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Capitulo 1
Introduccion

Este documento tiene como finalidad guiar a los estudiantes y a otras personas que lo
requieran, en la escritura de un informe técnico. Hay varios aspectos importantes a considerar

cuando se escribe un informe, estos aspectos son:

1. Organizacién del informe. El primer paso es decidir cudles seran las secciones o
capitulos del contenido del informe. El autor debe decidir si va a usar secciones o
capitulos, en general, si el informe es muy largo, como en el caso de informes de
pasantia larga o de proyectos de grado, es comun utilizar la divisiéon en capitulos,
pero si se trata de un informe de pasantia corta, o un informe de un proyecto de una

materia, es preferible dividirlo en secciones.

Es usual que el informe tenga una introducciéon, un cuerpo formado por una o més
secciones y unas conclusiones. En ocasiones se incluye una seccion de apéndices, donde
se colocan contenidos muy detallados, elaborados por los autores del informe, que
amplian el contenido del informe, pero que son demasiado detallados para aparecer en
el cuerpo principal. Un ejemplo de apéndice es el diccionario de datos de una base de
datos. También puede existir la necesidad de incluir una seccién de anexos, que son
otros documentos que complementan el contenido del informe y no fueron realizados
por los autores del informe. Un ejemplo de anexo es el organigrama de la empresa

donde se realiza una pasantia y el informe es sobre esa pasantia.

2. Presentaciéon del informe. Generalmente el informe contiene una portada donde se
especifican el titulo, el autor y la fecha. Después de la portada puede venir un resumen,

luego la tabla de contenido y finalmente cada seccién en orden. Las secciones deben



estar numeradas y tener titulos relacionados con su contenido. Las paginas deben estar
numeradas y en la tabla de contenido debe aparecer el titulo de cada seccién y el
numero de pagina donde comienza la seccién. Puede verse la tabla de contenido de
esta guia para més detalles de como luce. Justo antes de los apéndices, debe venir la
seccion de referencias o bibliografia si la hay; generalmente los informes académicos si

tienen esta seccion.

3. Titulo del informe. El titulo debe guardar una estrecha relacién con el contenido
del trabajo y describir su esencia abreviadamente. Hay que mantener un balance entre
la longitud del titulo y la informacién que provee sobre el trabajo, de modo que sea lo

mas corto y lo mas informativo posible.

4. Extensiéon del informe. Un informe técnico debe ser conciso y claro, es importante
evitar frases o palabras innecesarias, por lo cual su extensiéon no debe ser muy larga.
Dependiendo de la audiencia a quien esté dirigido, puede ser muy corto, por ejemplo si
va dirigido a la gerencia alta o a alguien quien sélo debe obtener una vision general con
el informe, en este caso puede ser tan corto como de dos paginas y no debe pasar de
cinco (5). En cambio, si la audiencia es un jurado que debe evaluar el trabajo descrito
en el informe, éste si puede ser un poco mas extenso, una longitud razonable en este

tipo de informe es de 40 péaginas.
Algunos consejos iniciales y que aplican a todo el informe se listan a continuacion:

= Es importante cuidar la redaccién, la puntuacion y la ortografia al escribir el informe.
El contenido debe quedar muy claro, por lo tanto es fundamental que la redaccion
ayude a comprender el contenido rapidamente. Los errores de redaccion o edicion del
informe pueden ser un impedimento para que el lector entienda el contenido. El trabajo
puede ser excelente, pero si esta reportado con errores no se puede apreciar su calidad.
Por eso es tan importante prestarle atencién a la forma como se van a presentar los

resultados de un trabajo o tarea.

= Si se van a incluir listas muy largas de itemes en el informe, es importante que esas
listas estén ordenadas de alguna forma. Por ejemplo, cuando se construye el diccionario
de datos de una base de datos, es importante presentar las entidades o clases y las
interrelaciones o asociaciones en un orden preestablecido que puede ser alfabético por

nombre de entidad o clase, o puede ser una numeracion asignada previamente a cada



elemento y especificada antes de presentar los elementos. Lo importante es que el
lector pueda encontrar la descripcion de cada elemento sin mucho esfuerzo y que se
establezca un orden de presentacion de las cosas que ayude a entender el contenido y
no lo entorpezca. En general cualquier lista muy larga, es decir, de més de 7 elementos,
debe ser enumerada, en otras palabras, cada elemento de la lista debe tener asignado

un numero o letra.

