXXXXX p.oppenheimer@uchile.cl

j.newton@uchile.cl
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STEP 2: TEXT PRODUCTION

After this first step is made, organize your information, taking into consideration
the type of CV selected and its focus, and start writing using the templates
presented in the previous section as guidelines.

The following exercise provides different cases. Choose the most suitable
type of CV for each case. In some instances, more than one format might be
recommended. Look at the example and complete the exercise.

EXAMPLE:

4 )

“Sarah, a final-year civil engineering student, has an impressive
track record of internships and projects related to her field. From her
sophomore year onwards, she secured internships with renowned
construction firms, gradually advancing to more complex and
challenging roles.”

Type of CV recommended: Chronological CV /

Justification:

This type of CV emphasizes a linear progression of skills and experiences.
Employers can easily trace her professional development and observe how
each internship built upon the previous one highlighting her increasing levels
of responsibility and expertise.

CHECKPOINT 2:
CASE 1

4 )

“Mariana, a third-year mechanical engineering student, is eager
to secure an internship with a leading automotive company. Her
academic background, relevant coursework, and hands-on projects
make her an ideal candidate for this technical position.”

Type of CV recommended: /

105



CASE 2:

4 )

“Carlos is a dedicated engineering student with a passion for civil
infrastructure. Having completed his undergraduate studies with
honors, he isnow applying fora Master’s program in Civil Engineering at
a prestigious university. His academic journey has been characterized
by outstanding academic achievements, research contributions, and
extracurricular involvement in engineering-related projects.”

Type of CV recommended: /

CASE 3:

4 )
‘Alexandra, an engineering graduate with a specialization in
environmental engineering, is applying for a position in sustainable
energy consultancy. However, her work experience includes
internships and part-time jobs in unrelated fields, such as marketing

and event planning.”

Type of CV recommended: J

CASE 4:

4 )

“Lucas,arecentgraduatewithadegreeinbiomedicalengineering, has
a strong academic foundation and has conducted groundbreaking
research in the field. However, Lucas lacks extensive professional
experience, having focused more on academic achievements.”

Type of CV recommended: /

In case 1, the most beneficial type of CV corresponds to the Internship CV since
it highlights specific engineering skills, project experiences, and technical
competencies directly relevant to the internship role, demonstrating her
engineering expertise clearly and making her application stand out in a field
where practical skills are highly valued.

In the second case, an academic CV is the most suitable option as it allows
to showcase academic achievements, research contributions, and relevant
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experiences in a detailed and organized manner, aligning perfectly with the
expectations of postgraduate admissions committees in the engineering field.

Case 3 matches with a functional CV format since it allows to emphasize the
engineering skills, project management capabilities, and problem-solving
abilities at the forefront and also to create a skills-based section that showcases
the technical expertise.

In case 4 the most suitable format is the combination CV since it strategically
blends technical achievements in a chronological format while dedicating a
section to highlight project management experiences.

STEP 3: TEXT REVISION
Am | ready to start writing my CV?

Complete the following checklist to check how prepared you are to start writing
your CV. If you do not feel confident yet, check the list of books provided. In case
your application follows an academic approach, it is recommended to check
the particular requirements that each university may have.

NO A @
| know the differences between a CV and a résumé in terms of
1 their objectives.
| know the differences between a CV and a résumé in terms of
2 their layouts.
3 | am able to connect my needs as an applicant with either the
CV or resumé format.
4 I am able to identify and define my CV purpose as an applicant.
5 I am familiar with the Chronological CV, its structure and purpose.
6 I am familiar with the Functional CV, its structure and purpose.
7 I am familiar with the Combination CV, its structure and purpose.
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8 I am familiar with the Academic CV, its structure and purpose.

9 | am familiar with the Internship CV, its structure and purpose.

10 | am able to write a Chronological CV following this chapter’s
template.

n | am able to write a Functional CV following this chapter’s
template.

12 | am able to write a Combination CV following this chapter s
template

13 | am able to write an Academic CV following this chapter’s
template.

1% | am able to write an Internship CV following this chapter’s
template.

SPEAKING ORIENTATION

Writing your CV might not be considered as the final step in your application
process.You might berequestedtosubmitacoverletterinthe case ofcompanies
and, in the case of Ph.D. applications, you will be requested to write a statement
of purpose regarding your academic interests.

Apart from these other documents, one of the most crucial factors determining
whether you will get the job position is the job interview. A job interview cannot
be merely regarded as presenting your CV orally to others.

In chapter 4 (Motivation letter - Speaking orientations section), you will find
helpful information about this final step and how to perform when you are
interviewed for a job.

WHAT HAVE YOU LEARNT?

This chapter has explained the difference between a CV and a résumé, their
different characteristics, as well as their purposes, and possible contexts of use.
Additionally, a selection of the most commmonly used types of CV for engineering



students has been provided along with the type of information showcased in
each of them. By means of the examples, the strengths and context of use for
each CV format have been illustrated for the readers to make the best decision
at the moment of choosing the most suitable CV type for their needs.

A RECOMMENDATION FOR YOU

The list of books below includes essential information about CVs, their purposes
and layouts. It might be considered as a helpful starting point to decide how
to present your experience depending on the type of job application selected.

SEVEN BOOKS TO HELP YOU WRITE YOUR CV

4 )

- “The CV Book: Your Definitive Guide to Writing the Perfect CV”
by James Innes.

- “How to Write a CV That Really Works” by Paul McGCee.
- “Résumés For Dummies” by Laura DeCarlo.

- “Top Notch Executive Resumes: Creating Flawless Resumes
for Managers, Executives, and CEOs" by Katharine Hansen.

- “The Elements of Résumé Style: Essential Rules for Writing
Resumes and Cover Letters That Work” by Scott Bennett.

- “The Resume Design Book: How to Write a Resume in College
& Influence Employers to Hire You” by Matthew T. Cross.

- “Résumé Rescue: Essential Resume Saving Techniques”
by Barbara J. Bowes.

- J

The books listed above will definitely become a good partner when writing your
CV by providing further resources and perspectives on what aspects of your
educational background or work experience you want to highlight.

109



REFERENCES

British Council.(2024). BusinessMagazine,
Writing a good CV.

https://learnenglish.britishcouncil.
org/sites/podcasts/files/LearnEnglish-
Business-magazine-Writing-good-CV.

pdf.

CVs. (2024). Oxford University Careers
Service. https://www.careers.ox.ac.uk/
[AVAS)

Resumes, cover letters, portfolios, and
CVs. (nd.). MIT Career advising and
Professional Development. https://capd.
mit.edu/channels/make-a-resume-cover-

letter-cv/.

The CV-Part 1 Overview. (n.d.). Career
Berkeley. https://career.berkeley.edu/
grad-students-postdocs/academic-job-
search/the-cv-part-1-overview/



https://learnenglish.britishcouncil.org/sites/podcasts/files/LearnEnglish-Business-magazine-Writing-good-CV.pdf
https://learnenglish.britishcouncil.org/sites/podcasts/files/LearnEnglish-Business-magazine-Writing-good-CV.pdf
https://learnenglish.britishcouncil.org/sites/podcasts/files/LearnEnglish-Business-magazine-Writing-good-CV.pdf
https://learnenglish.britishcouncil.org/sites/podcasts/files/LearnEnglish-Business-magazine-Writing-good-CV.pdf
https://www.careers.ox.ac.uk/cvs 
https://www.careers.ox.ac.uk/cvs 
https://capd.mit.edu/channels/make-a-resume-cover-letter-cv/
https://capd.mit.edu/channels/make-a-resume-cover-letter-cv/
https://capd.mit.edu/channels/make-a-resume-cover-letter-cv/
https://career.berkeley.edu/grad-students-postdocs/academic-job-search/the-cv-part-1-overview/
https://career.berkeley.edu/grad-students-postdocs/academic-job-search/the-cv-part-1-overview/
https://career.berkeley.edu/grad-students-postdocs/academic-job-search/the-cv-part-1-overview/

GUIA 6:

HERRAMIENTAS
DIGITALES PARA
LA ESCRITURA

Resultados de aprendizaje

Al término de esta guia, se espera que:

- Utilices herramientas digitales y de inteligencia
artificial (IA) para planificar y revisar tus textos
académicos y/o profesionales.
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ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, te invitamos a leer estas preguntas y a completar las casillas:

¢Has utilizado inteligencia artificial para apoyar la escritura
de tus textos en la universidad o en el contexto laboral?

