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OBJETIVO TERMINAL DE LA ASIGNATURA:

Al finalizar el desarrollo de la asignatura, los estudiantes serédn capaces de redactar un
informe técnico, cubriendo todas las etapas del proceso administrativo.
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UNIDAD: I
LA EMPRESA COMO SISTEMA

DURACION: 6 SEMANAS
OBJETIVO GENERAL:

Identificar el proceso administrativo como elemento del diagnéstico industrial para la
redaccion de informes técnicos.

CONTENIDO PROGRAMATICO:

1.1.-El proceso administrativo. Conceptos bésicos: directiva, politicas, fines, objetivos, medios,
planes, métodos, procedimientos.

1.2.-Fases del proceso administrativo: a)planificacién. a.l)diagnéstico. a.2)prondstico.
b)organizacion. b.1)estructuracion. b.2)sistematizacion. b.3)instalacioén. c)ejecucion.
c.1)direccion. c.2)coordinacion. d)control y evaluacion. d.1l)supervisién. d.2)control a
priori.  d.3)control a posteriori. d.4)eficacia. d.5)eficiencia.  d.6)productividad.

1.3.-Funciones de la administracion. a)la comunicacion. b)la direccion. c)la supervision. d)el
comando.

UNIDAD: Il
LA COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES
DURACION: 5 SEMANAS

OBJETIVO GENERAL:
Identificar los diferentes tipos de comunicacion de cualquier organizacion.

CONTENIDO PROGRAMATICO:

2.1.-Tipos de comunicacion: a)formal e informal. b)escrita y oral. b.1l)corta. b.2)oficio.
b.3)relacion. b.4)masiva. b.5)memorandum. b.6)circulares. b.7)actas. b.8)informes.
c)problemas de la comunicacion.

UNIDAD: 111
EL ENFOQUE TECNICO

DURACION: 5 SEMANAS

OBJETIVO GENERAL:
Redactar un informe técnico de cualquier tipo de organizacion.
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CONTENIDO PROGRAMATICO:

3.1.- Informes  técnicos: a)definicion. b)clasificacion b.1)funcional. b.2)finalidad de la
organizacion. b.3)grado de formalidad. c)estructura. c.1l)informe como resumen
algoritmico.

3.2.-Etapas de la elaboracion de un informe: a)planificacién. b)elaboracion. c)preparacion de
las ayudas graficas.

3.3.- Redaccion de un informe técnico: a) Aspectos del lenguaje que se deben considerar en la
redaccion de un informe: a.l)semidtica. a.2)sintactica. a.3)pragmatica. a.4)semanticas.

3.4.- El informe técnico y los proyectos industriales.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS: Clases magistrales, trabajos grupales, trabajos
individuales, exposiciones orales, evaluaciones escritas.

EVALUACION: Evaluacion continua, examen final.
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