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1. SUMILLA Y DESCRIPCION DEL CURSO i

Pertenece al 4rea de Estudios de Formacién Genéra!, su contenido alude a [+D+. Es de
caracter obligatorio, de modo tedrico-préctico, dividido en cuatro modulos didécticos de |

IDENTIFICACION 1B saangs

Redacta textos comunes y administrativos, identificando sus caracteristicas; para establecer
la comprension del contenido de estas en forma precisa.

El Lenguaje ~ Lengua o idioma, La organizacion y Funciones del Lenguaje ~ La Comuni-
1 CONTENIDOS | cacién - La normativa del espariol - La redaccin sus caracteristicas - La redaccion
Comin y redaccion Formal - La didéctica de la lectura, técnicas de comprension de textos
diversos.

Se culmina con la produccion de textos adecuados al Lenguaje oral y escrito respecti-
vamente.

COMPETENCIA

PRODUCTO




M. COMPETENCIA.

Redacta textos comunes y administrativos, identificando sus caracteristicas; para establecer la comprensién del
contenido de estas en forma precisa.

IV. CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO

Conociendo los conceptos y aspectos bésicos de la organizacion | LA COMUNICACION Y
del lenguaje identifica loscomponentes, formas y funciones del | LAS FUNCIONES DEL 1-4

enguajeprecisando sus caracteristicas fundamentales. LENGUAJE.

Previo conocimiento de las pautas y reglas de la normatividad del

espariol, tilda adecuadamente las palabras, coloca los signos s ggfgﬂs’qg‘;\ggﬁ[} 5-8
de puntuacion, usa las letrasmaytsculas y letras de escritura '

dudosa, sinerror.

Conociendo las caracteristicas de la redaccionformal, redacta tex- REDACCION DE

tos administrativos con claridad, coherencia, propiedad y correc- DOCUMENTOS 9-12
Al ADMINISTRATIVOS

Previo al estudio de la didactica de la Lectura, lee e interpreta di- LA LECTURA Y

ferentes tipos de textosidentificando las ideas el tema y la intencio- | COMPRENSION DE 13-16
nalidad del autor. : TEXTOS.

V. INDICADORES DE CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO.

1 Contrasta los conceptos de lenguaje, lengua e idioma segln la hibliografiaactualizada
a nivel internacional.

2 Identifica los signos lingiiisticos y ho lingtiisticos en base a los ejemplos establecidos.

3 Describe los elementos y formas de comunicacion segln las caracteristicas planteadas.

4 { Contrasta las funciones del lenguaje segdn las teorfas de Bithler, Copi y Jacobson.

5 Tilda adecuadamente las palabras que deben llevar la en base a las reglas de tildaciéngeneral y tilde dia-
critica. et

6 Usa adecuadamente los signos de puntuacion en textos que produce sin error

7 Hace uso adecuado de las letras maytsculas y mintisculas segtin las reglas establecidas. 5

3 | Usa adecuadamente las letras de escritura dudosa basada en las normas de lanormatividad del -
espafiol.

9 Redacta textos comunes tomando en cuenta la claridad, coherencia y propiedad.

10 Produce textos administrativos siguiendo las pautas de la diagramacion.

1 Escribe oficios, memorandos, informes y otros en base a las caracteristicas de laredaccién adminis-

| trativa. _ ,

12 Escribe textos informativos, argumentativos y articulos cientificos usando el estilo APA.

13 Adquiere hébitos de lectura siguiendo las pautas de la didactica lectural.

14 Realiza la recuperacion y ensefianza de la lectura oral y silenciosa segin las orientaciones recibidas.

15 Disefia textos diversos segun sus caracteristicas comunes.

16 Realiza la comprension literal, inferencial y criterial de textos que lee segln las pautas establecidas.




VL

DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA 1
Conociendo los concepfos y aspectos basicos de la organizacion del lenguaje idenfifica los componentes, formas
y funciones del lenguaje, precisando sus caracteristicas fundamentales.

