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Centro Tecnológico de Entrenamiento y Capacitación 

  

 
Redacción Comercial y Ortografía 
 
El escribir correctamente es de alta importancia por la imagen que proyectamos a la persona que lee la 
información, es vital poseer un manejo adecuado del lenguaje escrito para decir exactamente lo que 
pensamos. Este curso de capacitación es dictado en nuestras oficinas en Quito en nuestras modalidades 
regular o abierta, y corporativo en cualquier parte del País.  
  

 

  

 

Objetivo 

Desarrollar las competencias y habilidades 
lingüísticas para la correcta escritura según las 
normas. Conocer sobre los errores más 
comunes y emplear estrategias para evitarlos. 
Conocer y reconocer los tipos de textos para 
emplearlos adecuadamente según el contexto. 

 

¿A quién está destinado? 

El curso está destinado a cualquier persona que 
desee mejorar su comunicación escrita. 
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Contenido 

1. Introducción 

1.1. Concepto de Redacción 

1.2. Objetivos e importancia de la Redacción 

 

2. La Redacción 

2.1. Cualidades del estilo: cuáles son y cómo 

conseguirlas 

2.1.1. Claridad 

2.1.2. Concisión 

2.1.3. Sencillez y Naturalidad 

 

3. Reglas Estilísticas 

4. Defectos de Redacción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Redacción, gramática y ortografía  

5.1. Introducción. 

5.2. Concordancias 

5.3. Manejo de Sustantivos – adjetivos – verbos 

5.4. Preposiciones 

5.5. Puntuación 

5.6. Reglas ortográficas  

 

6. Redacción de Escritos  

6.1. Estructura de cartas comerciales  

6.2. Formalidades de una carta 

6.3. Tipología de escritos más utilizados: 

6.3.1. e-mail 

6.3.2. Certificados 

6.3.3. Hojas de vida 

6.3.4. Memorándums  

6.3.5. Contratos y actas   
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