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REDACCION DE TEXTOS ADMINISTRATIVOS

PROGRAMA

FUNDAMENTACION

La capacitacion se fundamenta en la importancia de una comunicacion escrita
efectiva y adecuada en el ambito de la administracion publica provincial.
Reconociendo que los textos administrativos son herramientas fundamentales
para el desarrollo de las actividades y procesos administrativos. Se busca
proporcionar a los participantes las competencias necesarias para producir
documentos claros, coherentes y pertinentes que cumplan con los estandares
requeridos en este entorno especifico.

Resulta esencial que los mismos sean redactados con una técnica que evite
interpretaciones ambiguas, que permita su comprension por los destinatarios y
gue coadyuve a alcanzar los objetivos para los cuales son redactados.

OBJETIVOS GENERALES

. Familiarizar a los participantes con los diferentes tipos de documentos y
textos administrativos.

. Aprender a redactar documentos con los elementos esenciales de tipo
juridico administrativo.

. Expresar por escrito los contenidos linglisticos de forma correcta, precisa,
sencilla, ordenada y efectiva de textos administrativos, teniendo en cuenta las
funciones y necesidades de cada sector en la administracion publica.

. Aplicar formatos tipogréficos que favorezcan la claridad y el orden légico.

. Proporcionar conocimientos sobre la estructura, normativa y formalidades
propias de los textos administrativos, con énfasis en el contexto provincial.

Resultados Previstos

e Los/as participantes estaran capacitados para aplicar los conocimientos
adquiridos en situaciones reales del contexto provincial, produciendo
documentos administrativos coherentes y pertinentes.

e Mejorar significativamente la capacidad para comunicarse por escrito,
garantizando la transmision efectiva de informacién en el ambito
administrativo.

e Distinguir los diversos tipos de documentos que se utilizan en la
Administracion Publica.
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e Se espera que los participantes sean capaces de reflexionar sobre la

importancia de una comunicacion escrita efectiva en el ambito publico, asi
como analizar criticamente sus propias practicas de redaccion.

e Fomentar la igualdad de oportunidades de capacitacién para los agentes
publicos de toda la provincia.

METODOLOGIA

Ejes de capacitacion practica: Se enfoca en la creacion de moédulos tematicos
que proporcionan instrumentos y herramientas operativas especificas, para la
gestion diaria de los agentes de la Administracion Publica Provincial.

Participantes (publico objetivo)

e Agentes publicos de nivel operativo pertenecientes a la administracion publica
provincial que se desempefien en areas administrativas, con independencia de
las tareas que realicen.

Contenidos
Médulo 1.-

» Caracteristicas de la escritura Administrativa
El proceso de redaccion administrativa.
Concision y Precision.

llacion.

Brevedad.

Naturalidad.
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Mdédulo 2.-

» Introduccion.

» Géneros textuales Administrativos.
» Nota.

» Circular.

» Notificacion
> Convocatoria.

» Resolucion.

» Disposicion.

» Acta.

» Certificado y constancia.
» Informe.

» Memo.

Modulo 3.-




» Expedientes: soporte papel y electronico

Moédulo 4
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» Documentos Administrativos Municipales: Fundamentos y Aplicaciones

Practicas.

Ordenanza.

Decretos en el ambito Municipal.
Permisos y licencias Municipales.
Plan de ordenamiento urbano.
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Oficial.
Moédulo 5

» Imagen Institucional en los textos administrativos.
» Componentes clave de la imagen institucional.

Moédulo 6.

» La comunicacion electronica.
» Descripcion general de las nuevas herramientas.

Carga Horaria

10 horas reloj.
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