REDACCION Y CORRECCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS II

1. Origen de la demanda:
Instituto Nacional de la Administracion Publica (INAP).
2. Prestador de la actividad:
Universidad Nacional de Rio Negro.
3. Nombre de la actividad:
Redaccidn y correccion de documentos administrativos Il.
4. Fundamentacion:

Debido a la creciente demanda de profesionalizacién de las y los agentes del sector
publico, es necesario ampliar la oferta de capacitacion para poder fortalecer las
competencias técnicas que permitan mejorar el servicio al ciudadano y el desempefio
institucional. Lo que implica desarrollar niveles consecutivos sobre ejes tematicos
para las y los agentes que hayan superado las instancias previas y tengan la necesidad
de continuar formdndose. Por ello, en este trayecto formativo se brindaran
herramientas para mejorar la calidad de redaccién e implementar criterios de

correccion de los diferentes documentos administrativos.

Esta propuesta se enmarca en el convenio entre la Secretaria de Gestion y Empleo
Publico (SGYEP) y la Universidad Nacional de Rio Negro, y es de interés para todas las
personas que se desempefian en la administracidn publica, sobre todo para aquellas

gue en sus tareas diarias redactan documentos y actos administrativos.

5. Contribucidén esperada
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e Potenciar las capacidades y las competencias de los y las agentes publicos
provinciales y de los gobiernos locales, para promover politicas publicas de calidad,

un Estado presente y que pueda responder a las demandas de la ciudadania.
e Facilitar la coordinacidn inter e intraestatal en todos los niveles del Estado.

* Promover igualdad de oportunidades de formacién en los y las agentes publicos de

todo el pais.
6. Eje formativo del Plan Federal en el que se inscribe:

lll. Eje de formacion instrumental: Consiste en el desarrollo de médulos tematicos
sobre herramientas concretas para la gestidn cotidiana de las y los trabajadores de

nivel local.
7. Perfil del/la participante y requisitos (publico objetivo)

e Trabajadores y trabajadoras de nivel operativo de las administraciones publicas
provinciales, municipales y de la CABA que se desempefien en las areas

administrativas, con independencia de las tareas que realicen.
8. Objetivos

El propdsito es desarrollar y fortalecer las competencias de las y los agentes de la
administracidon publica en lo referente a la redaccion de actos administrativos y
aplicacién de técnica legislativa, otorgandoles las herramientas y criterios para
corregir los textos relativos a su tarea diaria.

Ademas, implementar las estructuras y estrategias que hay que tener en cuenta para

la elaboracién exitosa de un acto administrativo claro y eficaz.
Se espera que los y las participantes logren:

e Conocer los requisitos esenciales del acto administrativo.

e Distinguir las etapas del procedimiento administrativo.
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e Producir actos administrativos (resoluciones, disposiciones, etc.) teniendo en

cuenta todas las pautas de técnica legislativa y criterios de lenguaje

normativo.

e Desarrollar

administrativos.

9. Contenidos

las competencias adecuadas para la correccién de actos

Documento administrativo, practica. 3hs
LA REDACCION EN EL — —
. La redaccion y las fases del procedimiento
MODULO 1 PROCEDIMIENTO 8hs . . 3hs
administrativo.
ADMINISTRATIVO
La redaccidn y los tipos de recursos. 2hs
) ) Aplicacién de lenguaje normativo. 3hs
MODULOD 2 REDACCION Y TECNICA h
s . e .,
LEGISLATIVA Produccién y modificacién de los actos ahs
administrativos.
Correccion de redaccion en actos 3h
s
administrativos.
MODULO 3 | CORRECCION DE ESTILO |9hs [Lenguaje con perspectiva de género 3hs
Escritura y revisidon. Entrenamiento 3h
s
practico.

10. Estrategias metodoldgicas y recursos didacticos

La estrategia metodoldgica se orienta a la actualizacién de conocimientos y a

promover aprendizajes en colaboracion con otros, orientados desde la tutoria.

