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Formato del Informe

El informe técnico debe ser un documento profesional. Para clarificar el texto deben usarse
Figuras, tablas y dibujos. Las tres partes principales de un informe técnico se muestran en la
Figura 1.

I. PAGINAS INICIALES II. SECCIONES III PAGINAS FINALES
PRINCIPALES
1-2-3... 9-10-11
(Referencias)
Al1-A2-B1...
i) iii)... (Anexos)

Figural: Partes principales de un Informe Técnico
I. Paginas Iniciales

Las primeras paginas incluyen la Cubierta, fndice, Lista de Figuras, y Lista de Tablas. Los
nimeros de las paginas son romanos (p.ej, i, ii, iii, etc.) y no hay ningin nimero sobre la
cubierta (aungue es considerada la primera pagina).

- Cubierta

La primera pagina del informe técnico debe estar sin numerar e incluye el nombre del
informe, nombre del equipo, nombres de todos los miembros del grupo, su afiliacion (es
decir, Curso y Seccién) y la fecha. Cada item debe estar centrado y separado por bastante
espacio para llenar la pagina entera y dar a la cubierta una buena presentacion.

- Indice

Este es un listado de las secciones principales del informe y se indica el nimero de la pagina
donde éstas comienzan. El indice no se pone en la lista, pero se incluye los nimeros de las
paginas del resto de las paginas iniciales, secciones principales, y anexos. Esta pagina
deberia ser numerada empezando con "ii".

- Lista de Figuras

Esta es una lista de todas las figuras de su informe y los nimeros de las paginas en las
cuales éstas se encuentran. No incluya esta seccion si usted tiene menos de tres figuras en
su informe.
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- Lista de Tablas

Esta es una lista de todas las tablas en su informe y los nimeros de las paginas en las
cuales éstas se encuentran. No incluya esta seccion si usted tiene menos de tres tablas en
su informe.

La Figura 2 es una muestra de las paginas iniciales.

CUBIERTA INDICE Lista de Figuras Lista de tablas

Lista de Figuras.......iv Fig.1:Gréfico... 3 Tabla 1: Miem...2
Lista de Tablas .......v Fig.2:Foto....... 7 Tabla 2: Medi...8
Resumen Ejecutivo..1 Fig.3: Disefio....9 Tabla 3: Costo...9
Introduccion............. 2

AIIGXOS

Anexo A......ccee.. Al

Anexo B................ B1

i iv \%

Figura 2. Ejemplo de paginas iniciales
Ademas, las secciones principales deben ser indicadas con sus nimeros de seccion. Es decir:

1. Resumen Ejecutivo 2 pagina.
2. Introduccion > pagina.

Segln la longitud del informe y el nimero de figuras puede ser también provechoso que los
numeros de figura sean ordenados por seccion. Es decir:

Figura 1.1: Datos Obtenidos 5
Figura 1.2: Disefo del primer pasd 6
Figura 2.1: Disposicidn y dimensiones de cada etapa 11

Las figuras deben tener titulos descriptivos y Unicos que tienen que estar indicados en la Lista
de Figuras. En general éstas deben aparecer entre parrafos, después de haberse referido a la
figura en el texto, o en lo alto de la pagina siguiente. La misma regla ba',sica se aplica a la
colocacion de tablas. ANTES DE QUE APAREZCA LA FIGURA O TABLA, ESTA DEBE ESTAR
MENCIONADA EN EL TEXTO DEL DOCUMENTO.
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II. SECCIONES PRINCIPALES

Esta es la parte principal del informe. Los nimeros de las paginas comienzan con uno y son
numerados en numeros arabes (1, 2, 3, 4, etc.). Después del resumen ejecutivo, cada seccién

principal deberia estar numerada y titulada como se muestra en la Figura 3.

desarrollado......
HXXXXX XX XXX XXX XX XX XXX

RESUMEN EJECUTIVO 1.Intro... 2.1 Disefio....
XXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXXXX XXX XXX XXX XXX XX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
2.Trabajo 2.2 Analisis....

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXX XXX XXX XX XX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Figura 3: Ejemplo de secciones principales

Para introducir una nueva seccidn, use un titulo ("1. Introduccidon") y escriba una oracién
introductoria que explique lo que se abordara en esta seccion. Una breve descripcion de los
contenidos del informe de disefio de su equipo se indica a continuacién. (Pueden reorganizar el
informe si lo desean, pero deben estar seguros de incluir toda la informacion clave.)

Resumen Ejecutivo

El resumen ejecutivo es un resumen del informe, que incluye informaciéon de cada seccién del
informe. El objetivo del resumen ejecutivo es permitir que el lector sepa las ideas principales y
conclusiones sin necesidad leer el informe entero.

Generalmente un resumen ejecutivo se escribe después de que el informe esta terminado y es
aproximadamente el 10 % de la longitud del informe completo (es decir de 1 pagina para un
informe de 10 paginas).

El resumen ejecutivo deberia ser un documento completo en si y no deberia ser un resumen de
secciones individuales sino un resumen global del informe, proporcionando la informacion
importante de cada seccion.

1. Introduccion

En esta seccidbn se presenta, brevemente, el objetivo general del proyecto, objetivos
secundarios y restricciones. Esto también identifica los objetivos del informe y que tipo de
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informacion se incluye. Usted deberia discutir del tema de su mecanismo sin entrar en detalles
sobre los pasos.

2. Desarrollo

Aqui, entregue detalladamente (paso a paso) el procedimiento de trabajo y de como lo fueron
desarrollando. Pueden ser necesarias figuras para describir lo realizado en cada etapa. Si el
trabajo lo amerita puede dividirse en mas de un punto.

3. Conclusiones y Recomendaciones

Sustente el propdsito identificado en la introduccién colocando juntos los resultados y soluciones
de las secciones anteriores del informe. Enfatice los puntos mas importantes de cada seccion.
Discuta las recomendaciones para mejorar el informe final. Esta seccién no debe incluir nueva
informacion.

Mas que nada aca se presenta un ordenamiento de los temas a tratar pero ustedes
tienen plena libertad de tratar estos puntos y de modificarlos, es solo una
sugerencia. (Para los puntos 2 y 3 principalmente)

I1I) PAGINAS FINALES

Las paginas finales incluyen las referencias y anexos.

» Referencias

Si usted uso fuentes de informacion externas (que debid haber indicado en el texto con el
nombre del autor y afio) entregue la lista de referencias en orden alfabético. La referencia debe
seguir el formato siguiente: Autor (es) afo, titulo, editorial.

¢ Anexos

Lo que ustedes consideren importante de anexar.
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Tabla 1: Pauta de Evaluacion del Informe

Criterio de Evaluacion Bases

Formato El formato es correcto y profesional? éHay errores en
las tablas y figuras? ¢Estan las figuras y tablas
numeradas correctamente y citadas previamente en el

texto?
Introduccion/Resumen ¢Esta la informacién mas importante resaltada en el
Ejecutivo resumen ejecutivo? éla  introduccidn  describe
claramente el proposito del informe?
Contenido ¢Falta informacion? ¢éSon apropiadas las hipotesis y

soluciones? ¢Estan desarrolladas totalmente las ideas?
¢Existen figuras para explicar el texto?

Conclusion ¢Se enfatizan los aspectos principales?
Estilo Escritura ¢Esta el informe ortograficamente correcto (errores
minimos de ortografia y puntuacion)? ¢Es conciso y
formal?

Anexos




