
TECNICAS DE 
COMIJNICACION 

8 

Elaboración 
-de 1 nformes 

UNIDAD 
AUTOFORMATIVA 
SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACIONES 
DIVISION DE METODOLOGIA Y FORMACION 



Esta obra está bajo una Licencia Creative Commons Atribución-
NoComercial-CompartirIgual 4.0 Internacional.

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/


• 

CI~.:' ' • • · ________ ._ .. .._.... 

,.., 
i 
! 
; , 

::. . 
' 
~ .. 

¡ 
, 
j . 
~ 

(. .. 
~ . . 
~ 

~ ~ 
~: O' .. 
'~ 
~ 
: .......¡ 
() 

~ 
t 
V) 

~ 
~ 
~ 

.-

. .. 

SER VICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA" 
Sub-J irecci6n General de Operaciones 
División de Metodología y Formacrón 
Bogotá - Colombia 

., Julio de 1976 

TECNICAS DE COMUNICACION 

( :Jnidad 8 - Autoíormaci6n con E ntrevis t a) 

Director General 
Subdir ector Gral. de Operaciones 
Jefe Div. Mefltc-dolcgfa y Formaci6n 
Sección de For m;.ci6n 
Elaborada por : 

Ing. Eduardo Gaitán D. 
Econ. Mario Villamizar S. 
I ng. Jos é Marra González Ch. 

E lizabt!th Espinosa 



) . 
i 

AUTOFORll,,ii\CION fif't 8-TC 11 ~ ·) 

·~-...--.. .... ........,._ ..... -...... _.. - .. _.,,, 

11Elaborac1ón de Iníormes 11J·----- • M~-l 
. CO?l!~(J 69- 61 o ___ ...__ ....... _ - .. -· --.,.-..... ....-------.;.## 

l OBJETIVOS 

ll AU TC-PRU=BA DE AVA NCI.:.. 

. ... llI Il\'"L ROOlTCC ION ' ·~ • ~ n 
IV ELAl:>ORACJ.ON DE ! NFCRME::>. C LA::>ES ~ 

P eii6d1co 
~ 

A. 

B. Sobre p r ogreso 
~ 

t 
c. Analítico lt 

D. De r ecomendaciones 

• 
l 
f. 

V NORN...AS P ARA SU E LABORAClóN ~ 
~ 

A. Precisión f 
B. Forma 

c . Concisi6n ~ 
• 
. i 

D. Amenidad d~ t.stilo ~ 
:, :\ 

;)( 

E. Obje t ividad ¡l: 
·" ¿ ·• • 

Vt EST kUCTURA • ... 
~ .. 
~ 

A. .Surr ... a:r~o o Indice .., 
~ 

~ 
~ 

H. Intr ><' ice i6n 
; 

c. P arte c(; ntral c:cl mforme 

~ D. Conc.ius:onc s 

E . Reco111cndac iones 

F. ~péndice, bib liograirci , r c!0 r enc1as 

e o nt i:lúa •. . -. 



., 
~ SENA 

!UJG!Rf.COON GOiERAL DE OPERACICNES o,.....,.. OI .-'TOOOt.ot&A "I .,,.ftCIC* 

HOJ\ DE : AUTOFORMACION Í ltl, : 8-TC Í Ú2 'I 
"Elabor~i6n de Informe•" 

i 

' ... 
~ . 1j 

i 
~ 
C'{ 

.. 

CO~l80: 69-610 

VIlI RECAPITU LACION 

I X AUTO-EVALUACIO N FINAL 

X BIB LIOGRAFIA 

~ 

.1 .. lllP.!:ml .... ~Q(?~Q~·B<•&ll9 ..... mea· a11~~~"Q:M-..,~:!llll,._-.P.~Clmllml*ll_. .............. .. 



I· 
~ ,., 

1 OBJETIVOS 

A. Generales 

Lograr que el Instructo r en Formación desarrolle l a 

capacidad de org aniza:r sus idea s c on claridad y orden, . 

con el fin de adquirir há.bitos de p r e sentación adecua-

da y a r m .6nica de sus info r m.es. 

B . E spec!ficp s 

Al finalizar la presente unid ad, e l Instruc tor e n For -

m ación estará. c apacitado par a elabor a r e l informe del 

cur s o que est á r e aliza ndo, d e acuerdo con l os p rinci-

p ios básicos p a ra la e laboración de inform es, en lo 

que s e :refiere a la organizaci6n d e s u contenieo > a l . 

estilo d e su reda cción y p r e sentaci6n. 

E l info r me deberá pre ae ntarlo al Asesor o Ayud ant e , 

a l finaliza r e l C rédito de Técnicas de Con1unicaci6n. 
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ll AUTO - PRUEB A DE AVANCE 

l . Q u é e s un in!o rine ? 

2. 

3 • 

4. 

S. 

L o s informes s e pueden clasificar e n : 

ª· 
b . 

c. 

d. 

