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SESIÓN 1

Redacción y Comunicación Institucional de Éxito

Una Buena Redacción para la Comunicación 
Institucional de Éxito

Clínica de Redacción Efectiva y Documentos de Gestión



Pásame el lápiz negro

Hay una perdida en la oficina
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¿Una Buena Comunicación?
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¿Qué es la comunicación?
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Comunicación
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¿Es posible armarlo sin ayuda?

¿Cómo logro armarlo en menos 

tiempo?
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¿Por qué escoger uno u otro para una cita?
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¿Por qué escoger una u otra para una cita?
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¿Por qué escoger a uno u otro para iniciar 

un negocio?
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Las Mayúsculas Cambiaron
Su nuevo uso en castellano
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Las mayúsculas. Cómo usarlas con las nuevas 
reglas de la RAE

Clínica de Redacción Efectiva y Documentos de Gestión



Cómo usar las mayúsculas con las nuevas reglas 
de la RAE
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El uso de la mayúscula

11. La primera letra de un escrito y
después de un punto.

2. La palabra que va después de
interrogación y admiración, cuando
equivale a punto.

3. Después de dos puntos, la primera
palabra de una cita textual y
después de los términos hago
constar, hago saber, resuelve, dijo,
expone, establece, decreta,
dispone, declara, certifica,
manifiesta y otros similares.

4. Los nombres de pila, apellidos, seres
imaginarios, animales, calificativos,
ciudades, montes, etcétera

• Una puerta negra como mi casa. Tengo 
miedo .

• ¡Ah! Así se ve mejor

• Fuimos los llamados: Juan, Pedro y yo.

• Juan, Pedro, ¿Toro Sentado? ¿Fulano? 
¿Juan de la Rosa?
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55. Los nombres de lugares
cuando indican accidentes
geográficos.

6. Formas de gobierno o
corporaciones.

7. Divisiones políticas.

8. Los nombres comunes que
designan animales, cosas,
sentimientos o conceptos
personificados.

• Isabel la Católica.

• IBM / Inictel

• Federación Rusa

• Gato con Botas

El uso de la mayúscula
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9.. Los sustantivos y adjetivos que forman los nombres de las
colectividades, corporaciones, instituciones, establecimientos o
entidades. Asociación de Comerciantes

10. Los atributos divinos, los nombres que indican santidad y el
pronombre ÉL, cuando se refiere a Dios.

11. Los adjetivos, sobrenombres, apodos, títulos de nobleza. Nicolás
el Terrible.

12. Los tratamientos abreviados y con las palabras que forman parte
del título de autoridades o dignidades.

El uso de la mayúscula
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El uso de la mayúscula
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El uso de la mayúscula
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13.  Tratamientos: usted, excelencia, monseñor, licenciado, don, doña, sor,   
santo; se escriben con mayúscula en abreviatura.

14. Títulos y cargos: palabras como rey, papa, presidente, arzobispo, jefe 
de gobierno, canciller, director general de minería, constituyen 
sustantivos comunes y deben escribirse en minúscula

15, Profesiones: las profesiones son nombres comunes y por tanto, se 
escriben en minúscula. Ejemplos: médico, abogado, psicólogo, etc.

El uso de la mayúscula
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El uso de la mayúscula
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5.   Los nombres de astros, constelaciones, zonas terrestres, 
referencias geográficas y astronómicas.

• Los puntos cardinales.

• Títulos de obra.

• Los nombres de los meses serán con minúscula, excepto fecha 
especial.

El uso de la mayúscula
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El uso de la mayúscula: prefijos-sufijos
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• Los prefijos van junto a la palabra.

• Ejemplos:

• Expresidente

• Posventa

• Antitabaco

• Solo se usa guion en el prefijo cuando la palabra que sigue
va con mayúsculas.

• Ejemplos:

• Mini-USB

• Pro-Obama

PRINCIPALES CAMBIOS DE LA RAE 2010
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• Los prefijos van separados solo en caso de que
afecten a varias palabras.

