
 

Productividad y Desarrollo 
Tabla de Contenidos 

 

Semana 1 
 

Semana 2 

▪ FORMAS DE OBTENCIÓN DE 

INFORMACIÓN 

▪ OBSERVACIÓN ESPONTANEA E 

INTENCIONADA 

Semana 3 Semana 4 

▪ CONVERSACIONES 

INFORMALES 

▪ INVESTIGACIÓN 

BIBLIOGRÁFICA Y 

DOCUMENTAL 

Semana 5 Semana 6 

▪ TECNOLOGÍA INFORMÁTICA                           

▪ DIVERSAS FUENTES DE 

INFORMACIÓN 

▪ FUENTES PRIMARIAS 

Semana 7 Semana 8 

▪ DIVERSAS FUENTES DE 

INFORMACIÓN 

▪ FUENTES SECUNDARIAS 

▪ TRABAJO EN EQUIPO                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 “Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazón en los días de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu corazón y en la 

vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgará Dios.” Eclesiastés 11:9 
              4º Primaria  180 

SEMANA I 
FORMAS DE OBTENCIÓN DE INFORMACIÓN 

 

Hay tres vías para obtener información: 

Documentación. La información no es nueva en su totalidad, por ello es adecuado recuperar la 

información anterior publicada sobre el acontecimiento. Es bueno que los medios tengan un sistema de 

archivo ordenado para poder encontrar la información rápidamente. 

 

 

 

 

 

Fuente de información. (Alguien lo cuenta): todo aquel que proporciona la información. La mejor 

periodista es la que más fuentes de información tiene, aunque a veces el problema está en la calidad de 

las fuentes consultadas. 

 

 

 

 

 

Bibliográfica.  Cuando la información se encuentra directamente en libros. 

 

 

 

 

 
 

 
 

ACTIVIDADES 
Elige una noticia. Describe en el cuaderno las fuentes que se utilizan en la misma.  
Completa la información. 

Para obtener información necesitamos de: 

 
DOCUMENTACIÓN 

FUENTE DE INFORMACIÓN 
BIBLIOGRAFÍAS 
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SEMANA II 

OBSERVACIÓN: ESPONTÁNEA E INTENCIONADA 
 

Se utiliza para reunir información sobre los escolares, para penetrar en los aspectos 

humanos sin modificarlos por lo que se limita solo a captar a aquellos aspectos 
dinámicos de la conducta que se escapan a otras técnicas. Implica seleccionar con lo 

precisión que interesa observar. 
 

Ejemplo: en un salón de clases cuando la maestra observa como es la conducta de 
un estudiante. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
ACTIVIDADES EN EL CUADERNO 

Describe los momentos en donde sucede la observación espontánea e intencionada. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

OBSERVA LAS SEÑALAS DE TRÁNSITO QUE HAY EN EL CAMINO A TU CASA. 
Cópialas, investiga y escribe el significado de cada una. 
 

Juegos realizados en el 
centro escolar. 

Observación científica 

____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________ 

 Observación espontánea 

____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________
____________________ 
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SEMANA III 

CONVERSACIONES INFORMALES 
En una conversación informal primeramente hay que efectuar el saludo y/o la 

presentación. 

 
Cuando se inicia la conversación es importante no interrumpir, hay dejar que la 

persona se desarrolle, después puedes dar opiniones, punto de vista, aconsejar, 
sugerir y/o proponer. 

 
En el caso de que sea una conversación informal, de trabajo o cosas del entorno, hay 

que definir cuáles son objetivos; si es conversación del trabajo informal o es familiar, 
recreativas, cultural, deportivas, de salud o entorno hay que saber cuándo puede 

terminarse la conversación, en función de alcanzar los objetivos previstos si los hay. 
 

 
 

 
 

 

 
 

ACTIVIDADES  
Copia en tu cuaderno los ejemplos de conversación informal. 

 

-Ser breve, recuerde que una persona tiene dos oídos y una boca, por tanto, tiene que 

oír más que hablar. 

-La sencillez del lenguaje 

-No usar juegos de palabras 

-Evitar confundir personas, datos, fechas o acontecimientos 

-No usar ironías o intenciones secretas 

-No hablar todo el tiempo de sí 

- Decir todo lo que se piensa en el menor tiempo posible 

-Hay que animar al interlocutor 

- Adaptarse a la situación y al contexto 

-Sea transparente y auténtico 

-Hablar sobre varios temas pero fundamentalmente de lo que usted domina 

-Si hace falta desviar el tema hágalo con tacto.                                                 

-Cuando de por acabada la conversación hay despedirse con afecto. 
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SEMANA IV 

INVESTIGACIÓN BIBLIOGRÁFICA Y DOCUMENTAL 
INVESTIGACIÓN BIBLIOGRÁFICA 

Este tipo de investigación es que se realiza, como su nombre lo indica mediante 

fuentes de carácter documental, esto es, en documentos de cualquier especie. 
Por ejemplo, artículos o ensayos de revistas y periódicos. 

 
 

 
 

 
 

 
 

INVESTIGACIÓN DOCUMENTAL  
Se caracteriza por el empleo predominante de registros gráficos y sonoros como 

fuentes de información. Generalmente se le identifica con el manejo de mensajes 
registrados en la forma de manuscritos e impresos, por lo que se le asocia 

normalmente con la investigación archivística y bibliográfica. El concepto de 

documento, sin embargo, es más amplio.  
Por ejemplo: películas, diapositivas, planos y discos. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
ACTIVIDAD EN EL CUADERNO 

Realiza una entrevista a tus padres acerca del día en que tú naciste. 
 

