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Guia del Curso
Experto en Redaccién de Escritos e Informes

Administrativos

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Expresarse por escrito es una tarea compleja, no obstante la actividad administrativa diaria
impone el uso de la comunicacién escrita, de ahi que sea de gran importancia lograr una

redaccion fluida y flexible, sobre todo en este &mbito donde cada dia se da la necesidad de
transmitir informes, cartas, etc. Este curso de material le capacitan para redactar escritos e

informes administrativos.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE DOCUMENTO

1. El documento administrativo

2. Normativa sobre documentos administrativos

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Producidos por la administracién: oficio, carta, notificacion, diligencia, informe,
propuesta, resolucién, publicaciones ministeriales, etc.

2. Producidos por los administrados: denuncia, peticién, escrito, etc.



3. Documentos comunes: actas, certificaciones, etc.

UNIDAD DIDACTICA 3. PAUTAS PARA LA ELABORACION DE LOS

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Normas de estilo

Reglas generales de acentuacién
Signos de puntuacion
Mayusculas y minudsculas
Abreviaciones

Siglas y acrénimos

Nidmeros

Normalizacién y formalizacién
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Identificacién de los firmantes de los documentos

—
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Encabezamiento de los documentos

—
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. Férmulas de saludo y despedida

UNIDAD DIDACTICA 4. SUPUESTOS PRACTICOS
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