Este segundo nivel de la capacitacidén tiene como objetivo desarrollar y mejorar el

estilo de redaccién de actos administrativos a partir del conocimiento de pautas de

estilo, procedimiento administrativo, técnica legislativa y lenguaje con perspectiva de

género. Durante el desarrollo del curso, se propondran actividades individuales

tendientes a que el y la participante pueda aplicar estrategias para detectar y
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subsanar errores, utilizar el lenguaje normativo adecuado y respetar la técnica

legislativa y los requisitos de los actos administrativos.

Se implementaran distintas técnicas: lecturas, ejemplos practicos, foros virtuales de
discusioén, analisis y resolucién de casos y/o situaciones a partir de la presentacion de

actos administrativos tomados de situaciones cotidianas.
A modo de ejemplo, se describen algunas actividades que se implementaran:
Actividades diagnosticas:

- Presentacién del curso: propésito, estructura, objetivos, contenidos,
cronograma de tareas para desarrollar y criterios de evaluacion.

- Evaluacién diagnéstica para identificar problemas en la escritura.
Actividades de desarrollo:

- Practicas de escritura de distintos tipos de textos administrativos.

- Analisis y correccidn de ejemplos de actos administrativos.

- Lectura de material didactico y audiovisual para didlogo en foro.
Actividades integradoras:
Se solicitard un trabajo final en el que los y las participantes deberan:

- Identificar los errores de un acto administrativo y reescribirlo correctamente,
teniendo en cuenta criterios ortograficos, gramaticales, de estilo y técnica
legislativa.

- Proponer una solucién a un breve caso practico aplicando los conocimientos

adquiridos en procedimiento administrativo.

Por otro lado, tendrdn acceso a las herramientas para interactuar con los tutores y
con el resto de los y las participantes: correo electrénico, foros, mensajeria interna,

entre otras.

11. Descripcion de la modalidad y cantidad de horas

Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina ] Secretaria de :
\ Argentina

Gestion y Empleo Publico g



El curso sera dictado bajo la modalidad virtual tutorada bajo instancias asincrénicas y

sincrénicas, en un total de 24 horas.
12. Bibliografia para el/la participante

- Decreto 333/85: Normas para la elaboracién, redaccion y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacion administrativo. Poder Ejecutivo Nacional.
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/40000-44999/40882/texact.ht

m

- Decreto 336/2017: Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos
Administrativos. Aprobacion. Poder Ejecutivo Nacional.
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/270000-274999/274680/texac

t.htm

- Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesas de Entradas Salidas y Archivo.
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/120000-124999/123084/texac

t.htm

- Ley N° 19.549: Ley nacional de Procedimientos Administrativos:
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/20000-24999/22363/texact.ht

m
- LOPRETE, Carlos (1990). Redaccidn informativa. Buenos Aires. Editorial Plus Ultra.

- MARTINO A. (2001). Manual de Técnica Legislativa. Buenos Aires: Editorial Artes
Graficas Candil.

https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/manual_tecnica_legislatura_1.pdf

- PEREZ BOURBON, H. y otros (2000). Reglas Practicas de Técnica Legislativa. Buenos
Aires: Editorial de Belgrano.
https://camaradediputados.lapampa.gob.ar/images/PDF/Datos_Tecnicos_Legislativa/

Reglas_de_Tecnica_Legislativa.pdf

- Pagina web oficial de la Real Academia Espafiola, www.rae.es
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http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/40000-44999/40882/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/40000-44999/40882/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/40000-44999/40882/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/270000-274999/274680/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/270000-274999/274680/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/270000-274999/274680/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/120000-124999/123084/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/120000-124999/123084/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/120000-124999/123084/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/20000-24999/22363/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/20000-24999/22363/texact.htm
http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/20000-24999/22363/texact.htm
https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/manual_tecnica_legislatura_1.pdf
https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/manual_tecnica_legislatura_1.pdf
https://camaradediputados.lapampa.gob.ar/images/PDF/Datos_Tecnicos_Legislativa/Reglas_de_Tecnica_Legislativa.pdf
https://camaradediputados.lapampa.gob.ar/images/PDF/Datos_Tecnicos_Legislativa/Reglas_de_Tecnica_Legislativa.pdf
https://camaradediputados.lapampa.gob.ar/images/PDF/Datos_Tecnicos_Legislativa/Reglas_de_Tecnica_Legislativa.pdf
http://www.rae.es/

13. Evaluacidn de los aprendizajes y de la actividad

Se realizara un seguimiento general de la participacién de los y las agentes inscriptos
en la actividad, a través de evaluaciones presente durante todo el proceso de
aprendizaje, con el propdsito de monitorear el progreso de las personas

participantes.