¢Conoces las normas éticas y de integridad académica
para el uso de inteligencia artificial en la universidad o en el
contexto laboral?

¢Utilizas operadores de busqueda para filtrar la informacioén
que rastreas en internet?

¢Conoces herramientas digitales para apoyar el proceso de
revision de tus textos, ademas de ChatGPT?

HERRAMIENTAS DIGITALES PARA LA ESCRITURA ACADEMICA

Las herramientas digitales para la escritura académica corresponden a
aplicaciones, plataformas y asistentes en linea que tienen el propodsito de
mejorar la escritura tanto académica como profesional (Gonzalez, 2018). Asi,
para lograr este objetivo, es relevante considerar que una escritura eficiente y
adecuada requiere seguir una serie de fases. Como se aprecia en la siguiente
figura, el proceso de escritura incorpora una fase de acceso al conocimiento,
de planificacion del escrito (cualquiera sea el género) y de redaccion. Todas
estas constituyen fases recursivas, es decir, son flexibles e interactivas, pues
se pueden iterar todas las veces que sea necesario. También es importante
considerar |la fase de revisién cuya caracteristica es ser transversal al resto de
los subprocesos. Asi, en el acceso al conocimiento debes revisar para verificar
la idoneidad de las fuentes; en la planificacién debes ser capaz de modificar
una idea inicial si descubres que puede ser mejorada en la revision final; y en
la redaccién o textualizacién debes revisar para resolver problemas textuales
como, por ejemplo, ortografia, redaccion, errores tipograficos, entre otros.



Acceso al conocimiento:
-Lectura y escritura
exploratoria.

- Subrayado, resumenes,
fichas, anctaciones,mapas
conceptuales.

Planificacion:
- Escritura de elaboracion.
-Lluvia de ideas, esgquemas,

Leer para verificar
idoneidad de las
fuentes.

Ser flexibles y capaces
de modificar una idea
original si se descubre

Realizar
revisiones en
cada fase con
un chequeo
final antes de
entregar el

Z
O
L,
>
1
(a4

graficos, listas, esqueletos gue se puede mejorar.
de texto. texto.
o Resolver problemas
Redaccion: textuales de norma
- —Borradores, avances, ~> v de recepcion del
versiones intermedias. texto, “Corregir”. S
/

A continuacion te presentamos herramientas digitalesy de inteligencia artificial
gue puedes utilizar en cada una de las fases del proceso para apoyar tu escritura.

FASE DE ACCESO AL CONOCIMIENTO:
BUSQUEDA DE FUENTES DE INFORMACION

La escritura académica y profesional es una habilidad en constante progreso y
desarrollo que debe emplearse en todo el itinerario formativo de un estudiante
y también en la mayoria de los contextos laborales, pues siempre nos tenemos
gque comunicar. De esta forma, la escritura de un texto implica una serie de
operaciones estratégicas que tienden a configurar el texto comunicativa y
estructuralmente para descubrirideasy pensar criticamente (de Severino, 2005).
Entonces, para que sea estratégica, un escritor realiza distintas operaciones
intelectuales orientadas hacia un fin. Por ello, no necesariamente se debe
cumplir el orden establecido en la figura anterior, sino que son sugerencias
para que se reconozca el proceso de escritura como una instancia que posee
una finalidad mayor a la de solo escribir un texto, que se refiere a la transmision
de conocimiento de su disciplina o de la comunicacion de un proyecto laboral.
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En este contexto, el acceso al conocimiento o activacion mental puede ser Util
al momento de producir tu texto. Antes de continuar, es aconsejable reflexionar
con las preguntas de la siguiente tabla:

ANTES DE COMENZAR A ESCRIBIR... ] NO

¢He comprendido la tarea de escritura asignada?

¢Tengo claro sobre qué tema escribiré?

¢He pensado en la audiencia que leera mi texto?

¢Tengo claro el propdsito de mi texto (narrar, argumentar,
exponer o describir)?

¢ He considerado la estructura o partes de mi texto?

¢He buscado informacioén confiable, pertinente y suficiente
para elaborar mi texto?

Despuésdeclarificarlatareadeescritura, puedescomenzarabuscarinformacion
para acceder al conocimiento del tema. Para ello, te recomendamos rastrear
articulos de investigacion cientifica (AIC) en los siguientes buscadores en linea
y bases de datos:

1. Google Académico: buscador especializado que permite localizar
documentos de caracter académico como articulos, tesis, libros, materiales
de congresos, entre otros. Los resultados aparecen ordenados considerando
el texto completo, el numero de citas recibidas, el autor, la publicacion
fuente, etc.

Google Académico

@ Cualquier idioma Buscar solo paginas en espariol
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2. Web Of Science: coleccion de bases de datos de referencias
bibliograficas y citas de publicaciones peridédicas compuesta por la
coleccion basica Core Collection que abarca los indices de Ciencias,
Ciencias Sociales y Artes y Humanidades.

Web of Science” Search Signin v Register

=

Heny DOCUMENTS RESEARCHERS

a
)

® DOCUMENTS  CITED REFERENCES

Search in: Web of Science Core Collection v Editions: All v

‘ All Fields v Example: liver disease india singh

[ + Add row ] [ + Add date range l Advanced search

3. Scopus: base de datos bibliografica, iniciada en 2004, de resumenes y
citas de articulos de revistas cientificas. Cubre areas de: ciencia, tecnologia,
medicina y ciencias sociales (incluyendo artes y humanidades).

s:«glr:i Scopus Q Search  Lists  Sources ® m

Start exploring

Documents  Authors  Researcher Discovery  Organizations Search tips @

Search within

*
Article title, Abstract, Keywords ¥ SearcTdoaiments

+ Add search field [¥] Add date range Advanced document search >

Si te estas iniciando en la tarea de busqueda bibliografica, te recomendamos
utilizar Google Académico con la ayuda de los denominados operadores
booleanos (Lopez et al,, 2024). Estos corresponden a simbolos o palabras que
se utilizan con la finalidad de combinar conceptos o términos para expandir,
delimitar odefinir busquedasy operaciones |dgicas. Asuvez, ayudan acombinar
O excluir términos para obtener resultados mas precisos. Para una busqueda
efectiva, se pueden utilizar por lo menos cuatro opciones:
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Se usa para la busqueda de registros que incluyan todos
los términos especificados. Por ejemplo, "Ingenieria AND
creatividad" devolvera resultados (textos) que contengan
ambos términos.

AND

Se utiliza para buscar registros que contengan al menos
uno de los términos especificados. Por ejemplo, "Ingenieria
OR OR creatividad" devolvera resultados que contengan
cualquiera de los dos términos.

Busca documentos que contengan el primer término,
pero no el segundo. Por ejemplo, "Ingenieria NOT
NOT creatividad" recuperara resultados que contengan
"Ingenieria", pero no "creatividad".

Busca los términos formando parte de una frase o
expresion. Por ejemplo: “Ingenieria” recupera todos los
(COMILLAS) documentos que contienen el término “Ingenieria”.

En sintesis, para que cumplas con la fase de acceso al conocimiento es
recomendablerealizar busqueda de fuentesconfiablesen laspaginassugeridas.
Ademas, no olvides utilizar operadores booleanos.

