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UNIDAD 1: Elaboracién de informes técnicos

éPor qué es tan importante redactar?

La comunicacion escrita es una parte fundamental de la tarea del técnico y hoy en dia es un desafio cada vez mas
importante y permanente ya que, en la mayoria de los casos, debemos responder a los mensajes que recibimos casi
en tiempo real.

La forma en que estd redactado un escrito determina la atencion con la que se lea. Por esto, los materiales escritos
deben invitar a leer. Sin embargo, en reiteradas ocasiones, los textos no motivan al lector.

Ante la pregunta por la causa de la falta de motivacién por la lectura, los lectores argumentan que los escritos:

No explicitan el contenido desde las primeras lineas.

No son claros, concisos, veraces y/o completos.

No son utiles.

Son mondtonos en su forma de presentacién y en su contenido.

No presentan un orden ldgico que favorezca la rapida comprension.

Estdn escritos para “cumplir con una obligacién” y no como una herramienta de gestion.

ANANENENENEN

En el siguiente cuadro se presentan los beneficios de una redaccién efectiva y los inconvenientes que puede traer una
redaccion inadecuada.

Ventajas de una redaccion adecuada Desventajas de una redaccion inadecuada

Permanencia Interpretaciones incorrecta

Definicidn de responsabilidades
Desconocimiento de lo que se pretende
comunicar
IMenor margen de olvidos

Posibilidad de releer, copiar y archivar

Basarse en suposiciones y no en datos

Compartir experiencias y mejores practicas

&Qué debe contener un informe?

Redactar informes es un arte y como tal debe ejercitarse. Un buen informe debe:

v Abordar problemas.
v Examinar datos.
v Dar los fundamentos para la planificacion.

También deberd responder a las siguientes tres preguntas:

v' ¢Por qué se lo escribe?
v ¢Cudles son los hechos?
v' ¢Qué curso de accion se debe seguir?



¢Por qué es tan importante perfeccionarse en la redaccién?

En el contexto laboral existen varios motivos para perfeccionarse en la redaccion de informes, como por ejemplo:

Es parte de nuestro trabajo.

Los buenos informes ahorran tiempo a quien debe leerlos.

Redactar buenos informes ayuda a pensar con claridad.

La redaccion nos adiestra para analizar, organizar y presentar la informacion de manera efectiva.

El éxito de nuestro trabajo depende en gran medida de la habilidad para presentar ideas en forma efectiva.

Los informes sustentan la toma de decisiones. En otras palabras, “son el nervio motor en la toma de
decisiones”.
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Finalidad de los informes

El informe es un escrito que tiene por finalidad recomendar una determinada alternativa o curso de accién. Para
cumplir con esta finalidad es necesario llevar a cabo diversas acciones

Acciones necesarias para realizar un informe

® Recabar y documentar informacion.

® Realizar un analisis con fundamentos
solidos.

® Ofrecer conclusiones y recomendaciones
validas.

Tipos de informes:

Tratan un tema especifico, su extensidn
puede variar. Los pasos para su realizacion
son: recopilar datos, organizar la informacion,
elaborar conclusiones y hacer
recomendaciones.

De investigacion

Segin la
profundidad de Ia
metodologia

utilizada para su
realizacidn

De est Se caracterizan por no requerir una
Ll investigacion extensa ni interpretacion
profunda. Son generalmente breves. Pueden o
no incluir recomendaciones. Por ejemplo:
comunicar avances tecnoldgicos.




Segun la
periodicidad

Segun el grado de
formalidad

Seqgdn la finalidad o
el uso

Aguellos que por las particularidades del
contenido o finalidad, no existe la posibilidad
de definir una periodicidad regular; como
pudieran ser un informe de cierre de proyecto.

Cuando los informes requieren una
actualizacion regular es posible determinar la
base, pudiendo ser: diarios, semanales,

Tienen todo el “poder™ de la autoridad de |a
organizacion que los expidio, su extension
puede variar. Sirven para expresar
recomendaciones, opiniones y resultados. Se
dividen generalmente en tres partes: material
preliminar, el informe propiamente dicho y el
material complementario.

