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1-ANTECEDENTES

Los antecedentes de la unidad curricular Técnicas para la elaboracion y redaccion de
informes remiten necesariamente a la relevancia histérica de la comunicacién escrita en el
ambito académico, profesional y técnico:

1. Inicios de la retdrica y la escritura académica en la época antigua. La retdrica y la escritura
han sido consideradas habilidades fundamentales en la educacion. En la Grecia clasica,
verbigracia, se ensefiaban técnicas de argumentacion y redaccién para comunicar ideas de
manera efectiva. Estas habilidades se han mantenido y desarrollado a lo largo de la historia
y han evolucionado para adecuarse contemporaneamente a los contextos académicos y
profesionales y técnicos.

2. Desarrollo de la redaccidn técnica. Es a partir de la expansién de la ciencia, la tecnologia y
otras disciplinas especializadas que surge la necesidad de desarrollar habilidades de
redaccidn técnica para comunicar informacion de manera clara y precisa. En el ambito
académico, profesional y técnico, la redaccién técnica se convirtid6 en un componente
esencial para la exposicion de conocimientos y la presentacion informativa de resultados de
investigaciones.

3. Enfoque en la comunicacion efectiva. A medida que la comunicacién escrita se volvié cada
vez mas relevante y exigida en los entornos académicos y laborales, se hizo notoria la
necesidad de ensefiar a los estudiantes y profesionales técnicas para elaborar informes
claros, cohesivos y persuasivos. La unidad curricular Técnicas para la elaboracion y redaccion
de informes se genera, asi, como respuesta a esta cuestidn, brindando al estudiante los
instrumentos adecuados para comunicarse de manera efectiva a través de la escritura.

4. Integracidon de tecnologias de la informacién. Es mediante el propio avance de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion que la redacciéon de informes ha
evolucionado, para incluir las aplicaciones digitales y sus plataformas colaborativas. El
estudiante, asi, aprende a utilizar software especializado y recursos en linea para la mejora
de la presentacidn y el formato de sus informes, asi como para facilitar la colaboracién entre
distintos operativos.

En sintesis, finalmente, los antecedentes de la unidad curricular Técnicas para la elaboracion
y redaccion de informes se enmarcan en la relevancia histdrica de la comunicacion escrita, el
desarrollo de la redaccién técnica, el enfoque en la comunicacién efectiva y la integracion
de tecnologias de la informacion. Esta unidad curricular prepara al estudiante para redactar
informes de manera profesional y persuasiva, brindandole las habilidades necesarias para
comunicarse con claridad y precisién en contextos académicos y laborales.

2. FUNDAMENTACION DE LA ASIGNATURA

La relevancia de la unidad curricular Técnicas para la elaboracion y redaccion de informes
radica sobre todo en la necesidad de que el estudiante asuma aquellas habilidades que
resultan necesarias para redactar informes que cumplan con los estandares de clase
mundial y claridad, los requeridos en el ambito logistico y académico. La habilidad



desarrollada de redactar informes de manera efectiva es fundamental para la efectividad
operativa en cualesquiera campos profesionales, puesto que resuelve la comunicacion de
manera precisa y concisa al lograrse presentar, en base a un conocimiento elaborado, una
informacion relevante.

Durante el desarrollo de la unidad curricular Técnicas para la elaboracion y redaccion de
informes, el estudiante aprende técnicas de redaccidn, estructuracién y organizacién de la
informacidn, asi como el uso adecuado de instrumental y recursos para la elaboracién de
informes. A su vez, se abordan aspectos relacionados con la presentacion visual de la
informacidn, el uso de graficos o flujogramas, tablas y otros recursos visuales que faciliten la
comprensién y la interpretacién de los datos.

Ha de realizarse especial énfasis en lo relevante que resulta la claridad, la coherencia y la
precisidon en la redaccion de informes, asi como en el uso adecuado del lenguaje técnico y
especializado. Se fomenta en el estudiante el desarrollo de habilidades de andlisis y sintesis,
asi como la capacidad de argumentacion vy justificacion de conclusiones presentadas en el
informe.

En sintesis, finalmente, la unidad curricular Técnicas para la elaboracion y redaccion de
informes es altamente relevante para que el estudiante adquiera las habilidades necesarias
para comunicar de manera efectiva y clara la informacién relevante en los ambitos
académico, profesional y técnico, a partir de un conocimiento, y, de esa manera, poder
contribuir a su formacion integral y desarrollo en el campo de la cadena de suministro y
logistico. Esto se debe a que los informes son documentos fundamentales en el ambito
académico, cientifico, profesional y técnico, puesto que permiten comunicar de manera
organizada y estructurada los resultados de investigaciones, el analisis realizado, o sus
proyectos entre otros multiples trabajos posibles de elaborar.

