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PROGRAMA CURSO

REDACCION DE INFORMES CIENTIFICOS

I Semestre, 2021
Datos generales

Sigla: GH0027

Nombre del curso: Redaccion de informes cientificos

Tipo de curso: Teorico-préactico

Ndmero de créditos: 3

Ndmero de horas semanales presenciales (virtuales): tres semanales

Ndmero de horas semanales de trabajo independiente del estudiante: cinco semanales

Requisitos: Ninguno

Correquisitos: Ninguno

Ubicacion en el plan de estudio: Sétimo ciclo

Horario del curso: miércoles 17:00 a 20:00

Suficiencia: Si es posible

Tutoria: Si es posible

Grado de virtualidad: 100% virtual (mediante plataforma de Mediacién Virtual: 1-S-2021-OTA-
Redaccion de informes cientificos- 001. La plataforma serd utilizada para clases sincrénicas y
asincronicas, subir documentos de clase, videos y presentaciones, realizar evaluaciones, participar en
foros, entregar trabajos y tareas.

Datos del Profesor

Nombre: Christian Zelaya Barrantes
Correo Electrénico: christian.zelaya_b@ucr.ac.cr
Horario de Consulta: miércoles 15:00 a 17:00.

1. Descripcion del curso:

El curso estd dirigido a estudiantes del Bachillerato en Manejo del recurso hidrico,
quienes ya poseen conocimientos bdsicos de comunicacidon escrita y que
desempenardn funciones que deberdn ser registradas en textos escritos; de ahi que
el curso contemple una modalidad relacionada, aspectos vinculados con la
planificaciéon y la produccién textual, la redacciéon normativa y la elaboracién de
distintas prdcticas textuales.

Se espera que al finalizar el curso el participante pueda definir qué es un informe
técnico; conocer diversos tipos de informes; identificar la estructura de un informe;
planificar un texto escrito segun la finalidad, el destinatario, el grado de formalidad y
género discursivo; redactar un informe técnico con cohesidn y coherencia; manejar
el Iéxico en respuesta a su mayor o menor informatividad y adecuacion hacia los
propdsitos comunicativos; evitar errores de construccion y vicios idiomdticos;
emplear la ortografia adecuadamente; redactar las cartas que acompanan la
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presentacion de informes de acuerdo con la situacion comunicativa, la coherencia,
la cohesidn y la normativa.

Objetivo general:

Proporcionarle a los estudiantes técnicas y estrategias bdsicas de produccién
textual, que les permitan expresarse de forma eficaz y coherente en la redaccién de
informes técnicos y otros documentos administrativos.

Objetivos especificos:

e Examinar las reglas bdsicas de la comunicaciéon escrita para la redaccion de
informes y cartas.

e Determinar la estructura moderna de los informes, asi como las caracteristicas
indispensables en estos documentos.

e Brindar a los participantes las técnicas de redaccién que faciliten elaborar
informes claros, precisos, concisos, funcionales y acordes con los requerimientos
de sus perfiles profesionales y |laborales.

4. Contenidos:

Tema 1: La comunicacidn escrita

Caracteristicas y fases. Morfologia y sintaxis. Coherencia semdntica. El tiempo vy la
persona gramatical. La coherencia. Cohesién semdntica y gramatical. Ortografia.
Inclusividad. La planificacién de un informe

Tema 2: El Informe Ejecutivo
2Qué es? Estructura. Técnicas de redaccion. El lengugje grdfico. El lenguaje
fotogrdfico. El formato.

Tema 3: El Informe Técnico
El objetivo. Clasificaciones. Taxonomia de los verbos. Técnica de redaccién. Su
estructura. El formato. La edicion del informe

Tema 4: El Resumen Ejecutivo
sPara qué es? Técnica de redaccion. Estructura. Formato

Tema 5: El resumen comun o resumen corto
sPara qué es? Técnica de redaccion. Estructura. Formato
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sPara qué song Técnicas de redaccion. Estructura. Formato

Tema 7: Informes personales (curriculo, cartas, misivas, recomendaciones)
sPara que sirveng Técnicas de redaccidn. Estructuras. Formato

5. Metodologia:

- Presentaciones, exposiciones y lecturas dirigidas,

- Clases autoorganizadas, colaborativas y participativas
- Realizacién de prdcticas y ejercicios predisenados

- Quices (al menos dos mensuales)

- Trabajos cortos

- Enfrega de avances

- Prueba parcial

- Trabaijo final

6. Evaluacién

Test 0 pruebas cortas (quiz) 10 %

Examen parcial 15%

Trabajos cortos 35%

Avances 10 %

Trabajo final 30 %

Total: 100%

Cronograms
SEM. FECHA TEMA Observaciones
1 07 de abril Presentacion, entrega y
revision del programa
2 14 de abril Comunicacion escrita:
caracteristicas y fases
Comunicacion
Alcances y fines
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21 de abril SEMANA U
Comunicacion escrita:
Significado y comunicacion
Dimensiones del significado
Morfologia y sintaxis
4 28 de abril Comunicacion escrita:
Ortografia, inclusividad
El tiempo y persona gramatical
Coherencia, cohesion
5 05 de mayo Comunicacidn escrita:
Inferencias
Vicios del lenguaje
Falacias
6 12 de mayo Geéneros discursivos
Redaccidn cientifica
7 19 de mayo Escritura técnica
La redaccion
8 26 de mayo Escritura técnica
La redaccion
9 02 de junio Examen parcial
10 09 de junio EL informe ejecutivo
11 16 de junio El informe técnico
12 23 de junio El resumen ejecutivo
13 30 de junio resumen comadn
14 7 de julio Bitacoras
15 14 de julio Curriculo, cartas,
recomendaciones
16 21 de julio Trabajo final exposicion
17 28 de julio Resultados finales y promedios
18
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Personal Docente y Estudiantado, Sede de Occidente
Estimados companeros y compaferas,

