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Hay muchas formas de hacer
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Estructuradeun Informe T écnico
e Informes parciales (T ar eas)

Carta conductora
Carétula
Resumen Ejecutivo
indice de los Contenidos
Introduccién al Informe
Los resultados del estudio
Discusi6n de los Resultados
Conclusiones del estudio
Recomendaciones del estudio
Referencias bibliogréficas
Otras secciones
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1. Carta Conductora

* Todo informe debe ir acompafiada de una carta
conductora, dirigida a quién corresponda, y con
copias alos que corresponda.

» Parallamar la atencion debe incluirse varias frases

claves que entreguen €& resumen y sus
conclusiones.

* Deber estar sempre firmada en sefid de que se
reconoce la responsabilidad total de la nota.
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Sefior Santiago, ......ccevevveienieeennennn

Presente

Junto con la presente se adjuntael ..........ccccceveeeienn.

Del estudio de mercado efectuado se obtiene ............ccc........

El desarrollo de laingenieria.....................
A partir de las cotizaciones se estima ..........cccccceeeenee

En vista de todos estos antecedentes se recomienda..

Esperamos que el contenido de este informe le sea Util para la toma de
decisiones, estamos prestos arecibir cualquier opinion y/o sugerencia.

Lo saludan atentamente

Firmas




2. LaCaratuladéd Informe

Titulo completo y auto explicatorio del Informe.
Nombres completos de |os autores.
Nombre de laempresay direccion.

Vifieta que sefiale el Nimero del Informe, la
historia de su elaboracion, revision y fechas, junto
con las aprobaciones 'y destinos cuando
corresponda.

Seguir los procedimientos establecidos en las
empresas junto con las normas de calidad | SO

9000 o 14000 cuando existan.
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3. El Resumen Ejecutivo

Es la parte crucial del Informe, preparado para responder las
Inquietudes de la alta gerencia

Contiene las conclusiones y las recomendaciones.

Incluir detalles s6lo en € caso de que estos sean significativos
paralaevaluacion del riesgo y latoma de decisiones.

Debe entregar una vision completa, de modo que los lectores
puedan decidir si |een otras secciones.




3. El Resumen Ejecutivo

Debe permitir establecer qué se hizo, como se hizoy que se
recomienda o concluye.

No discuta procedimientos a menos que se hayan obtenidos
resultados inesperados.

Incluya gréficos de ata calidad.

Debe empezarse en pagina aparte, y ser de la menor extension
posible.

L osingenier osjovenes deben requerir ayuda para saber
guetipo de informacién contendré el Resumen Ejecutivo.

4. L os I ndices de Contenidos

Solo los informes largos requieren de
incluir subsecciones, indices de Tablas y
Figuras.

Las paginas del Informe deben estar
siempre numeradas, de preferencia a centro
0 el costado izquierdo superior, y unavifieta
descriptiva y el nimero del documento y
revision al pié de pagina.




5. Introduccion

» Debe ser un recordatorio y unaguia paralalectura
del informe completo

» Debeincluir ladefinicion del problema, los
antecedentes previos, las limitantes claves que
determinan lasolucion y e como € proyecto fue
desarrollado.

» Hasta donde sea posible, entregue informacion de
como €l proyecto impactaalaempresao la
organizacion que lo encargo.

6. Resultados....

» Enformaprecisaeilustradaentre otros:

— Diagramas de flujo completos, con identificacion y
vifietas claramente legibles

— Balances de masay energia en formade tablas
asignadas a cada corriente, con indicacion de
temperatura, presion, fasesy flujos totales molares
y masicos para cada componentey la corriente total




0. Resultados .. finaliza

* No essolo unlistado detablasy figuras
 El texto debe servir de guia al lector

» Losresultados seincluyen en figuras o tablas
(que no aparezcan en forma duplicada)

» Sea consistente con los formatos

« Utilice con cuidado el color (las copias son
hechas normal mente mediante fotocopia
monocol or)

» Utilicelos Anexos paralas memorias de
calculo y no entregue detall es innecesarios.

7. Discusion

» Entregue mas detalles sobre laformaen que
obtuvo los resultados, incluyendo las
razones del porqué de la seleccion de los
procedimientosy el descarte de alternativas.

 Discutalos métodos especificosy las
limitaciones de cualquier tipo (faltade
datos, dificultades en los algoritmos, etc.)




8. Conclusiones

No incluya nunca nuevos resultados

Antes de escribirla, discuta seriamente los
resultados con |los co-autores (ayuda que uno de
los miembros prepare previamente una pauta de
discusion).

En losinformes de evaluacion de proyectos, las
conclusiones involucran los resultados de la
evaluacion econdmica (vaor presente, tasainterna
de retorno, tiempo de recuperacién de lainversion,
IVAN, etc.), modificaciones de procesos, factores
criticos, andlisis de los riesgos, etc.

Un resumen completo de las conclusiones debe
aparecer en € Informe Ejecutivo

9. Recomendaciones

L as acciones a seguir a partir de los
resultados.
En forma separada, la necesidad de

continuar los estudios, si procede, con el
alcance de estos estudios.




10. Referencias bibliogr aficas

S se ponen antes de los Anexos, estos deben tener
unabibliografia separada.

No haga referencias a materiales que no ha
utilizado!

El software no se cita, a menos que contenga
datos utilizados en los calcul os.

Utilice (nombre, afio) en e texto, y Nombre, afo,
“titulo del articulo”, fuente o revista, paginas...

11. Otras secciones

En e caso de Informes extensos, incluir
secciones separadas sobre  seguridad
industrial, estudios ambientales, los
supuestos del estudio, evaluacion del riesgo
y los aspectos comerciales y de mercado.
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12. Anexos

* Incluya todos |os anexos necesarios con los
detalles del céalculo, los programas
computacionales, etc.

o Lostitulos auto explicativos deben ser
incluidos en el indice de los Contenidos.

Carta Gantt
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