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CURSO DE EDUCACION A DISTANCIA
CURSO BAsICcO DE ORTOGRAFIA Y REDACCION. SEGUNDA EDICION

JUSTIFICACION

Como parte de las responsabilidades que tiene el Instituto de la Judicatura,
se encuentra la labor de capacitar, actualizar y especializar de manera continua a
los servidores publicos del Poder Judicial de Michoacan. Por esta razén, el Instituto
busca constantemente la realizacion de diversos eventos académicos en los que se
implementan programas orientados al cumplimiento de dicha labor.

Entre las tareas cotidianas que realiza el personal que labora en el Poder
Judicial se encuentra la elaboracion de toda clase de escritos: oficios, exhortos,
requisitorias, proveidos, sentencias, entre otros. De igual forma, y como parte del
derecho de la sociedad a mantenerse informada, el Poder Judicial hace publicos los
acuerdos y resoluciones que se generan todos los dias en las distintas instancias
judiciales e incluso administrativas, lo que obliga a que el personal responsable de
estas tareas tenga las herramientas necesarias referidas a las reglas de ortografia,
asi como las técnicas de redaccion que le permitan un desempefio mas profesional
de sus labores cotidianas.

Por lo anterior, el Instituto de la Judicatura del Consejo del Poder Judicial de
Michoacan implementd, en 2015 y 2016, el Primer Curso Basico de Ortografia y
Redaccion, mismo que tuvo una gran aceptacion entre los participantes; por lo que,
con la finalidad de ampliar el numero de funcionarios judiciales que puedan
beneficiarse de esta capacitacion que les permita fortalecer sus habilidades y
técnicas de redaccién asi como ampliar sus conocimientos de las reglas
ortogréaficas, se propone la realizacién del Curso Basico de Ortografia y Redaccion.
Segunda Edicién, en la modalidad a distancia, mismo que se divide en cuatro partes.

Al igual que en la primera edicion, los contenidos abordados —estructura y
funciones de la lengua, categorias gramaticales, reglas ortograficas de puntuacion
y acentuacion— permitiran a los participantes utilizar lo aprendido en la elaboracion
de textos conforme a las reglas generales y especificas de la materia.

De igual forma, se considera necesario conocer y revisar las sugerencias y
normas presentadas por la Real Academia en la ultima edicion de la Ortografia de
la Lengua Espafiola de 2014, y que incluye, entre otros temas de interés, los
siguientes: exclusién de digrafos del abecedario; la propuesta de un solo nombre
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para cada letra; los monosilabos sin tilde; el adverbio solo y los pronombres
demostrativos, sin tilde; la conjuncion o siempre sin tilde; las normas para el uso de
los prefijos, incluyendo ex; asi como el uso de las mayusculas o mindsculas en los
meses, los dias de la semana, cargos, entre otros. Asimismo, el Curso Basico, en
su modalidad a distancia, incorpora un analisis de los tiempos verbales y su uso en
la elaboracién de textos; una revisibn mas amplia de las oraciones subordinadas
(sustantivas, adjetivadas y circunstanciales), asi como la presentacion de los errores
mas comunes en el lenguaje escrito.

El enfoque pedagdgico del Curso es de corte constructivista; por tanto, la
participacion individual se ha de convertir en una dinamica racional y utilitaria. Se
aprovecharan los conocimientos y las experiencias que ya se poseen acerca de la
redaccion. Mediante estrategias didacticas pertinentes, se obtendran conocimientos
significativos. Significativos por el impulso que den al desarrollo de habilidades en
el manejo de la expresion escrita como por el impacto que tengan en el
mejoramiento del desempefio profesional.

El Curso Béasico de Ortografia y Redaccion. Segunda Edicién, en su
modalidad a distancia, pretende incidir en el desarrollo de habilidades que
fortalezcan la formacion integral de los profesionistas del Poder Judicial del Estado.

