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RESUIE* OE LOS PRINCIPIOS BASICOS

PARA LA

REDACCION DE INFORMES TECNICOS (1)

Un informe es un documente importants para aquelles que necesitan usarle, Fundamentalmente es um re-
sumen de informacién e censejos sebre una materia y que serd usado por una persona especffica con un fin
particular. Su €xite dependerd de lo inteligentements con que se haya planeade para cumplir tedas las com-
diciones exigidas, Debe economizar la atencidn del lecter, psraitiendole comprender las 1deas ssenciales

fici1pente y sin confusién, Un informe debe satisfacer los siguientes Pequisites:

1,= Debe presentar toda clase de material, pero solamente 1a clase de material pertimeate al tems,

2,~ Debe presentar el desarrollo de! tema de acusrdo con un plan preconcebide, basade en un andlists
y clasificacién 1dgica de la materia pertinente.

3, Esto debe hacerse en forma tan evidente que el _lan pueda entemderse ficiimente y evite confusiol
nes al lactor,

4,- Debe estar escrito en un estilo sencille, concise, que no permita la posibilidad de interprets-
ciones equivecadas,

5.~ Debe ser inteligible a cuantos tengan la probabilidad de leerlo, adn cuando no estén especialmen-

te versados en sus detalles técnicos.

A.- LAS FUNCIONES DE LAS PARTES DE UN INFORME

Las diversas partes de un informe tisnen funciones que se han normalizedo de uma forma bastants gene-

ralizada,

La Portada

La portada da al lector su primer contqecto con el informe, Indica o] asunto que se estudia y, hasta
donde sea posible, el caracter del informe. Consiste en una exhibicidn efectiva del tftulo; e! nombre del
autor; e! nombre de la persona o personas, la organizacién o departamento para el cual se hace ol informe;
la fechas y cualquier otra informacidn que pueda necesitarse para refersncia o para archivarle.

En los informes de mds de media docena de pdginas, la portada es cast indispensable. La pertada no
se usa generalmente en informes cortos a menos que sean de suficiente longitud ¢ Tmportancia como para
exigir una cabierta formal. En ese caso la portada se puede usar para aliviar la primera pigina del texto

de ciertos detalles,

Sysario o sindpsis
El sumario da un evunciado de la sustancia de todo ¢1 informe en unz forma altamente condensada,

Aclara ol propésito de! informe y el caracter gensral de las conclusienes o recomendaciones que se hacen,
Si es posible, se limita a un solo pdrrafo, usualmente presentado en una pdgima que preceds a la prime-

ra pdgina del texte.

(1) - Adaptade de! libro de J.R. Nelson, ™Writing the Technical Report®, (1.952), ep. 281/288,



-l -

En los informes formales de una extensién considerable, un sumario es indispensable. Sfn embarge, en
les informes cortos generalmente no es nscesario. En ciertos tipos de informes de hechos o de estadfstica,

o3 difici) usarlo porque tiende a hacerse demasiado dense v detallade,

lndics

El fndice ds al lector, en una ojeada, el esquema del informe y su distribucién estructural, Se pre-
para de tal manera que aclare la relacién entre las unidades principales y subordinadas, Estas unidades
deben transcribir exactamente los tftulos de las secciones correspondientes en el texto,

Usualmente se onite el fndice en los informes de caracter normal, tales como informes de prusbas o de

progreso, y en los informes tan sencillos que no requieran una presentacién detallada, Los informes cortos

rara vez mecesitan el Tndice,

Introdugcidn

La introduccidn da al lector su primer contacto con el tema y lo prepara para recibir lo que el autor
tiene que decir, Hace tres cosas:

(a) establece el tema del informe;

(b) indica o! propésite por el cual se escribe el informe; y

(c) anuncia o) plan de estudio,

Come ! caracter del tema y la capacidad y la experiencia de los lectores varfan, cada una de estas

tres funciones simples toman formas diversas,

Saccién proliminar

Una seccidn preliminar es un artificio espscial para aliviar la introduccién de materiz! preliminar
on o! casc de que tal material requiera una enunciacidn lis'anplia para poder ser tratado adecuadamente en
la propia introduccién a la cua! pertenece 16gicaments,