= Kl indice general o tabla de contenido del informe es una herramienta muy ttil para
entender la organizacion y el contenido del mismo. Un informe cuya longitud sea mayor

de ocho (8) o diez (10) paginas debe necesariamente incluir un indice de su contenido.

El resto de la guia esta organizado como sigue: en el capitulo 2 se describen los linea-
mientos para escribir la introduccion al informe, en el capitulo 3 se presenta una guia sobre
cémo organizar el contenido del informe, el capitulo 4 explica como escribir las conclusiones
del informe, en el ultimo capitulo se describe lo relativo a la bibliografia y a la inclusion de
figuras y tablas, y se incluyen algunas recomendaciones generales sobre redaccion, puntua-
cion y otros. Finalmente, se incluyen dos capitulos, uno para los apéndices y otro para los

anexos, a modo de ilustracién de cémo luce el informe cuando se agregan esos aspectos.



Capitulo 2
Como escribir la Introduccion

La introduccién y las conclusiones generalmente se escriben de tltimas, cuando ya el resto
del informe estd redactado. Una forma efectiva de escribir la introduccién es tratar de seguir
el patron de un triangulo, esto significa que primero se comienza con afirmaciones generales
relativas al tema del trabajo reportado en el informe y poco a poco se va precisando mas
lo que se dice hasta llegar al meollo del trabajo descrito. Al final de este tridngulo se debe
decir alguna frase o parrafo que resuma el contenido del informe y el dltimo parrafo de la
introduccion debe contener una descripcion muy corta, no mas de una frase, del contenido
de cada uno de los capitulos o secciones en los cuales esta dividido el trabajo. Tal y como se

hizo en la introduccién de esta guia.

Dependiendo de la extension del informe completo y de la complejidad, la longitud de
la introduccién puede variar, de una pagina completa como minimo a unas cinco (5) o diez
(10) paginas. La introduccién debe tener sustancia, es decir, su contenido debe transmitir lo
mas importante del trabajo reportado en el informe. No debe entrarse en demasiado detalle,
pero tampoco deben decirse vaguedades, sino aspectos bien concretos del trabajo. Muchas
personas lo primero que leen son la introducciéon y las conclusiones, para tener una buena
idea del trabajo realizado o del informe, por lo tanto es bien importante redactar con cuidado

estas dos secciones, pues son la primera impresion que se va a llevar el lector del trabajo.

En general, la forma como estd escrita esta guia debe servir también de ejemplo de lo

que es un informe, cémo organizarlo y presentarlo.

A pesar de que la guia es corta, la hemos dividido en capitulos para efectos ilustrativos,

por ello el contenido de cada capitulo es pequeno, sin embargo, si usted va a organizar un



informe por capitulos el contenido de cada capitulo deberia ser mas largo que los capitulos
incluidos en esta guia. Si los capitulos son muy cortos ello puede ser una indicacion de que
deberian ser secciones en lugar de capitulos y quizas haya algiin problema con la organizacién

del informe.



Capitulo 3
Cémo organizar el cuerpo del informe

Aparte de que todo informe debe tener una introduccién y unas conclusiones, el cuer-
po del mismo es muy variable dependiendo del trabajo que se estd reportando. Quizas en
algunos casos se puede obviar la seccién de conclusiones, pero en general, en los informes
académicos, como informes de pasantia o de proyectos de grado, es imprescindible incluir

estas dos secciones.

El cuerpo del informe debe tener tantas secciones o capitulos como hagan falta para
describir completamente el trabajo realizado. Es mas 1til para los lectores de esta guia si
damos algunos lineamientos especificos en cuanto a organizacién para cada tipo de informe

que se va a escribir.

Si se trata de una pasantia larga, generalmente se divide en capitulos. Después del capitulo
introductorio viene un capitulo de descripcion de la empresa y de la instancia dentro de la
empresa donde se ubicé el pasante. Una vez descrita la empresa se pasa a describir el trabajo,

generalmente esta descripcion se divide en varios capitulos, los cuales pueden ser:

1. Planteamiento del problema. El cual debe contener una explicacién general del proble-

ma, el objetivo general y los objetivos especificos de la pasantia.

