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SUMILLA Y DESCRIPCION DEL CURSO

Conocimiento y practicas correctivas para optimizar la comunicacién escrita. Redaccién de documentos: |
solicitud, el oficio, la circular el memorando, el informe, el parte, el memoral, las renuncias, la denuncia, el
certificado, el acta de sesién, el curriculum vital, el contrato, la carta poder, la resolucién. Ortografia de |3
palabras graves, esdrujulas, sobreesdrujulas. OrtografiadelaB, V, S, C, Z, H, G, J, X, M, N, los sj
puntuacion. Uso de las maylsculas.
El curso es de caracter tetrico-practico que corresponde a los cursos de formacidn profe

y se sustenta en el enfoque comunicativo. La competencia comunicativa es la capacidad q

semanticas que aprende el estudiante. Propone desarrollar en el estudiante competencias que le permitan

conocer las reglas gramaticales del idioma espafiol, teniendo en cuenta la morfologia, la sintaxis y la

semantica. De esa manera, los estudiantes podran corregir y redactar diferentes textos escritos, asi como,
construir y desarrollar habilidades comunicativas que contribuyen a posicionar mensajes escritos.

El curso esta dividido en cuatro médulos y programado para desarrollarse en 16 semanas lectivas.

Comprende las siguientes unidades tematicas: |. Categorias gramaticales Il. Estructura de la oracién Il

Ortografia IV. Redaccién de textos.

CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA NOMBRE DE LA UNIDA DIDACTICA SEMANAS

o |ldentifica las palabras de acuerdo con sus funciones

g y sus formas de presentacion, en textos que lee y Categorias gramaticales 1-4
Z |escribe.

=

a , , :

< Reflexiona y evalia la estructura, el contenido y T r——— 5-8
= contexto del texto que redacta.

=]

9: Analiza las diversas reglas ortogréficas de tipo léxica,

O |grafémica v tildativa, aplicandolas en los textos que Ortografia 9-12
£ |redacta.

2

g Organiza y desarrolla las ideas de forma coherente y

O |cohesionada, aplicandolas en los textos que redacta. Redaccién de textos 13-16
F

=]




V.

INDICADORES DE CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO

Ne | INBIGADGRES GE,'eAPACIDAD'_.A_L FINALIZAR EL CURSO
1 | Describe el sustantivo y el adjetivo segun sus funciones de acuerdo con SEF 2
normas. &5 o%
NS
[ ] o 2,
2 | Distingue el pronombre y sus funciones teniendo en cuenta las no &
gramaticales. LS
3 | Explica el verbo y su conjugacion, la preposicién y sus funciones de acuerdo con
las normas gramaticales.
4 | Discrimina el adverbio, la conjuncién, la preposicién y sus funciones de acuerdo
con las normas gramaticales.
5 | Reconoce el sujeto y el predicado en textos escritos.
6 | Reconoce las partes de la oracién simple.
7 | Analiza las oraciones compuestas en textos escritos.
8 | Utiliza los signos de puntuacién correctamente.
9 | Identifica y utiliza adecuadamente la ortografia lexical.
10 | |dentifica y utiliza adecuadamente la ortografia grafémica.
11 | Identifica y utiliza adecuadamente la ortografia tildativa.
12 | Identifica los casos de tildacién de los monosilabos.
13 | Reconoce los textos continuos, partes y clases e identifica sus caracteristicas.
14 | Reconoce los textos discontinuos, partes y clases e identifica sus caracteristicas.
15 | Analiza textos literarios, cientificos y juridicos, identificando sus partes.
16 | Analiza textos académicos, administrativos y publicitarios, identificando sus
partes.
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MATERIALES EDUCATIVOS Y OTROS RECUERSOS DIDACTICOS

Se utilizaran todos los materiales y recursos requeridos de acuerdo con la naturaleza de
los temas programados.

Basicamente seran:

1. Medios escritos:
- Separatas
- Guias de practica
- Libro: Como leer y escribir en la universidad: Practicas letradas exitosas\
- Libro: Cémo leer y escribir en la universidad: Cuaderno de trabajo. -
- Libro: Peruanismos.

2. Medios visuales y electronicos:
- Papelotes
- Tarjetas
- Diapositivas
- Proyector multimedia
- Laptop

3. Medios informéticos
- Internet

VII. EVALUACION

La Evaluacién es inherente al proceso de ensefianza aprendizaje y sera continua y permanente. Los
criterios de evaluacion son de conocimiento, de desemperio 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 competencia a nivel interpretativo, argumentativo y propositivo,
para ello debemos ver como identifica (describe, ejemplifica, relaciona, reconoce, explica, etc.);
y la forma en que argumenta (plantea una afirmacion, describe las refutaciones en contra de
dicha afirmacion, expone sus argumentos contra las refutaciones y llega a conclusiones) y la
forma en que propone a través de establecer estrategias, valoraciones, generalizaciones,
formulacién de hipétesis, respuesta a situaciones, etc.

En cuanto a la autoevaluacion permite que el estudiante reconozca sus debilidades y fortalezas
para corregir © mejorar.

Las evaluaciones de este nivel seran de respuestas simples y otras con preguntas abiertas para

su argumentacion.

2. EVIDENCIA DE DESEMPENO
Esta evidencia pone en accién recursos cognitivos, recursos procedimentales y recursos



IX.

I*afectivos; todo ello en una integracion que evidencia un saber hacer reflexivo; en tanto, se puede

=

erbalizar lo que se hace, fundamentar teéricamente la practica y evidenciar un pensamiento
estratégico, dado en la observacion en torno a cémo se actia en situaciones impredecibles.

