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Los apuntes de clase que aqui se presentan forman parte
del Curso de Redaccidn Técnica que se dicta en forma regular
en la Escuela para Graduados del Centro de Ensefianza e Inves
tigacidén del Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas
de la OEA., Cursos similares se dictan también por el autor
y por técnicos de las Direcciones Regionales del IICA en Fa-
cultades de Agronomia de los paises miembros, y en Cursos
Cortos y Seminarios especiales organizados por el Instituto.

En su forma presente, la parte sobre informes se prepa-
rd en 1961 para un curso corto de Introduccién a las Comuni-
caciones en Extensién en la Escuela para Graduados., Poste-
riormente se incorporé al curso regular de Redaccidédn Técnica,
habiéndose ampliado y revisado para su publicacidén en esta
serie., A. G.




La Preparacion de Informes

EL INFORME

El informe es un documento escrito en prosa cientifica, técnica o
comercial con el propésito de comunicar informacién a un nivel mds al=-
to en una organizacién. Presenta hechos obtenidos o verificados por
el autor. Generalmente contiene no s8lo la solucién sino también los
datos y el método empleados para arribar a la solucién de un problema
o para obtener la respuesta a una consulta técnica.

Los informes estén basados en reconocimientos, investigaciones,
estudios y labores realizadas. El estilo, aunque importante, es inci-
dental. La preparacién del informe técnico requiere conocimiento de
primera mano, comprensién y contacto con la materia. La recolecciémn y
ordenamiento de los datos envuelve una discriminacién que se deriva de
una familiaridad completa con el problema considerado. La solucién
del problema y la interpretacién de los datos requieren razonamiento
cientifico, pericia técnica, entendimiento tedrico y experiencia préc-
tica.s El llegar a conclusiones y el presentar recomendaciones se deri
van del juicio de evaluar los méritos de varias alternativas.

CARACTERISTICAS DE LOS INFORMES

El informe técnico posee caracteristicas que lo distinguen defini
damente de otros estilos de escritura. El informe técnico no es un
ejercicio puramente literario como el ensayo, la prosa, el cuento o el
verso., Las principales formas usadas en el informe son la exposicién
Yy la descripcién.

Las caracteristicas principales que distinguen al informe técnico
de otros escritos son:

l., El informe es generalmente preparado a pedido de un superior o de
un cliente; rara vez es preparado por el autor de su propia inicia
tivae.

2. El informe no es preparado y lefdo por libre eleccidn, sino como
un deber. '
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El informe es preparado bajo una situacién especifica para llenar
una necesidad de informacién o como base para tomar una decisién,
de parte de los superiores del autor,

La audiencia del informe estf limitada a un sélo individuo o a un
grupo estrechamente unido, tales como el gerente, propletario, in-
geniero jefe, un comité, una comisién, un consejo, un directorio,
un cuerpo legislativo.

El informe se caracteriza por su uso liberal de cuadros, gréficas,
matemfticas, y fraseologia técnica o comercial.

El informe es factual; cuando se dan opiniones y conclusiones se
las denomina como tales y su base se d& a conocer al lector.

El informe contiene una completa descripcién de la metodologia usa
da para reunir la informaocién que contiene, y ademfs toda la infor
macién pertinente en detalle.

ESTILO DE LOS INFORMES

Aunque hay cierta oportunidad para trabajo creativo y estilo li=-

terario individual, la redaccién del informe sigue una costumbre bien
establecida. El estilo se deriva de aquellas peculiaridades propias de
la naturaleza del informe, a saber:

1.

2.

3e

b,
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6.

7.

Naturaleza técnica de la materia.

Estricta adherencia a la forma esquemftica de presentacién, desa-
rrollada por un ataque directo que se consigue mediante una escri-
tura que es completa, correcta, clara y convincente.

Empleo formal de la tercera persona al escribir. Ciertas conside-
raciones especiales pueden aconsejar el uso de la primera y segun-
da personas, pero el estilo impersonal es més general.

Enfasis en el método cuantitativo, afln cuando se empleen frecuente
mente afirmaciones cualitativas.

Dependencia establecida sobre la exactitud, andlisis razonado y
definido, interpretacién y conclusién.

Uso de otros medios que las palabras para trasmitir el pensamiento;
a saber, método y presentacién estadisticos, arreglos tabulares,
ilustraciones fotogrdficas y diagramiticas, y tratamiento matemfti-
co de materiales cientificos y técnicos.