2. Tecnologia y fundamentos tedricos. En este capitulo se pueden resumir los recursos
tecnoldgicos o la teoria utilizados en la solucion del problema. Pueden incluirse dos

capitulos, uno para la tecnologia y otro para los fundamentos teéricos.

3. Solucién. Dependiendo de la complejidad del problema se pueden incluir uno o més

capitulos donde se describa la solucién dada al problema. Por ejemplo, si se trata del



desarrollo de un sistema de informacién, se pueden incluir secciones o capitulos para:
andlisis del problema, disenio del sistema, implementacién y pruebas. Asimismo, si se
trata del desarrollo de una base de datos, las divisiones para presentar la solucion

pueden corresponder a las fases de desarrollo de la misma.

Los titulos de los capitulos no deben ser los que se dieron arriba, sino unos titulos apropiados
de acuerdo al problema resuelto durante la pasantia, en esta guia se utilizaron titulos que nos
permitieran explicar los contenidos de los capitulos, pero la seleccion de los titulos adecuados

es un asunto delicado, que no debe ser hecho apresuradamente.

En el caso de un proyecto de grado, el libro se puede dividir también en capitulos.
Como en el proyecto no hay una empresa, el capitulo siguiente a la introduccién a menudo
describe los fundamentos tedricos del trabajo realizado. También debe haber un capitulo de

planteamiento del problema y uno o méas capitulos de la solucién.

Un consejo adecuado es consultar con la persona que ha guiado su trabajo sobre la escritu-
ra del informe. Esa persona puede ayudarlo a resolver problemas especificos de organizacion
del informe. Adicionalmente, se pueden consultar los informes de otras personas que hayan
realizado un trabajo similar o que hayan sido supervisadas por la misma persona; trate de

consultar ejemplos de informes buenos, es decir, que hayan obtenido una calificacion alta.



Capitulo 4
Coémo escribir las Conclusiones

Al principio de las conclusiones se debe volver a repetir lo que se hizo en el trabajo. Se
repite cudl era el objetivo y se describe en pocas palabras, muy concisas y concretas, el tra-
bajo realizado. Luego de describir lo que se hizo, se destacan los aspectos més importantes
de este trabajo y se concluye algo sobre ellos. Por ejemplo, se pueden destacar los puntos
mas dificiles o los que significaron un reto importante, o lo que presenté mayores dificultades
para resolverse. Si hubo un cambio de rumbo en cuanto a los objetivos planteados original-
mente, también se puede explicar aqui. Si se analizaron varias alternativas de soluciéon de
un problema, estas alternativas se pueden explicar en esta seccion y al final se dice como se

tomd la decisién de elegir una solucién y cudl fue esta solucién.

Evite redactar las conclusiones como una lista de itemes, se pueden hacer asi para la
presentacion, pero no en la escritura del informe. Las conclusiones deben seguir una redaccion

fluida.

Al final de las conclusiones se pueden incluir algunas recomendaciones especificas que el
autor del trabajo cree que puedan ser ttiles, pero que ya no le compete llevarlas a cabo. En
un proyecto de grado, un ejemplo de esto puede ser la descripcion de problemas que quedaron
abiertos de modo que quien contintie el trabajo los pueda tomar en cuenta y atacar alguno

de ellos.



Capitulo 5
Aspectos complementarios

En este capitulo se han incluido otros aspectos BIEN IMPORTANTES contenidos en
el informe, estos aspectos son: la bibliografia empleada en el trabajo y las referencias a los
trabajos de otras personas o de los autores del informe, las cuales se abordan en la seccion
5.1; la inclusion de figuras y tablas, lo cual se cubre en la seccion 5.2; consejos muy relevantes
sobre la edicién del documento (seccién 5.3) y las recomendaciones generales sobre redaccién

y puntuacién que se incluyen en la seccién 5.4. .