OBJETIVO GENERAL

El participante habra adquirido las herramientas basicas necesarias
asociadas a la ortografia y la redaccion para la elaboracién de documentos en el
contexto laboral y personal.

ESTRUCTURA DEL CURSO.

El Curso propuesto consta de cuatro partes?, cada una de las cuales estara
compuesta de diferentes médulos, a través de los cuales se pretende lograr una
adecuada capacitacion de los participantes.

! Primera Parte: Estructura de la Oracién; Segunda Parte: El Sistema de Puntuacion; Tercera Parte: El Sistema
de Acentuacion; y, Cuarta Parte: Elementos de Gramatica y Principios de Redaccion.
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DESTINATARIOS DEL CURSO

El Curso Bésico de Ortografia y Redaccion. Segunda Edicion, Modalidad a
Distancia, esta dirigido a todos los servidores publicos del Poder Judicial de
Michoacan?.

SISTEMA Y DURACION.

La primera parte del Curso, Estructura de la Oracion, comprende un total de
52 horas académicas y se verificard y concluira en un periodo de 69 dias. Cada
modulo implicard a cada participante un minimo de 13 horas de trabajo en la
realizacion de las diversas actividades que se deban desarrollar.

Inicia: 27 de febrero de 2020

Concluye: 12 de mayo de 2020

La segunda parte, El Sistema de Puntuacion, comprende un total de 39 horas
académicas y se verificard y concluira en un periodo de 50 dias. Cada mddulo
implicara a cada participante un minimo de 13 horas de trabajo en la realizacion de
las diversas actividades que se deban desarrollar.

Inicia: 8 de mayo de 2020

Concluye: 26 de junio de 2020

La tercera parte, El Sistema de Acentuacion, Curso comprende un total de
39 horas académicas y se verificard y concluira en un periodo de 50 dias. Cada
modulo implicard a cada participante un minimo de 13 horas de trabajo en la
realizacion de las diversas actividades que se deban desarrollar.

Inicia: 11 de agosto de 2020

Concluye: 29 de septiembre de 2020

2 En el supuesto de no llenarse, se extendera la invitacién al Instituto de la Defensoria PUblica del Estado, en
virtud del convenio de colaboracion académica.
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La Cuarta Parte, Elementos de Gramatica y Principios de Redaccion,
comprende un total de 40 horas académicas y se verificard y concluird en un periodo
de 50 dias. Cada mddulo implicaré a cada participante un minimo de 20 horas de
trabajo en la realizacidon de las diversas actividades que se deban desarrollar.

Inicia: 6 de noviembre de 2020

Concluye: 12 de enero de 2021

CUPO.

El cupo estara sujeto a un maximo de 100 cien participantes en cada parte,
dado que se requiere llevar un seguimiento personalizado y puntual de los avances
académicos y de las diversas actividades que comprende el programa a través de
las tutorias.

MECANICA OPERATIVA Y LOGISTICA

INTRODUCCION.

El Instituto de la Judicatura tiene entre sus responsabilidades especializar,
capacitar y actualizar de manera continua a todos los servidores publicos de la
judicatura local, asi como a los profesionistas que aspiran a laborar en él. Por esta
razon, el Instituto ha implementado una serie de cursos y actividades académicas
encaminadas a cumplir con tal encomienda, ahora en la modalidad a distancia, y
con ello facilitar el acceso a la capacitacion al mayor niamero posible de integrantes
del Poder Judicial de Michoacan.

REQUERIMIENTOS.

El Curso se impartird a distancia y de manera virtual mediante el uso de la
plataforma del sistema informatico del Poder Judicial del Estado de Michoacan y
con acceso a través de su pagina web — www.poderjudicialmichoacan.gob.mx-. En
tal virtud, para poder realizar adecuadamente el programa académico se requiere
contar con un equipo de computo con los siguientes requisitos minimos:

1) Computadora o tablet con acceso a internet (Que no sea equipo del Poder
Judicial);
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2) Escaner o camara fotogréafica digital (celular, camara convencional,
Tablet, entre otras);

3) Software:

a. Navegador de internet (Microsoft Internet Explores, Safari, Google
Chrome, Mozilla Firefox) —Version mas reciente—;

b. Acrobat Reader —Version més reciente—; vy,
c. Flash Player —Version mas reciente—.