Par a l a elaboraci6n de un info r :ne dobern,os t en.e r en c u c .. l.
ta: 

ª · 
b . 

c. 

d . 

e . 

L a ame nid a d de e s tilo se r e fie re 

En la est :ructuraci6 n de un jnfo r rne deh·~mo s ~o !" s:idc.r 

l :t s si~ui.r • ... es 4J<;;rte ~ 
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6. 

b • 

c. 

d. 

e. 

f. 

El an!.Usis que apare ce en la _parte c entr a l del informe, 
deb, reunir los siguiente s requisitos : 

<. 

b. 

c . 

7. El apénd ice está formado p or : 

8 . L a Bibliografía que encuentra al final del informe s e re
fie1·e a: 

9. Enu mer e. a continuaci6n los a spectos más importantes que 
deb en tenerse en c uenta para la presen tac ión de un informe: 

r 
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Informe es una r elación formal de los hechos y sus fuentes, 
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un análisis d e l a importancia que t ie nen e n situaciones e spe-
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cfii cas y una serie de recom endaciones s obre el asunto , ma-

teria del informe. 

El informante presenta un hecho que se supone ignora el iies-

tinatario o manifiesta a lgo relativo a una docu.mentaci6n, pro-
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yecto o estud i o. 
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Si el info r me es sufici entem.ent e importante para la e m presa, 

n o lo es menos para quien lo redacta porque lo compromete y 

r etrata. Por él s e juzgarán sus c onocimientos, competencía, 
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conciencia y su valor humano. 

La finalidad del informe es, pues, transmit i r información e ·e-

;i 
~t 

~ 
p ecializada en forma acce s ible y cla ra para t odo s. 
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A U T-0 C O N T RO L No • l · 

Complete con sus propias palabras l os siguientes conceptos : 

l. 

2. 

3. 

4. 

Un informe es 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~----~~--~ 

Los in!ornie s pue de n c lasificarse e n : 

a . 

º· 
c. 

d . 

Lo s info;rm.es -analíticos Y. de recomend aciones s on: 

Los informes p e r i6dic o s y de prog r eso s e refie r e n a : 
(Dé un e j e m plo d e a lg uno d e los dos ) 

Compare sus resp uest as con las q ue apar e c en e n la pá.gina s igu¡ente. 
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Un inform.e es C'N A R.:.LACION F ORMAL DE LúS HECHOS Y 
SU.j FUENTE.3, -~J;>; .\.r'\ALISI.::i DE LA IMP0RTANCIA QUE TIE·· 
NEN EN 311 L.ACION.E..:> E.3PEC IFICAS Y UNA .3ERIE DE. RE.Cú
MENDACIO~Ei SOBRE. EL ASUNT O MATERIA DEL INFORME, 

Lo s informes p· .. edcn clasificarse en: 

ª· P:E.RIOlJlCO 
b . .30BRE PRCGRF. .::)0 
c • ANALlTICO 
d . DE RE.Cú\.iENDAClüNE.::i 

Los informes a~1al!l:icos y de r~'con-;~ndac1unL"!!, sun : LOS RE
.:>ULTADOS DE ul· .E.::iTUDIO O DE UNA. 1NVF-.3TiGACION, DAN 
MENOS DATOS 't PRE..,ENTAN NUi.V A .3 CJ.NCLUSlvNE.3 A LA 
VEL. Q UE P ROCURAN RE.50 LVER A3UNTv3 rMPORT ANTES • 

Los in.formes peri6dic :,s y de .progreso, se refieTen a IN.FOR
M ACION FACll. 'J.l!.. GBTENER Y SlMl:JLE.?v.tENTE ANül,AN 
L O.:; HECHü.j TA\..:.. COMO OCURRIERON. E J. : INFOR.,.\1iES 
SEMANALES v vlEt\.::>T ALE.3 DE L ABO RE..:>. 

·---------
.5i sus r espuesta:; son acert;:i,das, puede continuar C:')n el temri. s1 . uien• 
De l,> contrario le rec ... •mendam0s r evisar el anterior • 
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NORMAS PARA LA ELABORACION DE INFORMES 

La exactitud de la informacl6n por sí misma, no hace n 1e u·n 
informe sea efectivo. Hay que observar cierta s norma al e s 
cribirlo -'norma•. en el vocabulario, c onst ancia gramatical y 
conciai6n d.,, e~tilo-. Es imposible ciar ins truccione s o.'.>solu
tas en cuanto al eat ilo , pero l a s s iguiente s c u alidades deberán 
enc ontrarse en un informe bien escrito, para que l ogr e r esul
tado 11 provechoso • • 

A. P r ecisión 

B. 

c . 

D. 

Diríjase a la m é dula del a s un to desde el principio . Evi
te la ince rtid umbre. Exponga el probleYna, l os métodos 
y los r e sultado s. Si el lec to r no encuentr a la info rma.ci6n 
básica desde e l comienzo , es muy p osible que d e scarte· 
e l info r m e porque le tomar í a demaaiado t.iempo leer lo . 

