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VISTO:

El Expediente N° S01:0004210/2025 UADER _RECTORADO, referido a la
Capac1tac10n en Oficio denominada “Produccién de T. exlos Admzmsiralnos en el Sector
Publico ™,

CONSIDERANDO:

Que el Secretario de Integracion y Cooperacion de Rectorado UADER
presenta la propuesta de Capacitacién en Oficio denominada “Produccién de Textos
Administrativos en el Sector Piblico” de la Universidad Autonoma de Entre Rios, en el
marco de la Resolucién “CS” N° 068/16 UADER .-

Que el objetivo del curso consiste en capacitar al personal de la
administracion publica en la redaccion de documentos administrativos claros ¥ precisos,
mejorando la eficiencia y transparencia en la comunicacion institucional -

Que la presente Capacitaciéon contribuird a la eficacia interna y a la
transparencia en la comunicacién institucional, utilizando un lenguaje claro, preciso,
destacando las mejores practicas en redaccion administrativa; y explorando herramientas
que faciliten la comunicacion escrita.-

Que la propuesta se desarrollard a través de un enfoque tedrico-priclico,
combinando exposiciones conceptuales con actividades practicas. En una primera etapa, sc
abordaran los conceptos fundamentales de manera expositiva, para luego realizar diversas
actividades aplicadas que permitirdn poner en practica los temas trabajados. -

Que el curso contard con cuatro (4) médulos, con una carga horaria de veinte
(20) horas distribuidas a lo largo de seis (6) semanas, y se ofrecerd en modalidad presencial,
virtual o hibrida, con dindmicas sincrénicas y asincrénicas, garantizando su accesibilidad cn
todo el territorio de la Provincia de Entre Rios.-

Que a fs. 08 el Secretario de Integracion y Cooperacion UADER entiende
que el mencionado Curso no solo busca mejorar las habilidades técnicas de redaccion de los

participantes, sino también a contribuir a una administracién publica mas abierta, accesible
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y respetuosa con los derechos de los ciudadanos, lo que a su vez, fortalecera la transparencia
y la confianza en la gestion publica.-

Que el mismo se enmarca en los lineamientos del Plan de Desarrollo
Institucional UADER, en los puntos 1.1. “Mecanismos institucionales plurales 'y
participativos, orientados a identificar y abordar las demandas y necesidades sociales”, en
sus incisos B, C y D, como asi también en el punto 2.3. “Gestion Institucional eficiente y
eficaz”, especificamente en sus incisos Cy D.-

Que a fs. 10 la Asesoria Juridica informa que la propuesta formativa se ajusta
a los lineamientos generales previstos en la Resolucion “CS” N° 068/16 UADER, en
particular en lo referido a los requisitos del desarrollo de los proyectos previsto en el anexo
Gnico de dicha normativa, por lo que no existen objeciones formales al respecto.-

Que el Sr. Rector de la Universidad Autéonoma de Entre Rios toma
conocimiento y remite las actuaciones para su tratamiento.-

Que la Comision Permanente de Extensiéon Universitaria del Consejo
Superior, en despacho de fecha 27 de mayo de 2025, recomienda aprobar la Capacitacion en
Oficio denominada “Produccion de Textos Administrativos en el Sector Publico” .-

Que el Consejo Superior, en su cuarta reunién ordinaria llevada a cabo el dia
28 de mayo de 2025, resuelve “por unanimidad de los presentes aprobar el despacho de la
Comisién Permanente de Extension Universitaria.-

Que es competencia de este Organo resolver actos administrativos en el
ambito de la Universidad en uso pleno de la autonomia, de acuerdo al Articulo 269° de la
. Constitucién de la Provincia de Entre Rios “La Universidad Provincial tiene plena
autonomia. El Estado garantiza su autarquia y gratuidad...”, y en el Articulo 14° incisos
a), d) y n) del Estatuto Académico Provisorio de la Universidad Auténoma de Entre Rios
aprobado por Resolucion Ministerial N° 1181/2001 del Ministerio de Educacion de la
Nacion.-

Que en ausencia del Sr. Rector en su caracter de Presidente del Consejo

Superior se aplica lo establecido en la Ordenanza “CS” N° 041 UADER modificada por la
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Ordenanza “CS” N° 139 UADER, asumiendo la mencionada Presidencia el Sr. Vicerrector
de la Universidad Auténoma de Entre Rios-

Por ello:
EL CONSEJO SUPERIOR DELA )
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RIOS

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Aprobar el Curso de Capacitacién en Oficio denominado “Produccién de
L/ | Textos Administrativos en el Sector Piblico” de la Universidad Auténoma de Entre Rios,

que como anexo Unico forma parte de la presente, en el marco de la Resolucién “CS” N°

068/16 UADER y conforme los considerandos antes mencionados.-

ARTICULO 2°: Establecer que el drea responsable es la Secretaria de Integracion y

Cooperacién de la Universidad Auténoma de Entre Rios.-

ARTICULO 3°: Registrar, comunicar, publicar en el Digesto Electrénico UADER, notificar

a quienes corresponda y, cumplido, archivar.-

HUGO FABIAN
Consejo Superior
.D.E.R.

