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NSTITUTO PROVINCIAL D
ON PUBLICA

1. DENOMINACION DE LA CAPACITACION:

REDACCION DE TEXTOS: ASPECTOS GENERALES DE LA LENGUA

2. FUNDAMENTACION.
Sabemos que en los espacios institucionales administrativos, se requiere contar cada vez mas, con personas
gue tengan una vasta preparacion en lo relativo a sus habilidades de comunicacion escrita para desempeiiar
con éxito sus tareas en los distintos ambitos laborales.

Es por eso, que este curso practico - tedrico ha sido pensado esencialmente para todos/as aquellos/as agen-
tes de nuestra provincia que requieran mejorar sus habilidades de comunicacién, redaccion y ortografia.

Nuestra propuesta se aleja de las teorias tradicionales de ensefianza de la lengua, basadas en la memorizacion
de una serie de reglas gramaticales y ortograficas; por el contrario, radica en que dichas reglas adquieren sen-
tido para que sea posible adquirir una escritura competente, que incluya conocimientos, habilidades y actitudes
especificas.

3. CONTRIBUCION ESPERADA:
Se espera favorecer que los/as cursantes mejoren su expresion escrita para que redacten textos administrati-
vos y practicos con claridad, sencillez y correccion a partir de comprender y aplicar las técnicas, formas y estilos
del lenguaje escrito, especialmente el que utilizan en sus ambitos de desempeiio laboral.
Asimismo, se pretende que adquieran la competencia para utilizar los recursos propios de la comunicacion es-
crita, para poder redactar textos adecuados a sus intenciones comunicativas, a partir de reconocer diferentes
formatos textuales de mediana complejidad.

4. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:
Que las y los agentes destinatarios:
¢ Adquieran los conocimientos esenciales para la redaccion de textos, propios de sus ambitos de trabajo.
e Reconozcan las herramientas fundamentales y las estrategias basicas para la redaccién de los textos prove-
nientes del campo técnico-administrativo.
e Registren/ determinen las diferencias de las superestructuras de los textos administrativos mas corrientes.
e Elaboren producciones coherentes y cohesivas.

5. ORGANIZADOR: IPAP CHACO

6. CAPACITADOR/ES:
Profesora y Licenciada en Letras, Elsa Beatriz GRILLO (Facultad de Humanidades — UNNE).

7. DESTINATARIOS:
Agentes de la Administracién Publica que cumplen funciones administrativas.

8. NUMERO DE PARTICIPANTES:
Sesenta (60) en la Comision 1
Sesenta (60) en la Comision 2

9. REQUISITOS PARA CERTIFICACION:

Para Certificacion de Aprobacion Final: El/la agente debera acreditar un 75% de asistencia a las clases pre-
senciales, el haber realizado la totalidad de los trabajos que se propongan en las clases presenciales y la Apro-
bacion de una evaluacion final.
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10. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Instrumento de evaluacion:

Evaluacion procesual: cumplimiento y participacion en las clases presenciales, colaboracién con sus pares y
disposicion para trabajar.

Evaluacion final: elaboracion de una produccion escrita.

Modelo de Instrumento para Evaluar Textos Escritos:

Curso:
Datos del/a Cursante:
Fecha:

Aspectos Muy Bueno Aprobado Desaprobado
Adecuacion
Presentacién
Registro — ortografia.
Coherencia/cohesion
Estructura general del trabajo
Orden y desarrollo de ideas

Calificacion final: ............ Firma de la docente.....................

Sistema de puntuacion:
Escala: 1 a 10.
Calificacion minima para aprobar: 6 (seis).

11. CONTENIDOS:

Objetivos:

GENERALES: La escritura como habilidad comunicativa. La produccion de un texto (propdsito, destinatario, tema,
ordenacion de ideas y tipo de texto) y estrategias de composicion. La escritura de textos administrativos. Ejerci-
taciones para subsanar los errores ortograficos y gramaticales mas frecuentes.

Programa:

Como este curso contempla seis (6) encuentros presenciales, se destinaran cinco (5) para desarrollar las siguien-
te Unidades:

UNIDAD 1. Oralidad y escritura. Caracteristicas de la comunicacion escrita. La escritura como habilidad comu-
nicativa en el ambito laboral. Reconocimiento de las caracteristicas de los textos escritos. Fases de composicion
de un texto escrito.

Actividades de la Unidad 1:
Diagndstico: se solicitara la escritura de textos varios. (Ortografia, puntuacién, coherencia y cohesion).
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12.

13.

14.

15.

UNIDAD 2. Principales tramas textuales: Narrar, describir, exponer y argumentar. Narracion y Descripcion. Na-
rracion y descripcidn objetiva y subjetiva.

Actividades de la Unidad 2:

Lectura de un Cuento.

Redaccién de un texto descriptivo del: Gato Negro.
Redaccién de un texto narrativo explicativo.

UNIDAD 3. El texto expositivo: como texto informativo, como texto explicativo, como texto descriptivo y como
texto directivo. Estructura. Caracteristicas de los textos expositivos. Propdsitos: Porqué y para qué se escribe en
el ambito laboral. Tipos de textos administrativos: Memorando. Circular. Disposicion, Carta de Solicitud.

Actividades de la Unidad 3:
Lectura de textos expositivos (informativo, explicativo, descriptivo, directivo).
Redaccién de un texto administrativo (elegido por el/la agente).

UNIDAD 4. La carta de presentacion. Estructura de la carta. La correccion lingiistica: Reconocimiento de los
errores gramaticales mas frecuentes.

Actividades de la Unidad 4:
Lectura de una carta de presentacion.
Redaccién de una carta de presentacion.

UNIDAD 5. Los signos de puntuacion: uso del punto, coma; puntos suspensivos, punto y coma, dos puntos.
Acentuacion. Signos de interrogacién y exclamacion.

Actividades de la Unidad 5:
Ejercicios de Aplicaciéon de las reglas de ortografia y puntuacion en textos administrativos.
Resolucién de ejercicios.

MODALIDAD: presencial

METODOLOGIA:

Aula — Taller de escritura. Como Estrategias de ensefianza — aprendizaje se propone la lectura y escritura de
textos de mediana dificultad y la exposicion y sistematizacion de los contenidos previstos para cada encuentro,
a cargo de la docente.

DURACION:
Veinte (20) horas:

Dieciocho (18) horas presenciales distribuidas en seis (6) encuentros de tres (3) horas cada uno y dos (2) horas
no presenciales de actividad en plataforma virtual.

CRONOGRAMA:

Comision 1:

Encuentro 1: Martes 04/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 2: Jueves 06/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 3: Martes 11/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 4: Jueves 13/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 5: Martes 18/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 6: Evaluacion: jueves 20/09 de 8 a 11 hs
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16.

17

18.

Comision 2:

Encuentro 1: Miércoles 05/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 2: Viernes 07/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 3: Miércoles 12/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 4: Viernes 14/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 5: Miércoles 19/09 de 8 a 11 hs

Encuentro 6: Evaluacion: Viernes 21/09 de 8 a 11 hs

Material de clases (elaborado por el docente a cargo)
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RECURSOS
Pizarra — Data Video — Impresiones.

19. SEDE DE DICTADO: IPAP CHACO - Arturo Illia 26 — Edificio Olivetti. Planta baja.
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