:@~PaSOS para realizar una

TRANSCRIPCID

Reconocer el objetivo

“A

Las transcripciones se realizan principlamente para dejar

constancia escrita de algo que ha sido expuesto de manera oral.

Clasificar la transcripcién /)

La transcripcién mnatural se caracteriza por traspasar la /‘/

intervencion sin tener en cuenta gesticulaciones,
interjecciones o demas ruidos, mientras que la literal se
encarga de dejar constancia de todos y cada uno de los sonidos
presentes, incluyendo de tipo ambiental, o material, (cada

detalle sonoro es relevante).

Escuchar atentamente

Ya sea por un registro de audio, video o incluso en vivo, es
indispensable estar atento al mensaje oral del ponente y al

mismo tiempo redactar ya sea de forma digital o manuscrita.

Indicar el contexto

Es indispensable indicar la fecha en que se realizo la ponencia,
al igual que la transcripcién, el evento motivo, la ubicacién (el
pais y la ciudad) y la institucidén, organismo o asociacién que

lleva a cabo la intervencidn.

Creditos

Es importante que en la transcripcidon se otorguen los créditos
correspondientes a la persona que la realizo, éste indicador
debe aparecer junto con la estructuracién inicial (fecha, lugar,

evento, etc).

%

Cuidar la ortografia

Tener muy en cuenta el manejo adecuado de la ortografia y
redaccién asi como el uso de mayusculas y una adecuada

puntuacién.

Amabilidad con el lector

Se debe procurar realizar una transcripcién que sea clara y
facil de entender, esto se puede trabajar con el manejo del
interlineado, la tipologia de la letra, agregando imagenes, tener

un uso moderado de espaciado entre parrafos y principalmente

& 00O &

que dichos parrafos no sean muy densos a simple vista.

Acomodar la informacién \NN\N

Es recomendable revisar constantemente el mensaje, es

indispensable indicar el nombre del o los ponentes en caso de

e

que la intervencién sea hecha por una o mas personas, asi
\ mismo asegurarse de que el orden de la informacién y la

manera en que se presenta sea coherente.

Revisién

En la mayoria de casos en que la intervencidén estaba registrada

principio a fin mientras se lee la transcripcién ya finalizada,,

\( en audio o video es recomendable volver a escucharla de

\ de esta forma se corrigen errores y se asegura el entendimiento

del documento.

Ouracidn

Al finalizar la transcripcién hay que tener en cuenta el tiempo | I
LN
‘ \ de duracién de la o las intervenciones, el cual debe estar - -
‘ escrito al final de la transcripcidn. P -

\
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