'rof. Roman Marcelo Scattini
VICERRECTOR
Universidad Auténoma de Entre Rios
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Anexo (nico

Nombre de la Capacitacion

“Produccion de Textos Administrativos en el Sector
Publico”

Descripeion de Ia
Propuesta

Bl curso "Produccién de Textos Administrativos en el
Sector Piiblico” esta dirigido al personal de la
administracién publica de la Provincia de Entre Rios,
con el objetivo de fortalecer sus competencias en

.redaccién y comunicacion escrita. A traves de modulos

especializados, los - participantes fortaleceran sus
habilidades para conceptualizar, redactar y estructurar
documentos administrativos con claridad y precision, lo
que contribuird a la eficiencia interna y a . la
transparencia en la comunicacion institucional.-

El curso hace especial hincapié en la importancia de
utilizar un lenguaje claro y preciso, destacando las
mejores practicas en redaccion administrativa, como el
uso de riormas de sintaxis, puntuacion, y la aplicacion de
lenguaje inclusivo con perspectiva de género. Ademas,
se exploran las herramientas tecnologicas actuales que
facilitan la comunicacion escrita.- '
Con un enfoque teérico-practico, el curso se orienta a la
creacion de textos administrativos cfectivos, adecuados
para un acceso transparente a la informacién publica.
Esta - propuésta, contribuird  significativamente al
desarrollo  profesional de los " agentes publicos,
permitiéndoles mejorar sus habilidades de redaccidon y

_comunicacion dentro del &mbito institucional.-

Fundamentacion

En el ambito de la administracién piblica, la capacidad
de redactar textos administrativos claros y bien
estructurados no solo es esencial para mejorar la
eficiencia interna de las instiluciones, sino también para
asegurar que los ciudadanos puedan acceder,
comprender y ejercer plenamente sus derechos.-

Este curso se presenta como una herramienta clave para
mejorar las habilidades de los agentes publicos en la
redaccion de documentos administrativos, asegurando
que cumplan con los mds altos estandares de calidad,
accesibilidad y transparencia.-

A lo largo del curso, se brindaran las herramientas
necesarias para abordar de manera efectiva la redaccion
de textos administrativos, considerando su relevancia
tanto para el funcionamiento interno de las entidades
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publicas como para la comunicacién con los
ciudadanos.-

El primer modulo se enfoca en los conceptos
fundamentales relacionados .con los documentos
administrativos, proporcionando  una comprension
profunda de las funciones, tipos y estructuras de los
mismos.-

El segundo médulo aborda los procesos de escritura,
haciendo hincapié en la importancia de la planificacion y
la construccion coherente de los textos.-

En el tercer modulo, se profundiza en las reglas de
redaccion administrativa, con un enfoque en la claridad,
precision y concision del lenguaje.-

Finalmente, el cuarto médulo se dedica al uso del
lenguaje inclusivo con orientacién de género, una
habilidad cada vez més valorada en el ambito publico.-
En conjunto, estos médulos no solo buscan mejorar las
habilidades técnicas de redaccién de los participantes,
sino también contribuir a una administracion publica
mas abierta, accesible y respetuosa con los derechos de
los ciudadanos, lo que, a su vez, fortalecerd la
transparencia y la confianza en la gestion publica.-

Objetivo General:

- Capacitar al personal de la administracién publica en la redaccion de documentos
administrativos claros y precisos, mejorando la eficiencia y {lransparencia en la
comunicacién institucional.- '

Objetivos Especificos:

° Fortalecer competencias en la redaccién de documentos administrativos que sean
claros, coherentes y eficaces, permitiendo una comunicacion efectiva dentro de la
administracion publica y con los ciudadanos.-

° Optimizar la practica en la identificacién y diferenciacién de los tipos de
documentos administrativos, fales como notas, memorandos, circulares, informes,
certificaciones, oficios, normas, {ormularios y actas; destacando sus estructuras y usos

especificos.-

U Aplicar las normas de redaccion y los principios de sintaxis para mejorar la calidad
de los textos administrativos, garantizando la precisidn, concisién y accesibilidad de la
informacion.-




\7

resoLucion <cs” e | 6 0=-295

Metodologia:

Bl curso se desarrollard a través de un enfoque tedrico-prictico, combinando exposiciones
conceptuales con actividades précticas. En una primera etapa, se abordardn los conceptos
fundamentales de manera expositiva, para luego realizar diversas actividades aplicadas que
permitirdn poner en practica los temas trabajados.-

La propuesta se ofrecerd en modalidad presencial, virtual o hibrida, con dindmicas tanto
sincrénicas como asincrénicas, garantizando su accesibilidad en todo el territorio de la
Provincia de Entre Rios.- - ’ ;

Seguimiento y evaluaciéon:

El proceso de evaluacién serd continuo e individual, permitiendo a los participantes medir
su progreso a través de actividades de autoevaluacion al final de cada clase y del curso
completo. Para obtener la certificacién, serd requisito obligatorio aprobar la evaluacion
final. Las herramientas de evaluacion consisten en cuestionarios interactivos.-

Contenidos A Desarrsllar:
- Mobdulo I Los fextos administralivos.