Se- Contenidos Estrategia Indicadores de
M2 | Conceptual Pr::_f;'::: Actitudinal did4ctica '°9’°d‘;z:§pa°"
1 identiffcalss Contrasta fos ton- 1. dustifica 1a dmportancia | Expositiva{Do- 1 “Contyasta fos vanceptos de |
01 f:a‘:acterist'icas del | ceptos d.ellenguaje, del lenguaje como Ins-tru~ cente/Alumno) lenguaje, ‘le‘ngua e idioma
|dmma: lengua y | lengua oidioma. mento de comunicacion. o Uso del Google seginla Ibshhograﬂa actuali-
lenguaje. Meet zada a nivel Internaclonal,
Describe los signos | Compara las carac- | Aprecia los alcances de S |dentifica los signos lingtifs-
lingtiisticos y nolin- | teristicas de los sig- | los signos linglilsticos y Debate d.mg;do. ticosy no linglisticos en
02 glifsticos. nos linglilsticos y no | nolinglifsticos en la comu- (Discusiones) base a los ejemplos esta-
| linglifsticos. | nicacion. @ Foros, Chat | blecidos.
Lecturas
Explica la co- | Identifica los ele- | Establece la pertinencia " Usp dE.: rgposr- Describe fos elementos y
03 municacién,  ele- | mentos yformas de | de loselementos y for- t?rmdlg'tales formasde comunicacion se-
mentos y formas, la comunicacidn, mas de comuni- !'"'W’a de gln las
cacion, ideas (S?bﬂ' caracteristicas planteadas.
Analiza las funcio- | Contrasta las teo- | Justificala importancia de | €S previos) Contrasta las funciones def
s 1 nesdeflenguaje. 1 tias sobrelas funclo- | Tas Tunclones del Tenguaje | FOros, Chat Tenguaje segfin las teorfas |

nes del lenguaje.

en el nivelde uso.

deBlhler, Copiy Jacobson.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

LA COMUNICACION Y LAS FUNCIONES DELLENGUAJE

Evidencias de conoci-

mientos

Evidencia de producto

Evidencia de desempefio

1 Responde -2 20 preguntas de prueba

escrita objetivade opcidn multiple en
la plataforma virtual o presencial.

Presentacién de un organizader -

en forma virtual sobre loscompo-
nentes, formas y funciones del len-
guaje.

Participacidn activa en la sesién virtual, ex- -
poniendo componentes, formas yfuncio-
nes del lenguaje.

Comportamiento en clasevirtual y chat.

LA NORMATIVIDAD DEL ESPANOL.

| CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA 2

Previo conocimiento de las paufas y reglas de fa normatividad del espafiol tilde adecuadarnente las palabras, i
coloca [os signos de puntuacién, usa las lefras maydsculas y lefras de eseritura dudosa sin error.

Se- Contenidos Estrategia Indicadores de lo-
ma- : it didkaties gro de capacida-
nas | Gonceptual S Actitudinal des
Deseribe el | Coloca las til- | Justifica la importancia | Expositiva(Do- | Tilda adecuadamente Tas
acento y sus cla- | des en laspalabras | delaadecuadatildacién | cente/Alumno) palabras que deben llevar la
01 ses, palabras se- | que deben llevarla. de las palabras en un | @ Usgo del en base a las reglas de tilda-
gun lasflaba acen- texto, GoogleMeet cion general y tilde diacri-
tuada y la tilde = Debate dirigido tica.
diacritica. (Discusiones)
Reconoce los | Entextossinpuntuar | Establece la coherencia s Fops Chat | Usa adecuadamente los sig-
02 signos de pun- | coloca los signos de | delos textos escritos me- Lectura;; nos depuntuacion en textos
tuacicn, puntuacién segln | diante el uso de los sig- que produce.
corresponde. nos de puntuacion. e Usode
Identifica el uso | Usa  adecuada- | lustifica el adecuado uso reposi- Hace uso adecuado de [as
de lasletras ma- | mente las letras | delasletras maytsculas. t"_"'USd" letras maydsculas y minds-
03 ylsculas. maydsculas segin | - gitales culas sagln lasreglas esta-
| las normasvigentes . | Lluviadeideas | plecidas,
en textos prepara- (Baberes pre-
dos. vios)
Explica las Usa  adecuade- | Justifica el adecuadouso | Fores Chat Usa adecuadamente fas le-
letras de estruc- | mente las letrasde | de las letras de escritura tras de escritura dudosa ba-
04 :
tura dudosa. escritura dudosa, dudosaen textos creados sada en las normas de fa

en clase.

normatividad del espaiol.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

Evidencias de conocimientos

Evidencia de producto

Evidencia de desempefio

Evaluacidn escrita de 20 preguntas utili-
zando la plataforma para el manejo de sabe-
res del estudio de la normativa. Se incluird
en la evaluacion cuatro textos sin puntuar

Entrega del desarrollo de fa segunda practica
referente a la tildacidn. Los signos de puntua-
cién. Las letras maydsculas y letras de escritura

dudosa. Propone una mejora en el proceso

- Produce textos comunes,
coherente y claramente dise-
fiados sin ningdn error orto-
gréfico.

