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Redaccidon de informes y reportes

Area de Conocimiento: Gestion Administrativa

Duracién: 15 hrs. Modalidad: Presencial

Objetivo: Al término el participante podra elaborar informes y reportes con la debida
estructura, cuyo texto y redaccion sean claros, precisos y tengan un documento con la
adecuada presentacion.

Contenido tematico:

1. Ortografia.

2. Uso correcto de los signos de puntuacion.

3. Errores mas comunes al redactar.

4. Bases para la elaboraciéon de un informe y reporte
4.1. Requisitos para presentar un buen informe.
4.2. Recopilacion y clasificacion de informacion.
4.3. Partes que integran un informe.

5. Planeacién de los informes y Reportes.

6. Estructura y estilo de documentos oficiales

7. Composicién de los Informes y Reportes.

7.1 El oficio.

7.2 La circular.

7.3 El memorandum.
7.4 Nota informativa.
7.5 El informe.

8. Presentacion del informe
8.1. Revision final y aplicacion.

El contenido tematico esta sujeto a modificacion con base en los requerimientos particulares del solicitante.
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