• Ejemplos:

• Ex primera dama.

• Pro derechos humanos.

• Anti pena de muerte.

Principales cambios de la RAE 2010
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SESIÓN 2

LAS TILDES QUE DESAPARECIERON

Las Innovaciones en la Redacción 
Ejecutiva

Clínica de Redacción Efectiva y Documentos de Gestión



Clínica de Redacción Efectiva y Documentos de Gestión



Iré solo este domingo.
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Innovaciones de la RAE
En el 2010 la Asociación de Academias de la Lengua Española (Asale)

y la Real Academia Española (RAE) publicaron nuevas reglas de la lengua.

1. La i griega será Y.

2. Ch y Ll ya no son letras del alfabeto.

3. Solo café solo, sin tilde.

4. Este, ese, aquel y sus femeninos.

“Dijo que esta mañana vendrá / dijo que ésta vendrá”.

“Pasaré sólo este verano / pasaré solo este verano ”
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• Guion, también sin tilde.

Hui, truhan, Sion, lie, lio y fie.

• 4 o 5 y no 4 ó 5 / 79 u 80

• Catar y no Qatar / Cuórum y no quórum

• Décadas, los años 50.

Innovaciones de la RAE
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• Hiato

• Cuando dos vocales aparecen juntas dentro de una palabra, 
pero pertenecen a sílabas diferentes.

• Ejemplo: 

• Aéreo  a-é-re-o. 

• Raíz ra-íz.

• Hé-ro-e. 

• Baúlba-úl.

TILDACIÓN EN HIATOS 
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• ¿Cómo sé que debo colocar una tilde en un hiato?

• Primero identifica la vocal tónica (la que tiene mayor
fuerza de voz).

• Coloca tilde si la vocal tónica es cerrada.

• Ejemplos:
• Pa-ís
• po-li-cí-as
• ca-í-da
• Da-rí-o

TILDACIÓN EN HIATOS 
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• Se usa en palabras homónimas para distinguir su uso.

• Ejemplos: Cómo, cuál, cuánto, cuándo, qué, quién…en
pregunta o exclamación.

• Mí, tú , él como pronombres personales.

• Sí, afirmación. Más , adverbio de cantidad. Té , la bebida.

• Los monosílabos no se tildan, excepto en
uso diacrítico.

TILDE DIACRÍTICA
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Monosílabos Diacríticos

Pronombre Personal

Mí, Tú, Sí y Él, Te

•Lo trajo para mí – Lo trajo para mi primo (adjetivo posesivo)
•Tú cuenta con él – Tu cuenta con él (adjetivo posesivo)
•Lo retuvo para sí – Sí lo retuvo (Adverbio de afirmación), Si lo retuvo, no 
lo sé (conjunción condicional)
•Él que sabe – El que sabe (artículo)
•Te sirve cada día – Té sirve cada día (sustantivo) 
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En las siguientes oraciones, se ha omitido la tilde diacrítica.

Colócala en las palabras subrayadas que la precisen.

1. El niño se quedó dormido en la falda de su mamá.

2. Se mas cuidadoso cuando cruces la calle.

3. Tu madre te envió este dinero.

4. Espero que me de detalles de lo ocurrido.

5. Si lo preparas, aceptaría tomar te.

ES HORA DE PRACTICAR 
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Sé
El presente del verbo saber y el imperativo del verbo ser, se 
diferencian del pronombre se.

Sé lo que quieres / Sé como quieras / Se le quiere como es.

Dé
El presente del subjuntivo y el imperativo del  y el imperativo del 
verbo dar, se diferencian de la preposición.

Dé usted lo que quiera / De usted, lo que quiera.