FASE DE GENERACION DE IDEAS: COMO PLANIFICAR
LO QUE QUIERO ESCRIBIR CON AYUDA DE LA IA

Sin duda, comenzar a escribir es una tarea compleja. Se requiere tiempo,
concentracién y, especialmente, un plan. En la planificacion, se generan y
organizan las ideas segun el tema, el propdsito del escrito y el destinatario, para
luego ordenarlas segun el género discursivo que se te ha solicitado en la tarea
de escritura. Ahora bien, en la actualidad, existen modelos de lenguaje de IA
gue puede ser utilizados como herramienta de aprendizaje para apoyar esta
fase. En lo que sigue, te presentamos ejemplos del modo en que puedes usar
IA, particularmente ChatGPT, con el objetivo de mejorar tu planificacion.



¢Qué es ChatGPT? Es un modelo de lenguaje de IA que puede ser utilizado
como herramienta de aprendizaje tanto para estudiantes como para profesores.
Su principal funcidon es responder preguntas, generar respuestas y llevar
a cabo conversaciones sobre una diversidad de temas (Bilbao et al., 2024).
Para interactuar en la interfase de ChatGPT es primordial insertar un prompt
adecuado, pero ¢qué es un prompt? Es el texto que se le proporciona a la IA
para que esta genere una respuesta. Comunmente se corresponde con una
instruccion, peticion o pregunta. Se debe tener en cuenta que la respuesta de
ChatGPT varia de acuerdo con el prompt proporcionado, pues todos llevan a
respuestas diferentes. Asi, un prompt es una ayuda razonable para escribir tu
texto. Se puede decir que funciona como un “copilo, asistente, editor o colega”.

RECOMENDACIONES PARA GENERAR UN PROMPT (BILBAO ET AL., 2024):

v Proporciona instrucciones clarasy con un verbo adecuado para que la IA
genere un texto coherente. Ejemplos de verbos: revisar, resumir, definir,
etc.

Define claramente el tépico sobre el cual se requiere informacion.

<

v/ Incorpora un contexto en el que se clarifique la instruccion o preguntar.
Este puede contener. antecedentes, tipo de audiencia, registro
comunicativo, etc.

v Puedes solicitar a ChatGPT que actue bajo una profesion particular para
mejorar sus respuestas. Por ejemplo: “Actua como un editor de textos
que es experto en gramdatica espanola. Por favor, revisa la ortografia y
redaccion del texto (insertar texto)”.

A continuacion te presentamos un ejemplos de tarea de escritura y las formas
de generar ideas con ChatGPT. De este modo, no sufriras con la tan temida
“pagina en blanco”.

En el curso de Escritura Académica se te ha solicitado escribir un ensayo
académico sobre un tema controversial relacionado con la Ingenieria.
Este puede ser un asunto actual o historico que implique dilemas éticos,
tecnologicos, ambientales o sociales. En la etapa de planificacion debes:
1) seleccionar el tema y 2) generar una lluvia de ideas para clarificar la
problematica del tema.
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Soy estudiante de Ingenieria y estoy cursando el ramo de Escritura
Académica. En este contexto, se me ha solicitado escribir un ensayo
académico sobre un tema controversial del area de Ingenieria. ;Me
sugieres algunos temas?

©®  Claro, aqui tienes algunas sugerencias de temas controversiales en el 4rea de Ingenieria que podrian

ser interesantes para tu ensayo académico:
1. Inteligencia Artificial en la Toma de Decisiones:
e :Deberia la IA tener un papel decisivo en proyectos de ingenieria criticos? Consideraciones
éticas y de responsabilidad.
2. Sostenibilidad y Cambio Climatico:

e ;Eslaingenieria civil responsable del aumento en las emisiones de CO2? Discusion sobre

soluciones sostenibles en la construccion.
3. Automatizacion y el Futuro del Empleo:
e ;la automatizacion en la ingenieria mejorara o destruird empleos? Impacto en la fuerza
laboral y la educacion.
4. Ingenieria Genética:

e ;Deberfa permitirse la modificacién genética en organismos para mejorar la produccién

agricola? Implicaciones éticas y ecolégicas.
5. Drones en la Ingenieria:
e ;Son los drones una herramienta (til o una invasion de la privacidad en proyectos de
ingenieria civil y agricola?
6. Nanotecnologia:

e ;Cudles son los riesgos y beneficios de la nanotecnologia en la salud y el medio ambiente?

Anélisis de su aplicacion en la ingenieria.

Luego de elegir un tema que te interesa, puedes pedirle que te realice una
lluvia de ideas:

Me interesa el tema "Drones en la Ingenieria” para escribir mi ensayo
académico. ;Podrias generar una lluvia de ideas sobre la tematica?



®  ;Por supuesto! Aqui tienes una lluvia de ideas sobre el tema "Drones en la Ingenieria”:

Aplicaciones de Drones en Ingenieria
1. Inspeccion de Infraestructuras:
¢ Monitoreo de puentes, edificios y presas.
e Evaluacion de dafios tras desastres naturales.
2. Topografia y Cartografia:
¢ Creacion de mapas 3D y modelos digitales del terreno.
e Recoleccion de datos geoespaciales de manera eficiente.
3. Construccion:
e Seguimiento del progreso de obras.

e Entrega de materiales a lugares de dificil acceso.

iAhora que ya tienes la generacion de ideas sobre el tema, puedes
comenzar a escribir los primeros parrafos del texto!

Una vez realizada la planificacion se continda con la redaccién o elaboracion
del texto propiamente tal. Aqui se ejecuta lo ya establecido y propuesto en la
planificacion. En otras palabras, se relacionan ideas y se aplican mecanismos
de edicidon, revision y organizacion segun el tema, audiencia y propdsito
comunicativo en forma de borradores, textos intermedios o versiones anteriores
del texto final.

En la fase de escritura del primer borrador seguramente te preguntaras
¢cOmo hacer uso ético de la IA? A continuacion te entregamos algunas
recomendaciones propuestas por la Organizacion de las Naciones Unidas para
la Educacion, la Ciencia y la Cultura (2023) para el uso ético de ChatGPT:

v Debes estar atento a las orientaciones del cuerpo docente respecto de
como y cuando puede utilizarse ChatGPT (y cuando no).

v ChatGPT no es infalible y sus respuestas pueden requerir verificacion y
complementacion con fuentes académicas confiables.

v Debes conectar el uso de ChatGPT con los resultados de aprendizaje del
curso. Recuerda que esta herramienta es complementaria a tu proceso
de ensenanza y aprendizaje, pero no es primaria.
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Revisa y actualiza las politicas relativas a la integridad académica en
relacion con ChatGPT y otras herramientas de IA.

Revisa la normativa de citacion y referencia que el cuerpo docente
ha solicitado para tu texto. De este modo, si has utilizado IA, podras
consignarlo adecuadamente (por ejemplo, ChatGPT se cita como OpenAll
y el ano de consulta). Esto evitara problemas de plagio.

Debes realizar una reflexion en torno a las respuestas entregadas por
ChatGPT. Se sugiere contrastarlas con otras fuentes y con tu propio
conocimiento.

Lo mas importante es utilizar ChatGPT para estimular tu pensamiento y

creatividad, pero en ningun caso para reemplazarlos.

FASE DE REVISION: ;:COMO REVISAR MI TEXTO CON AYUDA DE LA IA?

Imagina que el fragmento de a continuacion es una muestra de los primeros
dos parrafos de tu ensayo argumentativo que defiende la pertinencia del uso
de drones en catastrofes naturales:

/

“El uso de drones en catastrofes naturales es una herramienta
super valiosa que ayuda a salvar vidas y mejora la eficiencia en las
operaciones de rescate. Aunque, hay preocupaciones sobre la invasion
a la privacidad, creo que los beneficios son muchos mds grandes
que estos riesgos. En situaciones como terremotos o inundaciones,
los drones pueden acceder a areas peligrosas y ofrecer imdgenes en
tiempo real de la situacion lo que permite a los equipos identificar
rapidamente donde se necesita ayuda.