Inclusién del material que sirve de fuente original, y sobre el
que estén basados la solucién, conclusiones y recomendaciones.
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8. Relacién personal entre el lector y el autor a través de una carta
de remisién.

Cuando se escribe un informe formal el autor planea las secciones
preliminares, el cuerpo y la seccién final. Cuando se escribe un in-
forme carta, todas las partes del informe se condensan y se presentan
de acuerdo a convenciones aceptadas de redaccién de cartas. Lkl lengua
je del informe es impersonal, calmoso y moderado. No hay lugar para
el uso de expresiones extremas, pues ellas tienden a debilitar el pres
tigio del autor. Se debe hacer un esfuerzo para escribir en forma com
pleta, concisa, correcta, clara y convincente. Los pdrrafos de un in-
forme son caracteristicamente cortos. El lector es guiado a través
del informe por la inclusién de encabezamientos principales y de sub-
divisiones. La tipografia de estos encabezamientos se planea cuidado-
samente y se coloca ventajosamente para servir mejor al lector.

La seleccién de palabras, las materias inclufdas, y la posicién
de ciertas partes del informe son todas determinadas en términos de la
persona O personas que leerdn el informe, Ademis, el informe, en con=-
traste con otras formas literarias, usar§ ilustraciones, diagramas,
gréficos, cuadros y anilisis matemidticos en conjuncién con el texto.
El autor necesita también estar bien enterado de los lltimos y més efi
caces métodos para la produccién de todos los elementos de un informe.
En la mayoria de los informes el autor necesita destreza en el uso de
las cuatro formas aceptadas, narracién, descripcién, exposicién y ar-
gumentacidén.

El autor de informes estd constantemente usando todos los artifi-
cios que el lenguaje ofrece a la comunicacién de las ideas, desde la
escritura de la introduccién donde la historia de la materia puede asu
mir el estilo narrativo; del desarrollo del cuerpo, donde la descrip-
cién de cosas y la exposicién de procesos e ideas son importantes, has
ta la preparacién final de las conclusiones y recomendaciones donde
puede ser requerido el estilo argumentativo. A estos, el autor agrega
su pericia y conocimientos técnicos, su habilidad para analizar y sin-
tetizar, su familiaridad con procedimientos grdaficos y matemdticos y
cierto entendimiento de sicologia.

En la mayorfa de los casos el autor de un informe se comunica con
un pliblico lector predeterminado, frecuentemente s8lo uno a una docena
de individuos, que tienen un interés autoestablecido en la materia y
generalmente una responsabilidad sobre ella. Esta exclusividad en el
piiblico demanda una forma directa, no acordada a los escritos genera-
les en prosa, incluyendo los articulos cientificos y técnicos. Hay
por supuesto, muchos informes escritos para un piblico amplio; pero
ain en estos casos el informe estd dirigido a un piblico que se sabe
tiene un interés definido en la materia.
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PASOS EN LA PREPARACION DE INFORMES

Para la preparacién de un informe, es aplicable el método cienti-
fico usual. La secuencia de operaciones incluye los siguiente pasos:

1., Determinacién de la naturaleza de la informacién que se desea

y del valor de la solucién que se anticipa. Este paso gene-

ralmente lo toma el superior o el cliente de la persona que prepara el
informe,

2. Definicién y limitacién de la tarea y tareas a realizar, in-
cluyendo autorizaciones de gastos y empleo de personal para
alcanzar el objetivo que se desea. Se hace una declaracién concreta
de objetivos conjuntamente por el supervisor y la persona a la cual le
ha asignado el trabajo, o por el cliente y su consultor.

3. Recoleccién de los hechos pertinentes, experiencias, ideas, y

suposiciones que tengan que ver con los objetivos que se bus-
can 0 con los procedimientos para alcanzar esos objetivos,

4, Andlisis y asimilacién de la informacién reunida: correlacién,
comparaci%n, organizacién, seleccibén, y evaluacién en térmi-
nos del objetivo,

5. B8intesis del anflisis para alcanzar todas las soluciones espe
cificas posibles que puedan satisfacer el objetivo.

6. Evaluacién de los resultados que conducen a decisiones posi-

tivas en la solucién o seleccién de la informacién, y verifi-

cacién de la exactitud y solvencia de los datos y procedimientos téc-
nicos. -

7. Organizacién y preparacién del informe para someterlo al su-
perior o cliente.

Estos pasos son importantes porque representan un método 1légico
de pensar. El tenerlos en mente ayudarid al investigador y aceleraré
su pensar.

