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ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
ESCRITA EN LA GESTION PUBLICA

Los Servidores Publicos necesitan amplios conocimientos sobre la redaccion
de documentos oficiales para lo cual es necesario que conozcan y aprendan
herramientas especificas para lograrlo.

OBIJETIVO

Que todo servidor publico este consciente de la importancia de redactar
correctamente los documentos oficiales de la Administracion Publica.

POBLACION OBJETIVO

Dirigido a profesionales, directores, coordinadores, asesores, asistentes en el
sector publico.

ACTIVIDADES

Tareas, foros y cuestionarios.

METODOLOGIA

Virtual.

Se utilizard el aula virtual del INAP. Se asignara un tutor que acompane el
proceso de capacitacion, manteniendo constante comunicacion, aclarando
dudas y retroalimentando el tema del curso.



CONTENIDO

MODULO 0
AULA VIRTUAL INAP

MODULO |

IMPORTANCIA DE LA
COMUNICACION ESCRITA PARA
LA GESTION INSTITUCIONAL

- La redaccion como proceso de
comunicacion.

- Elementos y funciones de la
comunicacién escrita en las
instituciones publicas.

- Estrategias para superar las
barreras comunicativas en la
redaccion.

- Caracteristicas de la redacciéon en
la Administracion Publica.

MODULO Il

TECNICAS DE REDACCION
EFECTIVA

- El parrafo como unidad minima
de comunicacion de un texto.

- Aspectos idiomaticos en la
redaccion de documentos.

- Vicios del lenguaje.

MODULO II

ESTRATEGIAS DE REDACCION EN
LA GESTION PUBLICA

- Técnicas de lectura veloz y
comprensiva.

- Estructura del texto.

- Analisis documental, triple
proceso, proceso de comunicacion,
de transformacioén, y analitico -
sintético.

- Jerarquizacion de las ideas.

- Coherencia y cohesion.

MODULO IV
PRODUCCION DE DOCUMENTOS

EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA

- Caracteristicas generales de la
redaccion.

- Normas de estilo para Ila
redaccion de documentos en la
Administracion Publica.

- Documentos de apoyo a la gestion:
oficio, providencia, memorando,
circular.

- El informe como herramienta
de gestion en las instituciones
publicas.




CRITERIOS DE EVALUACION TIEMPO Y DURACION

A través de indicadores 6 semanas (40 horas)
Yy evidencias de logros,
instrumentos y productos. COSTO

50% promedio de tareas Q200.00 (Un solo pago)
asignadas (ensayos y analisis,

cuadros comparativos,

investigaciones, etc.)

25% promedio participacion en
los foros

25% promedio evaluaciéon de
cuestionarios

COMPETENCIAS

Conoce la importancia vy
requisitos de la redaccion oficial
en la Administracion Publica.

Identifica documentos oficiales
menos formales y protocolarios.

Aprende a utilizar los diferentes
estilos de la Redaccion.

PERFIL DE INGRESO
Ser servidor publico.
Nivel medio educativo.
Poseer direccion electronica.

Conocimientos basicos del
manejo de programas de
computadora e internet.

Habitos de lectura.
GUATEMALA

INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
-INAP-

www.inap.gob.gt

Direccién: Boulevard Los Préceres 16-40 zona 10
Ciudad de Guatemala, Centro América
Correo: informacion@inap.gob.gt
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