4) Tener conocimientos generales de informatica, asi como del manejo de
internet;

5) Tener conocimiento en manejo de procesadores de textos (Office Word
2007 en adelante); y,

6) Correo electronico personal (el cual seréa el medio de comunicacion entre
el participante y el tutor, y al que se haran llegar toda clase de
notificaciones, avisos, etcétera).

CRITERIOS DE SELECCION.

1. Orden de recepcion de la solicitud. Para tales efectos se tomara en
consideracion la fecha y hora de envio de la solicitud que se indique al
momento de recibir el correo electrénico.

CRITERIOS DE ACREDITACION.

Los participantes deberan cubrir todas las actividades programadas en los
tiempos y formas que se determinen.

DINAMICA DEL CURSO.

El alumno contara con un periodo de 12 doce dias para realizar la totalidad
de las actividades disefiadas para cada uno de los modulos y se acreditara mediante
la entrega de los trabajos respectivos a mas tardar en el doceavo dia de cada uno
de los médulos.
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El Instituto dara a conocer a los participantes las fechas de apertura y de
cierre de cada uno de los médulos, lapso dentro del cual los alumnos deberan
realizar las lecturas, ejercicios, controles de lectura, y demas actividades que
conlleve el programa de cada moédulo.

No realizar todas las actividades del moédulo impedira al alumno tener la
posibilidad de acceder al siguiente.

Concluida la fecha de cierre el alumno no podra acceder al modulo y
consecuentemente a las actividades respectivas, por lo que su calificacion en el
MismMo no sera aprobatoria.

Cada participante contara con un tutor que dara seguimiento a su avance
académico y que resolvera, por via electronica las dudas que pueda tener a lo largo
del Curso y quien fungira como enlace con el Instituto de la Judicatura en las
cuestiones inherentes a su desempefio y trayectoria.

A lo largo del Curso, y para la adecuacién de los participantes, se podran
llevar a cabo diversas actividades, mismas que deberan ser realizadas por los
participantes segun el programa de cada modulo y entre las que se encuentran las
siguientes:

Lecturas obligatorias;
Lecturas complementarias;
Respuesta de cuestionarios;
Controles de lectura;
Visualizacion de videos;
Ensayos y resimenes;
Fichas de lecturas;

Actividades recreativas;

© © N o o s~ 0w P

Investigaciones; vy,

10.Examenes.
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NOMBRE CARGO Calificacion
Aguilar Becerra Alba Rosa Escribiente adscrito al 1J del CPJEM 9.25
Alonzo Alvarado Osman Escribiente adscrito al 1J del CPJEM 10
Alvarado Aguilera Raul Escribiente adscrito al 1J del CPJEM 9.85
Cervantes Herrera Salvador Escribiente adscrito al 1J del CPJEM 10
Chavez Zarate César Escribiente adscrito al IJ del CPJEM 9.5
Molina Lazaro Jorge Alejandro | Escribiente adscrito al 1J del CPJEM 9.14
Sepulveda Jiménez Rafael Escribiente adscrito al IJ del CPJEM 10
Parra Noguez Javier Escribiente adscrito al 1J del CPJEM 8.83
Pefia Medina Gonzalo Escribiente adscrito al 1J del CPJEM 9.66
Rojas Mejia Maira Guadalupe | Escribiente adscrito al IJ del CPJEM o

*Las calificaciones corresponden al curso proximo anterior.