ESTRUCTURA DE LOS INFORMES

Los informes varian mucho en longitud, forma, complejidad y estruc
tura, de acuerdo con la ocasién y las necesidades de la organizacién
para la que son esoritos. A pesar de esto, la mayoria de los informes
siguen una forma prescrita que da lugar a que tengan elementos comunes,
Se puede entonces hablar de una estructura bédsica del informe.

Los elementos comunes de esta estructura bdsica son los siguien-
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Estructura bésica

Propésito. Todo informe, al igual que todo escrito técnico cienti
fico, contiene una declaracién del propésito con que se hace. Se
desoribe el problema que se investiga, el objetivo que se pretende
alcanzar, la finalidad con que se presenta. Se responde aquf a la
pregunta jPara qué?

Procedimiento. El informe debe dar la informacién suficiente para
que el lector juzgue la exactitud y grado de confianza del trabajo
realizado. Puede consistir de entrevistas, uso de cuestionarios,

experimentos de laboratorio, visitas de inspeccién, etc. Se res-

ponde aquf a la pregunta ¢Cémo?

Resultados. Si la descripcién de los procedimientos es el cuerpo
del informe, los resultados son el corazén. Los hechos encontra-
dos se presentan en forma objetiva, exacta, légica y clara. Para
esto se emplean cuadros, grédficas e ilustraciones. 8e contesta
aqui a la pregunta j;Qué se encontré?

Conclusiones o recomendaciones. En las conclusiones y recomenda-

ciones es donde se revelan la discriminacién y juicio del técnico;
son el resultado del pensamiento del autor de cémo interpreta sus

hechos., Las conclusiones emergen del andlisis detallado del infor
me. Las recomendaciones son las ideas del autor sobre decisiones

futuras. Se contesta aqui a la pregunta jQué debe hacerse?

Todos los informes contienen estos cuatro elementos de alguna ma-

nera, aunque su forma varia mucho. Esos cuatro elementos forman el
cuerpo del informe; la variacién se opera mayormente en las partes adi
cionales tales como cardtula, carta de remisién, compendio, apéndices,
Sin embargo hay partes convencionales que ocurren en la mayoria de los
informes. Para un informe formal, estas partes convencionales son:

Partes convencionales

l. Cubierta 7« Conclusiones

2. Cardtula 8. Recomendaciones

3. Tabla de contenido 9. Apéndice

4, Carta de remisién

S5« Compendio o resumen a. Bibliografia

6. Cuerpo be Graficas, ilustraciones

c. Datos matemiticos

a, Propésito o introduccién suplementarios
be Procedimiento d. Otro material suplemen-
ce Resultados tario

d. Discusidén y anélisis



-6 -

El esquema anterior es flexible y no necesariamente incluye todo
lo que puede contener un informe. Si el informe es muy largo, el
autor puede desear agregar un indice de materias. Si es corto, puede
reunir dos o tres partes en una, o puede prescindir de algunos de los
apéndices.

La cubierta que se usa generalmente es del tipo que permite ex-
traer algunas secciones del informe. Contiene indicaciones sobre el
titulo del informe, el nombre del autor, la fecha, el nombre de la or-
ganizacién y un nfmero de serie., La cardtula repite estos datos en
forma mds detallada, con subtitulos y agrega el nombre de la persona ©
entidad a quién va dirigido el informe, y a veces una o dos firmas de
supervisores que aprueban el trabajo. La tabla de contenido es esen-
cialmente un esquema del informe, una lista de encabezamientos princi-
pales y secundarios en el orden en que aparecen e indica las secciones
principales y las piginas en que se hallan, El compendio o resumen
aparecen generalmente antes de la discusién detallada del problema con
. el objeto de informar a los superiores en forma breve sobre el proble-
ma y los resultados y recomendaciones que se presentan. Muchas veces
esta es la finica parte del informe que los jefes leen o que se publi-
ca; por esto, debe tenerse especial cuidado en prepararlo. El cuerpo
del informe es la parte mids larga y debe contener los elementos mencio
nados en la estructura bésica. El apéndice, finalmente, sirve para
colocar el material adicional que no puede presentarse en el texto del
informe sin interferir con el progreso légico y ordenadoc de la exposi-
cién., Las citas a libros, revistas, documentos se agrupan en el apén-
dice bajo el epigrafe de "Bibliografia"., Grédficas y mapas adicionales,
modelos de cuestionarios, proyectos de reglamentos y otros materiales
adicionales que ayuden a clarificar los datos, pero que no son absolu=-
tamente necesarias en el texto, también se pueden poner en el apéndice.

