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. SUMILLA Y DESCRIPCION DEL CURSO

El curso de Lengua castellana es de naturaleza tedrico-practico cuyo propdsito fundamental es
el desarrollo de las capacidades comunicativas del estudiante. En esencia, se centra en el
desarrollo integrado de las habilidades orales y escritas cimentadas en el juicio analitico-critico,
el pensamiento creativo, la asuncidon de valores y actitudes positivos. El logro de estas
capacidades le permitird comunicarse adecuadamente por escrito, utilizando normas
ortograficas y de redaccidon que aseguren una expresion clara y concisa de las ideas; y
desenvolverse con eficiencia ante la exigencia que todo profesional debe dominar para
destacar en el competitivo mundo laboral.

% En lo general, el curso abarca cuatro Unidades Didacticas:

=

g

= 2 Unidad didactica I: Las normas y actualizaciones ortograficas
g 5 , ,
= §§ Unidad didactica II: La redaccidon de documentos administrativos y técnicos
L mo

Unidad didactica lll: Las técnicas de expresion oral

Unidad didactica IV: Los organizadores visuales - Normas Apa en Documentos Académicos

Il. CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO

CAPACIDAD DE LA UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD
DIDACTICA DIDACTICA SEMANAS
=
S §g En diferentes situaciones comunicativas, aplica
= §§ a correctamente las principales normas vigentes de
2 25 < ortografia y gramatica; teniendo en cuenta el LAS NORMAS YAC,TUA”ZAC'ONES 1-4
S | contexto de la redaccion académica, el empleo ORTOGRAFICAS
> correcto de los signos de puntuacion, asi como
prevenir las incorrecciones mas comunes.
Ante requerimientos de tramite académico-
2 administrativos, redacta adecuadamente diversos | LA REDACCION DE DOCUMENTOS
% = | tipos de documentos, haciendo uso de técnicas ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS 5-8
= efectivas para dar claridad, precision y correccion.
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Dadas las orientaciones metodologicas del
E,: docente, interviene activamente en las actividades
% = | oral-discursivas  programadas,  empleando |  LAS TECNICAS DE EXPRESION 9-12
=) adecuadamente recursos verbales y no verbales. ORAL
Ante las exigencias y sintesis de ideas, elabora
eficientemente organizadores visuales, basandose
" o en los principios de organizacion, creatividad y | LOS ORGANIZADORES VISUALES -
= & s | jerarquizacion de la informacion presentada. NORMAS APA EN DOCUMENTO 13-16
§§ Z | Aplica normas APA en los documentos ACADEMICOS
= EE académicos.
2 23

IV. INDICADORES DE CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO

N INDICADORES DE CAPACIDAD AL FINALIZAR EL CURSO

1 Aplica las reglas ortograficas, teniendo en cuenta la concurrencia vocilica en las palabras.

Aplica correctamente las reglas de acentuacion de las palabras, teniendo en cuenta la ubicacion de la
silaba ténica.

2
E
=
[
>
3
=
=
@

=
S
=
©
i
=
=
>
o

1S0 21001

3 Utiliza correctamente los signos de puntuacién basicos, teniendo en cuenta las reglas establecidas.

4 Utiliza correctamente las reglas que rigen el uso de las diversas grafias.

Diferencia la redaccidon de documentos administrativos con los documentos técnicos en una entidad
publica o privada.

Redacta documentos que cumplan un propdsito determinado, aplicando técnicas y formatos en la
redaccién administrativa.

Redacta documentos administrativos que cumplan un propdsito determinado, aplicando técnicas y
7 formatos en la redaccidon administrativa como: Correo electrdnico, la solicitud, el oficio, la carta y el
memorando con coherencia.
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3 Redacta diversos documentos técnicos como: el acta, informe técnico, contrato y curriculum vitae,
para dar a conocer la experiencia laboral.

9 Conoce vy utiliza los recursos verbales y no verbales en sus expresiones orales, siguiendo una
secuencia.

10 | Pronuncia un discurso con entonacién, vocalizacion, ritmo y otros recursos kinésicos adecuados.

11 Planifica su participacion en un seminario (Webinar-Videoconferencia) teniendo en cuenta la
jerarquizacion y relevancia de la informacién expuesta.

12 | Sustenta con argumentos solidos su participacion en un debate.

13 | Conoce los organizadores visuales y su importancia en su formacién académica.

14 Utiliza el mapa mental como organizador visual, para representar palabras, ideas, tareas, dibujos y
memorizar informacion.