Ademads los drones pueden transportar suministros médicos y
alimentos a zonas que son dificiles de alcanzar. Esto es genial, porque
a veces las personas quedan atrapadas y no pueden recibir ayuda a
tiempo. Asi, los drones funcionan como un “puente” que conecta a
los rescatistas con quienes mas lo necesitan, marcando la diferencia
entre la vida y la muerte. Es realmente impresionante como la
tecnologia puede hacer tanto en momentos de crisis.”

\




Confias entu texto, pero consideras necesario utilizar alguna herramienta digital
y/o de inteligencia artificial para que te apoye en la revisidon de tu borrador.
Sin embargo, no sabes por donde empezar o qué aspectos del texto revisar,
por lo que surge la pregunta: ;Como hacerlo de manera sistematica? Aca te
sugerimos una guia de elementos que puedes mejorar a la hora de revisar un
texto utilizando la herramienta ChatGPT.

La primera instruccion que puedes darle a ChatGPT es que haga una revision
general de tu texto con un prompt como este: “Revista este texto y sugiere
mejoras para hacerlo mas coherente: (insertar tu texto)”. Este puede ser un paso
necesario si consideras que tu texto puede tener debilidades generales, pues
esta primera revision te permitira dar un vistazo a los aspectos que ChatGPT
mejord y asi ver la calidad de tu propio texto.

Ahora bien, si prefieres que las instrucciones que se le den al chat sean lo mas
especificas posibles, te sugerimos hacer una revision considerando aspectos
particulares del texto. Por ejemplo, puedes solicitarle evaluar los criterios de: 1)
claridad y concision, 2) estructura y organizacion, 3) estilo, tono y formalidad, y
4) ortografia y redaccion.

Claridad y
concision

Estructura y REVISION CON

Estilo, tonoy
organizacion ASISTENCIA DE formalidad

1A

Ortografia
y redaccion
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Para efectuar dicha revision, puedes ayudarte con estos ejemplos de prompts:

ASPECTO DEL TEXTO A REVISAR PROMPTS DE REVISION

1. ¢Coémo puedo hacer que este texto
sea mas claro y conciso?

2. ldentifica aspectos repetitivos del
texto para borrarlos y hacerlo mas

Claridad y concision :
conciso.

3. ¢Puedes seleccionar palabras que
pueden ser poco accesibles para un
publico no especializado?

4. Ajusta el tono y nivel de formalidad
de este texto para que sea mas
adecuado para (tu audiencia en
particular).

Estilo, tono y formalidad 5. ;Como puedo hacer que este texto

tenga un registro mas académico?

6. ¢Puedes revisar si el tono es
consistente durante todo el texto?

7. ¢ Hay alguna parte de este texto que
necesite ser reescrita por problemas de
redaccion?

8. Revisa este texto para asegurar que

Ortografia y redaccion "
la puntuacién sea correcta.

9. Corrige los errores gramaticales y
ortograficos del siguiente texto:
(inserta tu texto).

10. ;Como puedo hacer mas efectiva la
estructura de este texto si quiero
(inserta tu objetivo comunicativo)?

. _ 11. Revisa la estructura y organizacion
Estructura y organizacion de este texto (genérico).

12. ¢El orden de las ideas es logico o
podria reorganizarse?

13. ;Como puedo mejorar la transicion
entre parrafos para hilar las ideas?
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Mira lo que sucede si le pedimos a ChatGPT que revise el tono del texto sobre
los drones con la pregunta 6 (¢ Puedes revisar si el tono es consistente durante
todo el texto?):

©® El tono de tu texto es mayormente consistente, manteniendo un enfoque positivo y entusiasta sobre
el uso de drones en situaciones de catastrofe. Sin embargo, hay un par de detalles que podrias

ajustar para mejorar la fluidez y cohesion del mensaje:

1. Transiciones: La frase "Aunque, hay preocupaciones sobre la invasion a la privacidad...” podria
sonar mas fluida si la introduces de manera mas integrada. Por ejemplo: "Aunque también
existen preocupaciones sobre la invasion a la privacidad, creo que los beneficios son mucho

mayores que esos riesgos."

2. Estructura: La frase “Esto es genial, porque a veces las personas quedan atrapadas y no pueden
recibir ayuda a tiempo"” podria ser méas formal para mantener la consistencia. Podrias decir: “Esto
es fundamental, ya que a veces las personas quedan atrapadas y no pueden recibir ayuda a

tiempo."

El modelo de lenguaje ofrece excelentes recomendaciones, como el uso
adecuado de la ortografia para lograr una mayor fluidez en el texto, asi como
sugerencias para reemplazar expresiones informales por alternativas mas
formales (“genial” por “fundamental”). Sin embargo, es importante notar que no
sugiere cambiar la palabra “sUper”, que también es una expresion informal. Esto
refuerza la necesidad de realizar una revision entre pares o una autoevaluacion
del texto, ya que esta herramienta no es infalible.

Uno de los aspectos mas requeridos en el proceso de edicion de un texto es
su ortografia. Observemos lo que hace ChatGPT con este texto a partir de la
pregunta 9 (Corrige los errores gramaticales y ortograficos del siguiente texto):

&) Aqui tienes el texto corregido:

El uso de drones en catastrofes naturales es una herramienta sdper valiosa que ayuda a salvar vidas y
mejora la eficiencia en las operaciones de rescate. Aunque hay preocupaciones sobre la invasion a la
privacidad, creo que los beneficios son mucho mas grandes que estos riesgos. En situaciones como
terremotos o inundaciones, los drones pueden acceder a areas peligrosas y ofrecer imagenes en
tiempo real de la situacion, lo que permite a los equipos identificar rapidamente donde se necesita

ayuda.
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Ademas, los drones pueden transportar suministros médicos y alimentos a zonas que son dificiles de
alcanzar. Esto es fundamental, porque a veces las personas quedan atrapadas y no pueden recibir
ayuda a tiempo. Asi, los drones funcionan como un “puente” que conecta a los rescatistas con
quienes mas lo necesitan, marcando la diferencia entre la vida y la muerte. Es realmente

impresionante como la tecnologia puede hacer tanto en momentos de crisis.

En este caso, ChatGPT se presenta como una herramienta excelente: corrigid
las tildes de “areas”, “codmo” y “donde”, ademas de ajustar comas segun
fuese necesario. Como puedes ver, estas son solo algunas recomendaciones
generales para utilizar esta herramienta como asistente de edicion. Dado que
tu texto incluye argumentos, podrias solicitarle también que evalle la solidez y
pertinencia de estos, asi como la efectividad persuasiva de tu exposicion.

Se sugiere que el texto generado por la IA no se copie directamente en tu
documento final, sino que se utilice como una guia para enriquecer tu propio
borrador. Comparar ambas versiones puede ser un ejercicio productivo, ya
gue te permitira identificar los cambios propuestos por ChatGPT y discernir
cuales son utiles y cuales no. Recuerda que las versiones gratuitas de la IA no
son infalibles, por lo que es importante utilizarlas de manera reflexiva y con un
enfoque ético.

OTROS ASISTENTES DE ESCRITURA

iNo solo de ChatGPT vive el ser humano! Por lo mismo, aca te recomendamos
otros asistentes de escritura que puedes encontrar en la web y que pueden
serte muy Utiles para mejorar la redaccion de tus textos.

1. Estilector: programa de ayuda a la redaccién de textos académicos.
Estilector analiza el texto, localiza problemas de tipo textual o estilistico y
sugiere soluciones de mejora. www.estilector.com.

e'StIleCt; INFORMACION CONTACTO



http://www.estilector.com

2. Peumo: herramienta que permite mejorar tus textos de ingenieria
(informes, tesis, articulos académicos, etc.) considerando los conocimientos
lingUisticos de la escritura académica. http://www.redilegra.com/peumo/

- e
-— PEUMO
Tu texto .