5.1. La bibliografia y las referencias

Toda fuente citada en el contenido del informe, debe ser especificada completamente en
una secciéon denominada bibliografia, referencias bibliograficas o simplemente referencias. La
bibliografia generalmente se refiere sélo a libros utilizados en el trabajo, sin embargo las
referencias si pueden incluir articulos de revistas, sitios web, libros y otros y se especifican
completamente, incluyendo niimero de paginas, fecha de publicacion, autores, titulo comple-
to, y los detalles de dénde aparecié. Si se trata de un articulo en una revista (publicacién
periddica), se deben colocar, ademads de los datos del articulo en cuestion, el titulo de la revis-
ta, el volumen, el nimero y el ano. Es esencial utilizar una notacién estandar para enumerar
las referencias, hay varios estilos usados en la literatura actual. Uno de estos estilos es listar
las referencias en orden de cita dentro del texto y numerarlas del [1] hasta el tdltimo ntimero
necesario para numerarlas todas. Otro estilo es ordenarlas por el apellido del primer autor y

la manera abreviada de hacer referencia a cada una de ellas es con las 3 6 4 primeras letras

10



del apellido del primer autor, o con las iniciales del primer apellido de todos los autores y
al final de estas letras los dos ultimos digitos del ano de publicacién de la referencia. Por
ejemplo, si se va a citar el articulo “DIA: A Document Interrogation Architecture” de Soraya
Abad-Mota y Paul Helman, se puede hacer referencia a éste como: [1] o como [AH02]. En
inglés es comun encontrar la palabra “references” para la secciéon que contenga las referen-
cias, sin embargo en castellano es mas comun utilizar la palabra “bibliografia” para ello, ain
cuando ésta incluya referencias a fuentes que no son libros, como se hace en esta guia, por

ejemplo.

Todas las fuentes que aparecen en la bibliografia deben ser citadas en alguna parte del
texto, por otro lado, todas las fuentes citadas en el texto deben aparecer completas en la
seccién o capitulo de Bibliografia. Cuando se cita una fuente, basta con hacer referencia a la
numeraciéon utilizada en la bibliografia, no se debe copiar dos veces la referencia completa,
para eso estd la seccién de bibliografia, para colocar la cita completa. Ademas de colocar la
numeracién de la cita, uno puede hacer referencia al autor o autores de la misma, como se
hace en la siguiente frase: “Bernstein et al. en [2] tratan el tema del control de concurrencia
y recuperacion de bases de datos.” Esta cita ademas ilustra como se puede hacer referencia
a una fuente de varios autores, se puede dar el nombre del primer autor y las palabras “et
al.”, las cuales constituyen una abreviatura de “et alia” que significa “los otros” en latin.
Por cierto, el libro anteriormente mencionado, esta agotado y ya no se imprime mas, sin
embargo sus autores han colocado una copia electronica que puede utilizarse gratis para

fines académicos en la siguiente direccién: http://research.microsoft.com/pubs/ccontrol/.

Es importante recordar que el informe lo redacta el autor del mismo utilizando sus propias
palabras, si es necesario colocar citas textuales de trozos redactados por otros autores es
obligatorio colocar esos trozos entre comillas (“”) y citar la fuente donde aparecié el trozo.
Nunca se debe colocar sin comillas, ni dar la impresién de que uno escribié algo que en
realidad no ha escrito. Por ejemplo, cuando en una pasantia larga, se va a describir a la
empresa es tipico usar algin folleto o pdgina web de la empresa, si se van a usar trozos
de esa descripcion en el informe, se deben colocar entre comillas y citar la fuente, la cita

completa del folleto o la pagina web debe aparecer en la bibliografia.

Finalmente, como ejemplos de varios tipos de fuentes se incluyen en la Bibliografia las

siguientes referencias: (3], [4], v [5].
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5.2. Inclusion de figuras y tablas

Algunos informes requieren la inclusion de figuras o de tablas, las cuales deben estar
numeradas. Puede utilizarse una numeracién separada para cada cosa, es decir una nume-
racién para las figuras y otra aparte para las tablas. Al pie de cada figura o tabla debe
aparecer una nota que diga “Figura #: titulo de la figura” o “Tabla #: Titulo de la tabla”,
respectivamente. (Por cierto, acabamos de ver un ejemplo de cémo usar el respectivamente
de manera correcta.) Tanto las figuras como las tablas deben anunciarse y explicarse en el

texto y deben ir ubicadas cerca del texto que las describe.

Generalmente, después de la tabla de contenido de todo el informe, se colocan el indice
de figuras, donde para cada figura se coloca su titulo y la pagina donde aparece, y el indice

de tablas, donde para cada tabla se indican su titulo y la pagina donde aparece.