*Nueva propuesta.
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TEMARIOS:

Médulo

CONTENIDO

Sujeto y predicado

1.1Sintaxis

1.2La oracion

1.30racion bimembre: algunas
estructuras

1.4El sujeto

1.5Identificacién del sujeto

1.6 Oraciones simples

1.7 Oraciones compuestas

Il. El

complementos

sujeto

y

Sus

2.1 Sujeto simple y sujeto complejo
2.2 Sujeto tacito

2.3 Modificadores directos del sujeto
2.4 Modificadores indirectos

2.5El complemento adnominal

Il El  predicado

complementos

y  sus

3.1El predicado

3.2El nucleo del predicado
3.3El complemento directo
3.4La

complemento directo

preposicion a y el

3.5El complemento indirecto
3.6Los complementos

circunstanciales




Consejo del Poder Judicial del Estado

Instituto de la Judicatura

3.7El orden de los complementos
del predicado

3.8Complementos preposicionales
del verbo

4.1 Naturaleza de las oraciones
compuestas

4.2 Oraciones coordinadas y
subordinadas

4.3La subordinacion sustantiva

IV.  Oraciones compuestas 4.4Verbos subordinados en
subjuntivo e indicativo

4.5Las subordinadas adjetivas

4.6 Oraciones subordinadas
circunstanciales: adicion, causa,
comparacion, consecuencia,
concesion, condicién, contraste,
excepcion, finalidad, intensidad,
lugar, modo, restriccion, y

tiempo.
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MODULO

CONTENIDO

Lacomal,] y el punto [.]

1.1 La funciébn conectiva de los
signos de puntuacién

1.2 Los usos del punto [.] y de la
coma [,]

1.3 El punto y el encabalgamiento

1.4 Usos de la coma

1.5 Los 12 usos de la coma
1.5.1 Usos obligatorios

1.5.2 Usos discrecionales

1.6 La prohibicién del uso de la
comay su excepcion

1.7 Las reglas
1.7.1 Regla 1: La coma serial

1.7.2 Regla 2: La coma antes de
una conjuncién para anunciar
gue se rompe la serie.

1.7.3 Regla 3: La coma y la
informacion parentética

1.7.4 Regla 4: La coma del
vocativo

1.7.5 Regla 5: La coma de la
elipsis

1.7.6 Regla 6: La coma y la
conjuncion adversativa para
coordinar dos oraciones

11
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1.7.7 Regla 7: La coma
discrecional entre el sujeto y el
nacleo del predicado en las
oraciones subordinadas

1.7.8 Regla 8: La coma tras
inversion sintactica

1.7.9 Regla 9: La coma que evita
confusibn en la inversion
sintactica

1.7.10 Regla 10: Usamos coma
después de una inversion
sintactica que contiene
gerundios o participios pasivos

1.7.11 Regla 11: La coma
después de una inversion
sintactica consistente en una
oracion subordinada
circunstancial condicional

1.7.12 Regla 12: La coma
después de un adverbio usado
de manera absoluta en una
inversion sintactica

El punto y coma [;] y los
dos puntos [:]

2.1 El punto y coma,
consideraciones generales

2.2 Separacion de oraciones
yuxtapuestas de construccién no
semejante

2.3 Yuxtaposicion de oraciones con
el mismo sujeto

2.4 Para separar oraciones en serie
con frases incidentales

12
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2.5 Para separar oraciones que
comparten el mismo verbo
(elipsis)

2.6 Los dos puntos

2.7 Para empezar a escribir una
carta

2.8 Antes de una lista en un cartel o
anuncia

2.9 No usar los dos puntos después
de un verbo cuando este
introduce una enumeracion

2.10 Evitese la frase como son

2.11 Antes de una cita textual

2.12 Para sugerir una
consecuencia, para dar una
explicacion o anunciar una
conclusion

2.13 Después de ciertos giros y
frases hechas

Los puntos suspensivos
[...], los signos de
interrogacion [¢?] y de
admiracion [j!], la raya [—],
los paréntesis ( ), los
corchetes [ ], el guion [-] y
las comillas [“”,« », ‘’, <>];
ademas, algunas reglas
para usar las mayusculas

3.1 Los puntos suspensivos

3.2 Los signos de interrogacion y de
exclamacién

3.3 Los paréntesis, la raya, los
corchetes, el guion y las letras
cursivas o itélicas

3.4 Las comillas

3.5 ¢ Comillas o cursivas?