3. OBJETIVO GENERAL

e Desarrollar habilidades y competencias necesarias para elaborar informes de manera
efectivay clara

Identificar principales elementos del proceso comunicativo en la redaccién

Analizar elementos caracteristicos en la redaccidén de un informe técnico

Examinar tipos de informes que existen y su clasificacién

Desarrollar estructura de un texto de acuerdo con los criterios légicos de
organizacién de contenidos

Emplear normas de estructura de textos en el disefo de un informe

® Aplicar técnicas de comunicacion en la escritura de distintos tipos de informes

4. COMPETENCIAS A TRABAJAR EN LA UNIDAD CURRICULAR

Competencias Basicas Competencias Genéricas Competencias Profesionales
(mddulo 6) (mddulo 6) (especifica a UC, médulo 6)




Pensamiento critico

LDesarrolla procesos intelectuales
que involucran la interpretacion, el
@nalisis y la reflexion a través de la

valoracién y la expresiéon de juicios
razonados.

FAccede y amplia los saberes
especificos, los cuales se
exteriorizan con solidez
Qrgumentativa en un  marco
dialégico de respeto.

FAmplia  reflexién  acerca  del
entorno comercial y de su
resolucién de problemas
cotidianos.

Cientifica, técnica y tecnoldgica

-Efectia un uso consciente de los
recursos técnicos y tecnoldgicos
en relacidn a sus beneficios vy
riesgos.

tValora la influencia de los
productos cientificos y emplea
diversos recursos tecnoldgicos
como fuente de conocimiento.

FReconoce la relevancia del
pensamiento cientifico técnico vy
tecnoldgico para la sociedad, el
mundo del trabajo y el cuidado del
ambiente.

Pensamiento  analitico e

innovacion

-Desarrolla los procesos de
indagacion, investigacion y
reflexion obteniendo
evidencias para identificar,
modelar y construir
soluciones a problemas o
desafios mediante acciones
gue propendan al desarrollo
sostenible.

Valoracion técnica del informe

segln su  elaboracion vy
redaccion

-ldentifica los principales
elementos del proceso

comunicativo en la redaccion
-Analiza los elementos
caracteristicos en la redaccién

de un informe técnico

-Examina los tipos de informes
gue existen y su clasificaciéon

-Desarrolla la estructura de un

texto de acuerdo con los
criterios l6gicos de
organizacién de contenidos

-Emplea las normas de

estructura de textos en el
disefio de un informe

-Aplica técnicas de
comunicacidon en la escritura
de distintos tipos de informes

Resultados de aprendizaje

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE LA UNIDAD CURRICULAR

-ldentifica los principales elementos del proceso comunicativo mediante el estudio de su
redaccidn, para resolver el lenguaje adecuado a cada tipo de texto




-Analiza los elementos caracteristicos en la redaccion de un informe técnico mediante el
estudio de sus etapas, para resolver el cuerpo del informe

-Examina los tipos de informes que existen y su clasificacion mediante el estudio de sus
tipos, para resolver su composicién

-Desarrolla la estructura de un texto mediante el estudio de sus criterios légicos, para
resolver la organizacién de contenidos

-Emplea las normas de estructura de textos mediante el estudio del disefio de un informe,
para resolver su estructura

-Aplica técnicas de comunicacion mediante el estudio de la escritura de distintos tipos de
informes, para resolver la formulacién escrita

Saberes estructurantes

Elementos del proceso comunicativo en la redaccion

Elementos caracteristicos en la redaccién de un informe técnico

Tipos de informes que existen y su clasificacidon

Estructura de un texto de acuerdo con los criterios légicos de organizaciéon de
contenidos

Normas de estructura de textos en el disefio de un informe

Técnicas de comunicacién en la escritura de distintos tipos de informes

PwnNPE
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Contenidos del componente programatico

1. Este saber estructurante asume la dimensidon relativa a identificar los principales
elementos del proceso comunicativo en la redaccién