MNo llevan, generalmente, la autoridad oficial
del drgano que lo expide, siendo de la
responsabilidad del autor. Es importante que
indique hasta qué punto su contenido tiene
validez para ser base de una accion.

Generalmente son informes breves gue
muestran los resultados de una
experimentacion, que una vez obtenidos e
informados son seguidos por la accion. Estos
resultados se obtienen por métodos
cientificos y no cabe otro camino que el
indicado.

Las decisiones suelen basarse n informes.
Por ejemplo: incorporar una nueva linea,
realizar un cambio en la distribucion de las
maguinas, etcétera.

Tienen por funcién motivar a los lectores
hacia un proyecto o trabajo determinado.

Contienen experiencias e investigaciones que
pueden ser de utilidad en el futuro, sirviendo
de referencia para proximas actividades.

Diagnostican una o mas situaciones. Se
separan y analizan los hechos y se sefiala lo
que, a juicio del informante, s correcto o
emoneo. Finalmente se proponen soluciones,
dando una interpretacion que servira como
base para una estimacion o prondstico.



Pautas para una redaccién efectiva

12 Pauta de reaccion: CLARIDAD

Una buena redaccién es producto de haber organizado las ideas que se quieren expresar. Si uno tiene algo que decir,
se escribe con mayor facilidad. Leer no debe ser un esfuerzo. Cuando un texto estd redactado en forma clara, leerlo
debe ser facil. Ademas, es muy importante contribuir a la comprensién incluyendo elementos visuales como cuadros o
graficos. A continuacién, brindamos una serie de reglas a seguir para lograr una escritura que haga mas grata la
experiencia del lector:

Veamos estas reglas en detalle, una a una:

Reglas para
lograr una o Escriba oraciones breves
redaccion clara

Para lograr claridad en la redaccién, le recomendamos escribir frases breves de manera de permitir una lectura mas
agil y dindmica.

Las frases deberian promediar 30 palabras.

Reglas para '
lograr una Emplee palabras que faciliten la compresion y que
redaccidn clara incentiven Ia imaginacion

La escritura es mucho mas clara si se emplean palabras que expresan concretamente las ideas y permiten representar
correctamente lo que se intenta transmitir en lugar de dejar al lector pensando qué se quiso decir.

Es menos clara Es mas claro

La tela es practica. La tela se lava bien y es duradera.

Las fotografias deberian mostrar los detalles del

Las fotografias no sirven. material defectuoso.

Deben utiizarse algunas herramientas para hacer la Para hacer |a reparacion se requieren las
reparacion. herramientas descriias en el listado adjunto.

La rotura del equipo se debid a que el Operador

El Operador fue la causa de |a rotura del equipo. e e e L

Con mucha frecuencia el proveedor "X se equivoca

El proveedor “X* no es confiable. en la especificacion del material o lo enfrega con
retraso.
Existen menos demoras en este mes que en el En comparacion con el mes anterior, durante junio
anterior. disminuyeron las demoras en 10%.
Loz jefes no estuvieron de acuerdo en la compra. El Supervisor no autorizd la compra.



Reglas para
lograr una o Evite palabras innecesarias

redaccion clara

Las palabras innecesarias cansan, oscurecen la redaccion y no permiten una lectura clara.

De todos modos, tenga en cuenta que para ser conciso no se sacrifican las ideas importantes ni se eliminan las
consideraciones convenientes, mas bien se tiende a destacar lo esencial y necesario.

Reglas para
lograr una o Redacte frases precisas

redaccion clara

Un mensaje es preciso cuando expresa su motivo del mismo de modo que simplifica la comprensién.

Veamos como el siguiente pedido carece de precisién debido a que no especifica a qué producto se esta refiriendo:

“Solicito uno de vuestro Cudl "
catdlogos™. .. i Cual sera?

Reglas para
lograr una e Utilice verbos activos

redaccion clara

Si quiere lograr una redaccion clara, imprima vida a los escritos, evite utilizar gerundios y participios. En su lugar
emplee verbos activos.

En el ejemplo podemos ver que las oraciones que se presentan en segundo lugar tienen una redaccién mas clara que
las primeras debido a que se emplean verbos activos.

