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1. DENOMINACION DE LA CAPACITACION:

REDACCION DE TEXTOS
PARTE 1: ASPECTOS GENERALES DE LA LENGUA*

2. CONTRIBUCION ESPERADA:

Se espera que con esta capacitacion se mejore la expresion escrita de quienes la realicen, a fin de
que redacten textos administrativos y practicos con claridad, sencillez y correccion a partir de
comprender y aplicar las técnicas, formas y estilos del lenguaje escrito, especialmente el utilizado
en el ambito de la administracion provincial.

También, se pretende que se adquieran competencias para utilizar los recursos propios de la
comunicacion escrita y asi poder redactar textos adecuados a cada intencidbn comunicativa a partir
de reconocer diferentes formatos textuales de mediana complejidad.

EJE: DESARROLLO DE COMPETENCIAS BASICAS

ORGANISMO SOLICITANTE: IPAP CHACO

ORGANISMO DICTANTE: IPAP CHACO

ORGANIZADOR: IPAP CHACO

CAPACITADORA: Profesora Especialista Elsa Beatriz GRILLO (Facultad de Humanidades —
UNNE).
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8. Convenio: NO
9. FUNDAMENTACION

Sabemos que en los espacios institucionales administrativos, se requiere contar con personal
idébneo que cuente con una vasta preparacion en lo relativo a sus habilidades de comunicacién
escrita, para desempefiar con éxito sus tareas en sus diferentes espacios y ambitos laborales.
Por eso, este curso tedrico — practico, ha sido disefiado para agentes de la Provincia del Chaco
gue se proponen mejorar sus habilidades comunicativas, de redaccidn de textos y ortogréficas.

Esta propuesta excluye las teorias tradicionales de ensefianza de la lengua, basadas en la
memorizacion de reglas gramaticales y ortogréaficas. Por el contrario, radica en que dichas reglas
adquieren sentido en producciones escritas, para que quienes realicen este curso, se apropien de
una escritura competente, que incluya conocimientos, habilidades y actitudes especificas.

Tenemos presente que el lenguaje no es solamente una herramienta de comunicacion, sino que
es una herramienta para el aprendizaje, para comprender la realidad, para organizar ideas y para
actuar en la sociedad, en este caso, especificamente en el &mbito de competencia preciso de
cada persona.

Por eso, se trabajaran las habilidades de lectura y escritura que permitan aprender, comprender y
producir textos de mediana complejidad que posteriormente, les posibiliten comprender y redactar
adecuadamente los textos propios de cada ambito laboral.

Todo contenido que se aprende de manera comprensiva implica un proceso de estructuracion y
reestructuracion de ideas que, una vez realizado, produce un conocimiento duradero. En otras

1 . . . . '
La aprobacién de este curso, permite realizar la parte 2, donde se trabajan especificamente los textos

administrativos (CURSO: REDACCION DE TEXTOS SOBRE ACTOS ADMINISTRATIVO)
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palabras, aprender comprensivamente previene el olvido prematuro, para lo cual hay que evitar
memorizar mecanicamente (sin sentido) la informacion.

Para aprender de manera comprensiva es preciso utilizar técnicas que ayuden a entender y a
retener la informacién. Por lo general, las personas memorizamos las estructuras y los contenidos
de los textos con los que trabajamos y el peligro de ello consiste en que, si los textos no estan
bien realizados, se termina por “aprender” una version del contenido que no es relevante ni
adecuada.

Esto sucede porque muchas veces, los textos administrativos no alcanzan a estructurar los
conceptos y las ideas fundamentales de manera adecuada o bien, porque contienen fragmentos
de informacién que al no estar apropiadamente organizados y desarrollados no generan
comprension; y si lo hacen, son parcelarios y fragmentados sin llegan a ser significativos.

En esta propuesta de capacitacion que prevé una modalidad de Curso — Taller, trabajaremos con
textos sencillos y de mediana complejidad, para aproximarnos — progresivamente - a la redaccion
de los propios de cada &mbito laboral.

10. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

- Adquirir los conocimientos esenciales para la redaccién de textos, a partir de adquirir las
estrategias basicas que requiere contemplar la produccién escrita.

- Reconocer las herramientas basicas para la redaccion de los textos provenientes del
campo técnico-administrativo.

- Reconocer las diferentes superestructuras de los textos administrativos mas corrientes.

- Elaborar producciones coherentes y cohesivas.

