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Comunicación Administrativa Escrita  
 
 
 

Características de los textos administrativos 
 
 

Elementos comunicativos: 
• Empleo de lenguaje técnico de especialidad (tecnolecto) 
• Amplio receptor colectivo 
• Incidencia de factores extralingüísticos : 
 
- situación de comunicación 
- índole y relación  de los interlocutores 
- materia y propósito comunicativo 
 
 
En cuanto a los interlocutores:  
• Emisor: institucional, oficial (administración pública) .Producción de mensajes 

normativos que regulan el comportamiento de los que están incluidos en la 
institución. 

      El emisor plantea con su receptor una relación asimétrica. 
      La enunciación tiene rasgos peculiares, proviene de organismos con poder: 
 
- se despersonaliza el mensaje como si lo produjera la Institución. 
- se evita la enunciación subjetiva. 
- se empelan fórmulas lingüísticas desfocalizadoras del emisor  (uso de tercera 

persona del verbo; nominalizaciones, voz pasiva; oraciones con pronombre 
impersonal se (con sujeto no agentivo); formas verbales  en tercera persona que 
identifican el carácter del documento (certifica, resuelve, ordena, hace pública). 

- se hace explícita su capacidad de actuar. 
- la naturaleza del emisor oficial es un requisito constitutivo de los textos.  
 
 
• Intencionalidad Comunicativa: 

 
- carácter normativo, regulador, porque pretende intervenir en la realidad. 
- pretende prescribir, ordenar la realidad de acuerdo con criterios establecidos.  
- regula asuntos de trascendencia pública.  
 
 
• Código empleado : 

 
- Se entiende que el código es el sistema de signos empleado. En este caso, se 

trata de la lengua escrita. La vía administrativa exige el uso de este código 
escrito. 

- El uso del tecnolecto administrativo garantiza fiabilidad y validez. 
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- La disposición espacial de cada documento según su tipo colabora en la tarea de 
comprender el texto. Algunas estructuras están claramente prefijadas (actas, 
notas, resoluciones) 

 
 
 
• La materia: 

 
- Los textos administrativos se caracterizan por su heterogeneidad temática: 

agradecimiento, reclamo, pedido, solicitud, etc. 
 
 

• Receptor 
 
- En general se trata de receptores no especializados. Este es un ítem a tener en 

cuenta porque en ocasiones la comunicación administrativa fracasa por su 
exceso de tecnicidad. Siempre que el texto sea oscuro (rebuscado, extenso, con 
cláusulas muy extensas) se pone en riesgo su eficacia comunicativa. 

- La comunicación es asimétrica(no cabe el intercambio de papeles) 
- Es una forma de comunicación unidireccional, excepto en marcadas 

circunstancias. 
 
 
 
Tipos de textos administrativos 
 

1.  Textos normativos 
a)   Genéricos:    las circulares 
b)   Individuales:   las resoluciones 
c)   Normativos restrictivos: las sanciones  (apercibimientos, suspensiones) 
d)   Normativos permisivos:  las autorizaciones, permisos, licencias, nombramientos 
 
2. No normativos  
a)  de  Constancia   como las actas y certificados 
b)  de Juicio  como los expedientes 
c)  de Transmisión : 

- Interna : oficios e informes 
- Externa: notificación (edictos, anuncios, cartas, 

circulares). 
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♦ Un recuadro importante 

♠  Les proponemos  que lean el siguiente recuadro de síntesis acerca del proceso de escritura. 

    Luego comparen el listado que ustedes hicieron con el recuadro: 

 

   La escritura es un proceso complejo, no un producto que surge de la nada  y quien lo 

lleva a cabo debe pones en juego diferentes habilidades. En este proceso podemos 

distinguir cuatro etapas o momentos. 

 

TOMAR CONCIENCIA DE LA AUDIENCIA (LECTORES)  es importante que el que 

escribe, dedique un cierto tiempo a pensar en lo que quiere decir, en lo que ya saben, 

en cómo quiere presentarse a sí mismo. 

 

PLANIFICAR EL TEXTO: significa  hacer un plan o estructura del texto. Considerar 

sobre qué se escribe (recordar, buscar información sobre un tema), para qué se escribe 

(propósito), qué tipo de texto (memorando, nota, resolución, etc.) es el adecuado, 

seleccionar  y organizar la información.  