1.1 Laredaccion

1.1.1 La comunicacién linguistica: el lenguaje escrito como medio de comunicacién

1.1.2 El proceso comunicativo: esquema del proceso comunicativo

1.1.3 Elfondo de un escrito: la composicion

1.1.4 La redaccidn, el estilo, las cualidades de estilo: claridad, concisidn, sencillez y
naturalidad

1.1.5 Uso del lenguaje: cual es mdas adecuado para cada tipo de texto

2. Este saber estructurante asume la dimension relativa al analisis de los elementos
caracteristicos en la redaccidon de un informe técnico

2.1 Elinforme técnico

2.1.1 Su definicién: conceptos de informacién y opinién

2.1.2 Suorigen: el origen del informe lleva inserto un objetivo
2.1.3 Objetivos implicitos y explicitos

2.1.4 Sus caracteristicas: objetividad y confiabilidad

2.1.5 Las etapas de un informe

2.1.6 Introduccién: qué elementos debe contener

2.1.7 Cuerpo del informe: elementos que lo conforman

2.1.8 Conclusiones: qué considera

2.1.9 Recomendaciones: elementos que se consideran

3. Este saber estructurante asume la dimension relativa al examen de los tipos de informes



que existen y su clasificacion

3.1 Tipos de informes

3.1.1 Clasificacion de informes

3.1.2 Segun la fuente de elaboracidn: externo/interno

3.1.3 Segun su estructura: formal/informal

3.1.4 Segun su propodsito: de cuenta, evaluacion, proyeccion, final
3.1.5 Segun su légica: inductivo/deductivo

3.1.6 Segun su contenido: financiero, produccion, entre otros

4. Este saber estructurante asume la dimensidn relativa al desarrollo de la estructura de
un texto de acuerdo con los criterios ldgicos de organizacién de contenidos

4.1. Estructura del texto

4.1.1 Estructura general de un texto: idea central

4.1.2 Estructura légica de un texto: introduccion, desarrollo y conclusién

4.1.3 Titulo de un informe

4.1.4 Parrafo: ideas principales y secundarias

4.1.5 Criterios légicos de ordenacion de ideas

4.1.6 Organizacion de ideas con mapas mentales

5. Este saber estructurante asume la dimension relativa al empleo de las normas de
estructura de textos en el diseiio de un informe

5.1. Eldisefio del informe

5.1.1 Estructura légica de un informe

5.1.2 Construccién de los propios argumentos

5.1.3 Presentacién de los propios argumentos

5.1.4 Secuencia de trabajo para la elaboracion del informe

6. Este saber estructurante asume la dimension relativa a la aplicacion de técnicas de
comunicacion en la escritura de distintos tipos de informes

6.1. Escritura de informes

6.1.1 Informesy relevancia de sus contenidos

6.1.2 Informes de acuerdo con las normas de redaccion cientifica y técnica

6.1.3 Normas de redaccion y estilo RAE/ASALE/Academia Nacional de Letras (Uruguay)
6.1.4 Correccidn y actualizacién de la gramatica espafiola

Orientaciones pedagdgicas

El marco curricular para formacién terciaria incluye orientaciones para el disefo de
estrategias a emplearse por parte de los docentes, en relacion a las particularidades de cada
unidad curricular. De lo sugerido en el marco mencionado se toma lo siguiente: modelos de
aprendizaje basados en casos, aprendizajes con protagonismo de estudiantes asi como
basados en resolucion de problemas, para la provocacion de la reflexion y el pensamiento,
la metodologia de proyectos, la transformacién conceptual asi como el aprendizaje basado
en simulacién o practica, basandose en estandares internacionales. Esto, seguin la propia
tipologia de la unidad curricular tipo T centrada en el contenido tedrico légico que aborda y
su componente de FB para saberes disciplinares aplicados.



Asimismo, se considera el abordaje sectorial de las competencias bdsicas y genéricas del
propio marco curricular de Nivel Il asociativamente respecto de las competencias
profesionalizantes que son relativas a Técnicas para la elaboracion y redaccion de informes.
Esto, ateniéndose a su vez lo comprendido en el Plan de Desarrollo Educativo 2020-2024
gue en lo relativo a las progresiones de aprendizaje refiere con especial hincapié, mediante
el ejercicio de estrategias transversales (LE 1, LE 3 y LE 5), a la mejora de las trayectorias a lo
largo del trayecto educativo del estudiante, de sus inicios hasta el propio nivel terciario al
que se aplica el presente componente curricular.