11. DESTINATARIOS: agentes de la Administracibn Publica municipal y provincial que
cumplen funciones administrativas.

12. NUMERO DE PARTICIPANTES: Sesenta (60) maximo.

13. CONTENIDOS

La escritura como habilidad comunicativa. La produccién de un texto (propésito, destinatario,
tema, ordenacién de ideas y tipo de texto) y estrategias de composicion. La escritura de textos de
mediana complejidad. Ejercitaciones para subsanar los errores ortograficos y gramaticales mas
frecuentes.

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

UNIDAD 2. Principales tramas textuales: Narrar, describir, exponer y argumentar. Narracién y
Descripcion. Narracion y descripcion objetiva y subjetiva. Actividades: Lectura de un texto literario
y elaboracién textos explicativo, descriptivo y narrativo.

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

Actividades: Lectura y analisis de textos expositivos (informativo, explicativo, descriptivo, directivo)
de baja complejidad. Redaccion de un texto administrativo (elegido por el/la agente).
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UNIDAD 4. La carta de presentacion. Estructura de la carta. La correccién linglistica:
Reconaocimiento de los errores gramaticales mas frecuentes. Actividades lectura y elaboracion de
la carta de presentacion.

UNIDAD 5. Los signos de puntuacién: uso del punto, coma; puntos suspensivos, punto y coma,
dos puntos. Acentuacion. Signos de interrogacion y exclamaciéon. Esta Unidad se explicara en el
transcurso de las clases presenciales y sus Actividades de ejercitacion y aplicacion de reglas
ortograficas y de puntuacion en textos resolucion de ejercicios seran el eje transversal que se
aplicara a toda la propuesta del curso y se desarrollara en la Plataforma Virtual.

14. MODALIDAD: Semi - Presencial.

15. METODOLOGIA: Aula — Taller de escritura que contemplara una instancia presencial en la
gue se expondran y sistematizaran los contenidos de cada unidad y la elaboracion de actividades.
Y una instancia virtual en la que deberdn resolverse actividades en la plataforma virtual
tutoreadas por la docente dictante.

16. DURACION: Veintidos (22) horas. Doce (12) horas presenciales distribuidas en cuatro (4)
encuentros. Diez (10) horas de trabajo en Plataforma virtual.

17. CRONOGRAMA:
Villa Angela

Martes 21/05

Clase presencial 1 - De 9.30 a 12.30 hs
Pausa para el almuerzo 1 hora

Clase presencial 2 - De 13.30 a 16.30 hs

Del miércoles 22/05 al viernes 31/05
Actividades en plataforma virtual de IPAP

Martes 04/06

Clase presencial 3 - De 9.30 a 12.30 hs

Pausa para el almuerzo 1 hora

Clase presencial 4 - De 13.30 a 16.30 hs.(Evaluacion)

18. REQUISITOS PARA CERTIFICACION:

CERTIFICACION DE ASISTENCIA: Se debera acreditar un 75% de asistencia a las clases
presenciales y el haber realizado un minimo de tres (3) trabajos practicos propuestos en la
plataforma virtual.

CERTIFICACION DE APROBACION: Se debera acreditar un 75% de asistencia a las clases
presenciales; el haber realizado la totalidad de los trabajos que se propongan en la plataforma
virtual y la Aprobacion de una evaluacion final.

CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Evaluacién procesual: cumplimiento y participacion en las clases presenciales y disposicion para
trabajar. Cumplimiento y participacién en la plataforma virtual.

Evaluacién final: elaboracién de una produccion escrita.

Modelo de Instrumento para Evaluar la produccion Final escrita:
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Curso:
Datos del/a Cursante:
Fecha:

Aspectos Muy Bueno Aprobado Desaprobado

Adecuacion

Presentacion

Registro — ortografia.
Coherencia/cohesion

Estructura aeneral del trabaio
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INEGI. Redaccién de Documentos Administrativos. Recuperado de:
www.inegi.org.mx/inegi/SPC/doc/.../Redaccion_de Documentos Administrativos.pdf.
Simoni, M.J. (2018). Taller de Comprensién y Produccién de Textos Material de trabajo.
Facultad de Humanidades UNNE.

Video sobre la importancia de la escritura: Entrevista a Daniel Cassany. Recuperado de:
https://www.youtube.com/watch?v=9duF _BdTPVM.

20. RECURSOS: Pizarra — Data Video — Impresiones. Acceso a la Plataforma Virtual.

21. SEDE DE DICTADO: Clases presenciales: localidad Villa Angela, Direccion: SUM -
UNIDAD REGIONAL SUDOESTE — 25 DE MAYO 35. Clases virtuales: http://elearning.ipap.chaco.qgov.ar/
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