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PROGRAMA DE LA ASIGNATURA: TALLER EXTRACURRICULAR DE ESCRITURA
DE TEXTOS ADMINISTRATIVOS.

EQUIPO RESPONSABLE: HORAS TOTALES DE

Maria Ignacia Dorronzoro CLASE:
Division de Pedagogia Universitaria y

Capacitacion Docente Teoricas:
Practicas:

15 clases
semanales de 2
horas cada una
(Total de 30
hs.)

FUNDAMENTACION:

Desde la perspectiva tedrica en la que se sustenta esta
propuesta entendemos que las practicas del lenguaje son
practicas sociales, que siempre estan integradas con otras
practicas no verbales (por ejemplo, el trabajo, el estudio,
el deporte). Estas actividades - propias de las distintas
esferas de [la praxis humana- son Qlas que orientan los
diversos usos que se hacen del Ilenguaje en los distintos
ambitos en los que éste se emplea.

En este marco entonces, concebimos la escritura no sélo como
un proceso cognitivo, realizado a partir del uso de un
codigo de comunicacidén, sino como una practica historico-
cultural. En efecto, sostenemos que el uso del lenguaje no
es absolutamente libre ni arbitrario, sino que esta regulado
por pautas historicas y culturales. En este sentido creemos
que todo escritor ‘“tiene conductas escriturarias propias de
Su época y que ésta determina los espacios sociales donde
circula lo escrito y sus modalidades” (Narvaja de Arnoux et
al.: 136).

Asi pues, las distintas actividades que se desarrollan en
una determinada sociedad generan modos de comunicacion
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linglistica que [les son propios. Se trata de fTormas
relativamente convencional izadas de organizacion del
lenguaje, que presentan regularidades tematicas,
composicionales y estilisticas, y que se denominan ‘“géneros
discursivos” (Bajtin, 1982).

En este caso, la practica de escritura que nos ocupa es la
que se articula con la actividad administrativa del contexto
universitario. En esta actividad el lenguaje adopta
determinadas estructuras particularmente estandarizadas,
plasmadas en modelos que sirven de base formal para la
comunicacion y que encauzan la expresion de las ideas con el
fin de que la comunicaciéon sea lo mas fluida posible. Se
trata de escritos que exigen el empleo de estructuras
sumamente Tormalizadas a las que es necesario ajustar el
contenido especifico de las distintas situaciones de
comunicacioéon. La mayoria de estos textos producen efectos,
es decir conllevan consecuencias, lo que condiciona que en
su redaccion existan requisitos formales que, en caso de no
cumplirse, lo invalidan como tal. De ahi que la estructura y
el lenguaje de estos géneros manifiesten un gran
conservadurismo en su marco expresivo. EI elemento mas
caracteristico de estos textos es entonces, como se acaba de
sefialar, el empleo de una estructura prefijada de antemano,
que en muchos casos tiene como Tfinalidad el hecho de
facilitar la lectura e interpretacion del documento.

Ahora bien, es necesario destacar que este alto grado de
formalizacion que presentan los géneros administrativos no
simplifica en absoluto su produccién. Al contrario, estos
textos deben garantizar la comunicacion - tanto dentro de la
institucién, como entre la institucion y el afuera-, adn
respetando las numerosas exigencias normativas que los
rigen. En este sentido creemos que los géneros
administrativos plantean dificultades especificas para su
produccidén, que se suman a los obstaculos vinculados con el
caracter diferido de toda comunicacion escrita. En efecto,
el hecho de que la emision y la recepciéon del mensaje
escrito no se produzcan simultaneamente, obliga al escritor
a elaborar un texto que pueda funcionar en forma auténoma,
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es decir, que pueda ser comprendido en la situacion
comunicativa para la que fue previsto sin necesidad de que
nadie deba aclararlo a medida que es leido. Esta
caracteristica del texto escrito exige entonces la
eliminacion de todo tipo de ambigledades que puedan
confundir al destinatario en ausencia del escritor. Sin
embargo, como se sabe, para eliminar las ambigiedades con
frecuencia es necesario ampliar o desplegar i1deas, operacion
que resulta sumamente dificil cuando se deben respetar
estructuras altamente formalizadas.

De 1o antes senfalado es posible inferir que los géneros
administrativos que circulan en el contexto de la educacion
superior implican una preparacion especifica por parte de
los quienes deben garantizar, a través de estos escritos,
una eficaz circulaciéon de 1la informacion dentro de la
institucion.

OBJETIVOS:
e Objetivo General:

A partir de la consideracion de los principios planteados en
el Plan de Estudios de la Carrera de Técnicatura en
Administracion y Gestiéon Universitaria, este taller esta
orientado por el propdésito de:
o “Fortalecer la capacidad para procesar, organizar
y distribuir el flujo de Qlas informaciones
cientificas y tecnolégicas” del personal No
Docente de la UNLu

e Especificos

v Favorecer el desarrollo capacidades comunicativas
(lectura y escritura) apropiadas para la redaccion
de textos administrativos eficaces.

v Incentivar la reflexion sobre las caracteristicas
discursivas propias de algunos géneros frecuentes en
los circuitos administrativos del contexto
universitario

v' Promover una actitud critica con respecto a la
comprension y produccion de textos.
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CONTENIDOS:

Unidad 1: Introducciodn

Las practicas de escritura administrativa en la universidad:
relaciones entre textos y propositos de escritura.
Caracteristicas propias del funcionamiento del Ilenguaje
escrito administrativo en el contexto universitario. La
escritura como proceso Yy su vinculacion con la lectura.
Diversidad de destinatarios, propositos y géneros.
Requisitos generales de la redaccion.

