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Los nommores St C,Jrril a los)vientos helados hasta que a alguien se le ocurrid hacer saltar
2] ﬁ“ﬂh , atomo del fuego solar, gue escondia la fria piedra.

arf) ozl Pnrufm,l arne como lobos hasta que alguien sembrd trigo, que brotd como una
== = hierba mala,

jo .

] _’bargo hizo vivir a los hombres; hacian gestos, balbuceaban, hasta
1to Ia palabra y los pacientes dedos escribieron el sonido de las etras.

Luz de Asia o /a gran renunciacion, Edwin Arnold.
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SONLENIdoS generales n—

Arepiacionide texto y de la escritura funcional en sus dimensiones: resumen
exension.

AWElisicionsV apropiacion de contenidos para la confeccion correcta de los diferentes
iexiesHitncionalesy utilizados frecuentemente en la Administracion Publica Provincial.

RIIGIPIOS ‘_-_oﬂos vy diferencias entre oratoria y redaccion.
ICLITSional e ortografialy la gramatica moderna.

A e
SEIOz=_ .

S=Elfmensaje: como obtener ideas creativas, organizar el discurso y seleccionar las
1‘."""". - ' 2 AS. S 5 5/ 7 .
= Usoide los canales de comunicacion segun el tipo de receptor.

B il

~ Elauditorio: adaptacion a sus caracteristicas, Argumentacion segun las vias
- = gsociativas y emocionales (transferencia).

- Desarrollar la habilidad de la comprension textual.
Articulacion de conceptos.



Introduccion -~ —
esta destinado al trabajar fundamentalmente con la escrltur
SSGUETSon! Uso) frecuente, en el ambiterde nue
FEMes, por lo tanto, aclar.am%_e entiende por
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A ﬁj’C‘f .-l' TURA
Lz) ezerruf‘-" 25 linal practica que no consiste, solamente, en combinar unidades
lisigjtiistlezlsie Iinimas; como les grafemas, las palabras Y [as oraciones. Por el

COMILIEEN0) 'Seitrata de una competencia muy compleja que abarca una multiplicidad
GENiBEbilicades y actitudes.

lgstinak ilidades abarcan procedimientos psicomotrices tales como trazar o
'FJJ,)J— “[as letras, separar las palabras por medio de espacios y sefialar los parrafos a
WidVes de sangrias. Tambien incluyen procedimientos intelectuales, como
Sformu “lar ebjetivos, planificar lo que se quiere escribir, imaginar un destinatario y la
-ijitua cion engue circulard el escrito, escribir, revisar, corregir.

- Para que estos procedimientos puedan llevarse a cabo, la persona que escribe debe
~dominar una serie de conceptos, lo que tambien constituye una habilidad. Por

~  ejemplo, debe saber que genero discursivo emplear en cada situacion, quée
organizacion dar al texto, qué informacion brindar y cual omitir y qué variedad de
Ien?ua (Formal, mformal oralz)emplear Ademas, por supuesto, debe conocer las
reglas de escritura de las palabras y de construccion de las frases.

e En cuanto a las actitudes, para escribir bien hay que adoptar actitud de escritor;
esto es, estar interesado en la tarea, tener motivos para realizarla, creer que en la
cultura en la gue vivimos y en nuestro ambito laboral administrativo el escribir es
sumamente necesario, etcetera.
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EESIESLUEIOSESIAE |a eschitlra, en genesal, ™
soneiyenren gue. los escritoresicompetentes™
v eficaces:

SN ENSEN lantes de escribir Y mlentras escrlben en lo que
JUErEnIdecir (el tema)), enila informacion con que
sliEnteniallirespecto, em como es mejor decirlo (el estilo,
EEWanedades de Iengua) en el receptor a quien esta
FJe:E 2600 el escrito (que tiene ciertos saberes y/o

ieencias sobre el tema), en la finalidad de la es-critura
_él S Proposito);

=% s esquematizan la organizacion del texto, es decir,
= ~trazan mentalmente y, luego, en borradores un
—= proyecto de texto o sucesivas versiones;

® e releen el escrito impreso para verificar si se ajusta a
los objetives planteados; corrigen.
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JO5TEXTOS, FUNCIONALES™

SOIOIENIOS gNiticipado), en estia| Capacitacion Noiselo nos

OBIIENENIOS rl el ascriitirz) sirle S ESPECIICAMENLE) dela

SSlerbllalde tEXIOS flncionales guierson de Uso fluido en nuestra

WEPENEENCIal S denoming, enigeneral, textos funcionales a los que

r“umr)len Iguna funcion practlca I3 agenda por ejemplo, es un
SXUONILING onal a gue permite ordenar las actividades gue deben

rl esgi0llanse cada dia. Con la variedad de cartas comerciales sucede

O] Smos el remito sirve para que guede constancia de alguna cosa

guerse hia enviado, el pagare para comprometer un pago, la factura

~ Paraldetallar gué se cobra, etcétera.

