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1. Nombre del curso: Elaboracion de Informes Técnicos
2. Informacién general del curso:
a) Clase de actividad: () Curso () Seminario (X) Taller () Charla
b) Modalidad: ( ) Aprovechamiento (X) Participacidn () Asistencia

c) Estrategia metodolégica: () Distancia () Presencial () Mixta (X) Virtual ( ) Bimodal

3. Requisitos técnicos:

e Computadora

e Conexion a Internet de minimo 1MB.

e Explorador de Internet (Google Chrome o Mozilla Firefox).

e Tarjeta de audio y video.

e Parlantes o audifonos.

e Contar con la ultima version de Flash para reproducir videos y animaciones.
e Lector de PDF.

4. Descripcién del curso:

El taller pretende constituir un espacio de aprendizaje donde los participantes obtengan
herramientas, o refresquen las ya conocidas, para una correcta y eficiente redaccion de informes
técnicos. El objetivo primordial es que cada participante pueda ser capaz de redactar un informe
técnico segln el tipo, audiencia y fin del mismo sin caer en vicios del lenguaje y redaccion.

5. Objetivo General:
Elaborar y redactar un informe técnico segln el tipo, audiencia y fin del mismo sin caer en
vicios del lenguaje y redaccion.

Objetivos Especificos:
e Aplicar las reglas de uso para la mayuscula y la acentuacion en la lengua espafiola.
e Reconocer las propiedades de la palabra con el fin de evitar errores de claridad y precision.
e Definir la oracion como la unidad minima de significado de un texto para una comprension
del parrafo tanto como una sola oracion asi como la union de estas.
e Clasificar los tipos de parrafos.
e Resolver dudas idiomaticas comunes de la lengua espafiola: gerundio, frases

preposicionales, queismo, dequeismo, ambigliedad y cacofonia.
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e Tipificar los informes técnicos segun su finalidad y audiencia.

e Aplicar estrategias de redaccion y construccién de informes técnicos para una correcta

presentacion de los contenidos previamente bosquejados

7. Perfil de Entrada:
Personas colegiadas que estén interesadas en la elaboracion de informes a nivel técnico.

8. Perfil de Salida:
Quienes completen el curso — taller podran:
e Elaborary diferenciar informes segun sean las necesidades del caso.
e Aplicar las reglas idiomdticas en los documentos que elaboren.

9. Contenidos del curso:

e La maylscula y el acento. La palabra y sus propiedades: monosemia, polisemia,
honominia, sinonimia, antonimia, campos semanticos, eufemismos.

e El parrafo: tipos y clasificacion. Dudas idiomaticas: gerundio, frases preposicionales,
queismo, dequeismo, ambigliedad y cacofonia.

e Tipos de informes técnicos segun su finalidad y audiencia.

e Estrategias de redaccion y construccion de informes técnicos para una correcta

presentacion de los contenidos previamente bosquejados.

10
e Curso tedrico — practico - asincrénico

Metodologia:

e (Cada lunesse cargaran en esta plataforma los contenidos tedricos y el participante
dispondra de una semana para leerlos y realizar los ejercicios précticos propuestos.

e Asimismo, dadas las ventajas de contacto de este tipo de plataformas, permanecera
abierto un fero donde el facilitador respondera dudas y los asistentes podran aportar sus
experiencias laborales al respecto de cada tema, por lo que el acompafiamiento y espacio