Monitoreo de las actividades de control de lectura. Debate e intervencion en los

foros. Correccién de analisis de casos practicos.

Se tendra en cuenta la entrega en tiempo y forma de las actividades propuestas

respetando las consignas solicitadas.

Al finalizar el curso se realizara una actividad de caracter integrador, donde los y las

participantes puedan aplicar lo aprendido y demostrar las capacidades desarrolladas.
14. Requisitos de asistencia, aprobacion y certificacion

Las/os participantes de cursos tutorados virtuales del INAP seran calificados como:

° Ausente
° Libre
° Presente

) Aprobado
° Desaprobado
Los requisitos de asistencia y aprobacion seran los siguientes:

e Participacién en todos los foros de discusion correspondientes a todos los
modulos.
® Realizacion en tiempo y forma de las actividades de control de lectura.

e Entrega en tiempo y forma de las actividades practicas de cada médulo.
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e Aprobacion de las actividades practicas de cada maédulo y del trabajo practico

final integrador.

Se certificara a los/as participantes que obtengan como calificacidn final “Aprobado”

o bien “Presente” segln corresponda.
15. Perfil e informacion de la/el docente
Profesional en Letras

Ménica Viviana Ricca: Profesora Regular Adjunta de “Introduccién a la Lectura y la

Escritura Académica”, “Taller de Expresion Oral y Escrita” y “Taller de Lectura y
Escritura de Textos Académicos” (UNRN), Profesora Regular Adjunta de “Gramatica I”
y “Gramatica II” (Universidad Nacional del Comahue), certificacién en tramite del
Programa de Posdoctorado en Ciencias Humanas y Sociales por la Universidad de
Buenos Aires, Dra. en Letras por la Universidad Nacional del Sur, Magister en
Escritura y Alfabetizacidn por la Universidad Nacional de La Plata, Profesora en Letras

por la Universidad Nacional del Comahue.
16. Duracion

24 horas distribuidas en 4 semanas, de las cuales 4 horas seran en formato
sincrénico, las cuales quedaran grabadas y disponibles en la plataforma, 6 horas
correspondientes a material audiovisual asincrénico y 8 horas correspondientes a
lectura, analisis y participacion en foros de debate y 6 horas a la realizacién

cuestionarios cerrados de opcién multiple y trabajos practicos.

Cronograma Contenido: médulo Tipo de actividad Evaluacion
tematico principal
Semana 1: “La redaccion en el | Clase sincrdnica, quedara | Cuestionario
procedimiento grabada; Material | autogestionado en
administrativo” audiovisual; Material de | la plataforma.
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lectura; Foro de debate en

plataforma virtual;

Semana 2: “Redaccién y técnica | Clase sincrénica, quedara | Cuestionario
legislativa” grabada; Material | autogestionado en
audiovisual, Material de | la plataforma.
lectura; Foro de debate en

plataforma virtual;

Semana 3: “Correccion de | Clase sincrénica, quedara | Cuestionario
estilo” grabada; Material | autogestionado en
audiovisual;, Material de | la plataforma.
lectura; Foro de debate en

plataforma virtual;

Semana 4: “Escritura y revisién. | Clase sincrénica, quedard | Evaluacion
Entrenamiento grabada; Material | integradora final
practico” audiovisual; Material de

lectura; Foro de debate en

plataforma virtual;

17. Lugar

Campus Bimodal de la  Universidad Nacional de Rio Negro:

https://campusbimodal.unrn.edu.ar/
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