Ejemplo:

1. Desarrollando 1a experiencia con celeridad es obtenido nuestro pmpc’rsito_
2. Buscamos desarrollar la experiencia répidamente_

1. Reparando hoy con compromiso la maquina, se podrian cumplir los estandares.
2. Teniendo la reparacién hoy se cumplen los estandares.

Reglas para . L
lograr una Para lograr claridad en su redaccion siga las
siguientes recomendaciones

redaccion clara

Utilice palabras que no sean ambiguas.

Use bien la gramatica.

Use frases sencillas para expresar ideas complejas.
Use ejemplos.

Haga referencia a personas, a cosas.
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Reponga, reitere lo dicho con frases diferentes.

Ponga en orden sus ideas antes de escribir.

Dé a conocer al lector la finalidad del informe desde las primeras lineas.

Sea conciso para reducir las posibilidades de que sus escritos sean “molestos” o mal comprendidos.
Elimine lo superfluo.

Use punto y seguido con frecuencia.

Utilice palabras cortas preferentemente a las largas.

Convierta las frases con muchas palabras en frases equivalentes, pero mas breves.

Evite la voz pasiva cuando se requiera la activa.
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ACTIVIDAD 1 : Lea cada uno de los siguientes parrafos y redactelos en forma clara y precisa:

El Jefe de Abastecimiento se refirid a que se estaban efectuando economia en su sector,
mediante la ampliacion de intervalos entre las distribuciones de formularios solicitando

datos.

Las restricciones de mano de obra, algunas de las cuales ya han tenido lugar, involucran
a operarios de reducida antigiedad y pueden ser de breve duracion. En un caso, la
reduccion fue en gran medida estacional, y otro fueron occasionadas por la terminacion
de un voluminoso pedido tras el cual se necesita un retormo al nivel normal de empleo.

Le ruego atentamente me comunigue si la informacion de su informe da confirmacién a
las conclusiones esbozadas en la presente.

22 Pauta de reaccion: FORMA ADECUADA

Para lograr una redaccién efectiva, ademas de la claridad, es necesario que considere la forma de los escritos (el orden,
la ortografia, la puntuacién, etc.).

La forma de redactar hace a la comprension y también a la imagen que el lector se genera del autor. Una redaccion
desordenada, sin una correcta ortografia y sin coherencia, desprestigia el informe producido.



Algunas de las sugerencias que se deben tener presentes son:

Evite los errores gramaticales, de ortografia,
tipograficos y de puntuacion

Para lograr una forma adecuada de la redaccidn es necesario que tenga presente y aplique:

v' Reglas de gramética.

Reglas de ortografia.

Revision de errores tipograficos.

Una adecuada utilizaciéon de los signos de puntuacion.

URNIN

No utilice frases incorrectas, inconvenientes,
confusas o rutinarias.

ACTIVIDAD 2: Importancia de los signos de puntuacioén
Un sefior deja al fallecer el siguiente escrito, falto de todo signo de puntuacion:

“Dejo mis bienes a mi sobrino Juan no a mi hermano Luis tampoco jamas pagarase la cuenta al
sastre nunca de ningn modo para /a iglesia todo lo dicho es mi deseo”

Al darse lectura al documento, y como cada cual se atribuia la preferencia sobre los bienes, se acordé que cada uno
presentaria el escrito con los signos de puntuacién correspondientes. ¢ Qué signos se colocarian en cada caso?
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Las oraciones incorrectas, inconvenientes, confusas o rutinarias (“frases hechas” que se escriben sin pensar) también
pueden conducir a una comprensién incorrecta del mensaje que se quiere comunicar.

32 Pauta de reaccion: ENFOQUE CORRECTO

o Tenga en cuenta al/os destinatario/s



Como hemos mencionado anteriormente, una redaccién efectiva debe ser clara y presentar una forma adecuada.
Pero ademas debe tener un enfoque correcto.

Para lograr un enfoque correcto del texto, tenga en cuenta quiénes son los destinatarios, considerando:

v" Su nivel de conocimiento
v" Sus intereses
v" Sus necesidades

Responda todas las preguntas que se podria
llegar a formular el lector

Una buena redaccidn tiene en cuenta todas las preguntas que se podria llegar a formular el lector y las responde en
forma tal que su mente no se disperse. La redaccién es completa cuando puede responder cada una de estas
preguntas:

v' ¢Quién lo hizo?
¢Donde lo hizo?
¢Qué hizo?