TIPOS DE INFORMES SEGUN SU FUNCION

La clasificacién de los informes en tipos definidos permite al
autor orientar sus pensamientos y su trabajo. Tan pronto asocia el in
forme con cierto tipo puede organizar la recoleccién y tratamiento del
material. El tipo estd estrechamente vinculado a la funcién que se
espera que cumpla el informe. Sobre la base de la funcién, los infor-
mes se pueden clasificar como sigue:

I. El informe periédico - registro de trabajo ejecutado periodicamen-
te.

A, Intervalos regulares.

l, Diario, semanal, mensual.
2o Trimestral, semestral.
30 Anual.
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B, Intervalos especiales.

le, Preliminar.
2e En marchae.
3, Final. '

II, El1 informe de consulta - asignaciones especificas en consulta.
A. Reconocimientos y observaciones.
B, Estudios.
C. Experimentos y pruebas,
D. Investigacién.

Los informes preliminares, en marcha y finales dan énfasis al fac
tor tiempo antes que al procedimiento mediante el cual es elaborado el
informe. Por esto se han clasificado junto a los informes peribdicos.
Pero los informes preliminares, en marcha y finales que requieren reco
nocimientos, estudios, experimentos o investigacién, aunque ellos se
consideren como informes periédicos especiales, serdn preparados segin
los procedimientos para informes de consulta.

En los informes periddicos hechos a intervalos regulares, como en
el control del manejo de empresas piblicas y privadas, es necesario
llevar registros cuantitativos de material consumido, trabajo empleado,
unidades de articulos producidos o cantidad de trabajo terminado, tiem
PO necesario para ejecutar operaciones y otras tareas. Para que sea
de valor esta informacién debe ser completa, exacta y presentada con
rapidez. Los informes diarios estian hechos en formularios preparados,
disefiados cuidadosamente para reflejar la naturaleza del trabajo y pa-
ra rendir los resiimenes deseados. Los resfimenes de los informes dia-
rios se trasfieren a los informes semanales y mensuales. De estos,
los jefes de departamentos pueden escribir sus informes a las autorida
des, los que a su vez preparan informes anuales a sus directorios,
accionistas, miembros de consejos o jefes de agencias gubernamentales.

Los informes preliminares estdn basados en reconocimientos, estu-
dios y cdlculos para determinar la practicabilidad de un proyecto y
para planear procedimientos o construcciones, Los informes de marcha
© progreso son hechos a intervalos solicitados o apropiados para mante
ner informados al cliente o a los jefes. EL informe final escrito a
la terminacién del proyecto tiene naturaleza histérica. Por regla gene
ral, el informe final ccntiene solo los hechos saltantes para usarse
posteriormente si se acometen proyectos similares o si es necesario
hacer alteraciones o adiciones.

Muchos informes se escriben para rendir informacién o consejo so-
bre un problema especi{fico. Estos informes se clasifican como infor-
mes de consulta.
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El informe de investigacién se distingue porque su materia trata
1) de creacién de teoria y principios fundamentales; o 2) la aplica-
cién de principios fundamentales o procesos nuevos.

TIPOS DE INFORMES SEGUN SU LONGITUD

Segiin la longitud y la naturaleza de su campo, el autor de un in=-
forme tiene un nimero de formas posibles a escoger. Estas formas pue-
den ser usadas en la preparacién de cualquiera de los tipos mencionados
previamente, Sin embargo, ciertas formas se prestan mejor a ciertos
tipos. La clasificacién usual segiin la forma es la siguiente:

l. Formulario,

2¢ Memorandum.

3. Carta.
4, Formal.
5. oral.

Los informes en formulario son instrumentos importantes para re-
gistrar informacién original acerca del progreso del proceso de manu-
factura o de un trabajo de construccién. Los formularios son también
indispensables en la recoleccién de datos originales a través de reco-
nocimientos, pruebas y observaciones. Las respuestas a cuestionarios
bien planeados se devuelven en informes formularios. Han recibido po-
ca atencién porque los autores creen que es fdcil llenarlos. El com-
pletarlos es s6lo una parte del ciclo. El disefio requiere un amplio
conocimiento de la informacién requerida y de la interpretacién espe-
rada. Un formulario disefiado en forma descuidada rendiréd informacién
insuficiente, inadecuada y confusa.