- Participacion activa en la vi-
deoconferencia mediante el
chat




CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA 3

Conociendo las caracferisticas de la redaccién formal, redacta fextos adminisirativos con claridad, coherencia,

propiedad y correccion orfogréfica.

Se- Contenidos i :
Hria Procedimen- SR Estrategia Indicadores de lo-
e Conceptual tal Actitudinal didactica gro de capacidades
Analiza la re- | Identifica las ca- | Aprecia las caracteris- | Expositiva (Do~ | Redacta textos comu-
01 daccién y sus | racteristicas de | ticas de laredaccién. | centefAlumno) nes tomando en cuenta
caracteristicas, | laredaccion. e Uso del la claridad, coherenciay
] _ ' | Google { propiedad. :
Explicalas carac- | Disefiael diagrama | Establece la cohe- Meet Produce textos adminis-
teristicas de la | dela redaccidn ad- | rencia enire las par- i Sl trativossiguiendo las pau-
02 i ; S = | Debate dirigido X o
redacciénadmi- | ministrativa. tes de la redaccion 5 ? tas de la diagramacién.
Wlatratun, administrativa. (Discusiones)
Define concep- | Redacta el | Aprecia el valor de la ® Stoma, Citer Escribe oficios, memo-
| tos de oficio,me- | oficio, ~ memo- | redaccién de oficios, Lecturas | randos, informes y
03 morando, acta, | rando, actaentro | memorandos y actas | ® Uso de reposi- | ofros en base a las ca-
informe, memo- | Ofr0s. en lalabor adminis- toriosdigitales racteristicas de la re-
rial y proveldos. trativa. Liuvia  de daccion administrativa.
Analiza compo- | Redacta ensa- | Justifica el valor de la | ideas (Sabe- Escribe textos informati-
nentes del en- | yos, textos argu- | redaccion deensayos, | Fes previos) vos, argumentativos y ar-
04 | sayo, texto argu- | mentativos y ar- | textos argumentati- | Foros, Chat tieulos cientificos usando
mentativoy articu- | ticulos cientificos. | vos y articulos clenti- ol wstilo APA.
los cientificos. ficos,

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

REDACCION DE DOCUMENTOSADMINISTRATIVOS.

Evidencias de conocimientos

Evidencia de producto

Evidencia de desempeiio

Evaluacidn escrita de 20 preguntas
utilizando la plataforma para el ma-

nejo de saberas referente a la tedac- |

cldn administrativa

- Entrega de conclusiones respecto a la
redaccitn

- Presonia textes vomunesy
formales redactadosadecuadamente

- Presenta conclusiones de redaccion de en-

- Comportamiento adecuado en
clasevirtual mediante el chat

- Disefia modelos de documen- |
tos administrativos en la video-
conferencla

sayos

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA 4

Previo al esfudio de la didactica de la Lecturs, lee e inferpreta diferentes fipos de fexfos identificando las ideas el

tema y la infencionalidad del aufor.

ns:;_ Procedimen- Estrategia Indicadores de logro
nak Conceptual tal Actitudinal didactica de capacidades
Explica la impor- | Contrasta los con- | Aprecia la importancia | Expositiva (Do- | Adquiere hébitos de lec-
< ceptos delectura e telAl 0) g
01 tanciade la lec- | \irreta lospenss. | 42 1@ lecturaen el pro- | 08N umn tura siguiendo las pautas
tura y susclases. | mientos acerca de | ceso de aprendizaje, e Uso del de ladldactica lectural,
lashondades del libro Google
< | yladeelurs, Mest :
Describe la didde- | Realiza prdcticas | Justifica la Importan- S Realiza la recupe-
b
ieade |3 lect d 6 adeila i ehate dirigido raclén y  ense-
ticade la lectura | derecuperacidny | cia de larecuperacion y (Discusiones) Riné 6.1 lochwe aly
02 | oral ysilenclosa. | ensefianza de la | laensefianza de lalectura e Bl the sllenciosa sequn las orien-
lectura oraly silen- | oral y silenciosa. ! taciones recibidas.
iaea Lecturas
Analiza la lingiifs- | Disefia el proce- | Esfablece las pau- | @ Usode Disefia textos diversos
03 ticade textos. - ﬂfmenta ﬂ;ies_.m- tas iecesaTiaspara TEPOSH- seglin sus caracteristicas |
dio de la lingliis- una adecuada pro- torios chmites
tica de textos. duccién de textos. digita- -
Realiza la com- | Establece estrate- | Justifica la importan- les Realiza la comprensién i-
prension lectora. | gias pare la com- | ¢z de |a comprensién | Liuvia te ideas teral, inferencial y criterial
04 prensién de textos | |actora en sus tres ni- (Saberes pre- de textos que lee segln
en el nivellleral In- | ) vios) las pautas
| ferendlal y criterial. ) 1 iras it | establecidas.

