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JUSTIFICACION

En todas las organizaciones se requiere que el producto de un trabajo o investigacion sea transmitido en
forma escrita para la toma de decisiones y para comunicar cambios u operaciones y la mejor via para ello
es el informe y de la calidad en la elaboracion de él depende la buena transmisién de informacién. Esto
justifica la necesidad de darle las herramientas necesarias al estudiante para la construccién de un informe
técnico, sabiendo que lo va a usar constantemente en su vida profesional.

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el desarrollo de la asignatura, los estudiantes seran capaces de redactar un informe técnico

de cualquier tipo de organizacion.

CONTENIDO

UNIDAD |
El Informe Técnico

1.1 Conceptos basicos

A) Caracteristicas del informe
B) Definicidn

C) Clasificacion

c-1 .- Funcional

c.2.- Finalidad de la organizacién
c.3- Grado de formalidad.

UNIDAD Il
Etapas En La Produccién Del
Informe.

La planificacion

- Definicion

-Objetivos

-Modelo para la planificacion del informe.

-Los pasos del modelo para la planificacidn del informe.
-Identificacidn del problema o situacion

-Definicién del problema o situacion.-

-Analisis del uso del informe.

-Analisis del lector.

-Determinacién de las necesidades de informacion.
-Programacion de las busquedas de informacidn.
-Analisis de la Informacidn obtenida.

-Seleccién del informe adecuado

Elaboracién del informe:

A- Pasos en la elaboracion del esquema de un informe
B)- Determinacion de las partes principales.
C)-Desagregacion de las partes principales.
D-Preparacién del primer esquema

E) Preparacion del esquema final.

F) Partes del esquema final.

Capitulo I: La Empresa

Resefia histdrica

Visidn

Mision

Objetivos generales

Objetivos especificos.
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Organigrama general

Capitulo Il: El Departamento
Objetivos generales

e  Descripcién del departamento
Objetivos especificos

e Organigrama del departamento

Capitulo lll: El Trabajo

Alcance

Limitaciones

Cronograma de actividades

Descripcidn de las actividades realizadas

Andlisis situacional

Capitulo IV:

Conclusiones

Recomendaciones

Anexos

c) preparacién de las ayudas graficas:

C.1- El uso de las ayudas graficas

C.2- Las tablas

C.3- llustraciones

C.4- Graficos y diagramas

d) la produccién del informe.

d.1) Papel

d.2) Margen

d.3) Paginacion

d.4) Titulacidn

3.a.- Aspectos del lenguaje
a.1 Semidtica

a.2 — Sintactico

a.3- Programatica

a.4- Semantica.

UNIDAD Il
Redaccion Del Informe Técnico.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

- Clases Magistrales

- Trabajos Grupales

- Trabajos Individuales
- Exposiciones Orales

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

- Evaluacion Sumativa.

REFERENCIA

- ROMAN ARQUIMIDES (1986) INFORME PARA TOMAR DECISIONES.
- SAAD MIGUEL (1987) REDACCION

- VAN CHARLES (1983) MANUAL DE REDACCION DE INFORMES.
- METZ M. (1986) REDACCION Y ESTILO.

Dra. Edilia Teresa Papa Arcila
Bec

retaria Genera