Los informes memorandum son registros informales de conferencias
interdepartamentales entre jefes de una organizacién y otros miembros
en sus departamentos. Estos informes sirven para registrar declara-
ciones saltantes, recomendaciones e ideas discutidas en una conferen-
cia. Es necesario ejercitar una considerable discriminacién para
retener los puntos esenciales y descartar el material que no contribu-
ye al propésito de la conferencia. Cuando la conferencia es una reu-
nién regular o especial de un comité, consejo, comisién o directorio,
el informe memorandum asume la dignidad de un "acta de la reunién'".

Las cartas informe se usan cuando hay una necesidad definida de
comunicacién entre el escritor y el receptor. Las miras y el conteni-
do son de tal magnitud que la carta, sin contar las inclusiones, va de
una a tres o cuatro pidginas. Los cuadros, ilustraciones y cdlculos
complementarios se agregan como inclusiones o muestras. La carta in-
forme es una composicién general escrita de acuerdo a un esquema
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generalmente aceptado, pero permitiendo el ejercicio de la individua-
lidad y recursos del autor.

Los informes formales se usan cuando el objeto y contenido son
relativamente amplios. En tales casos una carta informe tendrfa poco
significado. Una carta en estos casos colocaria el saludo tan lejos
del cierre o despedida que el lector no se daria cuenta que estaba le-
yendo una carta. En el informe formal cada elemento breve de la carta
estd extendido en tratamiento y llega a convertirse en lo que se llama
una "parte'.

Los informes orales se mencionan aqui como una de las formas por-
que juegan un rol importante en presentar la esencia de un informe a
un cliente o a un grupo. Hay técnicas especiales para la presentacién
eficaz de informes orales asi como hay técnicas para preparar buenos
informes escritos. La presentacién oral de trabajos a reuniones técni
cas indica que la mayoria de los oradores se beneficiarian al aplicar
técnicas conocidas para hacer llegar sus mensajes clara y eficazmente.
Miréndolo bien, afin una carta cuidadosamente preparada no iguala al
interés personal que puede ser creado por un informe oral, rendido en
forma dindmica y digna.

ENCABEZAMIENTOS EN LOS INFORMES

En los puntos en que cambia el asunto tratado en un informe se
insertan lineas cortas sobre materias. Son los encabezamientos. Tie-
nen dos propésitos principales. Rompen la masa de palabras producien-
do una tipografia agradable, y sirven como guia a las materias del
informe. Los encabezamientos se distinguen del cuerpo de la composi=-
cién por su posicién, por el espacio en blanco que los rodea, y por el
tipo y tamaifio de las letras que los componen.

Los encabezamientos estdn relacionados directamente al esquema
del informe. Estdn por consiguiente, graduados en prominencia, desde
los encabezamientos indicadores de capftulos hasta los que indican sud
divisiones menores y pérrafos del informe. En una impreta hay una am-
plia variedad de tamafio y forma de las letras como para seleccionar un
plan apropiado de encabezamientos, pero con la méquina de escribir no
hay més que un sélo tamafio, con mayisculas y minidsculas.

Los planes de encabezamiento para manuscritos a miquina gradidan
la importancia de los encabezamientos primero por posicién, segundo
por el uso de mayisculas o minfisculas, y tercero por el subrayado.

La importancia de los encabezamientos va de la posicién central,
a la posicién lateral y finalmente a la cabeza del pdrrafo. Una linea
de sélo maylsculas estd por encima de la que estd escrita con sélo las
palabras mis importantes con mayisculasy el Ultimo en categoria es el
encabezamiento con s0lo la primera letra de la primera palabra en
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mayiscula, comenzando todas las demis palabras con minidsculas. El sudb
rayado sube la categoria por encima del encabezamiento de la misma po-
sicién y tipo de letra que no esté subrayado. Al seleccionar un plan
de encabezamientos, el subrayado debe evitarse por el tiempo extra em-
pleado al mecanografiarlo, y si se hacen los informes en mimeégrafo,
por el peligro de cortar las matrices. El excesivo subrayado le da
una apariencia poco agradable al texto.

Las combinaciones que se pueden hacer en una miquina de escribir
para hacer un plan de encabezamientos se ilustran en el cuadro adjun-
to. (Cuadro 1)

Se da énfasis adicional a los encabezamientos mediante el uso
apropiado del espacio en blanco que los rodea. El espacio encima del
encabezamiento y debajo de la dltima linea del pdrrafo precedente de-
be ser una linea més grande que el espacio entre el encabezamiento y
la primera linea del pérrafo que le sigue. Esto es vdlido para enca-
bezamientos al centro de la linea como a los laterales.

