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PROGRAMA DE LA ASIGNATURA

REDACION DE INFORMES

1.- IDENTIFICACION

- Nombre de la Carrera: Ingenieria

- Nombre de la Asignatura: Redaccion de informes
- Prelaciones: Ninguna

- TPLU: 3003

- Ubicacion: Electiva

- Tipo de curso: Electivo
- Cadigos:

2.- JUSTIFICACION

Materia que es incluida como electiva en el Plan de Estudios de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de Los Andes. Su propdsito es el de contribuir a mejorar la habilidad cultural
de los estudiantes de nivel profesional, asi como también el incremento del vocabulario,
ortografia, vicios del lenguaje, preparacion de informes escritos e inicio en metodologia de la
investigacion, que le permitiran desenvolverse en su actividad estudiantil y profesional.

3.- REQUERIMIENTOS

Para comprender la materia es necesario que el estudiante tenga conocimientos en
gramatica, reglas de puntuacion, algunas caracteristicas de construccion verbal y finalidades del
escrito.

4.- OBJETIVOS

4.1.-OBJETIVO GENERAL

Inducir en el estudiante la importancia comprender y manejar la redaccion como
instrumento y herramienta de trabajo indispensable en su vida como profesional.



4.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Afianzar conocimientos para expresar por escrito ideas y conceptos

Emplear en los escritos las etapas logicas de la redaccion

Estudiar las diversas normas para la elaboracion de trabajos de grado

Elaborar trabajos e informes cualesquiera sea su naturaleza, aplicando las normas
establecidas.

5.- CONTENIDOS PROGRAMATICOS

UNIDAD I: La gramatica y los parrafos

1.1.- La linguistica y los signos verbales

1.2.- Clasificacion de fonemas, sonidos y letras
1.3.- Correspondencia entre fonemas y letras
1.4.- Las silabas y sus clases

1.5.- Intensidad, acento y tilde

1.6.- Reglas béasicas de acentuacion

1.7.- Diptongo y triptongo

1.8.- Los signos de puntuacién

1.9.- Sin6nimos y anténimos

UNIDAD I1: Ortografia.

2.1.- La ortografia de algunas letras

2.2.- Las preposiciones

2.3.- Las mayusculas

2.4.- Algunos vicios del lenguaje

2.5.- El dequeismo, el queismo

2.6.- Uso correcto de verbos, gerundio y el género

UNIDAD I11: Manejo de referencias bibliograficas

3.1.- Clasificacion de las fuentes de informacion

2.2.- Diferencias entre los centros de informacion y documentacién
2.4.- Normas usadas para elaboracion de: fichas, citas y notas

2.3.- Referencias de fuentes impresas

2.4.- Referencias de fuentes electronicas

2.5.- Referencias de fuentes audiovisuales

UNIDAD IV: Los materiales escritos
4.1.- La oracion: concepto y tipos
4.2.- Partes y elementos de la oracion
4.3.- Conceptos de parrafo



4.5.- Estructura del parrafo

4.6.- Clasificacion de los parrafos

4.7.- Construccion de parrafos de diversos tipos

4.8.- Estilos y finalidades de los escritos

4.9.- Tipos de escritos: comerciales o institucionales, cientificos o técnicos y periodisticos
4.10.- Recomendaciones para elaborar cada uno de los tipos de escritos

4.11.- Tipos de informes: expositivo, interpretativo y demostrativo

4.13.- Puntos basicos y metodologia para elaborar: Informe, Monografia, Reporte, Ponencia.

UNIDAD V: La redaccién

5.1.- Hablar y redactar

5.2.- Fallas en la redaccion

5.3.- El proceso de redaccion

5.4.- Estilos de redaccion

5.5.- Ejercitarse en la redaccion de algunos tipos de escritos e informes
5.6.- Revision y correccidn de la redaccion en informes y escritos

6.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
Las actividades de ensefianza aprendizaje consistiran en:
e Trabajos y discusiones del grupo
e Ejercicios relacionados con los temas previstos
e Lecturas complementarias
e Guia del docente

7.- ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Con los estudiantes al inicio del semestre se acordaran las fechas, contenido a evaluar y
porcentaje a aplicar a cada aspecto que se evalGa.

Se tomarén en cuenta los siguientes aspectos:

- Asistencia a todas las sesiones de clase

- Preparacion previa de los materiales asignados para la lectura

- Participacion acertada en las discusiones

- Responsabilidad y puntualidad en la entrega de tareas asignadas

- Presentacion del tema seleccionado, ajustandose de manera acertada el contenido del
mismo, asi como, la técnica grupal que le correspondié desarrollar

- Examenes parciales acordados para el semestre
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