 

REDACTAR EL TEXTO: a medida que redacta, el autor, relee los fragmentos que ha 

escrito para comprobar que se ajustan  a lo que quiere decir y también para unirlos 

con los que escribirá después. 

 

REVISAR EL TEXTO: mientras que el autor  escribe  y relee los fragmentos, los revisa 

y va introduciéndoles cambios que afectan fundamentalmente al contenido al texto. El 

escritor vuelve una y otra vez sobre su producción y así revisar implica evaluar, ajustar 

lo planificado, lo que a su vez puede llevar a nuevas planificaciones y ajustes que 

obligará a reescribir. 
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• Es importante destacar que estos momentos no se dan en forma lineal o 

consecutiva. Es posible generar ideas u ordenarlas mientras se está escribiendo 

el texto y que las operaciones de revisión intervengan durante todo el proceso 

de escritura. 

♦ Textos no normativos     
    

El segundo gran grupo de textos administrativos lo integran  los textos no normativos 

que pueden ser de constancia, de juicio y de transmisión  

    

• Textos de constanciaTextos de constanciaTextos de constanciaTextos de constancia    

 

Los llamados textos de constancia acreditan una realidad. Con este tipo de documentos  se 

realizan actos asertivos, de los que  se derivan efectos jurídicos. El enunciador reclama par el 

mensaje administrativo una fiabilidad absoluta  al acreditar una realidad; tienen una finalidad  

instrumental, por lo que siempre se integran en el engranaje textual  con que se desarrolla el 

trabajo de la administración. Aunque son textos administrativos cuyo contenido apunta a un 

carácter asertivo, declarativo, éste no es la simple transcripción lingüística de un estado de 

cosas. Su valor informativo no es del todo puro, pues sus enunciados tiene algo más que un 

mero carácter descriptivo; se trata de textos asertivos que nacen con una orientación práctica. Su 

aparición como textos  corresponde a una de las competencias que históricamente se ha 

acordado conferir a los poderes del Estado: la capacidad para otorgar certidumbre; la fuerza y el 

prestigio de las instituciones avalan por sí mismos sus palabras. Los ciudadanos han de aceptar 

como incuestionable y fidedigno lo que los órganos administrativos manifiestan cuando éstos 

dicen certificar o hacer constar algo. Si el emisor oficial asume para su mensaje esa 

intencionalidad, el receptor lo estima como concluyente. En estos textos administrativos, el 

emisor por el hecho de manifestar su conocimiento acerca de alguna realidad factual, la 

consagra de un modo oficial, le da fijeza y la eleva a la categoría  de las verdades 

incontrovertibles. La garantía de la verdad de lo enunciado en los textos  administrativos  de 
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constancia  consiste en abundar  explícitamente en la norma de sinceridad: la interacción  

muestra al enunciador que demanda al receptor que asuma incontestablemente el derecho a la 

veracidad que le brinda su posición  de emisor institucional. 

Actas 

 

Es la relación escrita  de todo lo que ha sucedido, ha sido tratado, analizado o acordado 

en el transcurso de una reunión o asamblea. El acta incluye la relación de asistentes, los puntos 

importantes discutidos, las mociones aprobadas y ciertos pormenores que ocurren en la reunión. 

El acta se elabora tanto en ciertos organismos oficiales como en las entidades privadas. 

 

 

Este tipo textual debe incluir: 

• La relación de los asistentes. 

• Los nombres de los ausentes y su correspondiente justificación. 

• Los puntos importantes discutidos. 

• Las mociones aprobadas. 

• Algunos pormenores de lo ocurrido en la reunión: opiniones, propuestas, hechos. 

 

  

    
Propósitos  de un actaPropósitos  de un actaPropósitos  de un actaPropósitos  de un acta    

 
 

El acta tiene la intencionalidad de comunicar objetivamente los hechos observados, 

escuchados o leídos, provee información destinada a la reflexión o al procedimiento. 

 

Redactor Redactor Redactor Redactor     
 

Un secretario de actas cuya tarea consiste en tomar notas y confeccionar la versión 

definitiva del texto o  una persona presente designada para redactar el acta en esa ocasión. 
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Estilo  y pautas Estilo  y pautas Estilo  y pautas Estilo  y pautas     para la epara la epara la epara la escritura scritura scritura scritura     
 

El estilo del texto debe ser impersonal (empleo de la tercera persona, uso del presente 

con valor histórico, eliminación de adjetivos subjetivos; nominalizaciones, etc); debe tener 

trama narrativa y puede adoptar criterios para organizar el material textual: cronológico, 

temático, analítico o de síntesis. 