Los encabezamientos de capftulos que comienzan con una pigina
nueva deben colocarse una pulgada mis abajo del margen normal superior.
En estos casos la numeracién de esa pigina debe ser colocada en el fon
do entre paréntesis.

Los encabezamientos pueden o né ser identificados por nfimeros o
letras para indicar su secuencia en el esquema. Para informes que tie
nen muchas subdivisiones y 50 o mis piginas, de cuatro o mis clases de
encabezamientos, la numeracién puede ser conveniente para el lector,
especialmente cuando abundan las referencias a las secciones. Una se-
rie aconsejable es: I, A, 1, a, (1), y (a). Por ejemplo, la numeracién
en un esquema puede ser la siguiente:

I.- Primer punto principal
A.- Primera subdivisién del punto principal

l.- Primera subdivisién de A
2.~ Segunda subdivisién de A

B.- Segunda subdivisién del punto principal
l.- Primera subdivisién de B

8.~ Primera subdivisién de 1
b.- Segunda subdivisién de 1

2.~ Segunda subdivisién de B
II.- Segundo punto principal
A.~ Primera subdivisién delpunto principal

B.- Segunda subdivisién del punto principal
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Ademéis del método de encabezamientos que se acaba de mostrar, se
usa a veces otro. Este se denomina la forma decimal, porque emplea un
sistema de puntos para diferenciar las cabezas y subcabezas. El esque
ma anterior, presentado en la forma decimal, quedaria entonces as{i:

l, Primero punto principal

l.l1. Primera subdivisién del punto principal
l.l1.1. Primera subdivisién de 1.1l.
l.1.2. Segunda subdivisién de 1l.1l.
l.2. Segunda subdivisién del punto principal
l.2.1. Primera subdivisién de 1.2,
l.2.1.1. Primera subdivisién de l.2.1.
l.2.1.2. Segunda subdivisién de 1l.2.1l.
l.2.2. Segunda subdivisién de 1l.2.
2 Segundo punto principal
2.1¢ Primera subdivisién del punto principal

242+ Segunda subdivisién del punto principal

Cuadro 1. Plan de Encabezamientos de un Informe

A. En el centro de la pégina.

l. MAYUSCULAS, CENTRADO Y SUBRAYADO

2. MAYUSCULAS, CENTRADO SIN SUBRAYAR

3. MayGsoulas y Minfisculas, Centrado y Subrayado
4, Maylisculas y Mintisculas, Centrado sin subrayar

B. Al costado, alineado con el filo izquierdo del texto.

5« MAYUSCULAS, CABEZAL AL LADO Y SUBRAYADO

6. MAYUSCULAS, CABEZAL AL LADO SIN SUBRAYAR

7. Mayisculas y Minfisculas, Cabezal al lado y Subarayado
8. Mayfisculas y Minlisculas, Cabezal al lado sin Subrayar
9. Minilsculas, cabezal al lado y subrayado




Cuadro 1. (Cont.)

C. Pirrafo, o alineado con la primera linea del parrafo.

10. MAYUSCULAS, COMIENZO DE PARRAFO Y SUBRAYADO

1l1. Mayisculas y Mindsculas, Comienzo de Parrafo y Subrayado

12, Minlisculas, comienzo de parrafo y subrayado

Para seleccionar los tipos a usar, el punto importante es el nime
ro de encabezamientos distintos que se necesitan para indicar las re-
laciones de las varias secciones. Una guia satisfactoria es la

siguiente:
Nimero de diferentes Orden conveniente de encabezamientos
tipos de encabeza- (Nimeros de la lista anterior)
mientos que se
necesitan Primera Segunda Tercera
2 2’6’ 2’8 2’7 6 1’6
3 2’6'11 2’7’11 1’6'11
L 2,4,6,11 2,6,7,11 1,3,7,11
5 2,4,6,7,11 2,4,6,8,11 1,3,5,7,11
6 2,4,6,7,10,12 2,4,6,8,10,11 1,3,5,7,10,12

CUALIDADES FUNDAMENTALES DEL AUTOR

La maestria en la preparacién de informes descansa en la practica
adquirida de ciertas habilidades que son comunes a toda clase de infor
mes. Cada tipo de informe viene a ser la aplicacién de un ntmero limi
tado de capacidades fundamentales en una intensidad y manera apropiadss
a la funcién. Con un dominio razonable de estas habilidades el autor
de informes puede hacer un nimero indefinido de aplicaciones adecuadas
para desempeilar cualquier funcién requerida.

