ENACE
UPSA

REDACCION DE
INFORMES TECNICOS

OBJETIVOS

o Proporcionar una guia para la elaboracidon de informes, sobre la base de la aplicacion
correcta de normas, formalidades y procedimientos estandarizados para la escritura
de documentos de caracter técnico.

o Proporcionar elementos reflexivos sobre la utilidad de los informes técnicos para
mejorar la gestién profesional, basada en una eficiente comunicacion escrita que
contribuya a elevar la productividad de la empresa.

Al término de este curso, los participantes habran alcanzado:

o Formacidn tedrico-metodoldgica en estructuracion, elaboracidn y presentacion de
documentacidn técnica.

o Conocimientos y habilidades para mejorar la calidad de la comunicacidn y escritura
de documentos de caracter técnico, haciendo uso de herramientas metodoldgicas.

o Competencias comunicativas para la elaboracidon de informes técnicos y su
aplicacion conveniente en situaciones de trabajo diario.

o Actitud critica para crear documentos con un estilo personal, convincente y

presentacion adecuada.

PUBLICO OBJETIVO

Profesionales, técnicos y personal de diversas Areas de empresas publicas y privadas,
comprometidos con la elaboracidn y/o revisidn de informes técnicos, como medio de
comunicacion eficiente para la toma de decisiones.

La redaccidn de informes es una de las herramientas mas valoradas en el mundo
empresarial. En ingenieria, la elaboracion de informes técnicos no estd exenta del
cumplimiento de requisitos formales; un adecuado informe se aprecia no solo por su
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contenido sino también por su organizacion, estructuracion y calidad. Por esta razon,
este curso ofrece las herramientas necesarias para redactar informes concisos y bien
fundamentados, en diferentes areas de especialidad y nivel técnico, que permitan la
toma de decisiones sobre la base de la informacion aportada.

DURACION

21 horas reloj

METODOLOGIA

Sesiones en vivo con ensefianzas practica y adaptadas a la realidad actual.
CERTIFICACION

Al finalizar el curso se entregara un certificado de asistencia avalado por la Universidad
Privada de Santa Cruz de la Sierra — UPSA. Podran acceder a dicha certificacion quienes
cumplan como requisito una asistencia minima del 80%.

CONTENIDO

MODULO 1: ASPECTOS INTRODUCTORIOS Y FORMALES

Comunicacion formal dentro de las organizaciones. Caracteristicas de la documentacion
Vs Nivel de tecnologia de la organizacion. Técnicas de redaccion. Informe: definicién y
diferencias con otras comunicaciones escritas que se usan en el campo laboral.
Planificacion e investigacion previa a la redaccién de informes. Principios de la redaccion
cientifica. Metodologia de la investigacién (Tipo, disefio y unidades de investigacion.
Instrumentos y técnicas de recoleccién de datos). Aspectos formales. Normas
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propuestas por la Asociacién Americana de Psicologia (APA, por sus siglas en inglés).
Estructura de la documentacién ISO (International Standard Organization).
Documentacién técnica e ISO 9000. Norma ISO 10013 (Lineamientos para elaboracién de
manuales). Presentacién y discusién de ejemplos durante el desarrollo del médulo.

MODULO 2: PREPARACION DE INFORMES ESCRITOS

Estructura de un informe técnico. Redaccidon del informe. Mitos de la redaccion.
Elaboracion de un informe simple. Elaboracion de un informe multidisciplinario.
Complementos del informe (Apéndice, Gréficos, Citas). Aspectos relevantes en un
informe técnico (Coherencia con el objetivo. Importancia de la estructura. Importancia
del alcance. Errores comunes). Presentacion y discusion de ejemplos durante el
desarrollo del mddulo.

INSTRUCTORA

Leiry Centeno

Profesional orientada a la mejora continua y al logro de resultados. Especialista en
Analisis Metalografico de Fallas y Fractografia. Consultora Senior en Investigacion de
Fallas y Andlisis Causa Raiz. Con mas de 30 afios de experiencia en docencia universitaria
y en la participacion en proyectos de ingenieria en Venezuela y el exterior, trabajando en
equipos interdisciplinarios para las industrias metalurgica, petrolera, petroquimica y gas
en areas como: Caracterizacion de materiales; Seleccidn, evaluacion y degradacion de
materiales; Confiabilidad operacional: Anadlisis de fallas de materiales en equipos
estaticos y dinamicos y Andlisis Causa-Raiz de Fallas; Integridad mecanica y evaluacion
de riesgos en instalaciones industriales. Auditor Lider ISO 9000 certificada por BVQi
Venezuela y por el International Register of Certificated Auditors (IRCA). Manejo de
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software especializado: Predict®, PredictPipe®, ASPEN Suite®, PROII®, Aspen
EDR®/HTRI Xchanger Suite®, Tulsa-Erosion. Conocimiento practico en la adopcién y
aplicacion de normas y cddigos internacionales APIl, NACE, ASME, ASTM e ISO y en la
implementacion de procedimientos técnicos en campo y laboratorios. Formadora de
capital humano y conferencista en eventos nacionales e internacionales.
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