13
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3.6 Con comillas y paréntesis,
¢ddénde va el punto, adentro o
afuera?

3.7 Acerca del uso de mayusculas y
minusculas

3.8 Mayusculas 'y tildes de
acentuacion
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MODULO

CONTENIDO

IV. Fonéticay fonologia

1.1 Sonidos, fonemas y grafias

1.2 Vocales y consonantes

1.3 La silaba

1.4 El acento

1.4.1 Acento ortografico

1.4.2 Acento prosédico

1.5 Clasificacion de las palabras segun el
acento

1.6 Palabras tonicas y palabras atonas

Il. ElI sistema de acentuacién
(reglas generales)

2.1 El sistema de acentuacion
2.2 Reglas generales
2.2.1 Palabras agudas
2.2.2 Palabras graves
2.2.3 Palabras esdrujulas
2.2.4 Palabras sobresdrujulas

2.3 Diptongos

2.4 Triptongos
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3.1 Vocales abiertas y cerradas

3.2 Hiatos

3.3 Tilde diacritica
3.3.1 Monosilabos
3.3.2 Interrogativos y exclamativos

[Il. El sistema de acentuacién 3.3.3 Adverbio adn/aun

(reglas particulares y casos

especificos) 3.4 Adverbios en —mente

3.5 Casos especificos
3.5.1 Mayusculas
3.5.2 Palabras compuestas
3.5.3 Abreviaturas
3.5.4 Nombres propios
3.5.5 Palabras y expresiones
latinas

3.6 Casos obsoletos
3.6.1 Conjuncién “0”
3.6.2 Adverbio “solo”

3.6.3 Pronombres demostrativos
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MODULO

CONTENIDO

I. Reglas gramaticales

1.1 Concordancias gramaticales
1.1.1 Concordancia entre sujeto y verbo
1.1.2 1.1.2. Concordancia de género
1.1.3 Concordancia de numero

1.2 Verbos
1.2.1 Generalidades
1.2.2 Regulares e irregulares

1.2.3 Correlacion de tiempos y modos
verbales

1.2.4 Verbos de régimen prepositivo

1.2.5 Uso correcto del gerundio

1.3 Pronombres
1.3.1 Personales
1.3.2 Demostrativos
1.3.3 Posesivos
1.3.4 De obijeto directo
1.3.5 De obijeto indirecto
1.3.6 Reflexivos

1.3.7 Reciprocos

2.1 Conceptualizacion
2.1.1 La redaccion
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[l. Redaccion

2.1.2 Redaccion y gramatica

2.2 La lengua y la comunicacion

2.2.1 Lenguaje, lengua, habla y norma
2.2.2 Funciones del lenguaje
2.2.3 Caracteristicas y tipos de discurso

2.3 Intencién comunicativa del texto

2.3.1 Caracteristicas: claridad, concision,
sencillez, adecuacion, ordenacion...
2.3.2 Vicios del lenguaje

2.4 Conectores

2.4.1 Preposiciones
2.4.2 Frases prepositivas
2.4.3 Conjunciones
2.4.4 Frases conjuntivas

2.5 Marcadores del discurso

2.5.1 Parrafos

2.5.2 Puntuacion

2.5.3 Marcadores discursivos
(estructuradores de la
informacion,conectores,reformuladores,
operadores argumentativos y
marcadores conversacionales)

2.6 Vocabulario
2.6.1 Sinbnimos
2.6.2 Anténimos
2.6.3 Parénimos: homéfonos y homografos

2.7 Actividades practicas
2.7.1 Ejercicios

2.7.2 Revision

2.7.3 Reconstruccion
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