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Presentacion

El curso esta orientado, a revisar las principales reglas de ortografia, sintaxis y puntuacion
importante  para determinar una redaccién correcta y eficaz de documentos
administrativos, acorde con las Ultimas disposiciones de las reglas de la Real Academia
Espanola RAE -2022.

OBJETIVO

La finalidad del curso de capacitacion es brindar conocimientos y herramientas en
comunicacion escrita: Redaccion, ortografia de documentos administrativos de

O manera que pueda aplicarse para el mejor desempeno en la realizacion de los
mismos, lo cual reflejara en un mejor servicio al publico en general.

METODOLOGIA

ﬂ m \I Las clases se desarrollaran en la modalidad virtual con exposiciones con soporte
audiovisual en un entorno dinamico, analitico y participativo en el que los
O O docentes y participantes interactian para una retroalimentacion eficaz mediante
I& J practicas, chat, foros y debates.
(] Las clases se dan en vivo por la plataforma Zoom y aula virtual.
Se fortalece el trabajo en equipo para el desarrollo de ejercicios bajo
supervision de los docentes.

DIRIGIDO A:

\V 4 Asistente de gerencia, Asistente Administrativo, Asistente de direccion,
3& Recepcionistas, Secretarias ejecutivas, Profesionales y en general a todas los
profesionales que cumplen funciones de apoyo gerencial en sector publico y
privado que deseen conocer herramientas y tendencias para desempenar este

importante rol dentro de su organizacion.

FLIN METODO DE EVALUACION

La evaluacion del participante sera constante y acumulativa, teniendo un examen

O O al iniciar y finalizar el curso con la minima nota aprobatorio de 14, ya que se

K debera considerar la participacion y trabajos practicos realizados en cada sesion,
o la asistencia con puntos extras sumados al promedio final.
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Plan
de estudios

SESION | : FONDO, FORMA Y FUNCIONALIDAD DE LOS DOCUMENTOS

Las ideas son lo que importa. La forma al Servicio de las ideas.

* Adaptacion de los documentos a nuestras necesidades.

e Funcionalidad: La clave del Exito de un Documento.

SESION I : ACENTUACION

*Reglas Generales: Solucion al 95% de las palabras.
*Reglas Especiales: ¢Y el resto?
* Palabras Dudosas: “Yo lo he visto escrito asi”.

* Taller de Aplicaciéon: iMidamos lo que aprendimos!

SESION 11l : PUNTUACION

*La Lectura del Texto y la Puntuacién: jLas palabras deben sonar bien!
* Puntuacién y Comprensién del Texto: j Si no se entiende claramente,
no esta bien puntuado!

*Separacion de Ideas y Uso de Pausas: Signos al servicio de las ideas.
*Uso de los Signos de Puntuacién: jLo que siempre debi saber!

*Taller de Aplicacién: jMidamos lo que aprendimos!

SESION IV : IDEAS Y PENSAMIENTOS PARA REDACTAE BIEN HAY QUE PENSAR BIEN

*Definicidon del objetivo del documento: équé quiero lograr? -
*Recopilacion de ideas: équé digo?

*Seleccién: équé elementos son prescindibles? 1

*Orden: écdmo inicio y termino el documento?

*Redaccion: iAhora estoy listo para redactar!

SESION V : ELEMENTOS ESTRUCTURALES LA COLUMNA VERTEBRAL
DE CADA DOCUMENTO

*Introduccion: Para saber de que estamos hablando. o 1 %

*Desarrollo: La informacién que justifica el documento.

e Conclusion: Sintesis de la informacion.

SESION VI: CARACTERISTICAS QUE DEBEN PRESENTAR LOS DOCUMENTOS
*Claridad: El receptor debe entender sin dificultades.

*Sencillez: ¢{para qué redactar “en dificil”?
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*Propiedad: {estoy seguro de cada palabra que usé?
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*Brevedad: “Bueno y breve, dos veces bueno”

*Precision: El receptor debe entender exactamente lo que le quiero decir.



SESION VII: ERRORES FRECUENTES PARA NO VOLVER A COMETER

 Cacofonias: Cuando el texto suena mal.
*Redundancias: ¢(Para qué repetirlo si ya esta claro?

* Ambigliedades: ¢{Como debo interpretarlo?
*Solecismos: Problemas con la forma de las palabras.

*Impropiedades: Cuando usamos la palabra equivocada.

SESION VIII: HERRAMIENTAS NORMATIVAS DE REDACCION

*Vicios del lenguaje de frecuente uso en la redaccion.
*Concordancia, palabra inapropiada, yoismo.
*Juntas o separadas: asimismo, porque, sino.

*Interrogantes para verificar lo redactado.

SESION IX: ¢COMO SE DEBEN VER LOS DOCUMENTOS Y
CUANDO SE USAN?

*Las Cartas Comerciales: Estructura y usos habituales.
*L.os Memorandos: Estructura y usos habituales.

*Las Circulares: Estructura y usos habituales.

*Las Tarjetas Sociales: Estructura y usos habituales.

*Los Informes: Estructura y usos habituales.

SESION X : HACIA LA EXCELENCIA EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS

*|Los documentos, correspondencia y esquemas.

