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Este curso te dará las herramientas para mejorar la 
precisión, coherencia y calidad de tu escritura, aspectos 
fundamentales en el ámbito laboral para transmitir ideas 
de manera efectiva y profesional.

Al aplicar de forma exitosa las técnicas ortográficas y 
utilizar correctamente los signos complementarios, 
podrás comunicarse de manera adecuada al contexto 
laboral y contribuir a una imagen sólida de tu 
organización.

ORTOGRAFÍA |  DESCRIPCIÓN

Duración:
20 horas

Modalidad:
Horario flexible

Aplicar técnicas de ortografía y gramática en la        
comunicación y redacción de mensajes, 
documentos e  informes de acuerdo con el 
contexto, necesidades     y requerimientos de su 
trabajo.

Identificar principales elementos de la  
comunicación escrita en contexto laboral. 

Reconocer    principales    elementos    de    reglas 
ortográficas de la escritura en español.

Aplicar signos complementariosde la escritura y 
la entonación endocumentos laborales.

Aplicar técnicas de revisión de la escritura en 
documentos laborales.

¿QUÉ APRENDERÁS?

Técnicas Ortográficas
y Signos Complementarios
aplicadas a documentos
laborales



ORTOGRAFÍA |  MALLA CURRICULAR

Técnicas Ortográficas y Signos
Complementarios aplicadas a
documentos laborales

M Ó D U LO  I

Lengua oral y lengua escrita. 
Uso del lenguaje e imagen 
social.

•
•

El contexto de
comunicación

M Ó D U LO  I I

Ortograf ía literal.
Reglas generales de tildación.
Reglas especiales de tildación.

•
•
•

Las reglas
ortográficas del español

Puntuación y signos
complementarios

M Ó D U LO  I I I

Signos complementarios de 
la escritura. 
Puntuación y efecto de 
significado.
Puntuación y entonación

•

•

•

M Ó D U LO  IV

Verificar  ortograf ía  literal  y  
acentual.  
Verificar puntuación.
Verificar uso de conectores.

•

•
•

Revisión de
la escritura en

documentos laborales
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ORTOGRAFÍA |  RUTA DE APRENDIZAJE



ORTOGRAFÍA |  FACILITADOR

Omar Salazar Provoste

¡Hola! Soy Omar Salazar, soy docente e investigador en UdeC 
Capacita, y tengo cursos increíbles sobre redacción y ortografía 
del español. En mi trayectoria, he enseñado en los programas de 
Doctorado en Lingüística e Ingeniería Industrial, y también he 
trabajado en proyectos emocionantes sobre prácticas letradas 
escolares, alfabetización en salud y liderazgo en organizaciones 
mapuche urbanas.

Si estás interesado en mejorar tus habilidades de escritura y 
ortografía, te invito a unirte a mis cursos interactivos y dinámicos 
en UdeC Capacita. Aprenderemos juntos conceptos clave de 
manera divertida y práctica. Estoy entusiasmado de ser parte de 
tu crecimiento académico y ayudarte a explorar nuevas fronteras 
del conocimiento.

FAC I L I TA D O R

¡Te doy la más cordial bienvenida
a mis cursos en UdeC Capacita!

PR O F E S O R  D E  E S PA Ñ O L  Y  F I LO S O F Í A



UDEC CAPACITA

ORTOGRAFÍA |  DIPLOMA DE CERTIFICACIÓN

*Si no apruebas el curso, obtendrás un Certificado de Participación.

¡Óbten tu Diploma 
de Certificación al 
aprobar este curso!

R E Q U I S I T O S  D E  A P R O B A C I Ó N

Cumplir con las actividades de aprendizajes 
contempladas en cada uno de los Módulos.

Aprobar el curso con un mínimo de 60 
puntos (en escala de 1 a 100).

Comprometidos con la formación de personas aportando a un país más desarrol lado

POR HABER APROBADO CON ÉXITO EL CURSO

SE OTORGA EL PRESENTE DIPLOMA A

Jorge Bizama Gallegos

Gerente UdeC Capacita

Pilar Constanzo Reyes

Técnicas Ortográficas y Signos Complementarios

aplicadas a documentos laborales

Esta actividad tuvo una duración de 20 hrs.

Y se realizó desde 1 de junio al 30 de junio



21 AÑOS
CAPACITANDO

OTEC
DE LA UDEC

+900
CURSOS

EJECUTADOS

+40.000
PARTICIPANTES
CAPACITADOS

N° 24 de
2.000 OTECs

DE CHILE SEGÚN 
SENCE

CERTIFICACIÓN
NCH 2827:2015 
BUREAU VERITAS

+100 
EMPRESAS

CONFIARON EN
NOSOTROS

EQUIPO DE
CAPACITACIÓN

+GRANDE DE 
LA REGIÓN

N° 1  EN LA
OCTAVA REGIÓN

EN CURSOS
SENCE

ORTOGRAFÍA |  ¿POR QUÉ ESTUDIAR EN UDEC CAPACITA?



www.udeccapacita.cl

Obtén tu Diploma de Aprobación
al finalizar el curso

jazmincontreras@udec.cl +569 4299 7511

Jazmín Contreras Cifuentes
A s i s t e n t e  A d m i n i s t r a t i v aCo n t a c t o :