Docuinentos administrativos. Concepto. Funciones. Tipos de documentos administrativos:
nota, memorando, circular, informes, certilicaciones, oficio, normas, formularios, actas. Sus
diferencias y estructuras. Elemenfos comunes en la confeccién de documentos. Imagen

Institucional. Nuevas tecnologias en el lenguaje administrativo: el correo electrénico.-
- Mbodulo II: Procesaos de escritura.

Planificacion. Esquema de planificacién. Construccion textual. Coherencia y cohesion
Relacionss de referencia. Problemas de referencia mas habituales. Léxico. Tono inadecuado
en los textos administrativos. Repeticiones.-

- Médulo II: Redaccion. )

Reglas de redaceion. Finalidad y objetivos de las reglas de redaccion. Estilo de la redaccion
administrativa: precision, concision y claridad. Términos. Sintaxis. Voz activa. Formas
verbales. Ortografia. Escritura de siglas y abreviaturas. Signos de puntuacién y otros signos
de uso corriente. Simbolos convencionales de unidad de medida o monetaria. Simbolos
convencionales propios del lenguaje técnico o cientifico. Citas de disposiciones normativas.
Reglas para las citas de las particiones internas de los articulos.-

- Médulo IV: Uso del lenguaje inclusivo con orientacion de género

Utilizacion de sustantivos genéricos o colectivos. Usd_ de los géneros gramaticales:
desdoblamiento y su aplicacion en la redaccion. Uso de pronombres y determinantes neutros
o sin marca de género. Empleo de sustantivos abs(ractos como alternativas inclusivas.
Omisién o sustitucion de pronombres y articulos con perspectiva de género. Adecuacién de
las relerencias a cargos, oficios o profesiones, evitando sesgos de género. Uso de
invariables: cémo distinguir entre el articulo "el/la" en funcién del contexto.-
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Destinatarios:

Personal de la administracion publica de Entre Rios.-

Carga Horaria: -~

20 horas totales, distribuidas a lo largo de 6 semanas.-

Perfil del/ Los Tallerista/S:

Poseer titulo habilitante en dreas especificas o contar con conocimientos acreditados.-
Bibliografia:

- Adelstein, A., & Kuguel, I. (2012). Los textos académicos en el nivel universitario.
Buenos Aires: Universidad Nacional de General Sarmiento.-

- Alcaraz, V. E., Martinez, J. M., & Yus, R. F. (2007). Las lenguas profesionales y
académicas. Barcelona: Yulma.-

- Camilli, E. e Itzcovich, S. (2010) Los nombres de las cosas. Ensefiar y aprender a
redactar. Buenos Aires, Lugar Editorial.- ‘

- Cassany, D., & Comas, P. (2014). Describir el escribir: Cémo se aprende a escribir.
Barcelona: Paidés.-

- Ciapuscio, G. E. (1994). Tipos textuales. Buenos Aires: Universidad de Buenos
Aires.-

- Garcia Negroni, M. M., Stern, M., & Pérgola, L. (2001). El arte de escribir bien en
espafiol: Manual de correccién y estilo. Buenos Aires: EDICIAL .-

- Montolio Duran, E. (2007). “Lingiiistica, retdrica y procesos argumentativos en las
corporaciones”. En A. Escofet, B. de Jonge, A. Van Hooft, K. Jauregui, J. Robisco y M.
Ruiz (Eds.), Actas del Tercer Congreso Internacional de Espafiol para Fines Especificos (pp-
17-34).- '

- Navarro, F. Laura Mari (2018). Manual de lectura, escritura y oralidad en economia
y administracion. Quilmes. Universidad de Quilmes.- :

- Nuevo-Manual de Estilo 2023 — Manual de estilo de la Procuracion del Tesoro de la
Nacion. https://www.argentina.gob.ar/noticias/nuevo-manual-de-estil0—2023

- Diccionarios y Paginas Web. Real Academia Espafiola y Asociacién de Academias
de la Lengua Espaiiola (2005). Diccionario panhispanico de dudas. Madrid: Santillana.
http://www.rae.es/ obras-academicas Academia Argentina de Letras http://www.aal.edu.ar

- Enciclopedia Libre Universal en Espafiol

- http://enciclopedia.us.es/index. php/EncicIopedia_Libre_Universal_en_Espdﬁolv ,

- http://normasapa.net/normaS—apa—2O 16/ www.lecturayescritura.com.ar

- https:// estrellamontolio.wordpress.com/2015/12/09/videos/