Mediante el estudio y la prdctica el autor de informes puede ad-

quirir dominio y confianza en:

1. Captacién del contenido, forma y clasificacién de informes.
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2. Recoleccién, seleccién, andlisis e interpretacién de datos.

3, Presentacién de materias técnicas mediante la preparacién de co-
rrespondencia, cartas informes e informes formales basados en la
experiencia, observacién y juicio personales.

L, Obtencién de una respuesta a problemas técnicos a través de conclu
siones y recomendaciones bien fundamentadas.

5. Exactitud y profundidad en el estilo.

6. Capacidad para preparar un informe formal siguiendo normas unifor-
mes, con las partes preliminares y principales en orden légico,
arregladas y presentadas en forma atractiva y artistica.

7. Completa comunicacién de ideas, concisa, clara, correcta y convin-
centemente.

8. Dominio en la correspondencia, presentacién gréfica y presentacién
tabular.

A las habilidades mencionadas el autor de informes generalmente
trae las siguientes habilidades adquiridas previamente.

1. Dominio razonable de la composicién en castellano.
2. Dominio de la ortografia, gramitica y puntuacién.
3e Conocimiento de los principios de correspondencia comercial.

Lk, Suficiente adiestramiento técnico para esoribir con autoridad so-
bre las materias de su campo.

La capacidad del autor de escribir informes que infundan respeto,
aprobacién y accidén seri mejorada considerablemente si se forma un
archivo personal de informes. Estos informes pueden ser reunidos so-
bre la base de tipos y formas. La seleccién debe ser basada en las
caracteristicas de un buen informe. De estas muestras tipicas se pue-
den derivar ideas sobre el contenido y formato. La préctica en las
habilidades enumeradas permitira a uno escribir buenos informes, con-
sistentes con los tipos y formas aceptadas, y sin embargo distintivos
en individualidad personal.

COMO ESCRIBIR UN BUEN INFORME

Lo anteriormente escrito contiene informacidén sobre la naturaleza
Y clases de informes. Siguen ahora algunos conse jos que se espera
sean iutiles para escribir buenos informes.

Los objetivos en pedirle que ponga atencibén en escribir sus in-
formes son los siguientes:




- 14 -

l, El escribir un informe lo ayudara a desarrollar su juicio.
2. Le ayudara a aprender a hacer exposiciones exactas.

3. Le ensefiard a pensar con claridad.

4k, Le ayudard a expresarse con claridad.

5. Le ensefiard que aprender hechos de memoria es menos importante que
aprender como usarlos.

6. Le mostrara que escribir un informe es importante porque el hacer
informes ocuparéd una parte grande de su trabajo profesional.

Cuando se gradie y consiga un trabajo, Ud. serd llamado a prepa-
rar varias clases de cartas, memorandums e informes. Si Ud. puede
hacer esta parte de su trabajo en forma satisfactoria, sus posibilida-
des de promocidén serén incrementadas grandemente. Si Ud. no es capaz
de realizar este trabajo satisfactoriamente, es igualmente cierto que
alguien, probablemente su jefe, lo tendrd que hacer en lugar de Ud. y
sus perspectivas de avance sufrirdn en forma correspondiente.

La capacidad de escribir buenos informes requiere practica. Muy
poca gente puede hacerlo sin practica, aunque hay algunos que estan me
jor dotados por la naturaleza que otros., Casi todos, sin embargo,
puede aprenderlo si ponen empefio en tratar. Los principales requeri-
mientos son que Ud. piense con exactitud y escriba del miesmo modo.

Por pensar con exactitud se quiere decir que antes de todo su tra
bajo debe ser planeado ampliamente antes de iniciarlo, ya que obviamen
te un buen informe debe basarse en un buen trabajo. Antes de comenzar
a recoger datos para su informe, considere Ud. las siguientes pregun-
tas: 4Cudl es el propésito del informe? (Quién le ha pedido que lo
escriba? ¢Por qué (para qué) quiere é1 los hechos que le pide que le
consiga? Las respuestas a estas preguntas le dicen qué hechos debe
buscar en su trabajo de campo. Por ejemplo, si su jefe le pide exami
nar e informarle sobre una situacién, su trabajo de campo debe tratar
principalmente de los puntos que conciernen a ese propésito particu-
lar. Su jefe no querra un informe largo y extenso, que discuta valo=-
res estéticos, o detalles y métodos técnicos relacionados con su
consulta. Dele la informacidén que necesita, pues para eso lo ha con-
tratado.