éPor qué lo hizo?
¢Cuando lo hizo?
v' ¢Cémo lo hizo?
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ACTIVIDAD 3:

En la nota proporcionada, ¢ Se pueden responder las preguntas basicas?, ¢ qué evidencia
se tiene de esto?

ELEMENTO EVIDENCIA
¢ Cuéando lo hizo?

¢Por qué lo hizo?

¢ Qué hizo?

¢Doénde lo hizo?

¢Quién lo hizo?

¢ Cémo lo hizo?

42 Pauta de reaccidon: COHERENCIA Y CREATIVIDAD

Ademas de la claridad, la forma adecuada y el enfoque correcto, es necesario que el texto exprese realmente la forma
de pensar que subyace a la escritura. Para garantizar esto, hay que releer lo que escribimos para ver si queda claro.

Este punto refiere a una pauta que comprende a todas las demas y las somete a revisidon en una instancia superadora:
verificar la coherencia de las ideas y la creatividad en la forma de expresarlas.

Por ello le sugerimos:

o Escriba para expresar, no para impresionar

e Intensifique la creatividad




Pasos para elaborar un informe

o Determinar el objetivo

En el primer paso se debe definir el objetivo general, es decir, cudl es la finalidad que persigue el informe. Por ejemplo:
ordenar, informar o persuadir, investigar una falla y proponer acciones.

o Determinar el alcance

Luego de determinar el objetivo se debe determinar el alcance respondiendo a las siguientes preguntas:

v' ¢Desde y hasta cuando?
¢En qué areas?

¢En qué turno?

¢A qué equipos / personas?

o Recopilar los datos

Una vez determinado el objetivo y el alcance es necesario recopilar los datos.

URNIN

Los datos pueden extraerse de diversas fuentes:

v' Observacion.
Experimentacion.
Entrevistas.
Estadisticas.
Cuestionarios.
Bibliografia.

ASENENENEN

Las siguientes preguntas son Utiles para recopilar todo el material necesario para la redaccion:

\

éQué?
¢Como?
¢Quién?
¢Cuando?
é¢Dénde?
éPor qué?

o Analizar la informacion

Cuando contamos con todo el material necesario, es el momento de analizar la informacion.
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En este punto es importante que los datos sean procesados objetivamente, con una mentalidad abierta a las distintas
posibilidades, con sus consiguientes ventajas y desventajas, en forma de poder arribar a conclusiones y
recomendaciones fundamentadas.

Antes de redactar el informe debe preguntarse y poder responder las siguientes preguntas:

V' ¢Qué es lo que debo informar?
v’ éPor qué?



v\ ¢éAquién?
v ¢Dispongo del material necesario?

e Redactar el informe

Finalmente, esta en condiciones de redactar el informe. En este paso debe:

v |dentificar las ideas y hechos.
v" Organizar las ideas en un esquema.
v' Sacar conclusiones.

También es necesario considerar las siguientes tres etapas:

Desarrollo del mensaje Escritura del informe Revisién del informe

iHabré sido claro,
eficaz y objetivo?

{Como debo hacerio? i Coma escribirlo bien?

ELBORACION DE INFORMES CORTOS

¢Cémo redactar informes cortos?

Dedicaremos un apartado a la redaccién de informes cortos, que son los mas requeridos en la compafiia.

En los informes cortos (de menos de 10 paginas) debe cuidarse la redaccion y presentacion al igual que en los informes
largos. En un informe corto, el titulo tiene que ser un fiel reflejo del objetivo del informe, es decir, el objetivo debe
guedar reflejado desde el titulo.

El cuerpo consiste en una demostracién en la que se debe:
e Considerar hechos.

* Exponer soluciones.

e Elegir la mejor solucion.

Una vez elaborado el cuerpo se deducen las sugerencias. Estas deben ser:
e Utilizables.

e Oportunas.

e Admisibles.

* Viables.