Criterios de evaluacion

| LEXICO GRAMATICAL > éj Reemplaza el documer

Gerundios 4 B I USGS "
Normal : A A
| FORMAL >

La mecadnica cuantica €
pequenas. Los sistema
electromagnética y otri
observacién de que tot
N llamados cuantos. Esto

3. Artext: primer redactor asistido para el espanol que ayuda a escribir textos
de dmbitos especializados y textos en lenguaje claro. https://sistema-artext.com/

ar’t@xﬂ:

Géneros textuales de

ambitos especializados
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{QUE APRENDI EN ESTA GUIA Y QUE APLICACIONES
FUTURAS PODRIA TENER ESTE APRENDIZAJE?

v/ En esta seccion, analizamos las caracteristicas de una escritura de calidad,
apoyada por herramientas digitales y de IA. Presentamos ejemplos de
planificacion y revision de un texto académico utilizando ChatGPT, con el
fin de facilitar su aplicacion en tu futuro académico y profesional.

v/ Te invitamos a reflexionar: ;Qué aprendiste de los contenidos presentados?
¢Qué elementos nuevos descubriste? ;Consideras que esta informacion es
util? ;Crees que puedes aplicarla en otros contextos de escritura?

RECOMENDACIONES

En este apéndice, te presentamos diversas herramientas digitales. Estas las
puedes encontrar en los siguientes enlaces:

https://chat.openai.com/
http:/Mwww.estilector.com/
http://www.redilegra.com/peumo
Grammarly: Free Al Writing Assistance
https://orowritingaid.com/
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GUIA 7:

FORMULARIO
PARA FONDOS

CONCURSABLES

Resultados de aprendizaje

Al término de esta guia, se espera que:

- Comprendas la importancia que tienen los
fondos concursables como via de obtencion de
recursos para ecosistemas laborales en el area de
las Ingenierias y las Ciencias.

-

- |dentifiques la estructura de un fondo concursable y
el proceso para postular un proyecto propio de manera
exitosa.

- Conozcas la estructura de un pitch y la forma
de elaborar un video grabado para enviarlo a una
postulacién de fondo concursable.




ACTIVANDO CONOCIMIENTOS PREVIOS

Antes de comenzar, te invitamos a completar las casillas:

COMO FUTURO PROFESIONAL... si NO

¢Conoces fuentes de financiamiento, publicas o privadas,
para tus proyectos?

¢ Puedes definir el concepto de “fondo concursable”?

¢Entiendes cuales son los pasos generales para postular a
un fondo concursable?

¢Conoces mas de 3 fondos concursables que se ofrezcan
en Chile?

Si en la mayoria de tus respuestas marcaste NO, no te preocupes, pues en esta
guia aprenderas sobre la via de financiamiento de los fondos concursables,
sus etapas, las formas mas efectivas para adjudicartelos y algunos ejemplos
concretos de fondos ofertados en Chile. Por otro lado, si en la mayoria de los
casos respondiste de forma afirmativa, esta guia te servira para afianzar tus
conocimientos y recibir consejos para abordar de mejor manera la postulacion
a estas vias de asignacion de recursos de caracter competitivo.

¢{QUE ES UN FONDO CONCURSABLE?

Ya sea que tengas un emprendimiento, estés participando en una incubadora
de empresas, seas parte de una investigacion cientifica o de un equipo que esta
armando un prototipo de una nueva tecnologia a largo plazo, el financiamiento
es un factor ineludible para el éxito de tu proyecto. Por lo mismo, es de suma
importancia que conozcas algunasvias para obtener dinero de forma sustantiva
para lograr que tu proyecto se mantenga viable. Una de estas vias son los fondos
concursables, materia de la que trata esta guia.
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Segun el Portal de Fondos del Estado (2024), los fondos concursables son un
“mecanismo de asignacion de recursos, con los cuales se financian proyectos
e iniciativas presentadas por personas y organizaciones, que cumplen con un
conjunto de condiciones de elegibilidad que se establecen en las bases técnicas
y administrativas de los concursos” (Seccion Preguntas Frecuentes, parrafo 1).
En este sentido, los fondos concursables pueden ser propuestos por entidades
tanto publicas como privadas y las condiciones de elegibilidad se manifiestan
a través de criterios de seleccion de proyectos de caracter competitivo. Esto
guiere decir que, al momento de postular a un fondo concursable, es relevante
dar cuenta de por qué tu proyecto y/o negocio es el adecuado para recibir dicho
financiamiento, pues habra muchos postulantes.

PILARES DE UN FONDO CONCURSABLE

Mecanismos de
financiamento

Seguimiento y .
evaluacion del Convocatorias

uso de recursos Fondo publicas

concursable

Gestionados por
Competitivos entidades publicas
y/o privadas




Reflexiona:

¢Con cuanto tiempo de anticipacion crees que debes postular
a un fondo concursable? ;Se pueden preparar pasos antes del
lanzamiento de las bases?

¢Cuadlescreesquesonloscriterios de elegibilidad masimportantes
de los fondos concursables? ;Tu proyecto es competitivo en estos
aspectos?

¢Cual crees que es la importancia de que exista un seguimiento
y una evaluacion de la asignhacion de recursos luego de haber
obtenido un fondo concursable?

EJE DE LECTURA

¢Qué debo hacer para postular a un fondo concursable?

El primer paso es conocer a fondo tu propio proyecto, pues de esa manera
puedes estar consciente de cual es el problema que deseas solucionar vy, a
partir de alli, seleccionar el fondo concursable que se ajuste mejor al perfil de
tu proyecto. Dentro del ecosistema numeroso de fondos concursables, dos
de las convocatorias mas importantes para las ingenierias, sobre todo en el
ambito empresarial, son las del Servicio de Cooperativa Técnica (SERCOTECQC)
y la Corporacion de Fomento a la Produccion (CORFO), ambas ofrecidas por
instituciones publicas.

Recientemente, el Ministerio de |la Secretaria General de Gobierno lanzd una
plataforma digital donde se redne y centraliza la informacion de todos los
fondos concursables ofrecidos por el Estado chileno. Se denomina Portal
Unico de Fondos Concursables y en este se pueden buscar las bases de
las convocatorias, postular, ver los procesos de admisibilidad, evaluacion,
adjudicacion y seguimiento de cualquier postulacion de manera online (Portal
Unico de Fondos Concursables, 2024).
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Asi, es fundamental que leas con profundidad las bases de las convocatorias
de los diversos fondos concursables que hay en el pais, tanto publicos como
privados, para que evalues el que se ajusta al perfil de tu proyecto y también al
tipo de financiamiento que requieres, ya sea para mejorar la gestion de tu
negocio, para recién iniciarlo o para buscar financiamiento mas permanente.
Si bien cada fondo concursable presenta sus propias particularidades, a
continuacion te presentamos las etapas generales que suelen tener en comun
todas las convocatorias.

ETAPAS DE UN FONDO CONCURSABLE

Apertura de
la convocatoria

Presentacién

de tu propuesta Evaluacion de la propuesta

Seleccion de proyectos

Implementacion

Asignacioén de recursos
de proyecto

Evaluacion y
seguimiento

Es importante que en cada una de las etapas del fondo concursable leas con
el propdsito de adquirir la informacion necesaria para dar cuenta de todo lo
gue te exige la institucion que otorgara los recursos. Por el contrario, si no lees
con detencidn, iras perdiendo puntaje por no detallar la informacion que se te
solicita.



ETAPA ¢EN QUE DEBO ENFOCARME?