Como nota final, es 1til anunciar que si se va a elaborar un informe largo donde se tomen
en cuenta todos los aspectos de presentacion descritos en esta guia, pueden revisar el paquete
LaTex de formateo de texto, que es muy poderoso y con el cual se han publicado muchos

libros. Esta guia fue realizada en LaTex.

5.3. Edicion del documento

Antes de entregarle su informe a alguien, por favor LEALO, un error o dos de transcrip-
cién, inclusive de ortografia se le perdonan a quien sea, pero una hoja plagada de “typos”
(es como se dice errores de transcripcién en inglés) es desesperante. Se puede ver que estoy
escribiendo esto al calor de un par de informes de pasantia y libros de tesis, donde el autor
fue bastante descuidado y era dificil entender cosa alguna, por los errores de forma que des-
concentran tanto. Una cosa es un borrador, algo que se sabe no estd en su version final, pero
otra muy distinta es un documento donde se nota de lejos que el autor no invirtié mucho

tiempo en el cuidado de la forma y de hecho jni siquiera lo leyé antes de entregarlo!

An continuacion voy a colocar un parrago que escribire a toda velocidad y sin nigun tipo
de cuidado sobre los que sale escrito y eusds me idran como se siente leerlo. No es solo por
los acentos pues voy a poner unos cuantaos para matizarm, pe son los tipeor, jno les parece

absul,utamebnte desesperante tratar de leer algo asi?

Esta seccion es un pedido de todo corazén, de parte de los que tenemos que leer muchos
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informes, para que por favor, piensen en el lector y traten de aliviarle la vida escribiendo con

un poquito mas de cuidado y revisando lo escrito muy bien antes de entregarlo.

En general los lectores, por el hecho mismo de estar leyendo su documento, lo hacen de
muy buena gana y estan dispuestos a ayudar a que la version final quede de la mejor manera
posible. Si Ud. esta leyendo esta guia seguramente es porque esté escribiendo algin tipo de
informe por el cual alguien le va a dar algo a cambio, una buena nota, una remuneracién,
un aumento o un ascenso, entonces, ;jno vale la pena dedicarle un poquito mas y tratar de
hacerlo lo mejor posible? Si Ud. esta consciente de que tiene problemas para escribir o que
comete muchos errores, ;por qué no le dedica mas tiempo a la escritura del informe para
poder revisarlo bien y corregir los errores minimos, visibles en una primera lectura? No lo
deje asi como le sale a la primera, que se nota mucho cuando no se le invierte el tiempo

necesario. No se lo deje todo al lector, por favor.

5.4. Recomendaciones Generales

En esta seccion se incluyen algunos consejos tutiles sobre redaccion, ortografia, puntuacién

y otros aspectos de la escritura.

» Un error muy frecuente en castellano es el abuso del “que” y el uso del “que galicado”.
Como ilustracion del primero veamos los siguientes ejemplos: “En la figura 6 se puede
apreciar que el planteamiento de Highsmith se inclina a una metodologia que puede
“dar mas vueltas”, pero que llega a un resultado que es el que realmente necesita y va

a utilizar el usuario.” En una sola oracion se usa cinco veces el “que”.

= El "uso del que galicado” ocurre cuando se utiliza el “que” en lugar de cual, cuales,

4

quienes, donde, etc. En lugar de: “...definidas por el Centro de Costo al que la persona

4

estd adscrita”, se deberia decir: “...definidas por el Centro de Costo al cual la persona

estd adscrita”.

= Si se utilizan términos fordneos en la redaccion, como por ejemplo palabras en un
idioma distinto al del documento, o términos técnicos con un significado muy especial,

éstos deben colocarse en itdlicas o entre comillas.

» Glosario de términos. Si en el documento se utilizan muchos términos técnicos es nece-

sario construir un glosario de términos, donde se defina cada uno de ellos. El glosario se
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incluye después de la tabla de contenido del informe y después de los indices de tablas

y figuras.

Abreviaturas. Se pueden usar, pero la primera vez que aparezca el término completo
se debe explicar cudl es la abreviatura que se va a emplear, esto es especialmente 1til

para organizaciones con nombres muy largos.