Una snunciacién de los resultados parecerfa ser una parte integral necesaria de una introduccién que
pretenda ser completa, la persona nis interesada en ¢] informe deseard saber cuanto antes los resultados de
1a investigacién, Sin embargo, si esta informacién no puede enunciarse brevements, es mejor presentarla en
una seccién preliminar, que aparecerd como la primera seccidn principal de! informe,

La seccidn preliminar de un informe proporciona el desarrollo mis completo requerido de:

(a) los resultados o descubrimientos;
(b) las conclusiones alcanzadas; y
(c) las recomendaciones,
Sin eabarge, hay que advertir que esto no quisre decir que la saccién terminal pierda su importante

funcidn de dar una exposicién detzllada de los mismos aspectes,

Luerpo

£} cusrpo del informe debe cumplir con todas las promesas hechas en la fntroduccién, Contiene, en una
forsa lo mds condensada posible, un enunciado del caracter de 1a investigacién,
¢l equipe que se usd,

el procediniento seguido,
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les resultados detallades obtenides,
un andlisis de estos resultados que conducen a conclusiones que parscen garantizadas
y las recomendaciones que 16gicamente se deducen de estas conglusionss,

Los.mapas, tablas, diagramas y dibujes qua se necesiten para aclarar las explicaciones, pueden su-
plementar al texto, segin se deses,

Cuando la cantidad de datos estadTsticos es tan grande que tiende a hacer ¢! cuerpo de! infqun pre-
lijo, 1a informacidén bdsica con frecuencia se celoca en los apéndices y a ollos se puede hacer referen-
cia en el texto principal,

A 1o largo del cuerpo del informe debe conservarse a! lector dentro de la distribucidn estructural
con 1z cual se le dirige a través de la discusidn, Los dos medios mds evidentes para poner de manifies-
to esta distribucién son el uso de tftulos seccionales y un sistema concordante de pérrafos,

a.- Llos tftules seccionales indican la relacién de las unidades principales y suberdinadas del plan,

Deben concordar exactamente con 81 Tndice.

b.- Los pdrrafos sirven para conseguir un desarrello coherente,

Seccién terminal

La seccién terminal puede tomar varias formas y denominarse por una variedad de términes, Deduce
los puntos esenciales de la masa de detalles y los presenta como las cosas que deben »::ordarse. iIndica
que ¢l trabajo ha side terminade de acuerde con el plan preconcebide.

Aunque esta seccién no desarrella material nuevo, es una parte organica sin la cual el inferme se-
rfa incompleto, Refuerza las conclusiones a las que se 1lega y las recomendaciones hechas, e indica qua
se ha alcanzado el objetivo anunciado en la introduccién, '

"a seccidn terminal es el repasc final que asegura que las ideas esenciales y ol propésito al pre-

sentarlae son entendides por el lector,

Apéndice

Un apéndice aligera el cuerpo del informe de congestidn, Presenta los datos partinentes que son de-
nasiado detallados para darlos en el texte y exhibe los dates bisices, los cdlcules, tablas, gréficos y
otro material que e! lector puede desear para confirmar la solidez del informe, Un sistema de numera-
cién hace que este material adicional sea ficilmente accesible, cuando en el texto primcipal se hacen
referencias a 61,

En un informe corto o1 apéndice es usualmente innecesario, pero es uma parte indispensable cuande

es volumineso o incluye el uso de considerable informacién estadfstica,

Bibliograffa
Se agrega una bibliograffa cuando el informe estd basado en 1ibros o artfculos publicados sobre el

tema tratade o cuando se supone que el lector desee suplementar el informe con mds lecturas,

Esgrito de remisidn

Para los informes formales, se requiere a menude una carta u oficio de reaisidén, para detallar las
circunstancias de autorizacién o ejecuciém o para hacer la entrega del informe oficial, Este escrito

pracede a 12 portada,



B,- PROCEDI!MIENTOS QUE HAN DE SEGUIRSE AL ESCRIBIR UN |NFOREE

En la preparacién de un informe, un autor tiens, de una manera u otra, que proceder a través de cua-

tro etapas distintas:

Etapa
Etapa
Etapa
Etapa

",
o=
I¥,-

Periodo de estudie preliminar,
Periodo de plameo cuidadoso,
Periodo de composiciémn rdpida,

