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LcDA. MONICA RAMIREZ HERNANDEZ

Licenciada en Sociologia y Educacion Preescolar,
cuenta con una especialidad en Violencia de
Género y Violencia Familiar por Tech Palewi, S.C.; un

INSTRUCTORA: diplomado en Couching Educativo y es maestrante
en educacion en la Universidad La Salle.

Actualmente labora en la Unidad de Recursos
Humanos de la Fiscalia General e imparte cursos en
materia de desarrollo humano.

OBJETIVO GENERAL:

Las personas servidoras publicas de la FGR adquiriran nuevos elementos para una correcta
escritura, a través de ejercicios practicos en los que aplicaran reglas ortograficas, asi como
principios de la redaccion y evaluaciéon de textos.

JUSTIFICACION:

La falta de conocimiento y practica del lenguaje afecta las actividades que desarrollan las
personas servidoras publicas de la institucion, por ello, uno de los propdsitos de la ensenanza
de la lengua es fortalecer las destrezas linguisticas basicas: la comprensién auditiva, lectoral, la
expresion oraly escrita. En este sentido, la ortografia y la redaccion representan una herramienta
de vital importancia en la comunicacion y ejercicio de las funciones que realiza habitualmente
el personal de la FGR.

BENEFICIO INSTITUCIONAL:

Con la imparticion de este curso, se busca que el personal de la institucion cuente con
conocimientos basicos para redactar, evaluar y corregir textos institucionales, con el objetivo de
que tenga elementos que impacten significativamente en el cumplimiento de sus funciones.

METODOLOGIA:

La actividad académica se lleva a cabo en un ambiente virtual didactico, a través de la
Plataforma institucional de capacitacion a distancia, en version Moodle, disenada para que las
personas servidoras publicas autogestionen su proceso de formacion en los horarios que mas
les convenga, dentro de un plazo establecido por el area coordinadora de la actividad
académica.

La estrategia de ensefianza - aprendizaje se desarrolla mediante la exposicion de los contenidos

tematicos y ejercicios, con los que se pretende que el personal incremente sus conocimientos

"El presente material es de cardcter academico, dirigido a las personas servidoras publicas de la Fiscalia General de la Republica
que deseen participar en esta actividad de capacitacion, por lo que queda prohibido su uso y reproduccion por cualquier medio,
para fines distintos a los establecidos.”

V. 2020 A. 2024F 2|4



»: FGR UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO PARA LA
7 FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

en la materia y con ello, se logre identificar, a través de la evaluacién final, el nivel de
comprension adquirido. Adicionalmente, se sugiere la bibliografia, asi como los materiales de
apoyo para su consulta.

MATERIAL DE APOYO:

ARCHIVOS PDF.

» Consejos para la redaccion de textos ejecutivos.

Guia breve y practica para la ortografia diaria.

Material de abreviaturas y siglas.

Ortografia.

Redaccion periodistica.

Reglas de ortografia y gramaticales.
CONTENIDO TEMATICO:
Tema 1. Ortografia.

1.1 Uso de las letras conflictivas.
1.2 Normas de acentuacion.
1.3 Signos de puntuacion mas comunes.

Tema 2. Redaccion.

21 Caracteristicas de una buena redaccion:
211 Decalogo de la redaccion.

2.2 Vicios del lenguaje.

2.3 Abreviaturas y siglas.

2.4 Lenguaje claro en las instituciones gubernamentales:
2.41 Lenguaje incluyente.

CRITERIOS DE EVALUACION Y ACREDITACION:

Las personas servidoras publicas para acreditar el curso y tener derecho a recibir constancia de
acreditacion, deberan visualizar las exposiciones virtuales y obtener una calificacidon minima de
7 en el examen final.
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RECURSOS FINANCIEROS:

Propios de la Fiscalia General de la Republica

BIBLIOGRAFIA UTILIZADA:

LIBROS.

Blanco. (1991). La lingdiistica del texto. En conferencias linguisticas. Pueblo y Educacion.

Botta, M. (1997). Comunicaciones escritas en la empresa. como dominar la escritura de negocios.
Vergara.

Corripio, F. (1975). Diccionario de dudas e incorrecciones del idioma. Bruguera.
Falcon de Ovalles, J. (2000). Lengua Espariola. Fedupel.

Fuentes, H. Ugalde, J. y Mestre, U. (1996). Fundamentos didacticos para un proceso de
ensenanza-aprendizaje particijpativo. Universidad Autonoma de Querétaro.

Himstreet, W.M. (1989). Cartas de informes en la empresa. Deusto, S.A.
Maqueo, A. M. (2019). Redaccion. Limusa.

Paredes, A. (2015). Prontuario de lectura, lingdiistica, redaccion, comunicacion oral y nociones de
literatura. Limusa.

Real Academia Espanola. (2010). Ortografia de la lengua espariola. RAE.

Revilla de Cos, S. (2001). Gramadtica espariola moderna. McGraw-Hill.
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