'En o inherente a nuestro trabajo: La nota: nos sirve para efectivizar
~ lina comunicacion escrita referente a asuntos del servicio que se

~ dirige de persona a persona, la nota multiple: la confeccionamos en
Varios ejemplares de un mismo tenor que se dirigen a distintos
destinatarios, etc.
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soniEnzamos: El resumen —
LRESUMEN che TEXTO FUNCIONAL

SR Nicclical dellresumen esiusuall en gran varledad de 5|tuaC|ones
”OJ’J’J‘JJ’]J% |vas

EINEsTIMEnIesi Una actividad necesaria, dado que nos seria imposible
ELEERE _nuestra memoria cada uno de los parlamentos
IonlncIados Y las acciones realizadas por los personajes en la
PEliclla, oriecordar con precision un largo texto de His-toria. En

fell ad cabrial afirmar gue, de alglin modo, permanentemente
-.-:-':-*ds 305 resumiendo para cap-tar, y eventualmente recordar, la

p—
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- ama de los relatos, el nucleo de las explicaciones, etcétera.

= EI Diccionario de Uso del Espanol de M. Moliner propone las
- siguientes definiciones:

& resumen. Exposicion que resulta de resumir otra o de dejar
solamente lo esencial de un asunto.

 resumir. Dar nueva forma a una exposicion dejandola reducida a lo
esencial de ella.
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.En esta capacitacion nos centraremos mas especificamente en las
caracteristicas de textos funcionales del segundo orden.



Mllriataremos de reforzar y adquitir conocimientoyparala

sonliceeONMOGRADAde |os siguientes onale‘i"'
LiEllZzlclgsf] cuentementa‘rmuestra admlnlstraC|on
ololicer o ovincialk =

’JIJE:‘B royecto, mensaje, proyecto de
By, P oyecto de decreto, resolucion,
J _)r psicion, nota, solicitud,
'_wdenua, nota multiple, circular,
nforme, expediente y memorandum.
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JJ E asumen ‘_‘,ﬁ‘éf

ESUM EN COMO Tﬁre FUNCIONAL

S Ncelica delfrestmen es tsual enrgran variedad de situaciones
sOIilRICAtIVES.

SINES m:,,g Unal actividad necesaria, dado que nos seria imposible

EueneRen nlestia memoria cada uno de los parlamentos

grapltislerl dos V' [as acciones realizadas por los personajes en la

PEliclla, oriecordar con precision un largo texto de His-toria. En

iedll aﬁ cabrial afirmar gue, de alglin modo, permanentemente

-'-,; :uas 305 resumiendo para cap-tar, y eventualmente recordar, la

== {rama de los relatos, el nucleo de las explicaciones, etcétera.

= —EI Diccionario de Uso del Espainiol de M. Moliner propone las
~ sjguientes definiciones:

‘& resumen. Exposicion que resulta de resumir otra o de dejar
- solamente lo esencial de un asunto.

® resumir. Dar nueva forma a una exposicion dejandola reducida a lo
esencial

.}‘ lh'flll.
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Fasidefiniciones de diccionario que hemos trascripto insisten en la conserva

on de lo
BSencIalApero dete rminar queé es esencial'y qué no lo es puede y suele r #
problematicoren textos ' cuya complejidad superaila comp i ica y/o
isGiphnardelflector. Por otra parte,éﬂbcesano tener en cuenta que pueden producirse
muydirerentes resumenes adecuados de un mismo) texto: Esto dependera de
condicionamientoside diversa indole; el objetivo y el contexto de produccnon del resumen
EErmenieextensichidelnmismoNenlosicriterosidelseleccionidelann=formacion:
DEFHUISEsIgUE queno existe una receta infalible para resumir, aplicable a todo texto en
toclz) JJrngJ;:J ola Sin embargo, han sido identificadas algunas estrategias que estan en
EGHYEINEEN Uﬂ ) buen resumen. Para comprenderlas y ponerlas en practica

b —_

i

ax]'ﬁosamaﬂta-' ~'preciso observar la siguiente regla:

—-__'

:;--— mpermltlr dque desaparezca de nuestro
= resumen ninguna idea necesaria para
- Mmantener la coherencia y para realizar
nuestro proposito. - W,
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- descnptwos suele expresarse en el titulo
el tema global, en tanto que la separacion
en parrafos se corresponde comunmente
con el desarrollo de diferentes subtemas.
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ayuda de la dIVISIOH del texto en
IS y rJ S pliesenGialLSiz ca'rrrp 5.0 palablias claverguehacens
clzl ,<r)uc i asUntertratado) pala IUegerdentiticara
mforma clog) JuE se aporta CON respecto a cada uno. Dos preguntas
oLacdear) servjr EOMO) guias para esta primera etapa del analisis:

-~ ¢De gué se habla?
e (/Que se dice acerca de ello?



berto Arlt. Prestando especial atencion al
rlptlvo que emplea el autor en el texto




ASSORPRESA R

=

g

AlRabrin o puerta de la gerenaa,uencrlstalada devidrios Japoneses
I‘I‘FJQS"JJ’]FJIJJJQ[‘,—*I‘J"QF‘\—‘F conflorariclic c|Llg agtzloz) agcllcle). 9EroVa ere

'rr r(l o .' .

