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1. FUNDAMENTACION

La claridad y concision en la redaccién de los documentos administrativos resulta
fundamental para lograr los objetivos que se persiguen con cada uno de ellos. Por esto, es
necesario realizar un abordaje general sobre los actos administrativos y sus respectivas
expresiones escritas; en base a criterios compartidos por la academia y algunos formatos
utilizados en el ambito de la Administracion Publica.

2. OBJETIVOS

2.1.  Objetivo General

Mejorar la gestién administrativa a través de herramientas y técnicas aplicadas para la
correcta redaccion de actos administrativos.

2.2.  Objetivos Especificos
e Analizar las normas de procedimiento administrativo.

e Reflexionar sobre los cambios operativos a realizar en la practica cotidiana, que
colaboren con la mejora de la eficiencia en la gestién de estos documentos.

3. PUBLICO OBJETIVO

Dirigido a funcionarios de la Administracién Central con responsabilidad por la gestion de
documentos y redacciones administrativas.

4, METODOLOGIA
4.1. Modalidad. A distancia, mediante plataforma Moodle.

4.2. Carga horaria. Se estima que los participantes deberan disponer de 10 horas para la
realizacion de todas las tareas propuestas durante el curso.

4.3. Metodologia de enseiianza. Se trata de un curso autoasistido, a distancia.

5. EVALUACION

5.1. Criterios de evaluacion

La evaluacién sera sumativa mediante cuestionarios multiple opcidn con retroalimentacion.
Cinco preguntas por tema con dos intentos para realizar cada cuestionario.

5.2. Requisitos de aprobacion.

El participante debe alcanzar el 60% o mas del puntaje total del curso.
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6. CONTENIDO

Tema 1 — Conceptos basicos de comunicacién escrita.
Tema 2 - Comunicacion escrita en la Administracién Publica.
Tema 3 - Introduccidn a las normas del procedimiento administrativo.

Tema 4 - Actuaciones administrativas. Providencia de trdmite, Vista de un Expediente,
Exhibicidn de expediente, Notificacion.
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Recursos electronicos:

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

e Direccidn General de Educacién Secundaria: Manual de estilo, disponible:

https://www.ces.edu.uy/files/Manual de estilo BETINA 11 agosto.pdf

e Fundéu (antiguo Departamento del Espafiol Urgente de la agencia Efe)

http://www.fundeu.es

e |IMPO: Centro de Informacién Oficial: http://impo.com.uy

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

e Ministerio de Educacién y Cultura: Manual de estilo, disponible:

https://sodre.gub.uy/wp-content/uploads/2021/06/manual06.pdf

ONSC | Escuela Nacional de Administracion Pablica


http://cvc.cervantes.es/oteador
https://www.ces.edu.uy/files/Manual_de_estilo_BETINA_11_agosto.pdf
http://www.fundeu.es/
http://impo.com.uy/
http://www.rae.es/
https://sodre.gub.uy/wp-content/uploads/2021/06/manual06.pdf

