CLASES ELEARNING
SINCROND

CURSO
REDACCION DE INFORMES Y REPORTERIA PARA LA TOMA DE ﬁi{?ﬁf&?ﬂ”ﬁcﬂm
DECISIONES

PUBLICO OBJETIVD

Profesionales de dreas administrativas, técnicas o de gestion que necesitan
desarrollar informes vy reportes efectivos para comunicar datos, analisis y
resultados en apoyo a la toma de decisiones organizacionales.

REQUISITOS DE INGRESOD

e Conocimientos basicos con redaccién y gramatica.
® Familiaridad con herramientas de analisis de datos y presentacion
de informacién, como Excel o Power Bl (deseable).
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MODULOS Y CONTENIDOS

MODULO 1: FUNDAMENTOS DE LA REDACCIGN DE INFORMES

Elementos clave de un informe: claridad, objetividad y estructura.
Normas gramaticales y ortograficas esenciales.

Organizacién de ideas: coherencia, cohesién y enfoque en la audiencia.
Uso de plantillas para estandarizar informes en la organizacién.

Competencias a desarrollar: Redactar informes claros y estructurados, utilizando un lenguaje profesional y
cumpliendo con estdndares organizacionales.

MODULO 2: REPORTER(A BASADA EN DATOS

Principios de reporteria: qué reportar, cdmo ya quién.

Herramientas para el analisis de datos:

Uso basico de Excel para organizar datos.

Introduccion a herramientas como Power Bl para informes interactivos.
Visualizacién de datos: disefio de graficos efectivos y tableros de control.
Creacién de informes automatizados y dindmicos.

Competencias a desarrollar: Elaborar informes basados en datos relevantes, disefiando visualizaciones que
faciliten la interpretacién y la toma de decisiones estratégicas.

MODULO 3: ANALISIS Y PRESENTACION DE INFORMACION EN LOS INFORMES

Técnicas de andlisis descriptivo y predictivo para los informes.

Redaccidén de conclusiones y recomendaciones basadas en datos.

Creacioén de curriculums ejecutivos efectivos.

Estructura narrativa para informar, persuadir y facilitar la toma de decisiones.

Competencias a desarrollar: Analizar y presentar informacién de manera efectiva en los informes, conectando
los datos con las necesidades de la audiencia y los objetos.
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MODULOS Y CONTENIDOS

MODULO 4: REVISIGN Y PRESENTACION DE INFORMES Y REPORTES

Revisién y edicion: identificar errores y oportunidades de mejora.
Herramientas digitales para la revisidn y correccién.

Técnicas para presentar informes y reportes a audiencias clave.
Comentarios y ajuste de los documentos para mejorar su impacto.

Competencias a desarrollar: Evaluar y perfeccionar informes y reportes, preparandolos para presentaciones
efectivas y alineadas con las expectativas de los destinatarios.
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MODULOS Y CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacion Sincrona

La metodologia de capacitacién sincrona, con clases en vivo y acceso a la grabacidn de las clases dictadas por el relator
esta disefiada para desarrollar y fortalecer competencias clave en los trabajadores. La fortaleza de esta metodologia esta

dada por:

® Interaccidon en tiempo real: Sesiones en vivo con el profesor para resolver dudas y recibir retroalimentacion
inmediata.

e Flexibilidad: Acceso a grabaciones para repasar contenido en cualquier momento.

e Entorno: Moodle centraliza recursos, facilita el seguimiento y la autoevaluacién.

e Colaboracion entre equipos distribuidos: Fomenta el intercambio de ideas y el aprendizaje colaborativo entre
trabajadores en distintas ubicaciones geograficas.

Esta metodologia combina las ventajas del aprendizaje en tiempo real y la flexibilidad del acceso a contenido grabado.
Las sesiones en vivo proporcionan interaccion directa con el profesor, similar a la capacitacidn presencial, fomentando la
participacién activa y la resoluciéon inmediata de dudas. Al mismo tiempo, el acceso a las grabaciones permite a los
trabajadores repasar y profundizar en los contenidos a su propio ritmo, sin limitaciones geograficas ni de horarios. Esto
garantiza una capacitacion eficiente y flexible, adecuada para empresas con equipos distribuidos o con agendas laborales
exigentes.
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