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PRONTUARIO

TITULO DEL CURSO Seminario de redaccion y analisis de
documentos profesionales

CODIFICACION . | COEM 3006

CANTIDAD DE HORAS/CREDITO . | 45 horas / Tres créditos

PRERREQUISITOS, CORREQUISITOS

Y OTROS REQUIMIENTQOS.: . | Ninguno

DESCRIPCION DEL CURSO:

El seminario recorre aspectos de la lengua, fundamentales para la teoria y practica de la redaccion.
El objetivo principal es el estudio de la comunicaciéon mediante el uso del lenguaje escrito. Se
incursiona, por tanto, en los modelos basicos de la comunicacion. El curso ofrece al estudiante la
oportunidad de adquirir los conocimientos, las destrezas y las aptitudes que fortaleceran su
competencia comunicativa escrita para desempenarse eficazmente en el ambito profesional. Se dara
énfasis a la generacion, el desarrollo y la organizacion de las ideas como fases previas de la escritura.
Asimismo, se estudiardn como unidades minimas para la redaccion de un texto profesional la
oracion segiin su estructura, los tipos de parrafos y los enlaces gramaticales que sirven de conectores
logicos para enlazar las ideas. Curso presencial, en linea e hibrido.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

Al finalizar el curso el estudiante podra:

1. Identificar los conceptos y las caracteristicas fundamentales de la
comunicacion escrita para la redaccion eficaz en el &mbito profesional.

2. Discutir la importancia de la adquisicion y el desarrollo de las destrezas de redaccion
para un desempefio exitoso en el mundo profesional.

3. Organizar de modo sistemético un comunicado segun su finalidad: informar,
exponer, persuadir, agradecer, felicitar

4, Redactar diversos tipos de comunicados integrando las normas practicas de
redaccion y estilo

5. Analizar diversos documentos profesionales para aplicar lo aprendido

6. Expresarse por escrito conscientes de las estructuras internas y externas de la

redaccion y el impacto de las palabras

Redactar con soltura, sentido ético y antidiscriminatorio en el &mbito organizacional
Contribuir de modo eficaz a la integracion de los estudiantes con necesidad de
acomodo razonable, seglin establece la Ley 51.
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BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO:

Tema Distribucién del tiempo
Presencial Hibrida En linea
Tema1: 1.5 horas 1.5 horas 1.5 horas
(presenciales)




Introduccion del curso

e Presentacion e interaccién inicial entre el estudiante y el
profesor.

o Discusién del prontuario del curso.

o  Explicacion de las normas adoptadas con el fin de establecer
un ambiente apropiado para el proceso ensefianza
aprendizaje.

e Asignacion de las tareas para iniciar la discusion de los
contenidos del curso.

o Discusién de la importancia de las competencias de
informacién y comunicacion en el avance de una disciplina:
la documentacion de fuentes, las citas directas e indirectas,
la bibliografia.

Tema 2:

Repaso de aspectos gramaticales de la comunicacion
escrita

o Sintaxis.

o Los signos de puntuacion: de primer régimen y de segundo
régimen.

o Elverbo: formas verbales y no verbales; tiempo y modo

o Las expresiones verbales perifrasticas y los verbos
polisémicos.

o Eladjetivo.

o Eladverbio.

e Los conectores de ideas.

e Las preposiciones.

5.5 horas

5.5 horas
(enlinea)

5.5 horas

Tema 3:
La redaccion como medio de comunicacion

o Definicién y conceptos esenciales.

e Lafinalidad de la redaccion en el contexto profesional.

o Las diferencias entre la redaccion profesional y la redaccién
con ofros fines.

3 horas

3 horas
(enlinea)

3 horas

Tema 4:
Aplicacion de las caracteristicas fundamentales del estilo

Claridad

Precision: Iéxica, factica y gramatical
Concisién

Naturalidad

Armonia

o Fuerza

Examen parcial

12 horas

1.5 horas

12 horas
(enlinea)

1.5 horas en linea

13 horas

Tema 5:

Los aspectos internos
e La importancia de las oraciones compuestas y el
ordenamiento contextual centrado en tiempo, lugar o accién.