Los hechos

Los hechos pueden estar dados por diversas situaciones: un problema de mantenimiento en el taller, la comunicacion
de un accidente, la comprobacion de una irregularidad, etc.

Los hechos deben enunciarse en forma:

o |eal/fiel

e Objetiva

e Completa

« Util

e Metddica

e Clara

Si es necesario, puede recurrir a graficos, tablas, esquemas, croquis, estadisticas y cualquier otro método que
contribuya a la explicacion de los hechos.
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La demostracidn

La demostracion —es decir, la explicacién o justificacion—se efectlia mediante una apreciacion que permite asentar
opiniones.

Ante una opinidon bien fundamentada y desarrollada es facil guiar al lector a la conclusion, pues parte del mismo punto
de vista.

La explicacién deber ser un nexo entre los hechos y los objetivos que se propone en el informe. En esta etapa debemos
disponer al lector a aceptar la conclusion.

El desarrollo de la explicacién debe ser una cadena de argumentos que constituya el razonamiento légico de lo
propuesto en el trabajo.

Las sugerencias

Por ultimo se deben explicitar las sugerencias, es decir, la respuesta a la pregunta que dio origen al informe.

Otros componentes de un informe:

Se utiliza para recordar nomenclaturas nuevas o desusadas que el
redactor desconoce o que se duda si el lector 1as recuerda.

Contiene Ia informacién detallada, adicional y no imprescindible pero
que es de utilidad para ampliar el informe. Aqui aparecen graficos y
otro tipo de ilustraciones que sélo podran entender los lectores. Se
estructuran por su orden de aparicion en el texto.

Es Ia némina bibliografica de las publicaciones citadas en el texto.
Mientras que la lista de referencia Incluye los nombres de las
publicaciones citadas, la bibliografia incluye las que se piensa son de
interés para el lector por los temas tratados. Se ordena por orden
alfabético.

Permite al lector conocer el significado, por orden alfabético, de los

Glosario términos empleados que le son —o pueden ser— desconocidos.

Mientras que |a tabla de contenido indica los temas en una forma
similar a la que se ubican en el informe, en el indice se indica el tema
y las paginas en Ias que este se menciona o desarmolla.

YU U UL

Son tarjetas impresas, generalmente en cartulina, que se transforman
en una herramienta necesaria para que el lector pueda guardar en un
fichero.

Tarjeta de

extracto

Ejemplo de un esquema previo a laredaccion de un informe

El esquema presentado a continuacion ejemplifica como es un plan de presentacion de un informe, en el
caso de la necesidad de modificar el mecanismo de una maquina.
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O 1. Introduccién
* a. Necesidad de realizar la modificacion
i. Tendencia a mas y mayores reparaciones
ii. Menores paradas de la linea
iii. Mejoramiento e n la produccién
iv. Breve descripcion de los resultados
O 2. Desarrollo/ Cuerpo
* a. Modificacion del equipo
i. Ventajas operativas de la modificacion
ii. Ventajas econdmicas
* b. Continuar con el sistema actual
i. Tendencias y costos de reparacion
ii. Desventajas
0 3. Conclusiones y recomendaciones
* a. Conclusiones

i. La no conveniencia de continuar con permanentes O Partes del informe
reparaciones
ii. Conveniencia de la modificacion * |deas principales

* b. Recomendaciones
i. Modificar el equipo

i Ideas de apoyo
ii. Plan de accidon propuesto POy

ESTRUCTURA GENERAL BASICA DE UN INFORME TECNICO COMPLETO:

1- PRESENTACION ..o *Portada

*indice o tabla de contenidos

2- INTRODUCCION........coevreennee *Breve descripcion de lo que se trata el informe

*Problema/s
*Antecedente/s

*Periodo

3- OBJETIVOS:....coreeveernrernneenns *Generales

*Especificos-(infinitivo)

*Alcance

4- DESARROLLO/CUERPO.......... *Metodologia utilizada

*Hallazgos y resultados

5- CONCLUSION

6- RECOMENDACIONES

7- BIBLIOGRAFIA

8- ANEXO

BIBLIOGRAFIA: Cursos de gestion para personal de la empresa TERNIUM 2013
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