<

e Capacitacion

Gestion Administrativa

Redaccion de informes y reportes

ACREDITACION: Constancia, Certificado o Diploma
MODALIDADES: Presencial




Contenido tematico

1. Ortografia.

2. Uso correcto de los signos de puntuacion.

3. Errores mas comunes al redactar.

4. Bases para la elaboracién 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. Planeacion de los informes y Reportes.

6. Estructura y estilo de documentos oficiales

7. Composicion 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.

Servicios de Capacitacion



