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Objetivos
del programa

Este seminario permite comprender vy
ejercitar el uso de normas y técnicas
relativas a la redaccion de informes técnicos.
Su contenido, basado en exposiciones
conceptuales del relator y trabajos de
aplicacién, permitira a los asistentes utilizar
las normas de redaccién que aseguren una
expresion correcta y acorde con la intencién,
necesidades y objetivos de los textos de
la comunicacién escrita disminuyendo el
tiempo destinado a su redaccion.

También permite mejorar la calidad,
claridad, precision, coherencia y concision
de los informes. Es de gran utilidad
para quienes deban expresar por escrito
instrucciones, evaluaciones, propuestas,
informes internos y documentos similares.



Contenido

Tipos de informes: seglin fuente de
elaboracioén, estructura, propésito y
contenido.

Caracteristicas generales de los informes:
diferencia entre informacion objetiva 'y
opinién.

Etapasy fases de un informe.
Determinacién de los objetivos, busqueda
de la informacién, observacién y analisis
de los hechos, induccion y deduccién,
exposicién de los hechos, recomendaciones
y conclusiones. Fases: introduccién,
exposicién y conclusion.

Actividades: Reconocimiento de tipos de
informes y sus rasgos caracterizadores.
Aplicacion de las caracteristicas generales
a situaciones hipotéticas. Ejercicios de
redaccion.

Formas de comunicaciéon y cualidades de
la redaccion de informes: Intencionalidad,

unidad, claridad, coherencia, correccidn,
sencillez, precision, concision, sentido
completo.

Rasgos caracterizadores: formato,
extension y presentacién.

Rasgos de estilo: Empleo del lenguaje,
coherencia y cohesion.

Actividades: Redactar textos siguiendo los
rasgos caracterizadores y revision critica
de la elaboracion de informes. Redactar
informes a partir de situaciones hipotéticas.

Esquema y bosquejo. Exposicion de las
ideas. Redaccion organica, experimental
y final en el proceso de redaccién de
informes.

Redaccion de parrafos. Tipos de parrafos:
enumerativos, comparativos, de causa y
efecto, problema-solucion, inductivos y
deductivos. Descripcion y narracion. Rasgos
de estilo.

Actividad: Redactar textos utilizando
esquemas y bosquejos ejercitando la
redaccion de parrafos.



Contenido

Seleccion y sustitucion léxica, sinonimia,
perifrasis, eufemismos, neologismos,
tecnicismos, modismos, cacofonia,
reiteracién, supresion de redundancias.
Actividad: Revision de casos y ejercitacion
de elementos léxicos.

La frase cortay la frase larga; la

concordancia, lugar del verbo en la oracion.

Los complementos del verbo, uso correcto
de los verbos, el gerundio, construcciones
gramaticales defectuosas, orden de las
palabras o grupos de palabras dentro de la
oracion.

Cohesién y coherencia. Los conectores

y la estructura del parrafo. Enlaces
oracionales: yuxtaposicién, coordinacion y
subordinacién; uso correcto de adjetivos,
verbos, preposiciones y pronombres.
Actividad: Ejercitacion de elementos
gramaticales.

Escritura correcta de las palabras; palabras
de dudosa ortografia, palabras simples,
derivadas y compuestas. Principales
normas de ortografia.

La puntuacién: La coma, el punto, el punto
y coma, los dos puntos, puntos suspensivos,
el paréntesis, el guidn, la raya y los signos
de interrogacién y exclamacion.

Actividad: Practicar las principales normas
de ortografia y puntuacion



Relator

Gustavo |glesias

Profesor de Castellano. Universidad de Chile. Magister
en Educacion. Universidad de Santiago de Chile. Cursos
de Doctorado en Didactica de la Lengua y la Literatura,
Universidad Complutense de Madrid - U.M.C.E. Profesor
de Metodologia Especial del Castellano y Supervisor
de Practica Profesional, Universidad Metropolitana
de Ciencias de la Educacién (U.M.C.E.). Profesor de la
asignatura de Procesamiento de textos y Comunicacién,
en programas especiales de la U.M.C.E.: Técnico en
Gestion Administrativa.



Informacion
e inscripciones

Fecha de inicio

Martes 21 de julio de 2020

Fecha de término

Jueves 6 de agosto de 2020

Dias Martes y Jueves

Horario 15:30 2 17:30 hrs.

Duracion 12 horas (6 sesiones de 2 horas cada una)
Modalidad Online

Valor general $220.000

Valor Socios de ICARE  $140.000

Descuentos 15% de descuento por 5 0 mas inscripciones

INSCRIBASE AQUI

INSCRIPCIONES:

Capacitacion ICARE Ltda.

RUT: 76.619.580-6

Teléfonos: 22280 5311 - 22280 5329
Email: seminarios@icare.cl


https://www.icare.cl/capacitacion/redaccion-de-informes-3/#inscripcion



