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Curso Virtual: “REDACCION ADMINISTRATIVA. NOCIONES BASICAS”

- Presentacion

La Direccién Provincial de Formacién Laboral de los Trabajadores
Pablicos presenta un programa de capacitacién cuyo propésito es abordar
los conocimientos y nociones basicas que posibiliten el desarrollo de las
competencias necesarias para la comunicacion escrita dentro del ambito
laboral, herramienta fundamental para la optimizacion de los circuitos
propios de la administracién publica.

Las gestiones laborales se efectlan en gran medida mediatizadas por
la escritura, razén por la cual, se hace necesario formar agentes instruidos
en dichas practicas.

Esta iniciativa reconoce la importancia de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién en los procesos formativos y por ello se
ofrece mediante la modalidad virtual a fin de llegar a los diversos puntos de
la Provincia y a todos aquellos trabajadores interesados en la tematica.

- Contribucion Esperada

Se espera que la propuesta del curso brinde aportes significativos a
los participantes que permitan ampliar sus competencias de escritura y
optimizar las practicas de redaccidn que cotidianamente realizan en su

ambito laboral.

- Destinatarios

Trabajadores provinciales de la Administraciéon central (Escalafén 2695/83)
que se desempeien en dareas en las que predomina la produccién de

documentacion administrativa.
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- Duracion

Duracion: 6 semanas.

- Objetivos
General

e Promover el desarrollo de competencias basicas en comunicacion
escrita, especificamente las vinculadas a las nociones elementales de

redaccion en el marco de la Administracién publica provincial.

Especificos

e Reflexionar sobre las propias practicas discursivas y ser capaces de
producir textos propios del ambito laboral, atendiendo a las normas
generales que rigen su produccion.

e Revisar nociones de gramatica, ortografia, normativa y puntuacién
con el fin de incorporar esos conocimientos en la produccién y auto
correccién de sus escritos.

e Aplicar estrategias de produccion de textos a través de la reflexion
sobre aspectos sintacticos, morfoldgicos, semanticos y pragmaticos
de la lengua.

- Contenidos

Mddulo I: Nociones basicas de ortografia y normativa |

I. Acentuacion

- Acentuacion ortografica: reglas generales.

- Diptongos. Triptongos. Hiatos.

- Acentuacion grafica de los monosilabos

- Casos de tilde diacritica. Novedades de la Ortografia de la RAE (2010).
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- Acentuacion de palabras compuestas

II. Puntuacion

- La puntuacién. Los signos de puntuacién: punto; coma; punto y coma; dos
puntos;

puntos suspensivos; signos de interrogacidon y exclamacién; paréntesis;
comillas;

raya; corchete.

- Usos linguisticos y no linguisticos de los signos de puntuacion.

- Usos correctos e incorrectos. Posibles combinaciones.

- Actividades de integracion y comprension

Mdédulo II: Nociones basicas de ortografia y normativa Il

I. MayuUsculas

- El uso de maydsculas.

- Uso en palabras o frases enteras. MayuUsculas y minUsculas. Uso de
mayuscula

inicial exigido o independiente de la puntuacién.

- Otros usos de las mayuUsculas. Casos en que no debe usarse la mayuscula
inicial.

- Novedades de la ortografia (RAE, 2010)

- Actividades de integraciéon y comprension.

Il. Extranjerismos, latinismos, numerales y abreviaturas

- Tratamiento ortogréafico de extranjerismos y latinismos. Acentuacion.
- Numerales. Escritura de los nUmeros cardinales y ordinales.

- Abreviaturas.

- Simbolos. Siglas. Acrénimos.

- Actividades de integracion y comprension

Mdédulo IlI: Redaccidon de textos |

I. El texto como unidad. La combinacién de las palabras en la construccién
de oraciones.

- La palabra, la oracién y el parrafo
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- La coherencia textual: coherencia estructural, global y local

- Actividades de integracion y comprension.

Il. El texto y los procedimientos de cohesion textual. Recursos léxicos y
gramaticales.

- La cohesion textual

- La cohesion léxica

- La cohesion gramatical

- Actividades de integracion y comprension.

Mddulo IV: Redaccidon de textos Il

I. Procedimientos y problemas en la construccién de oraciones |

- Coordinacion y subordinacion, problemas relacionados con el nexo y el
referente.

- La coordinacién. Clasificacion de oraciones coordinadas: copulativas,
disyuntivas,

adversativas, distributivas, consecutivas y causales.

- La subordinacion. Clasificacidon de oraciones subordinadas: sustantivas,
adjetivas y adverbiales.

- Actividades de integracion y comprension.

Il. Procedimientos y problemas en la construccion de oraciones |

- Concordancia nominal y verbal. Reglas de concordancia. Casos especiales
a tener en cuenta.

- Una equivocacion muy frecuente: /e por les.

- El caso del uso del articulo masculino singular (el, un) con nombres
femeninos (el agua)

- Dequeismo y queismo. Pautas para el reconocimiento.

- Problemas de redundancia.

- Empleo de el mismo, la misma, los mismos, las mismas.

- Actividades de integracién y comprensién.
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Mddulo V: Redaccion de textos Il

I. Uso de los tiempos verbales. Aplicacién correcta del gerundio.
- Uso de los tiempos verbales.

- El verbo. Los verbos regulares e irregulares.

- La irregularidad del tiempo condicional.

- Aplicacién correcta del gerundio.

- Actividades de integracion y comprension.

Il. Estrategias para la elaboracidn, revision y correccion de textos
- Actividad final de evaluacién

- Modalidad

Virtual, a través de la campus educativo provincial.

- Requisitos
e Disponer de una cuenta de la Intranet provincial.

e Realizar la inscripcién en el plazo establecido y cumplimentar todos
los pasos que se le indiquen para acceder a la plataforma virtual y al
Curso.

- Condiciones de certificacion del curso
Realizacién de todas las actividades propuestas:
-Participacion en el foro de presentacién y despedida.

-Resoluciéon de las evaluaciones con un porcentaje del 60%. Quienes
no superen este  porcentaje en el primer intento tendrdn derecho a un
recuperatorio por cada evaluacion.

-Participacion en los foros de reflexion.
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- Resolucién de la encuesta final.

- Certificacion

El alumno que cumpla con los requisitos obtendrd un certificado oficial de
aprobaciéon emitido por la Direccién General de Formacién de Recursos
Humanos, Secretaria de Recursos Humanos y Funcién Pudblica, Ministerio de
Economia.

- Organiza

Direccion General de Formacién de Recursos Humanos, Secretaria de
Recursos Humanos y Funcién Publica, Ministerio de Economia.
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