¿En qué fecha naciste? ______________________________________ 

 

¿En qué hospital? __________________________________________ 

 

¿A qué hora fue el nacimiento? _______________________________ 

 

¿Cuánto pesaste? __________________________________________ 

 

¿Cuánto mediste? __________________________________________ 
 

Recorta del periódico a revista un artículo que contenga parte de una entrevista y otro 
con una entrevista completa a un personaje artístico.  Compara los dos recortes e 

indica las diferencias y similitudes. Anota las principales.  
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SEMANA V 

TECNOLOGÍA INFORMÁTICA 
Es “el estudio, diseño, desarrollo, innovación puesta en práctica, ayuda o gerencia de 

los sistemas informáticos computarizados, particularmente usos del software y 

hardware.” En general, se ocupa del uso de computadoras y del software electrónico 
de convertir, de almacenar, de proteger, de procesar, de transmitir y de recuperar la 

información. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ACTIVIDADES EN EL CUADERNO 

Realiza una investigación sobre las ventajas y desventajas de las tecnologías en el 
hogar. 

 
SEMANA VI 

DIVERSAS FUENTES DE INFORMACIÓN 
 

TIPOS DE FUENTES DE INFORMACIÓN 
Según el nivel de información que proporcionan las fuentes de información pueden 

ser primarias o secundarias. 

 
LAS FUENTES PRIMARIAS 

Contienen información nueva y original, resultado de un trabajo intelectual. 
Son documentos primarios: libros, revistas científicas y de entretenimiento, 

periódicos, diarios, documentos oficiales de instituciones públicas, informes técnicos y 
de investigación de instituciones públicas o privadas, patentes, normas técnicas. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ACTIVIDADES 
Ejemplifica fuentes primarias de información existentes en tu comunidad. 
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SEMANA   VII                                     

FUENTES SECUNDARIAS 
Las fuentes secundarias, contienen información organizada, elaborada, producto de 
análisis, extracción o reorganización que refiere a documentos primarios originales. Son 

fuentes secundarias: enciclopedias, antologías, directorios, libros o artículos que interpretan 
otros trabajos o investigaciones. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

ACTIVIDADES 
Ejemplifica fuentes secundarias de información existentes en tu comunidad. 

 
 
SEMANA VIII 

TRABAJO EN EQUIPO 
El trabajo en equipo se refiere a la serie de estrategias, procedimientos y metodologías que 

utiliza un grupo humano para lograr las metas propuestas. 
 

CARACTERÍSTICAS DEL TRABAJO EN EQUIPO: 
Es una integración armónica de funciones y actividades desarrolladas por diferentes personas. 

 Para su implementación requiere que las responsabilidades sean compartidas por sus 

miembros. 
 Necesita que las actividades desarrolladas se realicen en forma coordinada. 

 Necesita que los programas que se planifiquen en equipo apunten a un objetivo común. 
 Fracasos del trabajo en equipo 
 No existe un clima agradable de trabajo 

 Se planifica incorrectamente 
 Existe negatividad y egoísmo en el grupo 

 Los miembros están desmotivados y no son perseverantes 
 Los involucrados no se sienten parte del grupo 

 No se da la confianza mutua 
 Los objetivos a cumplir no están claros 

 

¡LA UNIÓN HACE LA FUERZA! 
EL TRABAJO EN EQUIPO REQUIERE MUCHA ORGANIZACIÓN. 

 

¿Qué significa para ti trabajo en equipo? 
¿Cómo puedes trabajar en equipo? 

Ilustra 
 

http://www.monografias.com/trabajos10/tequip/tequip.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.google.com.co/imgres?q=imagenes+de+libros+y+enciclopedia&hl=es&sa=X&biw=1056&bih=517&tbm=isch&prmd=imvns&tbnid=jfU4h6iPEuQOGM:&imgrefurl=http://trujillociudad.olx.com.ve/combo-de-libros-y-enciclopedias-a-buen-precio-iid-413218309&docid=Mrh33JH57Bc5iM&imgurl=http://images02.olx.com.ve/ui/11/92/09/1342066191_413218309_12-COMBO-DE-LIBROS-Y-ENCICLOPEDIAS-A-BUEN-PRECIO-.jpg&w=625&h=469&ei=dSiXUM_MKZO_0QGuiYCwCg&zoom=1&iact=hc&vpx=584&vpy=193&dur=357&hovh=194&hovw=259&tx=106&ty=129&sig=108417467822305205096&page=2&tbnh=132&tbnw=176&start=10&ndsp=20&ved=1t:429,r:8,s:20,i:154
http://www.google.com.co/imgres?q=imagenes+de+libros+y+enciclopedia&hl=es&sa=X&biw=1056&bih=517&tbm=isch&prmd=imvns&tbnid=9BZ82ykaeRLZxM:&imgrefurl=http://es.123rf.com/photo_9970623_libros-enciclopedia-con-apoyo-de-globo-en-madera-estante-aislados-en-blanco.html&docid=cMItRTty-4icfM&imgurl=http://us.123rf.com/400wm/400/400/wiml/wiml1107/wiml110700163/9970623-libros-enciclopedia-con-apoyo-de-globo-en-madera-estante-aislados-en-blanco.jpg&w=400&h=300&ei=dSiXUM_MKZO_0QGuiYCwCg&zoom=1&iact=hc&vpx=449&vpy=190&dur=2313&hovh=194&hovw=259&tx=64&ty=237&sig=108417467822305205096&page=1&tbnh=130&tbnw=174&start=0&ndsp=10&ved=1t:429,r:7,s:0,i:87