Periodo de critica y revisidn,

Para ¢ alquier autor experimentado o inexperto, sste procedimiento es indispensable, Si lo sigus, sinm

menospreciar ninguno de los periodos, ni confundir dos de ellos, sus informes dardn prueba de planeo inte-

ligente y cumpliran sus fines, Las siguientes instrucciones pueden ser de gran utilidad,

Etapa |I.-

Dominar ! material de su informe;

Periodo de estudic preliminar

Determinar sus posibilidades y limitaciones;

Decidir lo que se pusde hacer con €1,

1,- Coleccionar todo el material pertinente.

2.~ Verificar los detalles:

.-
Do

Co=

Determinar el valor relativo de los detalles,

Elininar aquellos evidentemente poco importantes.

Afiadir los detalles que falten,

3.~ Considerar el propdsito de su informe,

de=
bo-
Ca=

s

(Quienes lo van a lesr?,

JPor qué lo necesitan?,

1Qué exigirdn de €17,

iCémo 1o usardn?,

4,- Hacer un borrader de una frase directora concreta de' objetivo del informe, Esta frase directora

debe enunciar sus principales objetives, el punto o puntes mis importantes de su informe, La fra-

se directora prueba su control sobre el tema en su conjunto, 1e mantiene en todo momento dentro

del plan estructural qua se propone segulr, y evita que incluya material extrafio o que exceda de

tos 1Tmites del tema,

Etapa Il.=

la frase directcra réramente aparescerd en el texto, Es simplemente un instrumento de trabajo,

Periodo para el planeo

Ordenar ¢! material reunido en un plan estructural que debe apoyar su frase directora,
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.- Poner sn una lista, con preferencia en tarjetas o fichas, los aspectos que se propomen cubrir,

2.~ Verificar estos aspectos o tdpicos por medio de la frase directora, sxpecialmente con refersncia
al propésito y 1Tmite del informe,

3.~ Ordenar los tépicos en grupes principales, Estos grupes suministrardn la materia para las sec-
¢iones principales del informe,

4,- Orgarizar el material dentre de cada uno de estos grupos en un orden légico, posiblemente haciem-
do grupos de segundo y tercer orden,

5, Disponer estas secciones principales,ya organizadas, en una sucesién légica.

6.~ Hacer un esquema de trabajo para el cuerpo de su informe,

7.~ A partir del esquena de trabajo, enunciar los tTtulos de las secclones principales vy subordina-

das de! informe,

Etapa 111 - Periodo para escribir
Fscribir tan rdpidamente como sea posible en cada sesidn de trabaje. Tratar de escribir todo el desa-

rrollo, de 1legar ai final; mientras tanto, no hay que preocuparse de los defectos de redaccién y de las
crudezas de expresién,
Observar que el orden 16gico de 1a composicidn dada mds adelante no tiene ninguna relacidn con el er-
den qus las partes ocupan final en el informe.
1o~ Introduecin,
a,- Establecer el tema; fijar la atencién sobre su valor u otras caracterfsticas importantes,
para despertar interés,
be= Indicar el propésito del informe,
to~ Resumir brevemente los resultados, las conclusiones, las recomendaciones,
do~ Enunciar el plan del informe,
Si la introduccién se hace mds larga que una o dos pdginas, debe transfarirse ol resumen a
la seccién preliminar (1a primera seccién principal que sigue a la introduéci6n).
Estos son algunes de los problemas sspeciales que se encontrardn al preparar la intredue-
ciéns
tCuanto anflisis de la situacidn de 1a cual se trata es necesario en el informe?,
St se trata de un proyecto, jcon qué amplitud se deben detallar los requisitos del proyecto?,
1Cudn extensamente se debe revisar la teorfa bisica?.
iCon cufnto detalle se debe enunciar su pian?,
1Se deben fncluir los resultados y las ~ecomendaciones?,
20~ Lusrps
2.~ Describir el squipo y material usado,

bo- Exponer los procedimientos seguidos,



t.- Dar lous resultados detalladoes,
do- Analizar estos resultedos.
Seguir ol esquema de las seccfones preparado en la Etapa |i, S7 este asquema no funciena, revi-
sario, hacer un nuevo esquema, y comenzar de nuevo, pero no hay que eabroilarse cambiando el plan a
medida que la escritura progresa,