Apertura de la convocatoria

1. Propédsito del fondo.

2. Detalles de lo que financia el fondo.
3. Requiisitos de admisibilidad.

4. Plazos y fechas limite.

5. Documentos a entregar.

6. Criterios de evaluacion.

Presentacion de tu propuesta

1. Llenado de formularios.
2. Formato de los documentos a entregar.
3. Via de entrega: digital, presencial, mixta.

Evaluacion de la propuesta

1. Porcentaje de importancia de |los criterios
de evaluacion: ver si pesa mas la solidez
financiera de la propuesta, la innovaciéon de
tu proyecto, su viabilidad técnica, etc.

2. Transparencia y proteccién de tus datos.

3. Equidad de oportunidades a la hora de
competir por los fondos.

Seleccidn de proyectos

1. Detalle del puntaje obtenido por tu proyecto.

2. Retroalimentacion del comité de evaluacion.

Asignacion de recursos

1. Si tu proyecto fue seleccionado, es importante
observar las responsabilidades y obligaciones
que asumes.

2.Llevar un registro detallado de todos los
recursos que fueron transferidos a tus cuentas.

3.Releer las bases para conocer las restricciones
del gasto: a veces no se puede gastar el dineroen
cualquier item.

Implementacion del proyecto

1. Periodo de ejecucion del proyecto.
2.Roles y responsabilidades de tu equipo de
trabajo.

Evaluacion y seguimiento

1. Informe de rendicion.
2.Medios de verificacion de tus gastos:
facturas, boletas, fotografias, etc.
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iAHORA TE TOCAATI!

Actividad

Lee la siguiente descripcion de la asistencia técnica y las asesorias en gestion
de proyectos que pueden ser financiadas por Capital Semilla de SERCOTEC
y luego responde el cuadro con aspectos que si podrias financiar con estos
recursos para tu proyecto:

-

Asistencia técnica y asesoria en gestion: Comprende el gasto
para contratacion de servicios de consultoria orientadas a entregar
conocimientos, informaciéon y/o herramientas técnicas que
tengan un impacto directo en la gestion de los beneficiarios/as,
ya sea en el ambito productivo, energético, comercial, financiero
u otro pertinente. Por ejemplo: contratacion de arquitecto, asesor
financiero contable, asesor legal, desarrollo tecnoldgico, asesoria
conducente al cumplimiento de estandares y requisitos para
certificaciones pertinentes al rubro (calidad, ambiental, gestion
energética, social, comercio justo, seguridad, denominacion
de origen, u otras similares), disenador, informatico, desarrollo
de software, consultorias desarrollo de nuevas tecnologias de
informacién. Auditorias y/o diagndsticos energéticos, estudios
de factibilidad para implementacion de proyectos de energias
renovables para autoconsumo.

Se incluye también Marketing Digital, que considere elaboracion
de diagndsticos para identificar posicionamiento, capacidad y/o
herramientas digitales adecuadas al emprendimiento/empresa
involucrado en el proyecto (modelo de analisis de negocio,
definicion de usuarios, propuesta de servicio/producto, medios
de comunicacion y comercializacion, entre otros). En este sentido,
siempre y cuando sea acorde a la naturaleza del proyecto, se podra
considerar el diagndstico a los canales digitales preexistentes al
mismo (por ejemplo, sitio web). Elaboracion de Plan Marketing
digital (objetivos, estrategias, tacticas, monitoreo y control), y
plan de medios (soporte, formato) relacionados directamente al
proyecto. El proveedor del servicio debe entregar un informe que
detalle el plan y/o diagnéstico realizado.

~




-

Contratacion de servicios especializados para la identificacion
de oportunidades e implementacion de medidas de economia
circular en los procesos de la empresa; contratacion de estudios de
analisis de ciclo de vida de productos y servicios; contratacion de
asesorias en gestion para la migracion hacia modelos de negocios
circulares. El proveedor del servicio debe entregar un informe que
detalle el estudio y/o asesoria realizado.

Se excluyen de este item:
- Los servicios de diseno, produccion grafica, audiovisual y
publicitaria.

- Los gastos de movilizacion, pasajes, alimentacion y alojamiento
en que incurran los consultores durante la prestacion del servicio.

De acuerdo con lo leido, ¢son financiables las siguientes situaciones?

Realizar un evento para promocionar tu proyectoy generar
presencia en el mercado.

SITUACION Si NO

Contratar a un profesional para que analice el impacto
ambiental de tu innovacion.

Elaborar un plan que revele las deficiencias y fortalezas del
proceso de produccion de tu producto tecnoldgico.

Adquirir pasajes para ti y otro miembro del equipo para
asistir a una conferencia internacional sobre el tema de tu
negocio.

135



136

EJE ESCRITURA

PLANIFICACION

Luegodelaetapadeadquisiciondelainformacion necesaria para conocer todos
los detalles de un fondo concursable, es tiempo de que prepares tu postulacion
a dicho fondo, es decir, debes planificar la respuesta que daras. Por lo tanto,
antes de comenzar a llenar los formularios con las respuestas correspondientes,
te sugerimos planificar la escritura a partir de la informacién recabada en la

etapa anterior (eje de lectura).

Un modo de planificar tu respuesta es que te hagas cuatro preguntas basicas
que vinculan tu propio negocio, proyecto, prototipo y/o investigacion con el
perfil del fondo concursable. Dichas preguntas estan asociadas a cuatro ejes
gue pueden articular la estructura de un fondo:

‘ Problemas ’
‘ Objetivos

Actividades

‘ Presupuesto '

1. Problema: debes esclarecer la problematica
o el vacio que llena tu propuesta, ademas de
explicitar la forma en que esta se vincula
con el perfil del fondo concursable. Para
ello, puedes realizar un punteo con las
caracteristicas de los clientes o usuarios a
los que quieres llegar y el tipo de negocio/
proyecto que llevaras a cabo y como esto
calza con el propdsito del fondo. Al momento
de planificar tu postulacion es muy util que
observes la experiencia de otros proyectos
gue ya se adjudicaron el fondoYy, si es posible,
tener acceso a sus postulaciones.

2. Objetivos: la accion clave es alinear. Al
momento de planificar tu respuesta debes
ser capaz de establecer de manera explicita
como se vincula el propdsito de tu proyecto
con los recursos que estas solicitando. Para
ello, realiza un pequeno esquema que deje en
claro como esos recursos que estas pidiendo
son imprescindibles para la consecucion de
tus objetivos.



3. Actividades: uno de los requisitos transversales de todo fondo concursable
es que presentes un plan detallado de todas las acciones que llevaras a cabo.
Por eso es importante planificar el cronograma de las actividades. Recuerda
gue en esta etapa ya estaras al tanto de los formularios que debes llenar, por lo
tanto, la planificacion de la respuesta sera exitosa si dispones de la informacion
de la misma manera en la que la debes entregar.

4. Presupuesto: para solicitar dinero hay que saber en qué se va a gastar. Por
ello, uno de los aspectos mas importantes de la planificacion de tu postulacion
es que tengas claridad en los items presupuestarios, es decir, tener un detalle
de todos los gastos que realizarias con los recursos asignados.

TEXTUALIZACION

Te invitamos a ejercitar lo aprendido:
Lee el siguiente caso hipotético en el que tu y tu equipo son |los protagonistas:

4 )

Imagina que estas postulando tu proyecto a un fondo concursable
para obtener recursos. El proyecto consiste en un sistema de control
de la humedad en instalaciones de almacenamiento de frutas de
temporada. De manera mas especifica, tu emprendimiento consiste
en sistemas de humidificacion automatizados que hidratan las frutas
guardadas cuando sensan una temperatura y una cantidad de agua
deficiente.

Dentro de las bases del fondo concursable, se te pide presentar un
informe con tu modelo de negocios, el cual debe incluir el cliente
objetivo, el elemento diferenciador de tu proyecto, los ingresos que
has obtenido hasta el momento, los costos que quieres financiar
con los recursos del concurso y algin aspecto de sustentabilidad.