*El informe: esquema simple, respuesta a control interno.
*Bases programaticas para redactar documentos oficiales./
Informes, oficios.

* Correos electrénico, solicitudes administrativas resolucién entre
otros.

SESION XI: REVISION ESTILISTICA DE DOCUMENTOS

*Lbgica y Sicologia en cada Documento. «Concordancia sintactica./ Verbos irregulares.

*Calidad Total en la Redaccion. *Escollos gramaticales y vicios del lenguaje.

«¢{Cartas Personalizadas o Redaccion estandar? *Uso correcto de las preposiciones. Uso correcto de los
verbos.

* Caracteristicas del Receptor y de la Gestion.
*Uso del guion. Uso de mayusculas. Abreviaturas, siglas

*Herramientas para el Mejoramiento Continuo. y acronimos.
*Estrategias de correccion. Uso correcto del <] respeto, el afecto y la cordialidad./ Ortografia de los
gerundio. ndmeros.

*Uso de las mayusculas. Palabras juntas y  «Nuevas normas de simplificacién ortografica./

separadas./ Sinénimos y anténimos. Dequeismo.
igc.edu.
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JORGE SANCHEZ ACOSTA

Licenciado en educacién con especializacion en filosofiay
Literatura por la Universidad de Barcelona, Espana. Se ha
especializado como docente en temas como: Cultura de la
invasion, Adiestramiento de expositores; Trabajo en equipo,
comunicacion eficaz, redacciéon para ejecutivos, liderazgo y
relaciones humanas. s,

Titulo profesional: Profesor de Filosofia
y Literatura Universidad de Barcelona,
Espana. Profesor de la Universidad del
Pacifico y de la Pontificia Universidad
Catolica del Peru. Ex director de la
Escuela Superior de Arte Hispano
latinoamericana. Director del Centro de
Promocioén del Desarrollo y la Educacion.
CEPRODE. Director de educacion y
cultura ambiental — IPEREA.

Mas de 15 anos de experiencia como docente universitario
pre-grado - Universidad del Pacifico 45 de capacitaciones
dictadas entre cursos o seminarios dictados en los ultimos 4
anos: En Universidad del Pacifico, Universidad Catdlica
(Titulacion y Trabajo Social), Universidad San Ignacio de Loyola.

LUCY GUTIERREZ DE ACOSTA

Licenciado por la Facultad de Educacion de la UNMSM, en la
especialidad de Lenguaje y Literatura. Editor de textos, redactor de
contenidos y corrector de estilo con amplia experiencia en editoriales
de prestigio (Navarrete, San Marcos, Corefo, Didactica).

Expositor de Redaccién y ortografia para
instituciones estatales y particulares.
Consultor de Redaccién y Ortografia de la
Oficina de Medicion de la Calidad de los
Aprendizajes del Minedu. Docente del drea

de Comunicacion (Técnicas de

Comunicacion Empresarial, Interpretaciéon

y Produccion de Textos, Redaccién de informes
técnicos) del Instituto y del programa de
Certificacién de Asistente Administrativo de la CCL.

Miembro de la comisién de especialistas asesores del Minedu para la
elaboracién de la prueba piloto de Evaluacién nacional de rendimiento
estudiantil 2013, y para la codificaciéon de la prueba censal de
Evaluaciéon nacional de rendimiento estudiantil 2014, en el area de
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BENEFICIOS
DEL CURSO

PLATAFORMA VIRTUAL

Acceso a nuestra plataforma
virtual donde podras sequir las
clases en vivo, descargar
material 'y  resolver las
evaluaciones de cada sesion.

SOPORTE CONSTANTE

Nuestros asesores estardn
pendientes en lo que usted

pueda necesitar apoyo
académico.
DESCARGAS DE CLASES

Puedes descargar la grabacion
de tus sesiones desarrolladas en
vivo una vez concluida la clase

ENVIO A DOMICILIO

Enviaremos los materiales vy
certificados correspondientes a
tu domicilio a nivel nacional
previo adicional de pago para el
envio.

CLASE ENVIVO

Tus clases en vivo desde nuestra
plataforma virtual
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Inversion

PRECIO
REGULAR

PRECIO
PROMOCIONAL

Certificado

v v/ Certificado
v Clases Virtuales « Clases Virtuales
~ Material de clase ~ Material de clase
v/ Separatas v/ Separatas
v/ Clases grabadas v/ Clases grabadas

PROPUESTAS DE PAGO

Puede separar su vacante con el 50%, y

PRIMERA - T
p ‘ iPago en 2 partes! ‘ abonar el pago restante hasta el dia inicio
OPCION del curso.

SEGUNDA Sobre el costo regular para ti y un colega
OPCION ‘ iDescuento del 50%! ‘ suya que también participé.
Solo pagarias S/.150.00

TERCERA Puedes adquirir cualquier otro curso
OPCION ‘ iPromocion! ‘ adicional a solo S/. 100

DEPOSITO EN CUENTA

)) Banco de la Nacion

Interbank

Cta.soles N°011-3003342870 N° 972628566 Cta. Cte soles N°0-0068-352789
(CCl) 003-011-003003342870-44 (CCI) 01806800006835278979
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