15 Conoce los diversos documentos académicos y la importancia del uso de las Normas Apa 6ta. y 7ma.
Edicion.

16 | Elabora una monografia aplicando las Normas Apa vigentes en nuestra Institucion.
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V.- DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS:

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA | : En diferentes situaciones comunicativas, aplica correctamente las principales normas vigentes de ortografia y gramatica;
m teniendo en cuenta el contexto de la redaccidon académica, el empleo correcto de los signos de puntuacidn, asi como prevenir las incorrecciones mas comunes.
5
o Semana Contenidos Estrategia Indicadores de logro de la
é Cognitivos Procedimental Actitudinal Sloactes Capacieee
g e Introduccion al curso Analiza la importancia del | Muestra interés en el Conoce las reglas ortograficas,
'G « Explicacion del silabo CUFSC:- Aplica las r‘?éJ'aS dde desarrollo de los Expositiva teniendo en cuenta la
1 : acentuacion, considerando | gjercicios. concurrencia  vocdlica en las
; ¢ La concurrencia de vocales. 3 concurrencia vocalica. ) (Docente/Alumno) palabras.
D -
n 0 e Acentuacién general de las ) Desarrolla las o Proyector Aplica correctamente las reglas de
@ > g palabras. Aplica correctamen't,e las | actividades programadas c tad acentuacion de las palabras,
= 2 T 2 « Acentuacién diacritica y enfatica | Féglas de acentuacion con interés y ¢ Omputadora teniendo en cuenta la ubicacién de
g E g de monosilabos. general. responsabilidad. o la silaba ténica.
g ES o 8 Los signos de puntuacién basicos: | Utiliza conforme a reglas | Valora la importancia de Lluvia de |dea.s Utiliza correctamente los signos de
o 5 ";j i = la coma, el punto, punto y coma, | establecidas los signos | los signos de puntuacién | (Saberes previos) | puntuacién basicos, teniendo en
2 mo < g 3 dos puntos, paréntesis y comillas | de puntuacién basicos. |en la redaccién de textos cuenta las reglas establecidas.
- escritos. Debate dirigido
< ¢ Uso de grafias de escritura Utiliza las reglas Muestra interés en el (Discusiones) Utiliza correctamente las
®) dudosa. establecidas de las desarrollo de los reglas querigen elusode |las
5 4 ¢ Vicios del uso del lenguaje grafias y sus ejercicios. Dictados diversas grafias
~<0t EVALUACION DE LA UNIDAD | excepciones.
o EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA
2 EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE PRODUCTO EVIDENCIA DE DESEMPENO
% Dominio tedrico de las reglas e Entrega de ejercicios propuestos - Dictados e Determinaremos el grado de participacion
= ortograficas vigentes (RAE). ¢ Pertinencia en la aplicacién de las reglas ortograficas | activa en clase. Asistencia a clases
vigentes (RAE). presenciales
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UNIDAD DIDACTICA II: LA REDACCION DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA Il : Ante exigencias expositivas y sintesis de ideas, elabora eficientemente organizadores visuales, basandose en
los principios de organizacion, creatividad y jerarquizaciéon de la informacién presentada.

S Contenidos Estrategia Indicadores de logro de la
Cognitivos Procedimental Actitudinal didactica capacidad
¢ La redaccién y su importancia. Desarrolla las actividades Lluvia de ideas Diferencia la redaccién de documentos
5 Redaccion digital en el entorno Redacta con claridad y . (Saberes previos) administrativos con los documentos
el S . programadas con interés y I ) i
laboral (correo electrénico- coherencia diversos tipos res bilidad técnicos en una entidad publica o
de textos y/o documentos. ponsabilidad. . -
WhatsApp). Y, Expositiva privada.
¢ La redaccion de documentos (Docente/Alumno) Redacta documentos que cumplan un
administrativos: Redacta teniendo en cuenta | Valora la importancia de la e Proyector propésito determinado, aplicando técnicas
6 - - .. | la estructura basica de una | redaccion correcta en los y formatos en la redaccién administrativa.
e La redaccion de la Solicitud, Oficio solicitud, oficio, carta y | documentos e Computadora
y Carta. . .
memorando. administrativos.
¢ El comunicado, el informe, Redacta con claridad y Valora la importancia del Exposllmones Redacta con coherencia cumpliendo
7 memorando y curriculo vitae. coherencia el comunicado, uso de las CZracterl'sticas grupales o normas: el informe, memordndum 'y
|nf0|:me, m.emorando y de redaccion e Usos de aplicativos | ¢,rricylo vitae para dar a conocer la
curriculo vitae. experiencia laboral.
- Lecturas
e La redaccion de documentos Redacta diversos documentos . , . .| Redacta con coherencia documentos
PSS P técnicos  siguiendo una | Muestra interés en el e Uso de repositorios | .~ . . . .
técnicos: el informe técnico, el 9 o técnicos como: el acta, informe técnico,
acta, contrato, resolucion, etc estructura como: el acta, | desarrolio de los digitales contrato y resolucién
8 ’ ’ ’ ’ informe técnico, contrato y | documentos. Y :
resolucion.
EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA
EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE PRODUCTO EVIDENCIA DE DESEMPENO
. o Determinaremos el grado de participacién en
o o Entrega de sus documentos redactados con claridad. , g paricip
® Dominio tedrico y la estructura de un Trabajos expositivos individuales y/o grupales clases presenciales.
P . 7 . [ ] .
documento administrativo o técnico o Asistencia a clases presenciales.
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UNIDAD DIDACTICA llI: LAS TECNICAS DE
EXPRESION ORAL