Es importante redactar el acta pensando en el destinatario que puede haber estado 

ausente  en la reunión. Además, el redactor debe tratar de aspirar al mayor esfuerzo de 

objetivación (“ilusión de objetividad”). Para ello debe evitar:   

 

-la supresión de datos relevantes;  

-la exposición del   punto de vista personal del  redactor;  

-la trascripción literal de todo lo tratado; 

- la omisión de ciertas indicaciones por considerarlas evidentes 

- el empleo de frases pomposas, grandilocuentes para producir efectos sorprendentes; 

-el uso de fórmulas discursivas para ocultar la dificultad (Ej.: “se ve  en la obligación de 

señalarle”); 

- El empleo de frases hechas y pleonasmos (Ej.: “imperiosa necesidad”; “especificar 

claramente”);  

- Inversión del sujeto. (Ej.: “están prohibidos los cambios de fechas”; “serán merecedores de 

multa los alumnos que ...” ; “tendrán derecho al beneficio....”) 

 

Partes del acta Partes del acta Partes del acta Partes del acta     
    

• Lugar, fecha  y hora  de iniciación de la reunión (todo con letras). 

• Nómina  de miembros presentes   y ausentes, estos últimos con su justificación. 

• Mención del Presidente de la reunión. 

• Resumen de lo debatido y resuelto sobre cada asuntos, con mención de los votantes(a 

favor, en contra o abstenidos). 

• Aviso referido a la próxima reunión si es el caso. 

• Hora de cierre de la reunión. 

• Firma de los presentes. 

 

 



 8 

Algunas expresionesAlgunas expresionesAlgunas expresionesAlgunas expresiones    para producir actas para producir actas para producir actas para producir actas     

• Para  el inicio:    
1.  A  los cuatro días del mes de marzo de dos mil diez, en la sala del HCD de 

la  Facultad de yyyyyyy, se reúnen  a la hora diez, los señores xxxxxxxx 

para abordar los siguientes temas.... 

2. En el despacho del Sr Secretario de XXXXX, a la hora ocho y treinta 

minutos del día cinco de mayo de dos mil diez , con la presencia de 

JJJJJJJJJJJJ y con la ausencia justificada de RRRRRRRR, queda 

constituida la reunión presidida por MMMMM  y se desarrolla como 

sigue..... 

3. Reunidos en la sala del HCD de la Facultad de XXXXXX, el día seis de 

junio de dos mil diez a la hora cinco y quince minutos  con la presencia de 

DDDDDDDD y la ausencia de EEEEEEEE,  se procede al inicio de la 

asamblea con la presidencia de  para el tratamiento del siguiente orden del 

día ............ 

 

• Para el desarrollo: 

 

Aquí conviene aclarar que las expresiones dependerán del modelo que se elija: 

• Cronológico : respeta el orden lineal en el que se desarrollaron los temas  

Expresiones: 

 

1. Inicia la reunión,  

2. A continuación toma la palabra;  

3. Acto seguido,  

4. A continuación, 

5. En uso de la palabra , 

6. Pide la palabra 

7. conectores lógicos: en primer lugar, en segundo lugar, en tercer lugar , 

finalmente. 

 

• Temático: se aborda cada uno de los temas tratados con su cierre 

correspondiente  
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1· tema con mayúscula sostenida: el planteo, el debate y la resolución sobre el 

tópico abaordado. (Ej.: 1· PRESUPUESTO DE LIBROS PARA LA BIBLIOTECA: 

el Sr Bibliotecario acerca  por nota, ocho presupuestos para la compra de libros. 

Cada consejero tiene una copia. El consejero xxxxx propone diferir la compra para 

el mes siguiente porque faltan de presupuestar otras opciones.  A continuación , la 

consejera............) 

 

• Para el cierre:   

1. Se conviene en levantar la sesión a la hora doce y treinta del día cinco de abril 

de dos mil diez. 

2. Se cierra la reunión por no haber más temas que tratar, a la hora quince del día 

tres de junio de dos mil diez 

3. No habiendo más asuntos  por tratar, se da por finalizada la reunión a la hora 

quince y treinta del día cinco de abril de dos mil diez. 

4. Y para que así conste, se levanta esta acta que firman los señores anteriormente 

citados en el lugar y fecha del encabezamiento. 

