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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 este taller se mejore la expresion escrita de agentes de la Administracién Publica
provincial. También se espera que, a partir de la adquisicién de competencias comunicativas y la
ejercitacion en el mismo sentido, se mejoren las producciones escritas de dichos agentes en el
ambito laboral, buscando que quienes realicen este curso se apropien de una escritura
competente, que incluya conocimientos, habilidades y actitudes especificas.

3. EJE: Desarrollo de Competencias basicas

4. ORGANISMO SOLICITANTE: IPAP Chaco

5. ORGANISMO DICTANTE: IPAP Chaco

6. ORGANIZADOR: IPAP Chaco

7. CAPACITADORAS: - Profesora, Romina Coronel

- Profesora, Gisela Hruza

8. CONVENIO: NO

9. FUNDAMENTACION:

Sabemos que en los espacios institucionales administrativos, se requiere contar con personal
idéneo 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 dmbitos laborales. Por
eso, este curso tedrico — practico, ha sido disefiado para agentes de la Provincia del Chaco que se
proponen mejorar sus habilidades comunicativas, de redaccidn de textos y ortograficas.

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.

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

1 (*) La aprobacidn 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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10.OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

11.

12,

13.

14.

* Adquirir competencias comunicativas que favorezcan el desempefio laboral.
* Reconocer las herramientas bdsicas para la redaccion de los textos provenientes del campo
técnico-administrativo.

* Elaborar producciones coherentes y cohesivas.

DESTINATARIOS: personal de la administracion central, entes autarquicos y descentralizados y
empresas del Estado provincial.

NIVEL DE DESTINATARIOS: todos los niveles

NUMERO DE PARTICIPANTES: 70 personas.

CONTENIDOS:

UNIDAD 1. Oralidad y escritura. Caracteristicas de la comunicacién 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 comprensién 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 de Lectura de un texto
literario y elaboracion textos explicativo, descriptivo y narrativo.

UNIDAD 3. El texto expositivo: como texto informativo, explicativo, descriptivo y directivo.
Estructura. Caracteristicas de los textos expositivos. Propdsitos: Porqué y para qué se escribe en
el ambito laboral. Tipos de textos administrativos: Memorando. Circular. Disposicién, Carta de
Solicitud. Actividades de Lectura y andlisis de textos expositivos (informativo, explicativo,
descriptivo, directivo) de baja complejidad. Redacciéon de un texto administrativo (elegido por
el/la agente).

UNIDAD 4. El curriculo vitae: datos biograficos y datos profesionales. Tipos de curriculo. La
correccidn linguistica: reconocimiento de los errores gramaticales mas frecuentes. Actividades
lectura y elaboracién de del curriculo vitae (CV) propio. Presentacién oral del CV.

UNIDAD 5. Los signos de puntuacién: uso del punto, coma; puntos suspensivos, punto y coma,
dos puntos. Acentuacion. Signos de interrogacion y exclamacion. Esta Unidad se explicara en el
transcurso de todas las unidades, la ejercitacion y aplicacion de reglas ortogréficas y de
puntuacion en textos resolucidn de ejercicios serdn el eje transversal que se aplicard a toda la
propuesta.
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15. MODALIDAD: Virtual

16. METODOLOGIA:

Curso virtual que contemplara instancias de desarrollo de contenido por parte de la capacitadora a
cargo a través de material escrito y de videos explicativos. Contara con instancias de ejercitacion de lo
trabajado a lo largo de los diferentes mdédulos, con la posibilidad de intercambiar dudas con la
capacitadora a través de la mensajeria interna y también con compafieros y compafieras del curso a
través de foros. Por Ultimo, se acompafiara en la realizacién de la actividad individual y obligatoria, que
integra en sus diferentes etapas los contenidos trabajados y habilidades desarrolladas.

17. DURACION: Treinta (30) horas reloj en total. De las cuales se requieren seis (6) horas de
dedicacién semanal recomendada.

18. CRONOGRAMA:
N
JUNIO - JULIO
MARTES |MIERCOLES JUEves ['VIERNES' SABADO
14 15 16 17

13 18 19

20 21 22 24 | 25 | 26
INICIO -
Encuentro , . . .
i Disponible Trabajo Asincronico Obligatorio en
14 A15.30 HS

27 28 29 1 2| 3

2do

ENCUENTRO - . :
Aula virtual UNIDAD 1 hasta 29/06 a las 12:00hs SINCRONICO Disponible Trabajo Asincronico Obligatorio en

14 A15.30 HS

4| 5] 6 8| 9| 10
3er
: ENCUENTRO . : S . :
Aula virtual UNIDAD 2 Y 3 hasta 6/07 a las 12:00hs SINCRONICO Disponible Trabajo Asincronico Obligatorio en
11| 12 | 13 15 16 17
ENCUENTRO
Aula virtual UNIDAD 4 hasta 13/07 a las 12:00hs | =11\ [e:{e]\[[e(o)

Evaluacion
14 A 16 HS
Nota: *Coloquio integrador, el encuentro sincrénico sera de 2 horas donde
la Capacitadora evaluara a cada participante.

18 19
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19. REQUISITOS PARA CERTIFICACION:
Certificacion de aprobacion: asistencia al 75% de los encuentros sincrdnicos establecidos
inclusive el encuentro final de Evaluacion, (Se permitira 1 inasistencia) la entrega de las
actividades de ejercitacidn obligatorias y presentacidn y aprobacidn del trabajo final en coloquio.

Aclaracion: Las actividades de ejercitacion propuestas en el curso son de entrega obligatoria sin
calificacion, tienen por finalidad brindar informacion sobre el proceso realizado, tanto al
participante como a la capacitadora.

19. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Evaluacion procesual: actividades semanales obligatorias para ejercitar los contenidos
abordados. Evaluacién final: presentacién en tiempo y forma del Trabajo Final Integrador.
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https://www.youtube.com/watch?v=9duF BdTPVM.
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21. RECURSOS:
e Plataforma Virtual de IPAP Chaco.
e Cuadernillo de contenidos y actividades a disposicion en plataforma.
e Videos explicativos.

22. LUGAR: Plataforma Virtual de IPAP Chaco: http://ipapvirtual.chaco.gov.ar/
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IMPORTANTE

1. Para participar de los cursos virtuales es indispensable que el participante disponga de una cuenta de
correo electrénico personal, vilido y de uso frecuente.
2. Para pre-inscribirse debe dirigirse a ipap.chaco.gov.ar

3. La pre-inscripcidn finaliza el martes 21 de junio del 2022 o una vez cubierto el cupo de la actividad.

4. Suinscripcion al curso sera efectiva cuando cargue el formulario en la plataforma virtual. Siendo el
plazo maximo hasta 48hs posteriores al inicio del curso. De no cumplirse con este requisito, no podra

continuar con el cursado.

"IPAP podra restringir la inscripcion por razones de cupo, a aquellos participantes que se inscribieron en ediciones
anteriores y han abandonado o no realizaron el curso."