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA Il : Dadas las orientaciones metodoldgicas del docente, interviene activamente en las actividades oral-discursivas
programadas, empleando adecuadamente recursos verbales y no verbales.

no verbales en expresiones

recursos.

9 paralinglisticos, prosédicos y paralinguisticos,
kinésicos. prosédicos y orales.
kinésicos.
Disfruta expresando un
e El discurso: clases. Produce discursos discurso con recursos
10 ¢ Preparacion, estructura, orales. linglisticos, paralingisticos,
Estrategias y recursos. prosodicos y kinésicos.
e El seminario (Webinar- Muestra interés, seriedad,
Videoconferencia): clases e Emplea la responsabilidad e
11 e a informacion investigacion, para obtener la
« Planificacion, estructura, - informacién requerida para su
estrategia y recursos. recopilada. exposicion.
¢ El| debate: clases, Argumenta Debate respetando las normas
caracteristicas. coherentemente de participacion y los
12 |e Planificacion, estructura y argumentos diferentes a los

Suyos.

(Docente/Alumno)
e Proyector
e Computadora

Lluvia de ideas
(Saberes previos)

Exposicion

grupal

e Uso de técnicas y
recursos de
oratoria.

Declamaciones,

discursoy

debate dirigido.

S Contenidos Estrategia Indicadores de logro de la
Cognitivos Procedimental Actitudinal didactica capacidad
¢ Recursos verbales y no verbales. | Utiliza recursos Asume con responsabilidad el Usa los recursos verbales y no
Recursos lingtiisticos, linglisticos, uso de los recursos verbales y | gynositiva verbales en sus expresiones

orales siguiendo las indicaciones
del docente.

Pronuncia un discurso con
entonacion, vocalizacion, ritmo y
otros recursos kinésicos
adecuados.

Planifica su participacién en una
videoconferencia y seminario,
teniendo en cuenta la
jerarquizacion y relevancia de la
informacion expuesta.

Sustenta con argumentos soélidos
su participacion en el debate.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO

EVIDENCIA DE PRODUCTO

EVIDENCIA DE DESEMPENO

recursos de una comunicacion oral.

Dominio tedrico del uso de técnicasy .

seminario.

Declamacién de un poema, discurso, debateyun | e

e Trabajos expositivos individuales y/o grupales.

Determinaremos el grado de participacion en
clases presenciales.
o Asistencia a clases presenciales.
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CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA IV : Ante exigencias Y sintesis de ideas, elabora eficientemente organizadores visuales, basandose en los principios de
organizacion, creatividad y jerarquizacion de la informacion presentada. Aplica normas APA en documento académicos.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS

EVIDENCIA DE PRODUCTO

EVIDENCIA DE DESEMPENO

Dominio tedrico y uso de técnicas en la redaccion .
de documentos administrativos y técnicos.

Redacta diversos documentos considerando la estructura .
correcta y aplicacién de las Normas Apa.
e Trabajos expositivos individuales y/o grupales.

Determinaremos el grado de participacién en
clases presenciales.