Cuando escriba un informe mantenga delante de Ud. los mismos obje
tivos que tuvo en mente cuando recogié los datos. Ud. puede saber més
de lo que dice que en el informe; pero su jefe sélo sabrd lo que Ud.
le dice. Si omite puntos importantes, es culpa suya, no de él1, porque
€l lo ha contratado para descubrir y decirle todos los asuntos de im-
portancia. No acentiie puntos no requeridos por su jefe, pero procure
que él obtenga todos los detalles necesarios. En una palabra, no olvi
de nunca que Ud. estd escribiendo para su jefe, no para Ud.



Ud.
que

1.

2.

Se

5.
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Hay algunas precauciones generales a segulir en su informe. Si
vigila estos puntos su informe causard mejor impresién a su jefe,
si estd escrito en forma descuidada.

Organice sus hechos. Haga un borrador de esquema en una hoja de
papel, juntando el material relacionado. Decida sobre la secuen-
cia l6gica de ideas de la manera que una materia conduzca més o
menos a otra. Decida después culles puntos son mis importantes
para su jefe y merezcan por consiguiente la mayor prominencia en
su informe, cudles hechos son los menos importantes, y cudles pue-
den ser descartados completamente. Su esquema muestra como agru-
par estos hechos. El informe es simplemente una expansidén del
esquema. Organiszando el material de manera que las ideas relacio-
nadas queden agrupadas, ayuda a su jefe a captar rdpidamente el
significado de su informe. Si &1 encuentra fécil seguir el hilo
de sus pensamientos, quedarid impresionado con su pensar claro y
directo. 8Si, por otra parte, sus ideas estdn presentadas en forma
mezclada y confusa, el jefe estard forzado a llegar a la conclu-
sién de que Ud. es una persona descuidada y de pensar confuso.

Ud. puede estar absolutamente seguro de una cosa: si su jefe no
capta el sentido de su exposicién no se culpard a si mismo, sino a
ud.

Examine sus frases cuidadosamente. Ud. puede entender lo que quie
re decir. Pero preguntese, para cada frase, si su lector conocera
lo que Ud. estd tratando de decir. Puede no entenderle nada. O,
puede leer en sus frases un significado enteramente distinto al
que Ud. quiere darle. Escriba de nuevo cada frase que nadie pueda
entenderlas mal.

La mayoria de sus informes deben ser cortos. No hay sitio para
exceso de palabras. Las frases floridas no tienen lugar en el in=-
forme, Después que Ud. ha ordenado sus hechos, no use mis pala-
bras que las necesarias para trasmitir toda la informacién acerca
de esos hechos. Su jefe serd un hombre ocupado; no querri perder
su tiempo leyendo un cimulo de palabras innecesarias. Su informe
debe ser claro, correcto, y completo - pero también debe ser con-
ciso.

Hay puntos menores que, sino se estd en guardia contra ellos,
arruinarén su informe, por mis cuidado que haya tenido en lo demés.
Uno de los puntos a vigilar con atencién especial es la ortografia.
Otro es la mala construccién de frases ("estas pruebas es" en vez
de "estas pruebas son'"). Otro descuido es tener oraciones incom-
pletas, por ejemplo, omitir el verbo, olvidar el uso de "el" cuan
do es necesario para comenzar una oracién y olvidar el uso correc-
to de las maylisculas. Estos puntos, al parecer negligibles, pue-
den ser un punto importante para su jefe. La redaccién descuidada
puede llevarlo a la conclusién de que su trabajo de campo es des-
cuidado también. Por su propio bien cuide estos puntos menores.

Aprenda a usar notas de pie y referencias. Verifique varios ar-
ticulos en revistas de prestigio para que vea como se usan. Hay
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varios métodos para dar crédito a 1nforma016n recoglda de otras
fuentes que la propia.

6. Hay varias maneras de mejorar la apariencia exterior de su infor-
me. Use papel limpio y escriba sélo en un lado. No haga su texto
apretado: el papel es barato. Si su informe es largo inserte en-
cabezamientos cortos (tomados del esquema). Estos serdn innecesa-
rios en un informe corto. Use mapas, planos, bosquejos y fotogra-
fias cuando puedan ser itiles. Numere las paginas y engrape el
informe. Péngalo entre cubiertas poniendo en la parte exterior
qué es, dénde es, quién lo hizo, y la fecha,

| T
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