3.~ Seccién terminal

Resumir la discusién,

8

.
b.= Sacar las conclusiones,

¢.- Hacer las recomendaciores basadas en las 'discusiones y conc'usiones,

do= Terminar ¢ 1yrdo la atencidn en la impresidn final que se desea dejar al lector,

Si se ha hecho el resumen de ‘os resultados o conclusiones en la introduccidn o en una seccién preli-
minar, pueden omitirse en ia seccién terminal o pueden volver a enunciarse mfs ampliamente a la luz de la
discusidn posterior,

4o~ Sumario o sinbpsis

3.~ Coniensar toco al informe en un pdrrafo sustancial o dos,
bo- Asegurarse de que el concepto del informe permanece claro aln, y que estd d¢ acuerdo con
la frase directora.

5.~ Preparar el Indice

a.~ Copiar los (Ttulos de las secciones principales y subordinatas de! informe,
b= Verificar, para comprobar, la .ompatibilidad en la distribucién estructural,
to- Hacer una Vista de las tablas, figuras y otro material ilustrat:vo,

do= Indicar las pdg nas y verificar su exactitud,

6,- Apéndice y Bibliograffa

4.~ [1 material de estas dos partes del informe debe acumularse durarte e! periodo de organi-
zacién y escritura.
(1) - F1 material pertinents demasiado voluminose o demasiado detallado para ser usade er
¢l texto debe ir apartindose para el apéndice.
(2) = Deben anotarse las referencias bibliogrificas que se usan como fuente de material e
que sumnist~a datos suplementarios que sirvan dé bass,
bo~ La organizac.6n, verificacién y disposicién final, tante del apéndice come de la biblie-
gratfa, puede hacerse cuando esté completo el borrador o después que el texto haya temade

su forma final,

Etapa V.- Perfedo para cr’tica y revision

Cuando se haya comp'etado e! barrader, abandonarle por un dia o dos, si es posible, hasta que pusda

criticarse objetivamente como si fuera e! trabajo de otra persona,
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Hacer un exaven jeneral del informe en su conjunto,

a,- Verificar ol equilibrio y la pruporcién entre las diversas partes.

b.- Verificar la solidez de la distribucién estructural,

Co- Descubrir cualquier causa evidente de posible cdnfusidno

Considerar el tftulo, o) Tndice, la introduccién y el susarie, cada uno en relacién con los otros,

a,- Asegurarse de que estas partes son concordantes,

bo- Estudiar 1a introduccién cuidadosamente; determinar si se ha enunciado claramente ¢! tema,
el propésito y el plan,

Analizar 'a seccidn terafnal,

a.- Verificar su concordancia con la introduccidn,

b.= Descubrir cualquier evidencia de que se hayan contundido lTos ebjetivos o !Tmites del proyscto.

t.= Considerar si se han reforzado los puntos propios de iapartancia,

Verificar o! sistema de tftulos de las secciones,

2.- (Se han usado los tftulos 16gicamente?.

b, ;Concuerdan con el Tndice y con el plan trazado en la introduccién?,

Exaninar el taxto,

2.~ (Se han marcado claramente las transiciones de un tépice a otro?,

bo= jSen les pérrafos demasiado largos?. ;Demasiade certes?,

t,- jHay coherencia dentro del sistema de pérrafos?,

do- (Es clara y gramatical la estructura de la redaccién?,

> = .%s eficar la seleccidn de las palabras y de su erden?,

Finalmente, considerar si el informe en su conjunte cumple con ¢! fin propueste,

a,- ;Cumple enteramente los requisitos de un informe?,

b.= ;Cumple con el propésito del informe?,

Leer el texto en alta voz. Escuchar, para localizar las repeticiones en las oraciones, palaﬁ}as 0

frases, Vigilar las oracienes que son demasiado cortas y abruptas o demasiado largas y cemplicadas,

Considerar si el texto se lee facil y su:.omente, Si es posible, antes de preparar el borrader final, se-

meter el informe a unz persona calificada para dar una critica constructiva,

Yerificar el borrador final para suprimir los erreres tipogréficos,
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