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DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SECUNDARIA

COMUNICACIÓN | 1.o y 2.o (VI ciclo) Ficha Actividad

¿Cómo escribo el manual de 
recomendaciones?

¡Bienvenidas y bienvenidos!

Estimadas y estimados estudiantes, ahora 
continuamos con el desarrollo de la ficha 

14, actividad 2.

Tu propósito en esta actividad es:

Escribir el borrador del manual de recomendaciones que permitirá 
orientar a nuestros familiares, compañeras y compañeros sobre el 

cuidado del ambiente en casa y en la escuela.

1.	 Para escribir el borrador de tu manual de recomendaciones, considera 
los siguientes aspectos:

Desarrolla las actividades

Revisa tu 
propósito 

de escritura.

Investiga sobre 
los materiales, 

recursos, 
procedimientos y 
recomendaciones 
que debes seguir 
para elaborar tu 

manual. 

Indaga en 
diversas fuentes 
confiables sobre 
el cuidado del 

ambiente. 
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En casa En la escuela

2.	 A partir de la revisión de fuentes y la consulta a tus familiares, escribe 
las ideas que te permitirán elaborar recomendaciones. Recuerda que 
algunas son para cuidar el ambiente en casa y otras en la escuela.

3.	 Para elaborar tus recomendaciones:

a.	 Considera la siguiente información:

Una recomendación es una orientación para alcanzar un propósito 
deseado. Es clara y de fácil comprensión. Por ejemplo:

Organiza tus materiales escolares con anticipación para que al día 
siguiente tengas tiempo para tomar tu desayuno con calma.

En el caso del verbo, se emplea el infinitivo o la segunda persona.  
Por ejemplo:

•	 Verificar que todos los ambientes estén ventilados. (Infinitivo)

•	 Acomoda los materiales para que se facilite la salida. (Segunda 
persona)
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4.	 Es momento de que revises el plan de escritura que elaboraste en la 
actividad anterior, tenlo a mano. Recuerda que puedes hacer cambios. 
Por ejemplo, ahora que has escrito tus recomendaciones, ¿qué 
elementos paratextuales (imágenes y/o símbolos) incluirás? Explica.

b.	 Ahora, escribe tres recomendaciones para la casa y la escuela 
tomando en cuenta el empleo adecuado de los verbos y la 
información de la actividad 2.

Establece un orden o jerarquía que permitan que todas y todos 
puedan seguir las recomendaciones. Usa números que faciliten la 
lectura de la secuencia.

En casa En la escuela

1. ___________________________

_____________________________ 

_____________________________

1. ___________________________

_____________________________ 

_____________________________

2. ___________________________

_____________________________ 

_____________________________

2. ___________________________

_____________________________ 

_____________________________

3. ___________________________

_____________________________ 

_____________________________

3. ___________________________

_____________________________ 

_____________________________



4

Comunicación | 1.o y 2.o (VI ciclo)
Ficha 14 | Actividad 2

5.	 Escribe la primera versión de tu manual de recomendaciones. Para 
ello, observa la silueta de este tipo de género textual. Es importante 
reconocer que es un ejemplo cuya principal característica es que 
presenta tres elementos clave del manual:

•	 El título

•	 Las recomendaciones: breves y claras

•	 Las imágenes, símbolos y otros elementos paratextuales

Título

Subtema Subtema

Imagen  

y/o 

símbolo

Recomendación

________________

________________

________________

________________

Imagen  

y/o 

símbolo

Recomendación

________________

________________

________________

________________

Imagen  

y/o 

símbolo

Recomendación

________________

________________

________________

________________

Imagen  

y/o 

símbolo

Recomendación

________________

________________

________________

________________

Imagen  

y/o 

símbolo

Recomendación

________________

________________

________________

________________

Imagen  

y/o 

símbolo

Recomendación

________________

________________

________________

________________
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6.	 Apoyándote en las actividades anteriores, escribe el borrador de tu 
manual de recomendaciones. Para ello, utiliza el esquema propuesto, el 
cual te servirá para organizar la información.

_________________

_________________________ _________________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________

________________
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6

Evalúa tus aprendizajes

 En la siguiente actividad, 
revisarás tu manual de 

recomendaciones.

Criterios de evaluación 
para mis logros Lo logré

Estoy en 
proceso 

de lograrlo

¿Qué acciones 
realizaré para seguir 

mejorando en mis 
aprendizajes?

Ordené ideas para escribir 
recomendaciones para el 
cuidado del ambiente en 
casa y en la escuela.

Escribí el borrador 
del manual de 
recomendaciones.

7.	 ¿Qué te parece la primera versión de tu manual de recomendaciones? 
Compártela con tus familiares para que te brinden sus comentarios 
tomando en cuenta tu propósito de escritura. A continuación, escribe 
una reflexión que te ayude para la escritura de la versión final.