En consideracion a la cercania del | ciclo del 2021, desde la Comision de Evaluacién y
Orientacién de la Sede, se recuerda a la comunidad universitaria las disposiciones
establecidas en el Reglamento del Régimen Académico Estudiantil con respecto a las
normas de evaluacién vigentes, asi como los procedimientos para su impugnaciéon en
via administrativa:

1. El estudiantado debe conocer al menos con cinco dias habiles de antelacion a la
realizacion de todo tipo de evaluacién: la fecha, los temas sujetos a evaluacion (no se
podran evaluar los contenidos que los estudiantes no hayan tenido la oportunidad de
analizar con el profesorado en el desarrollo del curso), el lugar donde se realizara la
prueba y el tiempo real o duracién de esta. Esta norma exceptua a las pruebas cortas
(quizes) que hayan sido definidas y acordadas en la carta al estudiante como realizadas
al azar, no obstante, los contenidos a evaluar en estas, si deben haber sido vistos al
menos con 5 dias habiles de anticipacion.

2. Cuando el estudiantado tenga conocimiento, con anterioridad a la realizaciéon de una
evaluacion, del incumplimiento de alguna de las condiciones anteriores, podra plantear
un reclamo de forma inmediata ante la persona docente y, si ésta no la atiende, debe
hacerlo por escrito ante la Direccion de la Sede, en los dos dias habiles siguientes. Si el
reclamo no es atendido por la persona docente, antes de la realizacién de la prueba, el
estudiantado no estara en la obligacion de realizarla, hasta que no reciba respuesta de
la Direccién de la Sede.

3. Si el incumplimiento de las condiciones anteriores se verifica en el momento de la
realizacién de la evaluacion, el estudiante tendra tres dias habiles, después de
efectuada ésta, para plantear por escrito, el reclamo ante la persona docente, quien
debera resolver en los tres dias habiles siguientes. De no ser asi, podra apelar ante la
Direccion de la Sede en los tres dias habiles posteriores a la recepcién de la respuesta
de la persona docente, o cuando no haya recibido su respuesta en el tiempo
establecido.

Comision de Evaluacion y Orientacion
Sede de Occidente

24 de febrero de 2021

Comisién de Evaluacion y Orientacion
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4. Con respecto a la calificacion, entrega e impugnacion de los resultados de cualquier
prueba de evaluacién, debe seguirse el siguiente procedimiento:

e o La persona docente debe entregar al estudiantado todo documento o material
sujeto a evaluacion a mas tardar diez dias habiles después de haberse
efectuado las evaluaciones y haber recibido los documentos; de lo contrario, el
estudiantado podra presentar reclamo por escrito, ante la Direccién de la Sede.

e o La calificacion de toda evaluacion debe realizarla unicamente la persona
docente, de manera fundamentada y en respuesta a los criterios de evaluacion.
El uso de la rubrica es deseable, por cuanto permite especificar y aclarar los
criterios de evaluacion, su uso facilita la comprensién por parte del estudiantado,
sobre los aspectos que las personas docentes van a considerar en la revision y
calificacion de tareas y pruebas.

Si el estudiantado considera que la prueba ha sido mal evaluada, tiene derecho
a

a. Aclaracion y Adicién: Solicitar a la persona docente, de forma oral,
aclaraciones y adiciones sobre la evaluacion, en un plazo no mayor de tres dias
habiles, posteriores a la devolucion de esta. La persona docente atendera la
peticién, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

b. Recurso de Revocatoria: Se presenta por escrito a la persona docente, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la devolucién de la prueba. En
caso de haber realizado la gestién de aclaracién o adicién, podra presentar la
revocatoria en un plazo de cinco dias habiles posteriores a haber obtenido la
respuesta respectiva o al prescribir el plazo de respuesta correspondiente.

c. Recurso de Apelacion: Si la revocatoria es rechazada o no es atendido en el
plazo previsto, la persona estudiante podra interponer la apelacion, en forma
escrita y razonada, ante la Direccion de la Sede. Debera presentarse en los
cinco dias habiles posteriores a la notificacién de lo resuelto por la persona
docente, o al vencimiento del plazo que se tenia para contestar.

Comision de Evaluacion y Orientacion
Sede de Occidente

Nota importante: A todo escrito formal, que se presente ante la Direccion de la Sede,
se le debe anexar el programa del curso. Ademas, se recomienda referirse de manera
detallada: a los hechos que suscitan la impugnacién, el fundamento de derecho que le
ampara, la prueba que respalda sus alegatos, las pretensiones que desea, y debe estar
firmado por la persona estudiante que interpone el proceso. El contenido integro de la
normativa puede ser consultado en el Reglamento del Régimen Académico Estudiantil.
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Lynnethe Chaves Salas Coordinadora
Comisién de Evaluacion y Orientacion
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