Uso de maytsculas. En castellano sélo se utilizan las maytusculas para los nombres pro-
pios y en algunos otros casos, es bueno consultar el diccionario o un libro de gramatica
cuando hay dudas al respecto. Al respecto, sugerimos el uso del Diccionario Panhisp-
nico de dudas, el cual ademas de estar publicado en papel, tambin est disponible en el

sitio web: www.rae.es.

Donde, relativo a si escribir o no los nombres de las areas en mayusculas dice: “4.24.
Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de disciplinas cientificas, cuando
nos referimos a ellas como materias de estudio, y especialmente en contextos académi-
cos (nombres de asignaturas, cdtedras, facultades, etc.) o curriculares: Soy licenciado
en Biologia; Me he matriculado en Arquitectura; El profesor de Calculo Numérico es
extraordinario. Fuera de los contextos antes senalados, se utiliza la minuscula: La me-
dicina ha experimentado grandes avances en los tltimos anos; La psicologia de los ninos
es muy complicada. Los nombres de asignaturas que no constituyen la denominacion
de una disciplina cientifica reciben el mismo tratamiento que si se tratase del titulo de
un libro o de una conferencia, esto es, solo la primera palabra se escribe con mayscula:
Introduccion al teatro breve del siglo XVII espanol, Historia de los sistemas filosoficos.
También se escriben con mayuscula los sustantivos y adjetivos que dan nombre a cur-
sos, congresos, seminarios, etc: 1.er Curso de Critica Textual, XV Congreso Mundial

de Neonatologia, Seminario de Industrias de la Lengua.”

Palabras traducidas literalmente de algiin idioma y que no existen en castellano. En
areas técnicas es muy comun traducir, por ejemplo del inglés, algunos términos que
no existen en castellano. Un ejemplo de esto es “monitoreo” que viene de traducir
literalmente monitor (estas son itdlicas, por cierto), pero que no existe en castellano,
es mas adecuado utilizar la combinacién de palabras: “supervisién y control” en lugar
de monitoreo. Correr es otra palabra usual en computacién como traduccién literal de
“run” aplicado a un programa, correr el programa no es la forma correcta de escribir
técnicamente al respecto, es mejor escribir “ejecutar un programa”. El Diccionario de la

Real Academia de la Lengua Espanola esta disponible electronicamente en www.rae.es
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y es una fuente muy ttil para saber si una palabra existe en el idioma, ver como se

escribe y como se acentua.

Otras palabras que no existen: mapear, extendible (pero si existe extensible), ranking

(se puede usar posicionamiento u ordenamiento), permisologia.

Al definir no se pueden utilizar las mismas palabras que se estan definiendo. Por ejem-
plo, para definir extraccion de informacion no se puede decir que su objetivo es “extraer
informacion de un documento”, pues no se esta diciendo nada con esa frase que ayude

a entender lo que es.

Redundancia. “Un manejador de base de datos relacional es un manejador que se ba-
sa en el concepto de relacion. El modelo relacional de Codd se basa en relaciones...”.
Muchas veces se utiliza el término relacién o alguno de sus derivados en estas dos ora-
ciones, es necesario reescribirlas para evitar la redundancia. Adicionalmente, las dos
oraciones estan diciendo basicamente lo mismo. Una redacciéon mas adecuada pudiera
ser la siguiente: “El modelo relacional de Codd se basa en el concepto matemético
de relacién. Este modelo dié lugar a los manejadores de base de datos relacionales,
conocidos por sus siglas en inglés como RDBMS (relational database management sys-
tems).” En algunos casos, por razones pedagdgicas, uno puede utilizar la redundancia

para explicar algo, pero no se debe abusar de ella.

Acentos en este o esta. Solo se acentiian éste o ésta, cuando se utilizan como pronom-
bres. Por ejemplo, “... la base de datos; ésta se debe disenar tomando en cuenta....”,

Y

en cambio, en las siguientes oraciones: “Esto quiere decir que esta vez...”, “En esta

primera version.” la palabra esta no lleva acento.

Signos de puntuacion. Es importante recordar que en castellano, las interrogaciones
deben ir encerradas entre los simbolos ;, y 7; las expresiones admirativas se encierran
entre los simbolos j y !. Es decir, hay un simbolo que abre la frase y otro que la cierra,

no es como en inglés donde basta un sélo simbolo al final de la frase.
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Anexo A: Primer anexo

18