Monosílabos Diacríticos
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Salud mental es, en términos generales, el estado de equilibrio entre una
persona y su entorno socio-cultural que garantiza su participacion laboral,
intelectual y de relaciones para alcanzar un bienestar y calidad de vida.
Comunmente, se utiliza el término “salud mental” de manera analoga al
de “salud o estado fisico”, pero lo mental alcanza dimensiones mas
complejas que el funcionamiento meramente organico del individuo. La
salud mental ha sido definida de multiples formas por autores de
diferentes culturas. Los conceptos incluyen el bienestar subjetivo, la
autonomia y potencial emocional, entre otros. Sin embargo, las
precisiones de la Organización Mundial de la Salud establecen que no
existe una definición “oficial” sobre lo que es salud mental y que cualquier
definición estara siempre influenciada por diferencias culturales,
suposiciones, disputas entre teorias profesionales, la forma en que las
personas relacionan su entorno con la realidad, etc.

I. COLOQUE LA TILDE GENERAL, DIACRÍTICA Y/O ESPECIAL, SEGÚN SEA CONVENIENTE. 
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SESIÓN 3

PRECISIONES SOBRE EL USO CONSCIENTE DE 
LOS SIGNOS 

Las Innovaciones en la Redacción 
Ejecutiva
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Importancia de la puntuación

• Sin puntuación sería difícil definir las
ideas o establecer la relación existente
para ellas. Necesitaríamos hacer un
gran esfuerzo para comprender su
sentido.

• La puntuación, además de poner orden
en las palabras, agrupándolas por
oraciones y párrafos, también sirven
para dar a conocer los sentimientos, las
intenciones, crea ambientes de miedo o
reproduce sensaciones de sorpresa o
alegría.

• Ciertamente es difícil especificar el uso
correcto de los signos de puntuación,
sobre todo de la coma, ya que muchas
veces está sujeto al juicio del escritor y
a su muy peculiar estilo.
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Signos de puntuación
• Coma (,)
• Punto y coma (;)
• Dos puntos (:)
• Punto, punto y aparte, punto y seguido y punto 

final (.) 
• Puntos suspensivos, (...)
• Admiración (¡!)
• Interrogación (¿?)
• Comillas (“”)
• Diéresis o crema (¨)
• Guión (-)
• Paréntesis ( )
• Raya(-)
• Asterisco (*)
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LAS COMAS TIENEN UN USO Y OBJETIVO
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Vamos a comer niños
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UN CASO DE LA VIDA REAL

Se cuenta que un señor, por ignorancia o malicia, dejó al morir el

siguiente testamento sin signos de puntuación:

El juez encargado de resolver reunió a los posibles herederos, es decir, al sobrino Juan, 
al hermano Luis, al sastre y a los jesuitas. Les entregó una copia del confuso testamento 
para que le ayudaran a resolver el dilema. Al día siguiente, cada heredero aportó al juez 

una copia del testamento con signos de puntuación.
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Juan, el sobrino
«Dejo mis bienes a mi sobrino Juan. No a mi hermano Luis.
Tampoco, jamás, se pagará la cuenta al sastre. Nunca, de
ningún modo, para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo».

Luis, el hermano
«¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¡A mi
hermano Luis!. Tampoco, jamás, se pagará la cuenta
al sastre. Nunca, de ningún modo, para los jesuitas.
Todo lo dicho es mi deseo».

El sastre
«¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¿A mi hermano Luis?
Tampoco, jamás. Se pagará la cuenta al sastre. Nunca, de
ningún modo, para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo».

Los jesuitas
«¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¿A mi hermano
Luis? Tampoco, jamás. ¿Se pagará la cuenta al sastre?
Nunca, de ningún modo. Para los jesuitas todo. Lo dicho es
mi deseo».
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Señores: aquí se trata de cometer un fraude. El finado no ha testado y, por
tanto, la herencia pertenece al Estado, según las leyes en vigor. Así lo
prueba esta verdadera interpretación:

«¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¿A mi 
hermano Luis? Tampoco. Jamás se pagará la cuenta al 
sastre. Nunca, de ningún modo, para los jesuitas. Todo 

lo dicho es mi deseo».