5. CONTENIDOS PROGRAMATICOS

Unidad 1. Identificar los principales elementos del proceso comunicativo en la redaccion
1.1 Laredaccién

1.1.1 La comunicacién lingtistica: el lenguaje escrito como medio de comunicacién

1.1.2 El proceso comunicativo: esquema del proceso comunicativo

1.1.3 Elfondo de un escrito: la composicion

1.1.4 La redaccién, el estilo, las cualidades de estilo: claridad, concisién, sencillez y
naturalidad

1.1.5 Uso del lenguaje: cual es mds adecuado para cada tipo de texto

Unidad 2. Analizar los elementos caracteristicos en la redaccion de un informe técnico
2.1 Elinforme técnico

2.1.1 Su definicién: conceptos de informacién y opinién

2.1.2 Su origen: el origen del informe lleva inserto un objetivo
2.1.3 Objetivos implicitos y explicitos

2.1.4 Sus caracteristicas: objetividad y confiabilidad

2.1.5 Las etapas de uninforme

2.1.6 Introduccién: qué elementos debe contener

2.1.7 Cuerpo del informe: elementos que lo conforman

2.1.8 Conclusiones: qué considera

2.1.9 Recomendaciones: elementos que se consideran

Unidad 3. Examinar los tipos de informes que existen y su clasificacion
3.1 Tipos de informes

3.1.1 Clasificacion de informes

3.1.2 Segun la fuente de elaboracién: externo/interno

3.1.3 Segun su estructura: formal/informal

3.1.4 Segun su propdsito: de cuenta, evaluacion, proyeccion, final
3.1.5 Segun su ldgica: inductivo/deductivo

3.1.6 Segun su contenido: financiero, produccion, entre otros

Unidad 4. Desarrollar la estructura de un texto de acuerdo con los criterios légicos de
organizacion de contenidos

4.1. Estructura del texto

4.1.1 Estructura general de un texto: idea central

4.1.2 Estructura légica de un texto: introduccién, desarrollo y conclusion

4.1.3 Titulo de un informe



4.1.4 Parrafo: ideas principales y secundarias
4.1.5 Criterios légicos de ordenacion de ideas
4.1.6 Organizacion de ideas con mapas mentales

Unidad 5. Emplear las normas de estructura de textos en el disefio de un informe
5.1. El disefio del informe

5.1.1 Estructura ldgica de un informe

5.1.2 Construccién de los propios argumentos

5.1.3 Presentacién de los propios argumentos

5.1.4 Secuencia de trabajo para la elaboracién del informe

Unidad 6. Aplicar técnicas de comunicacion en la escritura de distintos tipos de informes
6.1. Escritura de informes

6.1.1 Informesy relevancia de sus contenidos

6.1.2 Informes de acuerdo con las normas de redaccion cientifica y técnica

6.1.3 Normas de redaccion y estilo RAE/ASALE/Academia Nacional de Letras (Uruguay)
6.1.4 Correccién y actualizacién de la gramatica espafiola

6. EVALUACION A ESTUDIANTES MEDIANTE AL MENOS DOS PRUEBAS PARCIALES

Se recomienda especialmente que las evaluaciones (intrinsecamente sumativas) se
resuelvan en su sentido de proceso continuado. Se debe evaluar al estudiante en toda su
formacién, mediante actividades de aprendizaje revueltas colectivamente, para el fomento
del trabajo colaborativo. Porque, a partir del curso, el propdsito es incidir como agente
positivo en las progresiones de aprendizaje. En oportunidad de la evaluacion, deben
aplicarse al menos dos pruebas parciales a las que el docente dard su forma didactica,
adecuada necesariamente al horizonte competencial de aula. La primera prueba parcial
tratara acerca de problemas abiertos, aplicados a la propia seleccién de proyectos. La
segunda prueba parcial debe referir a la presentacién de un proyecto o problema elegido
por los estudiantes, necesariamente abordado en equipo y con una defensa de proyecto a
efectuarse en la fecha que se fije como calendario de entrega, al abarcar asimismo
tematicas programaticas referidas al desarrollo propiamente de tutoria que sea relativa a un
disefio de proyecto y que comprende posteriormente la realizacion misma de su informe.
Ninguna de las dos pruebas parciales a desarrollarse correspondera con una prueba
diagndstica a estudiantes que es relativa a la planificacién docente. A su vez, cada una de las
dos pruebas parciales que se especifican, a desarrollarse con los estudiantes, a efectos de
evaluar, es relevante que se confirmen como formulacion didactica a través de su
correspondiente rubrica, donde se debera clarificar cuales son los niveles de aprendizaje, el
nombre de las tematicas y sus contenidos —en relacion a un horizonte de logros de
aprendizaje—.
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