Lo ch)Ar«- an el director, un hembre de baja estatura, morrudo, con
CeloeZz) ¢ aball pPelo gris cortado a «lo Humberto I», y una mirada
JJTJr)IfJCsL) Hiltrandose por sus pupilas grises como las de un pez: Gualdi, el
cositzleldg pequeno flaco, meloso, de ojos escrutadores, y el subgerente
il y del hombre de cabeza de jabali, un guapo mozo de treinta anos, con el
‘__::_ == ~:u- lo totalmente blanco, cinico en su aspecto, la voz aspera y mirada
——— '_ *duraicomorla de su progenitor. Estos tres personajes, el director inclinado
— —sebre unas planillas, el subgerente recostado en una poltrona con la pierna
-~ balanceandose sobre el respaldar, y el sefor Gualdi respetuosamente de pie
junto:al escritorio, no respondieron al saludo de Erdosain. Solo el
subgerente se limito a levantar la cabeza:

—Jlenemos la denuncia de que usted es un estafador, que nos ha robado
Seiscientos pesos.

—Con siete centavos —agrego el senor Gualdi, a tiempo que pasaba un
secante sobre la firma aue en una planilla habia rubricado el director.




ZUINONNICGIGINAEINICORD G I il Gl ZGlIR IS O LI Y. |UlLCIICLEI
3 comprension textual. Ahora g s
Nicolal Gogo! —

2 =l

=10 ma:-' elfdia 25, sucedio en San Petersburgo un hecho de lo mas
Eeliten Elfbarbero van Yakovievich, demiciliado en la Avenida Voznesenski
Einapellidorne halllegado hasta nesotros y ni siquiera figura en el rétulo de
ENdErIEria), donde solo aparece un caballero con la cara enjabonada y el
2ViseIde «Tiambién se hacen sangrias»), el barbero Ivén Yakovlevich se
dEspertiorbastante temprano y notd que olfa a pan caliente. Al incorporarse
&= unipocoien el lecho vio que su esposa, sefiora muy respetable y gran

== amante delicafe, estaba sacando del horno unos panecillos recien cocidos.

—
—
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-

-

- -Hoy no tomaré café, Praskovia Osipovna -anuncid Ivan Yakovlevich-. Lo
que sii me apetece es un panecillo caliente con cebolla.

(La verdad es que a Ivan Yakovlevich le apetecian ambas cosas, pero sabia
gue era totalmente imposible pedir las dos a la vez, pues a Praskovia
Osipovna no le gustaban nada tales caprichos.) «Que coma pan, el muy
estupido. Mejor para mi: asi sobrara una taza de café», penso la esposa. Y
arroio un nanecillo sobre la mesa.



OIRE G U SHORNESINE SOOIV AT 1'd KOVISVICIARSRCOSO! SU 11aC ETCIITIE GEiias
samisenide dormir, se sento a la mesa provisto de sal y dosicebpllas,
SipuERiaRCclchilleny seipuso.a cortariel panecjﬂgmnﬁnﬁnﬁ.bp
SUENEBNEMUbe cortado en dos'SeNfijoren unal de, lasimitades y, muy
SPIPIENIEe, descubriorun cuerpoblanduecine entre. la: miga. van
(Aloylavier lo tzinted cog atliclzicle, Vallidgceserdalaticnilieyava o eelfsle

AlESIEREe! =Serdijor paria sus adentros-. ¢Que podral ser?»

i,
-

VEWONEES "clf \/ Saco... iUna nariz! Ivan Yakovlevich estaba
PESIEUONSE estirego [0s 0jos, volvio a palpar aquel objeto: nada, gue
Sartieinaniz: iUna narizl Y, ademas, parecia ser la de algun conocido.
oo se pinto en el rostro de Ivan Yakovlevich. Sin embargo, aquel
— hot jor'noiera nada, comparado con la indignacion que se aduefio de su
~esposa.

-
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-¢Donde has cortado esa nariz, so fiera? -grité con ira-. iCanalla!
iBorracho! Yo misma dare parte de ti a la policia. iHabrase visto, el
bribon! Claro, asi he oido yo quejarse ya a tres parroguianos. Dicen
gue, cuando los afeitas, les pegas tales tirones de narices que ni saben
como no te quedas con ellas entre los dedos.
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® Generalizar

SRSEeIE nar

Unha tercera regla
permite generalizar
informacion, es decir,
sustituir una serie de
conceptos por otro
gue los incluya.

o Integrar




