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REDACCION DE DOCUMENTOS
DESCRIPCION GENERAL
Objetivo general

Fortalecer y actualizar los saberes adquiridos en relacién con la escritura para
poder producir textos que comuniquen de manera clara y eficaz.

Objetivos especificos

e Sensibilizar acerca de la importancia de la documentacion escrita como
unidades de comunicacion, que favorecen la eficacia de la tarea laboral
y la dinamica institucional.

¢ Reflexionar sobre el uso correcto de la lengua en su aplicacion cotidiana
a las comunicaciones y escritos en la Administracion Publica, con el
objeto de conseguir un lenguaje claro, adecuado y sencillo para mejorar
la gestion.

e Recrear contextos significativos de comunicacion escrita administrativa:
andlisis de distintos tipos de documentos oficiales, con el fin de
reconocer su importancia en los resultados de la gestion institucional.

POBLACION OBJETIVO

Dirigido a funcionarios de ANEP con responsabilidad por la gestiéon de
documentos.

CONTENIDO TEMATICO

Tema 1.- La comunicacidon como proceso

a) Elementos y ruidos.

b) Cddigo oral y cédigo escrito.

c) Propiedades especificas del codigo escrito.
d) Funciones del lenguaje.

e) Signo linguistico.
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Tema 2 Eltexto

a) Reglas gramaticales y ortogréaficas; puntuacion; conectores y marcadores
textuales; uso de mayusculas, siglas, fechas, nimeros y horas.

b) Tipos de textos. Propiedades especificas del texto informativo: coherencia,
cohesion y adecuacion. Rasgos del texto documental: claridad, precision y
condicion.

Tema 3 La escritura como proceso

a) La comunicacién escrita como herramienta de gestion en las organizaciones
(importancia de su eficacia y calidad linguistica).

b) Etapas del proceso de escritura: planificacion, escritura, revision y
correccion.

c) Cartas, informes, comunicados, memorandums, esquelas, invitaciones.
Tema 4 Formatos administrativos y organizacion de la informacion en el texto
a) Decreto 500/991 y modificaciones.

b) La competencia comunicativa desarrollada como habilidad para lograr una
comunicacién escrita eficaz en la gestién de los documentos publicos.

Tema 5 Gestion documental

a) Marco legal nacional referido a la gestion de documentos. Leyes y
respectivos decretos reglamentarios. Ley 18.331 “Proteccion de Datos
Personales y Accion de Habeas Data”. Ley 18.381 “Derecho de Acceso a la
Informacién Publica”.

METODOLOGIA

Son clases que se dictan a través de la plataforma virtual. La dinamica es la
siguiente:

Se ofrecen guias de trabajo para cada clase. El participante debera seguir los
pasos indicados: aplicacion de tareas de elaboracion de textos, cuestionarios
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multiple opcidn, entre otros. También se incitara al intercambio en los foros de
debate virtual, vinculados a los temas expuestos y discutidos en las clases.
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El tiempo asignado para completar cada modulo virtual es de una semana
corrida a partir de la apertura de cada clase. Se estima que el estudiante
deberd dedicarle un minimo de 3 horas en el estudio de los materiales
dispuestos en la plataforma, para ser capaz de superar cada moédulo.

EVALUACION DE APRENDIZAJES

Cada uno de los cuestionarios o tareas, representan un 20 % sobre la nota final
del curso. La nota final sera un promedio de las cinco evaluaciones. Las dos
primeras evaluaciones son cuestionarios que se responden en la plataforma.
Las demas seran tareas que se deberan enviar por Moodle en formato pdf en
los plazos estipulados, segun se describen en cada una de ellas.
ASIGNACION HORARIA

15 horas, distribuidas en 5 clases que suponen una dedicacion de 3 horas cada
una.

El curso se desarrolla durante tres semanas, en sesiones de dos o tres veces
semanales, segun las necesidades y requerimientos de las autoridades que
solicitan la capacitacion.
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RECURSOS ELECTRONICOS

Centro Virtual Cervantes: http://cvc.cervantes.es/oteador

Fundéu (antiguo Departamento del Espafiol Urgente de la agencia Efe)
http://www.fundeu.es

Presidencia de la Republica: http://www.presidencia.qub.uy/sala-
demedios/medios-prensa-uruguayo (Listado de los principales medios de
comunicaciéon del Uruguay).

Real Academia Espafiola: http://www.rae.es/

REQUISITOS PARA LA APROBACION

Para aprobar el curso y obtener el certificado correspondiente, el participante
debe: realizar las actividades que se proponen a distancia y realizar las
evaluaciones que se presentan al finalizar cada médulo temético.

La calificacién de cada una de las evaluaciones aportara un 20% sobre el total
en la nota final del curso. En el caso que alguna tarea, ejercicio o actividad no
haya sido realizada se le imputara el valor O.
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Por reglamento de la ENAP la nota de aprobacion minima requerida (escala del
0 a 12) es de 6, por lo tanto, el participante debe alcanzar el 50% de la nota
final del curso para aprobarlo. Los requisitos de aprobacion estan establecidos
en los Art. 36 y Art. 45 del Reglamento Académico de la ENAP.

Oficina Nacional del Servicio Civil | Escuela Nacional de Administracién Publica | Convencion 1523
Tel.: (598 2) 901 3941/901 4643 | e-mail: escuela@onsc.gub.uy

2018


mailto:escuela@onsc.gub.uy