Conclusión:
El uso de los signos de puntuación viene determinado por el 

sentido de las frases y es necesario usar los que en cada caso 
convengan y precisamente donde convengan.
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1. Coma enumerativa

• Enumera miembros análogos que integran un 
conjunto.

Ese chico es inteligente, guapo, varonil y
muy decidido.

No le gusta el marisco, el pescado, la
paella ni el cocido de garbanzos.
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• Hemos estudiado variedades lingüísticas las 
reglas de tildación y errores sintácticos para el 
examen parcial.

• Lápiz  lapicero y borrador son los útiles básicos 
para todo diseñador.

• Tu jefe dijo que me entregaras todos los 
cheques  facturas y notas de venta.

,

,

,

Ejercicios de coma enumerativa
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• Sofía debe estudiar Matemática  
Administración  Software de Negocios y Taller 
de formación esta semana.

• Los martes  jueves y sábado tengo clases de 
natación.

• Luis  Tomás y Martín deben consumir vitaminas 
C  D  E y zinc como complemento nutricional..

,

Ejercicios de coma enumerativa

,

,

,
,
,
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María recordó las capitales de los países
europeos, los títulos de las principales
novelas latinoamericanas del siglo XX y
sus autores, y los nombres de todos los
virreyes de la época colonial.

,
María recordó las capitales de los países
europeos, los títulos de las principales
novelas latinoamericanas del siglo XX y
sus autores, y los nombres de todos los
virreyes de la época colonial.

,

2. Coma jerárquica

• Para evitar confundir la jerarquía de la
enumeración.
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 Gabriel García Márquez escribió las
novelas Crónica de una muerte
anunciada y Del amor y otros
demonios.

 La empleada lava y seca los platos y
cocina para todos los niños siempre.

,

,

 Gabriel García Márquez escribió las
novelas Crónica de una muerte
anunciada y Del amor y otros
demonios.

 La empleada lava y seca los platos y
cocina

Ejercicios de coma jerárquica
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3. Coma de incisos

• La coma INCIDENTAL introduce elementos
incidentales o accesorios.

• Nosotros, aunque no lo creas, compramos las 
entradas VIP para el concierto.

• La música suave relaja, definitivamente, el alma de 
cualquier individuo. 

• Nosotros, en efecto, nos haremos responsables 
de todo.
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• La coma EXPLICATIVA introduce elementos
explicativos.

• Mario, el que tiene un piercing en la lengua,,
escuchó una hermosa melodía en la radio.

• Pedro, el audaz, pateó la pelota para inaugurar el 
campeonato de clubes. 

• Marco, más conocido como el sagaz, se lanzó en 
parapente varias veces.
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 Lima, la capital del Perú, tiene ocho millones
de habitantes.

 José Faustino Sánchez Carrión, el Solitario
de Sayán, participó activamente en la
Independencia del Perú.

 Arequipa, la Ciudad Blanca, celebra su
aniversario el 15 de agosto.

• APOSICIÓN: frase que puede reemplazar al
sujeto.
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4. Coma elíptica

La coma elíptica se usa en los casos en que se omite el
verbo, porque ya se mencionó anteriormente o se

sobreentiende.

Japón exporta automóviles; Corea, electrodomésticos.
exporta

Año nuevo, vida nueva. 
es

Pedro tiene 20 años y su hermano, 25.

tiene
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5. Coma criminal

La coma no se debe usar para cortar la secuencia
natural de una oración.

