D.J. (1010)

SANTIAGO, 5 OCTUBRE 2023

RESOLUCION N° 03945 EXENTA

VISTOS: lo dispuesto en la Ley N© 19.239; en el D.S. N© 86 de 2021;
en la letra d) del articulo 11 y el articulo 12 del D.F.L. N° 2 de 1994, ambos del Ministerio
de Educacién; en la Resolucion Exenta N°05339 de 2012; y Resolucién Exenta N°5107 de
2022; el Memorandum N°749 de 2023 del Director de Capacitacion y Postitulos; y

CONSIDERANDO:

1. Lo dispuesto en el punto 2.13 de la Resolucion Exenta
N°05339 de 2012 que aprueba la Operacionalizacion para el Diseno, Aprobacién, Dictacién,
Administracion y Modificacion de Planes de Estudios.

2. Lo dispuesto en la Resolucién Exenta N°05107 de 2022, que
establece requisitos para la aprobacién y dictacion de programas de cursos de capacitaciéon
generados en la DIRECAP de caracter cerrado, cuyo origen sea un requerimiento formal de
una institucion o entidad externa a la Universidad Tecnoldgica Metropolitana.

3. El Informe Técnico Evaluacion Curricular: Presentacion
Planes de Estudio: Cursos; Seminarios; Diplomas y Postitulos, de la Unidad de Innovacion
Curricular, de fecha 13 de septiembre de 2023.

4, El Memorandum N°749 de fecha 26 de septiembre de 2023,
y documentacion adjunta, del Director de Capacitacion y Postitulos dirigido al Director
Juridico, solicitando gestionar resolucién de creacién del Curso Elaboracién y Redaccion
Informes Técnicos, codigo 060040.

5. Que, asi las cosas, el Memorandum N°749 de 2023, dirigido
al Director Juridico es procedente; por tanto

RESUELVO:

L Apruébese, el Curso ELABORACION Y REDACCION
INFORMES TECNICOS, cédigo 060040, que ofrecerd la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana, a través de la Direccién de Capacitacion y Postitulos, dirigido a Profesionales,
técnicos y personal operativo/administrativo que se desempefia en instituciones publicas o
privadas, que requieren desarrollar y utilizar competencias comunicacionales referidas a la
elaboracién de informes técnicos.

IL El objetivo general del Curso es desarrollar la competencia
de elaboracién de informes técnicos estandarizados, en funcién de las necesidades de los
proyectos y clientes a informar, en los profesionales a cargo de la gestion de proyectos que
requieren elaboracion de los informes.

1L Requisitos de Ingreso:
. Titulo Profesional o técnico en cualquier area o, licencia de ensefianza media;
o Certificado que acredite experiencia laboral;
o Los certificados seran validados por Coordinacién Académica.
V. Al finalizar el curso, el o la estudiante alcanzara los

siguientes logros de aprendizaje:

1. Tomar conocimiento de la importancia del proceso de comunicacion con clientes
internos y externos y, su utilidad en la redaccién de informes.



2. Desarrollar habilidades de redaccion que permiten expresarse en forma clara y
precisa, de acuerdo con el tipo de informacién a procesar.

3. Disefar diferentes maquetas o modelos de informes de gestidén, en funcién de la
materia a informar, la gestién de los procesos organizacionales de la empresa vy,
la criticidad del portafolio de proyectos.

4. Aplicar plantillas de informes estandarizados para mejorar la calidad de la atencion
al cliente, los procesos internos (técnicos, administrativos y decisionales), vy
mejorar la calidad de los datos recolectados para los registros de los hitos de los
proyectos.

V. El curso es un plan cerrado que se dictara en régimen
modular, grupal presencial, con una duracién de 32 horas cronoldgicas y 4 mddulos, cuya
descripcion, objetivos generales, unidades, contenidos, metodologia y sistema de
evaluacion, son los que se indican en el documento que como ANEXO 1 se acompafia a la
presente Resolucidon Exenta formando parte integrante de la misma.

Los Mddulos y/o Tematicas son las siguientes:

Horas Cronolégicas

Objetivos Especificos Contenidos T P | el |TH

Madulo I: 1. La comunicacion. Definicion 2 3 5
2. Componentes de la Comunicacion

La comunicacion 3. El Proceso de la Comunicacion
4. Canales de la Comunicacién

Objetivo 5. Barreras gue dificultan el proceso
Comunicacional en una Organizacion

Manejar los elementos dela 6. Principios de la Comunicacion

comunicacion gue facilitan Efectiva en las Organizaciones

con clientes internos y 7. Los Niveles Organizacionales

externos, la recepcion y a. Principales Formas de

entrega de informacion que Comunicacion Administrativa

resultan de utilidad en la 9. El Control de las Comunicacicnes

redaccion de informes. en las Organizaciones

Maodulo II: 1. La Redaccion. Definicion 1 2 3
2. Interferencia en la Redaccidn

La redaccién 3. El Parrafo, composicion y enlaces
4. Estilos de Redaccion

Objetivo 5. Orientacién para la redaccidn de
Informes

Desarrollar  habilidades de | 6. Vocabulario
redaccion que permita a los | 7. Longitud de las Frases
ingenieros, expresarse en | 8. El lenguaje del informe

forma clara y precisa, de = Vicios del Lenguaje
acuerdo con el fipo de » Utilizacion de Conectores
informacion a procesar. = Analisis de contenido

= Técnicas eficaces de

redaccion: concision, nitidez,
clandad y concision
9. Titulacion de las secciones
10. Uso de notas marginales o
llamadas
10. Uso de las letras mayusculas
11. Uso de los numeros




Madulo Il . El informe. Definicidn 3 5 8
. Propdsito general del informe
. Importancia y ventajas del informe
. Clasificacidn de los informes:

= Por la relacion existente entre
Objetivo el emisor y receptor
Por su grado de formalidad

Por su extension

Planificacion y diseno de
informes.

o

Disefiar diferentes maaquetas
o modelos de informes de

gestion, en funcidn de la
materia a informar, la gestidn
de los procesos
organizacionales de la
empresa v, la criticidad del
portafolio de proyectos.

Miveles de |a organizacion
Mivel operativo

Mivel superior departamental
Mivel administrativo ejecutivo
. Proceso de elaboracion del informe
. Planificacidn del informe

. Plan o bosquejo del informe

. Construccion del Informe

. Estudio de Casos ROBOTEC

W e =l & n

Madulo IV: 1. Disefio y elaboracion consensuada | 3 8 8
del informe técnico.
Elaboracion de informes
estandares. 2. Disefio e implantacion de un sistema
de gestion de informes técnicos.

Objetivo

Aplicar plantillas de informes
estandarizados para mejorar
la calidad de la atencion al
cliente, y la calidad de los
datos  recolectados  para
registrc de hitocs de los
proyectos.

Sub Total de horas | 15 24

Total de horas 24

T: trabajo teorico/ P: trabajo practico /E-: e-learming /TH: total horas

VL Los cupos, horas, fechas, horarios y lugar en que se
impartira el Curso se estableceran en las resoluciones exentas que autoricen la dictacién de
cada una de las versiones de este.

Registrese y Comuniquese,
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