La evaluacién de desempefio se evalla ponderando como el estudiante se hace investigador
encia

— —

aplicando los procedimientos y técnicas en el desarrollo de las clases a través de su asist

R
3. EVIDENCIA DE PRODUCTO 3 %,f

s
Estan implicadas en las finalidades de la competencia, por tanto, no es simplemente | o
del producto, sino que tiene que ver con el campo de accién y los requerimientos del conte

y participacién asertiva.

de aplicacion.

La evaluacion de producto de evidencia en la entrega oportuna de sus trabajos parciales y el

trabajo final.

Ademas, se tendra en cuenta la asistencia como componente del desempefio, el 30% de
inasistencia inhabilita el derecho a la evaluacién.

UNIDADES DIDACTICAS
VARIABLES PONDERACIONES DENOMINADAS MODULOS
Evaluacién de Conocimiento
valuaci imien 30 %
s " El ciclo académico
valuacién de Producto 359, comprende a(,n, I,
Iv)

Evaluacién de Desempeiio 359,

Siendo el promedio final, el promedio simple de los promedios ponderados de cada médulo: PM1, PM2,
PM3, PM4. (Art. 127); calculado de la siguiente manera:

PF = PM1 + PM2 + PM3 + PM4
4

BIBLIOGRAFIA
UNIDAD DIDACTICA I: LAS NORMAS ORTOGRAFICAS EN LA COMUNICACION
Fuentes Bibliograficas

Alvarez, G. (2000). Introduccién a la comunicacién, Lima: Mantarog



Cassany, D. (1998). Cémo ensefiar lengua,Barcelona: Paidos

Garabito, M. (2012). Manual actualizado de orfografia, Lima: Lumbreras.

Real Academia Espariola (2005). Diccionario panhispénico de dudas, Bogota: Santillana
Sifuentes, D. (2001). Gramatica del espariol y competencia lingiiistica,Lima: Centro de Investigacién y Estudnos
para la Ensefianza Superior “José de la Riva Agiiero y Osma”.
Valladares, O. (1988). Acentuacion y tildacién,Lima: Mantaro.
Vasquez, A. (1988). Manual de ortografia, Lima: Cientifica.

Fuentes electrénicas

http:/imww.rae es/recursos/ortografia
http://www.reglasdeortografia.com/
http://roble.pntic. mec.es/msanto1/ortografia/index1.htm

UNIDAD DIDACTICA II: LOS ORGANIZADORES VISUALES.
Fuentes bibliograficas

Cajavilca, F. (2008). Herramientas para el aprendizaje significativo. Compendio de més de cuarenta técnicas
cognitivas,Lima:San Marcos.

Capella, J. y Sanchez, G. (1999). Aprendizaje y constructivismo, Lima: Instituto de Educacién Superior Massey
and Vanier.

Huerta, M. (2001). Enseriar a aprender significativamente, Lima: San Marcos.

Munoz, J. (s.f.). Estrategias de ensefianza y aprendizaje: San Marcos. Médulo llI, Lima

Ontoria, A., Gomez, J. y Molina, A. (2000). Potenciar la capacidad de aprender y pensar, Madrid: Narcea.

Fuentes electronicas

http://ledublogki.wikispaces.com/Organizadores+visuales

http:/fovrpp.blogspot.com/

http:/ivww_eduteka.org/modulos/4/86
http://universidad.continental.edu.pe/recursos-aprendizaje/que-son-los-organizadores-visuales/

UNIDAD DIDACTICA Ill: LAS TECNICAS DE EXPRESION ORAL
Fuentes bibliograficas

Benitez, M. (1998) El arte de la declamacién, Lima: Editorial San Marcos.

Casanella, A. (1991). Breve manual de locucion, Lima: Causachun.

Janner, G. (1992). Cémo hablar en publico, Bilbao: Deusto.

Lértora, J. (2007) jHabla! Guia para una comunicacién exitosa, Lima: Santillana.

Lértora, J. (s.f.). |Presenta!Guia para exposiciones efectivas, Lima: Santillana.

Sanchez, M. (2010). Hable en piblico, Lima: Mirbet S.A.

Tuya, A. (s.f.). Comunicacién oral y liderazgo. El nuevo enfoque latinoamericano en la formacién de lideres.
{No consigna el resto de datos).

Fuentes electrénicas

https://docs.google.com/document/d/1TagMG7YdWDY5ZmBxxDZ1BBDAwWDS4bZ-
dBpn7mmOuVgo/edit?hl=en_US
http:/tecnicasexpresionoralyescrita.blogspot.com/p/tecnicas-de-expresion-oral.html
https://imww.grupoice.com/wps/wcm/connect/f67258004cab8619a013e27bbbe1062¢/2.pdf?MOD=AJPERES



http:/iww.uchile.cl/cursos/87470/taller-tecnicas-de-expresion-oral-y-corporal
UNIDAD DIDACTICA IV: LA REDACCION ADMINISTRATIVA

Fuentes bibliograficas

Casas , M. (s.f.). Redaccién General, Lima: San Marcos

Espinoza, N. (s.f.). Redaccién para la administracién publica y privada, Lima: San Marcos.
Loprete, C. (1984). Redaccion informativa.Buenos Aires: Plus Ultra.

Soto, F. y Quelopana, J. (1986). Redaccién general modema, Lima: San Marcos.

Sovero, F. (2004). Redaccién documental, Lima: Palomino.

Valladares, O. (1983). Redaccion de documentos en la administracion publica, Lima: Amaru.

Fuentes electronicas
hitp:/lenguajeadministrativo.com/caracteristicas-y-reglas-en-la-elaboracion-de-un-documento-
administrativo/

http://ww.inegi.org. mx/inegi/SPC/doc/INTERNET/Redaccion_de_Documentos_Administrativos.pdf
http:/mww.usmp.edu.pe/recursoshumanos/pdf/Administrativa_Parte_Il.pdf
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