Unidad 2: Los géneros administrativos

Géneros administrativos de circulacion mas frecuente en el
contexto universitario: Notas, Disposiciones, Providencias,
Resoluciones, Actas, Memorandum, Reglamentos.

Funcionalidades y jerarquias de los tipos.

Redaccion y terminologia administrativa. Pautas basicas.
Principales dificultades planteadas por los géneros
mencionados.

Unidad 3: La planificacion

La planificacion del texto. Elaboracion del plan textual.
Procedimientos para su organizacion. Seleccion Yy
jerarquizacion de ideas.

Unidad 4: La puesta en texto

El parrafo y la oracion. Problemas en la construccidon de
oraciones. Puntuacion

Recursos de coherencia y cohesion. EI uso de los conectores
Problemas mas frecuentes en la redaccién de textos
administrativos.

Unidad 5: La revision

Los borradores. Operaciones reelaboraciéon y modificacién de
aspectos gramaticales. Revision del contenido del texto:
agregar, omitir o sustituir informacion.

ACTIVIDADES:

Las actividades que se propondran se inscriben en la
modalidad de taller. En este sentido los distintos
encuentros se organizaran en torno a tareas de escritura
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habituales en los diversos sectores administrativos de la
universidad. Los asistentes escribiran textos, los revisaran

y corregirdan en clase. Ademas se analizaran textos
producidos por pares y otros propuestos por la docente, con
la finalidad de reflexionar sobre posibles modificaciones y
sus consiguientes reformulaciones. Es iImportante destacar
que todas las tareas de escritura propuestas estaran
articuladas con actividades de lectura complementarias.

El trabajo en clase serd organizado en torno a los rasgos
distintivos de 1los géneros de uso mas frecuente en la
administracion de la universidad. Asimismo se consideraran
las caracteristicas particulares que los mencionados géneros
tienen en cada sector de la administracion

Finalmente se debe advertir que, si bien los contenidos
seleccionados se presentan dispuestos en unidades sucesivas,
en los diversos encuentros previstos para el taller su
tratamiento se organizara en torno a los distintos géneros
elegidos para trabajar, por lo que su abordaje no sera
lineal, sino que reunird elementos de los distintas unidades
propuestas.

BIBLIOGRAFTA OBLIGATORIA:

Se trabajara con un Modulo elaborado especialmente para el
taller.

Bibliografia consultada para el disefio del programa

-Narvaja de Arnoux, E., di Stéfano, M., Pereira, C. (2002):
La lectura y la escritura en la universidad. Eudeba, Buenos
Aires

-Camps, A. (1997): “Escribir. La ensefianza y el aprendizaje
de la composicidon escrita”. Signos. Teoria y préactica de la
educacion, 20, paginas 24-33

-Flower,L y Hayes,J. (1996) ‘“La teoria de la redaccidon como
proceso cognitivo” en Textos en Contexto, Bs. As.,
Asociacion Internacional de Lectura

-Marucco, M. (2004): “Aprender a ensefiar a escribir en la
universidad” Carlino, P. (coord) Textos en contexto n©°6:
Leer y escribir en la universidad. Lectura y Vida, Buenos
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Ailres.
-Nogueira, S. (2005): Manual de [lectura Yy escritura
universitarias. Practicas de Taller.Biblos, Buenos Aires.

-Nogueira, S. (coord.) (2007): La lectura y la escritura en
el inicio de los estudios superiores. Editorial Biblos,
Buenos Aires.

-Scardamalia, M y Bereiter Carl (1992): “Dos modelos
explicativos de los procesos de

composicion escrita” en Infancia y Aprendizaje N°©58, Madrid
-Silvestri, A. (1998): En otras palabras. Las habilidades de
reformulacion en 1la producciéon del texto escrito. Buenos
Aires: Cantaro Editores

-Tolchinsky, L. (2000): “Distintas perspectivas acerca del
objeto y propoésito del trabajo y la reflexion
metalinguistica en la escritura académica” Milian, M vy
Camps, A. El papel de la actividad metalinguistica en el
aprendizaje de la escritura. Homo Sapiens, Argentina.

EVALUACION:

Por un lado, durante el desarrollo de los encuentros se
procurara Qllevar a cabo una evaluaciéon formativa, de
proceso, mediante la reescritura de sucesivos borradores de
las producciones de los asistentes. Por otra parte se prevé
la entrega de dos trabajos practicos y, al finalizar el
taller, de un trabajo final i1ntegrador.

Se prevé la entrega de certificados de asistencia para
aquellos que hayan asistido al 80% de los encuentros; y de
aprobacién, para quienes, ademas de haber asistido al 80% de
los encuentros, hayan aprobado el 50% de los trabajos
practicos y el trabajo final integrador.
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Lic. Juana Erramuspe Mg. Maria Eugenia Cabrera
Secretaria Académica Presidenta CDD-E
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