- /

Escribe en el siguiente cuadro un parrafo para cada uno de los elementos
solicitados por las bases de la convocatoria, estableciendo los detalles del
contexto y el emprendimiento otorgado por el caso. Para ello, guiate por las
preguntas y por las siguientes recomendaciones de escritura de parrafos:
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Cliente objetivo

PREGUNTAS GUIA

¢Qué caracteristicas
posee el cliente al
que apunta nuestro
proyecto? ;Conocemaos
sus deseos y
problematicas?

ESCRIBE AQUIi TU PARRAFO...

El cliente de nuestro proyecto
puede ser unaempresa agricola
que trabaja con frutasy...

Elemento diferenciador

(Qué tiene nuestro
productokenvicio  que
no tenga el resto? ¢ Por
guélosclientes deberian
preferimos? ¢;Qué cosa
distinta ofrecemos?

Ingresos

Si ya poseo ingresos,
¢;como los he obtenido?
Si aln no se poseen
ingresos, ¢cOMo  se
obtendran?

Costos

¢Cuales son los costos fijos
y variables que tiene mi
proyecto? ;Qué porcentaje
de todos los costos seran
cubiertos por los recursos
asignados por el fondo
concursable?

Sustentabilidad

¢Qué acciones puedo
realizar para que mi
proyecto sea sustentable
desde la perspectiva
energética?
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Recuerda que un parrafo es una unidad de sentido que, para ser comprensible,
debe cumplir con ciertos requisitos de forma y fondo como los presentados a
continuacion:

Los parrafos deben contener entre 3 y 6
oraciones (con algunas excepciones).

En el texto se debe evitar mezclar parrafos largos
y cortos sin razén aparente.

Cada parrafo contiene una sola idea principal.

REVISION

Luego de escribir todos los requerimientos de formularios, documentos y
anexos, es importante pasar a una etapa de revision.

¢Qué revisar?

- La coherencia de tu propuesta: fijate en que toda la postulacién tenga un
hilo conductor que no se desvie en ningun momento. Refuerza los puntos
clave durante la revision del texto.

- La cohesiéon de tu propuesta: procura que tu texto sea comprensible
para todo publico y que tus ideas sean faciles de captar para una audiencia
gue no tiene conocimientos previos. Para ello, utiliza una gran variedad de
conectores que planteen explicitamente la relacion entre las ideas.

- Opiniones: intenta que mMas de una persona lea la propuesta. La
retroalimentacion de companeros o expertos en el tema es crucial para
mejorar cualquier propuesta, sobre todo si viene de gente que ha obtenido
el mismo fondo antes.

- Formato, norma y estilo: siempre cuida la presentacion de todos tus
textos. Revisa bien la ortografia y las normas de estilo relacionadas con el
tipoy el tamano de las letras.
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EJE DE ORALIDAD

EL PITCH

Es comun que uno de los requisitos con mayor porcentaje de importancia a la
hora de asignar puntaje a los proyectos postulados a un fondo concursable sea
el “pitch”. Este género corresponde a una presentacion oral corta y precisa (de
Nno mMas de 2 minutos) en la que debes convencer a una audiencia especifica de
gue tu negocio o proyecto debe ser financiado.

ESTRUCTURA DE UN PITCH

INICIO - Pregunta, anécdota, noticia, etc.
- Llama la atencién y establece una conexion.

PROBLEMA O NECESIDAD - ¢Cual es el problema? (A quién le afecta? ;Qué datos
respaldan esto? ;Cuales son las consecuencias?

SOLUCION - ¢Qué proponen ustedes? ;Por qué es una solucion? ;Por
gué su solucion es la mejor?
PROYECCCION - De concretarse el proyecto, ;como se desarrollara en una segunda etapa?
- Resultados esperados.
CIERRE - Reitera la consigna, invita a participar.
- Genera curiosidad.

CONSEJOS PARA PREPARAR UN BUEN PITCH

- Domina la estructura del pitch tan bien como a tu propio proyecto:
identificar las etapas de un pitch te permitira discernir entre lo
importante y lo prescindible de comunicar.

- Elabora un guion:

cuando decidas lo que es importante de decir, prepara un texto que se
ajuste a la estructura del pitch. No debes memorizar este guion, ya que
solo sera una guia para tu presentacion.



- Genera un apoyo visual: no es obligatorio, pero ayuda a generar mayor
impacto a través de imagenes y/o videos.

- Ensaya: cuando tengas listo el guiony el apoyo visual, realiza ensayos
con reloj en mano para evaluar si logras decir todo en menos de dos
mMinutos, jentre Mas ensayes, mejor sera tu presentacion final!

- Comunicacioén no verbal: nosoloimporta que grabes tu voz, también
graba tu presentacion corporal para que puedas analizar tus gestos, tus
desplazamientos, los énfasis que haces con las manos, etc.

LA PRESENTACION

Una gran ventaja del pitch solicitado en los fondos concursables es que se debe
enviar en un video adjunto con el resto de los documentos de postulacion. Por
lo tanto, tienes la posibilidad de grabarlo las veces que sea necesario.

Te aconsejamos que consideres estos tres ejes al momento de grabar tu video:

Actitudes corporales y presentacion personal.

Eje expresivo Vocabulario, diccion y tono de voz.

Eje persuasivo Seguridad, naturalidad y entusiasmo.
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iAHORATETOCAATI!

Autoevaluacion
Luego de grabar tu video y antes de enviarlo a un fondo concursable, seria
deseable que evaluaras si cumpliste con los siguientes aspectos:

CRITERIOS DE AUTOEVALUACION Si NO

¢Tu video capta a la audiencia con un inicio llamativo?

¢ Explicas la necesidad que esta cubriendo tu proyecto con
datos fidedignos y exactos?

¢Tu video contiene un apoyo visual que complemente tu
presentacion?

(Expones de manera ordenada y convincente los
beneficios de tu proyecto?

¢Tu video cierra con una pregunta retérica o con una
invitacidén concreta a aceptar la propuesta?

¢La presentacion personal es adecuada al contexto?

¢El video se escucha y se ve bien?
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(QUE APRENDI EN ESTA GUIA?

v/ Enestaguiasehaabordadoelgénerofondoconcursableysehan propuesto
estrategias para leer sus bases, elaborar respuestas y preparar el pitch que
se adjunta en muchas de las convocatorias.

Vv Reflexiona: ;Qué tan presente crees que estaran los fondos concursables
en tu vida laboral futura? ;Conoces proyectos que se hayan concretado
gracias a estas convocatorias?

RECOMENDACIONES

El Portal de Fondos del Estado es una iniciativa gubernamental que busca
agrupar todas las convocatorias de fondos ofrecidas por las entidades publicas
en categorias como ciencia y tecnologia, emprendimiento e innovacion, medio
ambiente, entre otras, para que los equipos interesados en postular su proyecto
tengan toda la informacion centralizada. Por dicha razon, te invitamos a visitar
esta pagina en la siguiente direccion: https://fondos.gob.cl/

143


https://fondos.gob.cl/

REFERENCIAS

BIBLIOGRAFICAS

Portal de Fondos del Estado. (3 de
mayo de 2024). Portal unico de fondos
concursables: preguntas frecuentes.
https://fondos.gob.cl/preguntas-

frecuentes/.