5 horas

5 horas
(enlinea)

5 horas




e Los tipos de parrafos: expositivos, narrativos, descriptivos,

27hrs enlinea = 60%)

argumentativos.
Tema 6: 9.5 horas 9.5 horas 9.5 horas
(presenciales)
Procedimientos y métodos para redactar parrafos
e Ladeduccion y la induccion.
e Lacomparacion por analogia o contraste.
o Laejemplificacion y el “dato duro”.
e Los diversos tipos de descripcion: cronografia, crinografia,
etopeya, prosopografia, topografia.
TemaT: 7 horas 7 horas 7 horas
(presenciales)
Analisis de documentos: Identificacion y correccion de
ERRORES COMUNES QUE ATENTAN contra la redaccion
eficaz, la ética y las relaciones interpersonales ylo
empresariales
o La concordancia defectuosa al redactar.
o Lafalta de lenguaje ciudadano en un escrito.
o Elusoincorrecto de los nexos gramaticales.
o Los calcos semanticos del inglés en documentos
profesionales.
o Los errores de légica y la argumentacion defectuosa.
o El uso de términos sin entrada en el Diccionario de la Real
Academia Espafiola de la Lengua (DRAE).
La falta de precision: factica, léxica y gramatical.
o El desconocimiento de las modalidades redaccionales y sus
caracteristicas: el ensayo, la reclamacion, la resefia, el
comunicado de prensa, la carta de agradecimiento,
etc....
o Elusoincorrecto de los adverbios de tiempo y lugar.
o El uso deliberadamente discriminatorio, racista y
antiético sobre situaciones laborales o personales
a través de las redes sociales que impactan el
desempeio profesional.
Total de horas contacto 45 horas 45 horas 45 horas
(18 presenciales=
Examen final en el horario del Registrador 40%y

Libro de Texto

No tiene libro de texto

TECNICAS INSTRUCCIONALES:

Presencial Hibrido

En linea




o Conferencias delprofesor
e Lecturas

e Trabajos en grupo

e Tareas individuales

e Actividades de avallo

o Actividades practicas

e Presentaciones orales

e Modulosinstruccionalesenlinea

e Lecturas de articulos profesionales
enlinea

¢ Videosinstruccionales

¢ Trabajos engrupo

o Tareasindividuales

e Actividades de avalto

¢ Actividades préacticas

e Presentaciones orales

e Videoconferencias asincronicas y

sincronicas

e Mbdulos instruccionales
interactivos

e |ecturas de articulos
profesionalesenlinea

¢ Videosinstruccionales

e Trabajos engrupo

e Tareas individuales

e Actividades deavallo

e Actividades préacticas

e Presentaciones orales

e Videoconferencias
asincronicas y sincronicas

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS:

Recurso Presencial Hibrido En linea
Cuenta en la plataforma institucional de gestion de Institucion Institucion Institucion
aprendizaje (Ej. Moodle)
Cuenta de correo electronico institucional Institucion Institucion Institucion
Computadora con acceso a internet de alta Estudiante Estudiante Estudiante
velocidad o dispositivo movil con servicio de datos
Programados o aplicaciones: procesador de Estudiante Estudiante Estudiante
palabras, hojas de célculo, editor de
presentaciones
Bocinas integradas o externas No aplica Estudiante Estudiante
Camara web o movil con cdmara y micréfono No aplica Estudiante Estudiante
TECNICAS DE EVALUACION:

Presencial Hibrida En linea

e Examenes, 30%

e Presentacion oral, 20%

e Trabajo escrito final,
20%

e Actividades menores
grupales, 15%

e Actividades menores
individuales, 15%

Total 100%

Examenes, 20%
Presentacion oral, 20%
Trabajo escrito final, 20%
Participacién en foros, 20%
Actividades menores
grupales, 10%

e Actividades menores
individuales, 10%

Total 100%

e Examenes, 20%

e Presentacion oral
virtual, 20%

e Trabajo escrito final,

20%

e Participacion en foros,
20%

e Actividades menores
grupales, 5%

e Actividades menores
individuales, 5%

e Reuniones
sincroénicas, 10%

Total 100%




ACOMODO RAZONABLE:

La Universidad de Puerto Rico (UPR) reconoce el derecho que tienen los estudiantes con
impedimentos a una educacion post secundaria inclusiva, equitativa y comparable. Conforme a
su politica hacia los estudiantes con impedimentos, fundamentada en la legislacién federal y
estatal, todo estudiante cualificado con impedimentos, tiene derecho a la igual participacion de aquellos
servicios, programas Yy actividades que estan disponibles de naturaleza fisica, mental o
sensorial y que por ello se ha afectado, sustancialmente, una o0 mas actividades principales de la
vida como lo es su area de estudios post secundarios, tiene derecho a recibir acomodos o
modificaciones razonables. De usted requerir acomodo o modificacién razonable en este curso,
debe notificarlo al profesor sobre el mismo, sin necesidad de divulgar su condicién o
diagndstico. De manera simultanea, debe solicitar a la Oficina de Servicios a Estudiantes con
Impedimentos (OSEI) de la unidad o Recinto, en forma expedita, su necesidad de modificacién

0 acomodo razonable.

INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad académica y
cientifica. El Articulo 6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificacion Num.
13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos) establece que “la deshonestidad académica incluye, pero
no se limita a: acciones fraudulentas, la obtencién de notas o grados académicos valiéndose de
falsas o fraudulentas simulaciones, copiar total o parcialmente la labor académica de otra
persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona, copiar total o parcialmente las
respuestas de otra persona a las preguntas de un examen, haciendo o consiguiendo que otro tome
en su nombre cualquier prueba o examen oral o escrito, asi como la ayuda o facilitacion para

que otra persona incurra en la referida conducta”. Cualquiera de estas acciones estara sujeta a
sanciones disciplinarias en conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el
Reglamento General de Estudiantes de la UPR vigente.

Para velar por la integridad y seguridad de los datos de los usuarios, todo curso hibrido, a
distancia y en linea debera ofrecerse mediante la plataforma institucional de gestion de
aprendizaje, la cual utiliza protocolos seguros de conexion y autenticacion. El sistema
autentica la identidad del usuario utilizando el nombre de usuario y contrasefia asignados
en su cuenta institucional. El usuario es responsable de mantener segura, proteger, y no
compartir su contrasefia con otras personas.

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE SITUACIONES DE DISCRIMEN POR
SEXO O GENERO EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

La Universidad de Puerto Rico (Universidad), como institucién educativa y centro laboral,
tiene como norte proteger los derechos y ofrecer un ambiente seguro a todas las personas
que interactuan con la institucién, ya sean estudiantes, empleados, contratistas y/o
visitantes (en adelante “personas concernidas”). En atencién a ello, se promulga la presente
Politica por virtud de la Certificacion 107, JG 2021-2022, con el fin de promover un ambiente




de respeto a la diversidad y los derechos de los integrantes de la comunidad universitaria. Se
establece el protocolo, para el manejo de situaciones relacionadas con las siguientes
conductas prohibidas: discrimen por razén de sexo, género, o embarazo, hostigamiento
sexual, violencia sexual, violencia doméstica, violencia en cita y acecho, (en adelante, «las
conductas prohibidas»), en el ambiente de trabajo y estudio.

PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE UNA EMERGENCIA

Si se da una circunstancia inusual, de emergencia, que tal vez incluso impida la reunion con los estudiantes,
no importa la modalidad, el profesorado se comunicara via correo electrénico institucional para coordinar la
continuidad del ofrecimiento de curso.

SISTEMA DE CALIFICACION

AB CD,F
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Nota:
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1. Enlos casos en los que se emplean los términos estudiante y profesor se hace uso
del masculino en genérico de manera inclusiva en referencia a ambos sexos, es decir,
se incluye tanto el femenino como el masculino, asi como cualquier otro género con el
gue una persona pueda identificarse.

2. Las personas matriculadas en esta clase tienen el derecho a la inclusién, la equidad y
a que se les llame por el nombre de su preferencia, independientemente de su
género.

Ultima actualizacion: enero 2024