 

Ejemplo: 

 

Acta N· 24 

A los cuatro días del mes de mayo de dos mil diez, a la hora dieciséis, las docentes del 

departamento de Lengua Materna y Literatura: Julia López, Luisa Cortez, Ramona Juárez y 

Patricia Pérez,  se reúnen en el despacho de la Coordinación para acordar los criterios e 

instrumentos de evaluación con los que los alumnos acreditarán el primer cuatrimestre.  

 La profesora Juárez propone una evaluación parcial escrita y una exposición oral con 

algún soporte escrito o power point. A continuación, pide la palabra la profesora Cortez,  cuya 

opinión se inclina por dos parciales escritos: uno presencial y otro de resolución domiciliaria. 

Acto seguido, interviene la profesora Pérez quien sugiere la opción de que se evalúe  de manera 

escrita y que la segunda nota parcial sea oral u escrita de acuerdo con las posibilidades de cada 

profesor titular. Se vota y gana por unanimidad la moción de la profesora Pérez. 
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           Luego de la decisión se conviene en que los criterios de evaluación parcial escrita  son: 

coherencia de ideas en la elaboración de un texto escrito académico; empleo preciso de lenguaje 

técnico; adecuación al formato y corrección ortográfica. 

Sin otro tema por tratar se cierra la reunión a la hora dieciséis y treinta minutos del día 

cuatro de mayo de dos mil diez, con la firma de los presentes  

              Julia López   Luisa Cortez   Ramona Juárez    Patricia Pérez 

                                                                                                                                                                                                     

CertificadoCertificadoCertificadoCertificado 

 

 Se trata de un texto de  constancia  que acredita una realidad  pero presenta 

una peculiaridad  distintiva. Mientras que las actas se redactan a iniciativa de la propia 

administración, los certificados se expiden a  requerimiento  de alguien interesado en 

que conste el hecho que se certifica con fórmulas como “para que conste”; “para que 

surta los efectos oportunos”.  

 La constancia oficial de algo no es una simple acreditación, sino que tiene  

ciertas repercusiones, ya que sólo puede provenir  de un emisor especial, un 

responsable administrativo que garantiza y da legitimidad a una circunstancia real 

dada. Los indicadores verbales del carácter asertivo del texto son formas verbales 

como certifica, se hace constar, se ha comprobado. 

 Es, en resumen, este tipo de  textos administrativos de constancia, un texto de 

trama descriptivo, previo por definición a otro texto prescriptivo. Su único propósito no 

es el reflejo lingüístico  de una situación real, sino que, a partir de su formulación, se 

construye otro discurso ulterior que regula la realidad original a partir de lo que estos 

textos aseveran.  
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Rasgos textualesRasgos textualesRasgos textualesRasgos textuales: 

Es un documento que sirve para dar constancia de un hecho determinado. 

Generalmente el certificado se expide a petición del propio interesado y se redacta en 

los siguientes términos: 

• Nombre, apellido y cargo de quien lo expide. 

• El término certifica en un lugar destacado 

• Los motivos por los que se expide, y a petición de quien se hace. 

• Lugar, fecha y firma. 

 

 

 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CÓRDOBA 

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO “MANUEL BELGRANO” 

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN 

 

CERTIFICAN QUE:CERTIFICAN QUE:CERTIFICAN QUE:CERTIFICAN QUE:    

 
 

la Profesora    Juana López Juana López Juana López Juana López , DNI 27.843.118 se ha desempeñado como  
                          Jurado Jurado Jurado Jurado en el CERTAMEN LITERARIO 2008. 
      A petición de la interesada y a los fines que hubiere lugar, se extiende la presente 
certificación en Córdoba, a los ocho días de agosto de dos mil ocho. 
 
 

Lic. José Pérez                                                   Prof. Andrés Ascencio 
Secretario de Extensión                                 Vicedirector Académico  
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Actividad:  

Diseñe su certificado de asistencia con evaluación aprobada para este curso. 

Recuerde que el curso se denomina:    Técnicas de análisis y producción  de Técnicas de análisis y producción  de Técnicas de análisis y producción  de Técnicas de análisis y producción  de 

comunicación administrativa comunicación administrativa comunicación administrativa comunicación administrativa , tiene 30 horas reloj de duración , desde el 8 de agosto al 

14 de noviembre de 2008, dentro del programa de Formación para Personal No 

Docente, entidad responsable UNC; Dirección General de Personal – Recursos 

Humanos  
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