(2}
u Contenidos Estrategia Indicadores de logro de la
< Semana didicti idad
8 Cognitivos Procedimental Actitudinal Idactica capacida
S Los organizadores visuales: El Elabora mapas Realiza las diversas | Expositiva . .
m » 13 mapa conceptual usos, estructura, | conceptuales teniendo en actividades programadas (Docente/Alumno) %)n:::négseﬁrgj?ézr;daﬂzz ;;ﬁ;sicg su
x S tipos y aplicativos. cuenta la jerarquizacion. con interés y responsabilidad | Proyector P -
A= e El mapa mental: tipos, estructura, Disefa diversos mapas Participa activamente . ,
;t‘ § 14 usos y aplicativos. mentales con creatividad y | mediante  preguntas y ® Computadora t{gté? (:)Iar;;afeapgzg;at;crzzggsrré;: nile::SO r
<E( < %%i’?;?:ores visuales usados en la :ﬁ;é?}?;é“gﬁﬁg:ﬁ o la opiniones  sobre el tema | e Lluvia de ideas | tareas, dibujos y memorizar informacion.
: . oo tratado.
O < diversos aplicativos. (Saberes
%8 La redaccié démica: | Redact 2 Partici . n previos)
e La redaccién académica: la edacta una monografia | Participa activamente .

8 E 15 monografia, proyecto de tesis y las teniendo en cuenta el uso de | mediante preguntas y * For.m.e'ltos Cono'cellos dlver§os documentos
- uw Normas APA 6ta y 7ma. Edicion las normas Apa. muestra interés en su Exposicion grupal | académicos y la importancia q,el uso de las
N § (formato) ' aprendizaje. e Usos de | Normas Apa 6ta. y 7ma. Edicion.
=0 : i ; licativos
= e Las Normas APA 6ta y 7ma. Elabora una monografia Valora la importancia de una |  @Plica ) .
g 8 16 (Citacion). teniendo en cuenta el uso monografia bien Lecturas Elabora 'li\na monogt;raflas apllctando las
=Z i de las normas Apa en su estructurada, aplicando las | 4 d ormas Apa vigentes en nuestra
G i * Evaluacion redaccion Normas Apa %0 ® | Institucién.
Et < ’ pa. repositorios
=) & digitales
v
<<
a=
S
Z0
)

=z

(2}

<

|

® Asistencia a clases presenciales.
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VL. MATERIALES EDUCATIVOS Y OTROS RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales educativos y recursos didacticos que se utilizaran en el desarrollo del
presente curso:

1. MEDIOS ESCRITOS
e Materiales convencionales como separatas, guias de practicas y pizarra
e Material de apoyo del curso.

2. MEDIOS VISUALES Y ELECTRONICOS

e Materiales audiovisuales como videos
¢ Presentaciones multimedia, animaciones y simulaciones interactivas.

" e Servicios telematicos: sitios web, correo electrénico, chats, foros.
=
§ = 3. MEDIOS INFORMATICOS

5 2% e Lap top con conexion a internet

= gi‘é e Programas informaticos (CD u on-line) educativos

2 md e Uso de plataformas virtual con fines educativos

VII. EVALUACION

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

1. Evidencias de Conocimiento.

La Evaluacion sera a través de pruebas escritas y orales para el analisis 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, formulacion de hipétesis, respuesta
a situaciones, etc.

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

Las evaluaciones de este nivel seran de respuestas simples y otras con preguntas abiertas para su
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argumentacion.
1.EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO PORCENTAJE | PONDERACION | INSTRUMENTOS
1. Cuestionarios o Dominio Conceptual 5% 0.05 Cuestionario
2. Aplicacion practica 7% 0.07 Cuestionario
3. Anélisis critico y resolucion de problemas | 8% 0.08 Cuestionario
4. Habilidades de comunicacion 10% 0.1 Cuestionario
Total Evidencia de Conocimiento 30% 0.3
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2. Evidencia 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 accion y los requerimientos del contexto de
aplicacion.
La evaluacién 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.

2. EVIDENCIA DEL
PRODUCTO PORCENTAIJE | PONDERACION | INSTRUMENTOS
(7]
E 1. DOMINIO DEL TEMA 5% 0.05
S5 -
2 2. INTERACCION CON LA
= EE AUDIENCIA 15% 0.15 EXPOSICIONES
o SE
2 oo 3. RECURSOS DE APOYO 15% 0.15
Total Evidencia del
Producto 35% 0.35

3. Evidencia de Desempefio.
Esta evidencia pone en accidn recursos cognitivos, recursos procedimentales y recursos afectivos;
todo ello en una integracion que evidencia un saber hacer reflexivo; en tanto, se puede verbalizar lo
que se hace, fundamentar tedricamente la practica y evidenciar un pensamiento estratégico, dado en
la observacién en torno a cdmo se actla en situaciones impredecibles.