de discusidn constituird un enriquecimiento adicional a la teoria propuesta.
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Objetivo Especifico Contenido Estrategia y/o actividades Tiempo | Semana de
Ejecucion
Aplicar las reglas de | La mayuscula y el | Programa de Curso: Debe leerlo | 5 horas
uso para la | acento. La palabra y | completo
mayuscula y  la | sus propiedades:
acentuacion en la | monosemia, polisemia, | Foro de Bienvenida: Participe de
lengua espaiiola. honominia, sinonimia, | manera activa
antonimia, campos
semanticos, Lectura La Mayuscula y el acento:
Reconocer las eufemismos. realice la lectura del documento
propiedades de la
palabra con el fin de Complete: Realice el complete
evitar errores de denominado Ejercicios Maytiscula I
claridad y precision.
Seleccion unica: Realice la practica
denominada Ejercicio de
Acentuacion.
Foro de Dudas: Participe en el Foro
de dudas cuantas veces considere
necesario, lo encontrara en la semana
I
Definir la oracién | El péarrafo: tipos y | Lectura: El parrafo y sus dudas | 5 horas
como la unidad | clasificacion.  Dudas | idiomaticas - Realice la lectura
minima de | idiomaticas: gerundio, | completa del documento.
significado de wun | frases preposicionales,
texto para  una | queismo, dequeismo, | Redaccion Corta: Elabore una
comprension del | ambigiiedad y | redaccion con alguno de los
parrafo tanto como | cacofonia. siguientes temas:
una sola oracion asi e -;Cémo soy?
comola union de e -Una anécdota divertida de
estas.
mi infancia
Clasificar los tipos ;
de parrafos. e -Para mi, el papel de un
profesional en orientacién
Resolver dudas II
idiomaticas comunes 5
de la lengua Luego de seleccionar uno de los
espafiola:  gerundio, temas realice una redaccion de
frases minimo una pagina y maximo dos
preposicionales, paginas. Esta debe ser subida en el
queismo, dequeismo, apartado de redaccion corta de la
ambigtiedad y Sesién II en formato .doc o .docx.
cacofonia. Dicho documento debe nombrarse
como: Nombre del Estudiante Tarea
1.
Tipificar Tipos de informes | Lectura: Tipos finalidad y audiencia | 5 horas
los informes técnicos | técnicos  segin  su | de un informe técnico — Realice la
seguin su finalidad y | finalidad y audiencia. lectura completa del documento.
audiencia.
Revise el “Informe modelo de
e
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analisis vy elabore un documento I
donde sefiale los problemas o errores
que encuentre en ese informe basado
en las lecturas previas. Estd debe ser
subida en el apartado andlisis de
informe de la Sesién III en formato
.doc o .docx. Dicho documento debe
nombrarse como: Nombre del
Estudiante Tarea 2.
Aplicar estrategias de | Estrategias de | Lectura: Claves de redaccion y | 5 horas
redaccion y | redaccién y | construccién de un informe técnico —
construccion de | construccion de | Realice la lectura completa.
informes  técnicos | informes técnicos para
para una correcta | una correcta | Redacte un Informe Técnico: Debe
presentacion de los | presentacion de los | redactar un informe técnico de un v
contenidos contenidos previamente | minimo de dos paginas y maximo
previamente bosquejados. tres, utilizando nombres ficticios.
bosquejados Este debe ser subido en el apartado
Redaccion de informe técnico de la
Sesion IV en formato .doc o .docx.
Dicho documento debe nombrarse
como: Nombre del Estudiante
Trabajo Final.
11. Evaluacion:
Evaluacién del Curso
Indicador de Evaluacién Ponderacion
Complete de Mayusculas 15
Selecciéon Unica de Acentuacién 15
Anilisis de Informe Técnico 15
Redaccion Corta 20
Trabajo Final — Redacciéon de un Informe Técnico 35
Total 100

12. Rabricas de Evaluacion
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CATEGORIA

4

3

2

Construccion de

Todos los

La mayor parte

Los parrafos

La estructura del

Parrafos parrafos incluyen | de los parrafos incluyen parrafo no
una introduccion, | incluye una informacion estabaclaray las
explicaciones o introduccion, relacionada pero | oraciones no
detalles y una explicaciones o no fueron estaban
conclusion. detalles y una generalmente generalmente
conclusion. bien organizados. | relacionadas.
Redaccion No hay errores de | Casi no hay Unos pocos Muchos errores
gramatica, errores de errores de de gramatica,
ortografia o gramatica, gramatica, ortografia o
puntuacion. ortografia o ortografia o puntuacion.
puntuacion. puntuacion.

Organizacion

La informacion
esta muy bien
organizada con
parrafos bien
redactados y con
subtitulos.

La informacion
estd organizada
con parrafos bien
redactados.

La informacion
esta organizada,
pero los parrafos
no estan bien
redactados.

La informacidn

proporcionada

no parece estar
organizada.

Uso de
Mayusculas y
Puntuacion
(Convenciones)

El estudiante no
comete errores

en el uso de
mayusculas o en
la puntuacion, por
lo que el trabajo
es
excepcionalmente
facil de leer.

El estudiante
cometela?2
errores en el uso
de mayusculas o
en la puntuacién,
pero el trabajo
todavia es facil
de leer.

El estudiante
comete pocos
errores en el uso
de mayusculas
y/oenla
puntuacion lo
guellama la
atencion del
lector e
interrumpe el
flujo de
informacién.