LA LECTURA Y COMERENSION DE TEXTOS

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

Evidencias de conocimientos

Evidencia de producto

Evidencia de desempefio

Evaluacién escrita de 20 preguntas
utilizande la plataforma para el ma-
nejo de saberes de la lectura y com-

prension de textos

Entrega de informes y conclusio-
nes respecto a |a lectura praduc-
cién y comprension de textos,
Presentacion de conclusiones sobre
la lectura de textos en extensiony
en profundidad

- Explica las fichas para la compren-

Comportamiento  adecuado  en
clasevirtual mediante el chat

sion lectora de diferentes fex- .
tos en lavideoconferencia




Vi. MATERIALES EDUCATIVOS Y OTROS RECURSOS DIDACTICOS

Se utilizardn todos los materiales y recursos requeridos de acuerdo a la naturaleza de los temasprogramados.
Basicamente serdn:

1. MEDIOS Y PLATAFORMAS 2. MEDIOS INFORMATICOS:
»  {(asos practicos Cormputatora '
e  Pizarra interactiva Tablet
Google Meet Celulares
Repositorios de datos Internet, Equipo de sonido.
Vil. EVALUACION

La Evaluacién es inherente al proceso de ensefianza aprendizaje y sera continua y permanente. Los criterios de
evaluacion son de conocimiento, de desempefio y de producto. :

1.

Evidencias de Conocimiento.

La Evaluacion sera a través de pruebas escritas y orales para el andlisis y autoevaluacion. En cuanto al primer
caso, medir la competendia a nivel interpretativo, argumentativo y proposifivo, para ello debemos ver como
identifica (describe, ejemplifica, relaciona, reconace, explica, etc.); y la forma en que argumenta (plantea una afir-
macién, describe las refutaciones en contra de dicha afirmacion, expone sus argumentos contra las refuta-
ciones y llega a canclusiones) y la forma en que propone a través de establecer estrategias, valoraciones, genera-
lizaciones, formulacidn de hipétesis, respuesta a situaciones, efc.

En cuanto a la autoevaluacion permite que el estudiante reconozea sus debilidades y fortalezas para corregir o
fiigjorar.

Las evaluaciones de este nivel seran de respuestas simples y ofras con preguntas abiertas para su argu-
mentacién.

Evidencia de Desempefio.

Esta evidencia pone en accion recursos cognitives, recursos procedimentales y recursos afectivos; todo ello enuna
integracionyue svidentia un saber hatcer reflexivo; sntanto, se puetle verbalizar fo que se hace, fundamentar
tedricamente la practica y evidenciar un pensamiento estratégico, dado en la observacién en tomo a como se
actiia en situaciones impredecibles.

La evaluacion de desempefio se evalia ponderando como el estudiante se hace investigador aplicando los
procedimientos y técnicas en el desarrollo de las clases a través de su asistencia y participacion asertiva. |

Bvidencia de Producto.
Estan implicadas en las finalidades de la competencia, por tanto, no es simplemente la entrega del producto,
sino que tiene que ver con el campo de accién y los requerimientos del contexto de aplicacion.

La evaluacion de producto de evidencia en la entrega oportuna de sus trabajos parciales y el trabajo final. Ade-
més, se tendra en cuenta la asistencia como componente del desemperio, el 30% de inasistencia inhabilita el

derecho a la evaluacion.

'UNIDADES DIDACTICA

VARWBLES | TONORRATIONE® | DENOMINADASMODULOS
Evaluacion de Conocimiento 30 % : .
T El ciclo académico comprende 4
Evaluacion de Producto 35% -
Evaluacion de Desempefio 36%

Siendo el promedio final (PF), el promedio simple de los promedios ponde-
radosde cada modulo (PM1, PM2, PM3, PM4)

oo P +PM2+PM3+
= PM44
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