é La evaluacién de desempefio se evalua ponderando como el estudiante se hace investigador
g ";‘g aplicando los procedimientos y técnicas en el desarrollo de las clases a través de su asistencia y
S 2s participacion asertiva.
2 28
3. EVIDENCIA DEL
DESEMPENO PORCENTAIJE [ PONDERACION | INSTRUMENTOS
1.  Presentacién oportuna del trabajo 5% 0.05
2. Interaccién con la audiencia 15% 0.15 Exposiciones
3.  Demuestra seguridad 15% 0.15
Total Evidencia del Desempefiio 35% 0.35
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VARIABLES PONDERACIONES D::I(I)Jlall:lisli)ﬁg)aggﬁﬁgs
Evaluacién de Conocimiento 30 %
Evaluacién de Producto 35% El ciclo acadérzico comprende
Evaluacion de Desempefio 35%

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

_ PM1+PM2+ PM3 + PM4

PF
o 4
=
(-
5
g 28 CRONOGRAMA ACADEMICO

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
VICERRECTORADO ACADEMICO
OFICINA DE REGISTROS Y ASUNTOS ACADEMICOS
CRONOGRAMA ACADEMICO GENERAL 2026-]

MODALIDAD DE ESTUDIOS: PRESENCIAL

l EVALUACIONES DEL SEMESTRE ACADEMICO DEL AL
Madulo | 20V04/2026 24/04/2026
Madulo [l - | PARCIAL {Plan por Objetivos) 18/05/2026 22/05/2026
g Modulo I 150612026 | 18/06/2026
s 2 Médulo IV - 1| PARCIAL (Pian por objetivos) 120712026 | 170772028
S 3 ;g Examen Sustitutorio (Pian por Objetivos) 17107/2026
2 83 INGRESO DE NOTAS AL SISTEMA DEL AL
Madulo | 27/04/2028 037052026
Madulo 1 - | PARCIAL (Plan por objefivos) 25/05/2028 31/05/2026
Maduio Il 22/06/2028 28/06/2026
Madulo IV - || PARCIAL (Plan por objetivos) 20/07/2028 26/07/2028
FINALIZAR Y GENERAR ACTA POR EL DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO A CARGO 20/07/2026 26/0712026
IMPRESION Y FIRMA DE ACTAS POR PARTE DE: ORAA Y DOCENTE DE CURSO 20/07/2026 2710712026
Al finalizar cada Modulo ylo Parcial ef Director de Escuela Profesional Informa al Decano el incumplimiento de fos docentes sobre el
ingreso de notas al sistema, en sus dos modalidades.
Inicio y término de clases 30/03/2026 | 17/07/2026

(*) RCU N° 0815-2018-CU-UNJFSC
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UNIDAD DIDACTICA II: LA REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

ESPINOZA, Nemesio (s/f). Redaccidn para la administracion publica y privada, Lima: San Marcos.
LOPRETE, Carlos (1984). Redaccidn informativa. Buenos Aires: Plus Ultra.
SOTO, Fabio y QUELOPANA, Jaime (1986). Redaccion general moderna, Lima: San Marcos.
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g https://normas-apa.org/formato/
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UNIDAD DIDACTICA lil: LAS TECNICAS DE EXPRESION ORAL
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SANCHEZ, M. (2010). Hable en publico, Lima: Mirbet S.A.
LERTORA, Jaime (2007) jHabla! Guia para una comunicacién exitosa, Lima: Santillana.

LERTORA, Jaime (s/f) iPresenta! Guia para exposiciones efectivas, Lima: Santillana.

TUYA, Antonio (s/f). Comunicacién oral y liderazgo. El nuevo enfoque latinoamericano en la

formacion de lideres.

CASANELLA, Alfredo (1991). Breve manual de locucidn, Lima: Causachun.
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https://youtu.be/OrwtPwftli4
https://www.youtube.com/watch?v=m6sY-JBLOuUO
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http://lenguajeadministrativo.com/caracteristicas-y-reglas-en-la-elaboracion-de-un-documento-administrativo/
http://lenguajeadministrativo.com/caracteristicas-y-reglas-en-la-elaboracion-de-un-documento-administrativo/
http://lenguayliteraturaundecimogrado.blogspot.com/2012/01/tema-no-13-redaccion-de-documentos.html
http://lenguayliteraturaundecimogrado.blogspot.com/2012/01/tema-no-13-redaccion-de-documentos.html
https://www.monografias.com/trabajos65/redaccion-tecnica/redaccion-tecnica.shtml
https://www.ucentral.edu.co/sites/default/files/inline-files/guia-normas-apa-7-ed-2019-11-6.pdf
https://normas-apa.org/formato/
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https://www.youtube.com/watch?v=dSKvlXKP-Y8
https://www.tiktok.com/@paco.benitez?lang=es
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ACADEMICOS
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Huacho, marzo 2026.
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