Servicio de Cooperacion Técnica. (14 de
abril de 2023). Bases de convocatoria
Capital Semilla. https://www.sercotec.cl/
capital-semilla-emprende/



https://fondos.gob.cl/preguntas-frecuentes/
https://fondos.gob.cl/preguntas-frecuentes/
https://www.sercotec.cl/capital-semilla-emprende/
https://www.sercotec.cl/capital-semilla-emprende/

SOBRE LOS AUTORES

PAULA MORGADO FERNANDEZ

Doctora en Linguistica por la Pontificia
Universidad Catdlica de Valparaiso, Magister
en Linguistica Aplicada y Profesora de
Castellano y Comunicacion. Actualmente, se
desempena como Coordinadora del Programa
de Alfabetizacion Académica y Profesional
de la Escuela de Ingenieria y Ciencias de la
Universidad de Chile. Ademas, imparte docencia
y desarrolla actividades de investigacion
en instituciones de educacidon superior. Sus
intereses de investigacion se relacionan con
los estudios cognitivos del lenguaje y con el rol

de la terminologia en el discurso académico y
profesional.

DIEGO RIVEROS MIRANDA

Magister en Estudios Latinoamericanos vy
Licenciado en Lengua y Literatura Hispanica
por la Universidad de Chile. Actualmente, se
desempena como Asesor pedagodgico del
Programa de Alfabetizacion Académica de la
Escueladelngenieriay Ciencias de laUniversidad
de Chile e imparte clases de comunicacion
oral y escrita y de lectoescritura académica.
Posee experiencia en Diseno Instruccional y
trabajo en Ambientes Virtuales de Aprendizaje. ; »S;)ﬁ\

il

1° N, 5,////;»

Editor de manuales educativos vinculados a la
lectoescritura y lengua y literatura. Sus intereses

de investigacion se relacionan con la literatura
latinoamericana contemporaneay con la historia
de la ciencia.

145



146

SEBASTIAN SEPULVEDA DIAZ

Profesorde Lenguajey Comunicacion, Licenciado
en Educacion Media y Licenciado en Lengua y
Literatura Hispanicas con mencion en Literatura
por la Universidad de Chile. Diplomado en
Pedagogia Teatral por la Pontificia Universidad
Catolica de Chile. Se ha desempenado como
docente en instituciones escolares y de
educacion superior. Ha realizado labores de
produccion, revision y correccion de material
didactico para distintas instituciones y niveles
educacionales. Actualmente, se desempefa
como tutor especialista en escritura académica
y tallerista en Armadillo Lab, realizando labores
de formacién y asesoramiento a la comunidad
universitaria.

CAROLINA SANTANDER GOMEZ

Magister en Linguistica menciéon Lengua Inglesa
y Profesora de Inglés en Ensenanza Media
por la Universidad de Chile. Actualmente, se
desempena como profesora de inglés de la
Facultad de Ciencias Fisicas y Matematicas de
la Universidad de Chile y como Coordinadora
del area de titulacion de la carrera de Pedagogia
en Inglés para Ensenanza Basica y Media de la
Universidad Bernardo O "Higgins. Dentro de
sus areas de interés se pueden mencionar la
interaccion entre las Necesidades Educativas
Especialesy el aprendizaje del Inglésy el rol de la
cultura en la formacion docente y el papel de la
neurociencia en la educacion.



YASNA CORNEJO CORNEJO

Profesora de Castellano y Licenciada en
Educacion y en Letras, mencion Literatura
por la Pontificia Universidad Catdlica de
Chile. Posee un Diplomado en Alfabetizacion
Académica realizado en la misma casa de
estudios. Actualmente, estudia un Magister en
Comprension Lectora y Produccion de Textos
en la UNAB. Ademas, realiza labores docentes
vinculadas a la Alfabetizacion Académica en
la Universidad de Chile y en la Universidad de
Valparaiso, junto con cursos de preparacion
prueba PAES en Cpech. Sus intereses se
relacionan con labores de produccion, revision y
correccion de géneros académicos.

MELISSA VALDES ARANEDA

Profesora de Castellano y Comunicacion,
Licenciada en Educacionyen Lenguay Literatura
con Mencidén en Linguistica Aplicada por la
Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso
(PUCV). Actualmente, desempena labores
docentes en el Instituto de Literatura y Ciencias
del Lenguaje (PUCV) y en el Colegio El Arrayan
de Casablanca, junto con su labor como Tutora
de Operaciones de Armadillo LAB, centro de
escritura de la Facultad de Ciencias Fisicas y
Matematicas de la Universidad de Chile. Sus
intereses radican en la investigacion y en la
produccion y correccion de textos de caracter
académico.

147



148

JOSE ABACA CASTRO

Magister en Linguistica Aplicada por la Pontificia
Universidad Catdlica de Valparaiso. Profesor
de Educacion Media especialista en Castellano
y Comunicacion y Licenciado en Lengua y
Literatura Hispanicadela misma casade estudios.
Actualmente, imparte docencia en el Programa
de Lecturay Escritura Académicas (PLEA) y Penta
UC de la Pontificia Universidad Catdlica de Chile
y en el curso de Comunicacion Académica de la
Facultad de Ciencias Fisicas y Matematicas de la
Universidad de Chile. Sus intereses se relacionan
con proyectos de investigacion asociados a
la Alfabetizacion Académica, escritura en las
disciplinas y argumentacion.

CAROL VALENZUELA ALLENDE

Profesora de Castellano y Comunicacion vy
Licenciada en Lengua y Literatura Hispanica
por la Pontificia Universidad Catolica de
Valparaiso. Posee titulo experto en la deteccion y
tratamiento de las dificultades de la lectura por la
Universitat de Barcelona (Espana) y Magister en
Comprension Lectora y Produccion de Textos por
la Universidad Andrés Bello. Se desempefia como
Encargada de Convivencia Escolar en el Colegio
Luis Cruz Martinez de Quilpué. Sus intereses de
investigacion se relacionan con la comprension
lectora y con estrategias para poder adquirirla.



ENRIQUE SOLOGUREN INSUA

Doctoren Linguistica por la Pontificia Universidad
Catolica de Valparaiso (PUCV) y Magister en
Letras con mencion en Linguistica General por
la Pontificia Universidad Catdlica de Chile (PUC).
Profesor de Castellano y Licenciado en Letras y
en Educacion, todo por la PUC. Su investigacion
y publicaciones se centran en analisis de géneros
discursivos, didactica de las lenguas, asi como
escritura académica y profesional. Actualmente,
es académico del Instituto de Literatura de
la Facultad de Filosofia y Humanidades de la
Universidad de los Andes (Chile) y dirige el grupo
de investigacion QUELTEHUE de escritura y
literacidad especializada.

CATALINA SANDOVAL MUNOZ

Licenciada en Lengua y Literatura Inglesa por la
Universidad de Chile. Posee Master en TESL de
University of lllinois, donde se desempend como
profesora de Escritura Académica eningléscomo
segunda lengua. Ha trabajado como docente de
escritura académica en inglés en Pedagogia en
Inglés (UOH) y actualmente realiza clases en la
carrera de Traduccion (USACH). En paralelo a sus
labores de docencia, fundd Cata Sandoval Studio,
trabajando de forma independiente como
correctora y traductora de textos académicos
en inglés, ademas de la creacion de materiales
pedagogicos.

149



150

GABRIEL SERRANO MENA

Licenciado en Educacion y Profesor de
Castellano y Comunicacion por la Pontificia
Universidad Catdlica de Valparaiso y Analista
Programador Computacional por Duoc UC.
Actualmente, se desempena como docente
universitario en escritura argumentativa en la
Universidad Adolfo Ibafnez y como parte de la
directiva en la Fundacion Autismo Severo Chile.
Su experiencia incluye la ensefanza en diversos
niveles educativos y su participacion en distintos
proyectos de investigacion. Sus intereses se
relacionan con la integracion de la tecnologia en
la educacion.



151



COMUNICACION
EFECTIVA EN
CONTEXTOS
PROFESIONALES:

Consejos de Armadillo Lab para
las Ingenierias y las Ciencias

Effective communication in
professional contexts: Armadiillo Lab's
tips for Engineering and Sciences

@& fefon
ARMADILLO

— Laboratorio de Escritura —


https://armadillolab.ing.uchile.cl