El estudiante
comete varios
errores en el uso
de mayusculas
y/oenla
puntuacion lo
que llamala
atencion e
interrumpe en
gran medida el
flujo de
informacion.
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CATEGORIA

4

3

Construccion de
Parrafos

Todos los

La mayor parte

Los parrafos

La estructura del

parrafos incluyen | de los parrafos incluyen parrafo no
una introduccion, | incluye una informacion estaba claray las
explicaciones o introduccion, relacionada pero | oraciones no
detalles y una explicaciones o no fueron estaban
conclusion. detalles y una generalmente generalmente
conclusion. bien organizados. | relacionadas.
Redaccion No hay errores de | Casi no hay Unos pocos Muchos errores
gramatica, errores de errores de de gramatica,
ortografia o gramatica, gramatica, ortografia o
puntuacion. ortografia o ortografia o puntuacion.
puntuacion. puntuacion.

Organizacién

La informacion
estda muy bien
organizada con
parrafos bien
redactados y con
subtitulos.

La informacion
estd organizada
con parrafos bien
redactados.

La informacién
estd organizada,
pero los parrafos
no estan bien
redactados.

La informacion

proporcionada

no parece estar
organizada.

Uso de
Mayusculas y
Puntuacion
{Convenciones)

El estudiante no
comete errores
en el uso de
mayuUsculas o en

El estudiante
cometela?2
errores en el uso
de mayusculas o

El estudiante
comete pocos
errores en el uso
de mayusculas

El estudiante
comete varios
errores en el uso
de mayuUsculas

la puntuacion, por | en la puntuacién, | y/oenla y/oenla
lo que el trabajo pero el trabajo puntuacion lo puntuacion lo
es todavia es facil gue llama la que llamala
excepcionalmente | de leer. atencion del atencion e
facil de leer. lector e interrumpe en
interrumpe el gran medida el
flujo de flujo de
informacion. informacion.
Capacidad de El estudiante El estudiante Apenas se Del todo no se
Anilisis logra expresar su | logra expresar su | comprende el comprende lo
criterio criterio pero le criterio del que el estudiante
denotando falta claridad. estudiante. (uiere expresar.
seguridad vy
claridad.
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CATEGORIA

4

3

Construccidén de

Todos los parrafos

La mayor parte de

Los parrafos

La estructura del

Parrafos incluyen una los parrafos incluye | incluyen parrafo no estaba
introduccion, una introduccién, informacidn claray las
explicaciones o explicaciones o relacionada pero oraciones no
detalles y una detalles y una no fueron estaban
conclusién. conclusién. generalmente bien | generalmente

organizados. relacionadas.

Redaccidén No hay errores de Casi no hay errores | Unos pocos errores | Muchos errores de

gramatica,
ortografia o
puntuacién.

de gramatica,
ortografia o
puntuacién.

de gramatica,
ortografia o
puntuacion.

gramatica,
ortografia o
puntuacion.

Organizacion

La informacién esta
muy bien
organizada con
parrafos bien
redactados y con
subtitulos.

La informacién
estd organizada
con parrafos bien
redactados.

La informacién
estd organizada,
pero los parrafos
no estan bien
redactados.

La informacién
proporcionada no
parece estar
organizada.

Uso de Maylsculas
y Puntuacién
(Convenciones)

El estudiante no
comete errores en
eluso de
mayusculas o en la
puntuacién, por lo
que el trabajo es
excepcionalmente
facil de leer.

El estudiante
comete 1a 2
errores en el uso
de mayusculas o
en la puntuacion,
pero el trabajo
todavia es facil de
leer.

El estudiante
comete pocos
errores en el uso
de mayusculas y/o
en la puntuacion lo
que llama la
atencién del lector
e interrumpe el
flujo de
informacion.

El estudiante
comete varios
errores en el uso
de mayusculas y/o
en la puntuacion lo
gue llama la
atencién e
interrumpe en
gran medida el
flujo de
informacion.

Precision de los
Hechos
(Contenido)

Todos los hechos
de apoyo fueron
reportados con
precision.

Casi todos los
hechos de apoyo
fueron reportados
con precision.

La mayoria de los
hechos de apoyo
fueron reportados
con precision.

No hay hechos de
apoyo o la mayoria
fueron reportados
incorrectamente.

Secuencia
(Organizacién)

Los detalles son
puestos en un
orden légico v la
forma en que son
presentados
mantiene el interés
del lector.

Los detalles son
puestos en un
orden légico, pero
la forma en que
son presentados o
introducidos
algunas veces
hacen al escrito
menos interesante.

Algunos detalles
no estan en un
orden légico o
esperado, y
distraen al lector.

Muchos detalles
no estan en un
orden légico o
esperado. Hay
poco sentido de
organizacién en el
escrito.

Elaboracién de informes téenicos