SUJETO, VERBO      OBJETO       COMPLEMENTO         X

SUJETO       VERBO, OBJETO       COMPLEMENTO         X

SUJETO       VERBO      OBJETO, COMPLEMENTO         X

SUJETO       VERBO      OBJETO       COMPLEMENTO

COMPLEMENTO  SUJETO VERBO OBJETO.,
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Para recordar:
La coma cumple diversas funciones al
interior de una oración, por ejemplo…

enumerar

marcar el movimiento 
del circunstancial

introducir inciso, explicación 
y/o aposición

omitir el verbo

Se considera “coma criminal” a todo uso 

inadecuado de este signo.
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Sintácticamente, los elementos de la oración se organizan:

S V O

C

C

O
V

S
El detective Malón atrapó
a los malhechores
cuando salían del callejón.

Coma  de movimiento de 
circunstancial
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• El príncipe mató al dragón en la puerta del 
castillo.

• En la puerta del castillo  el príncipe mató al 
dragón.

• El príncipe mató  en la puerta del castillo  
al dragón.

Ejercicios de coma de movimiento de 
circunstancial

• El príncipe mató al dragón en la puerta del 
castillo.

• En la puerta del castillo, el príncipe mató al 
dragón.

• El príncipe mató, en la puerta del castillo,
al dragón.
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EL PUNTO Y COMA
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José, el vendedor de la esquina, Luis, el 

Loco y Julito lanzan piropos a las chicas 

del barrio.

¿Cuántos son los que piropean?

José, el vendedor de la esquina; Luis,

el Loco; y Julito lanzan piropos a las

chicas del barrio.

¿Cuántos son los que piropean ahora?

A. PUNTO Y COMA EN ENUMERACIÓN COMPLEJA
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La casa estaba con las ventanas

rotas posiblemente a pedradas con

la puerta forzada con los muebles

destrozados y el hilo telefónico

cortado.

La casa estaba con las ventanas

rotas posiblemente a pedradas con

la puerta forzada con los muebles

destrozados y el hilo telefónico

cortado.
;

;
;

,

Basta que un solo miembro de la enumeración lleve coma
interna para que todos los miembros de la misma se
enumeren con punto y coma.
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Los jugadores se entrenaron intensamente durante
todo el mes; no obstante, los resultados no fueron
los que el entrenador esperaba.

B. PUNTO Y COMA ANTES DE LOS CONECTORES

Está muy enfermo, tiene fiebre y se siente muy

débil; por consiguiente, no vendrá.

Se usa punto y coma delante de conectores de sentido
adversativo, concesivo o consecutivo, como pero, mas, aunque,
sin embargo, por tanto, por consiguiente, etc., cuando las
oraciones que encabezan tienen cierta longitud.Clínica de Redacción Efectiva y Documentos de Gestión



• Todo el mundo a casa ya no hay nada más que hacer.

• Al ver aquella habitación decidió limpiarla y ponerla en orden la desempolvó la
fregó la abrillantó y la pulió.

C. PUNTO Y COMA PARA UNIR PROPOSICIONES 

;
,;,,
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• Martín compró los boletos Roxana las gaseosas y José las galletas.

• Nosotros somos pacientes razonables y diplomáticos ustedes alarmistas y
beligerantes.

; 

,

D. EL PUNTO Y COMA PARA UNIR PROPOSICIONES 
CON VERBO ELIDIDO

;
, ,

,; 
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Para recordar
Se usa punto y coma

• Para separar los elementos complejos que incluyen comas

Están presentes Julio, abogado de profesión; Marcos, electricista; y Marcial,

médico de la casa.

• Ante conectores textuales

Prometieron levantarse temprano; sin embargo, se quedaron dormidos.

• Para unir proposiciones que tienen relación lógica

Estuvo muy enfermo; lo operaron de emergencia.

• Para unir proposiciones con verbo elidido

Nosotros iremos de paseo; ustedes, a realizar trabajo de campo.
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¿Cuál es el mensaje?

«Si el hombre supiera verdaderamente el valor 

que tiene, la mujer andaría en cuatro patas en su 

búsqueda»

«Si el hombre supiera verdaderamente el valor 

que tiene la mujer, andaría en cuatro patas en su 

búsqueda»
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