Forma. 

Utilice la ºié c ruc a de r e sumen" . C o mience c ada sec c i6n 
d el informe con un re8um e n de lo e l:e sultados generales 
y luego en tre a ~•cer una d i ce l"iminac i6 n deta llad a . E s
to se acomoda a l a s exige nc i a s del lector que desea 
"formar"e nna idea" del c onteoJ.do r~pidarne nte. 

Conci s •6".l 

Lea c u idad o a ainen t e var ias vece s el b orr a do r del in!or -· 
me, hasta que e st' c ompletam ente ee guro de que l ) h a 
conclu!do la info r m aci6n p ertinente ; 2 ) ~e ha n e limina 
do palabr as, frase e y a ún p'rr a.fos inú tile s , y 3 ) n o h ay 
divagacione s innecesaria s. 

La verboi:.ida d e s o tro peligr o que hay que e ludir. Evite 
11 re1Jenos" t ale" como: "en cualquier c aso", "com o po
d rá. obse r varse", "mientras t a n to", etc . E stalt s~n 'fra 
ses exceJentes c u ando ze u t ilizan par?'- unir dos orac io
nes o párrafos , pero p ue den c onvertirs e e n frase 6 inúti
les. 

Obj etivid.>d 

l 

1 

1 
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E. 

Est e aspec to es de primordial importancia . i'uest o que 
e l informe e s une> eX?o.J ici6n de los hecho s, cua les q uie 
ra hip6t:esis, sugestiones o rec ci m end aciones deben es 
tar funrlament?<las tctalmento en tSllo s y no en las opin io 
ne s pe rsonale s . Quien escribe un informe debe poner 
énfasis e n l~ que se ha logrado y oba e r vado - no en su 
re acci ón !rente a l o que ha · ocu~rido-. Es esE-ncial que 
no tenga idea s preconcebidas sobre la materia v que pue
d a informar r,ol> r c sL.ce oos nuevoi-i y 'l,in i.ne spe=~doe, 

con objet~vidad. 

Amenidad de e stilb 

Esta es una consecuoucia de la conc ts i6n, lograda a tl-?.
vés ·de la oelecci6n de palab:ras y la :.ons trucc i.Sn de las 
o raciones y lo: párrclos. hay que ten2 r present~ el 
tiempo de que dispone e l lector • 

Vigile cuidadosament2 la extensió n .LC las frase s y de .. os 
párrafo s . Cerci6!"e s e tlc que las o r <'.c ioncs y loe párr a fos 
s iguen un orde n 46eico. 
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l. 

2. 

' 

Para q ue un e scrit o logre resultados p r ovechosos , de b e r á reu
n ir l as siguiente s cualidade s : 

- - ------ y-----

C on sus p a lab r a s y en fo rma breve, explique qu á entiende por 

c . C oncis i 6n. 

d. Objetiv idad. 
----------------~----~ 

------ - ---- ----- - --------- - ---

~ C ompar e sus r e s p uest a s c on los c ontenidos anteriore s . 
,1 t a s , c ontin.úe e l e studi0 de . c1. presente unidad. 

S i on corree -

,1._ _______ ..... _.wumviwatD·k&~ .... ·~r~.~~"~ 
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ESTRUCTUJU'. 

Las dos m ane r a s de disponer l a ela bora.ci6n de un informe s o n 
la inductiva y l a deductiva. La. primera s e utiliza p ara rendir 
informes s obre experimentos cient{!icos, pre s enta l a info r ma
c i6n m ás o m eno d . e n el mismo o-rde n en que fu6 adquirida. 1n
t roducc i6n, exposición del problema.. def1nic i6n de l a mater ia , 
a lcance y propósito del expe rimento, resultados , análi s i s de 
loa resultados, conclusioneo y recomendaciones, si las h.ay. 

El i nforme deductivo e s el má.s utilizado y su estructura es l a 
siguiente: 

- Reau m e n o sumario d el informe 
- Introducci6n 
- Parte central del informe 
- Recomendaciones 
- A~ndice, Bib liograf!a, Reíerencia s (según e l caso) 

A. Reau.men o su mar io 

A primera vista puede parece:r extra lo que un i11i0rme co
m ience por u n r '-' sumen. S in c mbarg , es precis ament e 
este 01·den de ~re sentaci6n el que cia a la forma dedu ctiv a 
su flexibilidad v l a h ace adecu ada para los dive r s os le c to
r e s , col" a •!ere 1tes intereses y distintos puntos de vista • 
As{, 1 ¡.>e raona :>od r á lb tener e n el r e s umen un a buen·a 
parte de la in!or1.i.ac i6u que necesita • 

El s uma r io es un. re sumen técnico que presenta de m ane 
ra muy esquem;!tica, toda la etlenc ia d e u n informe . N' ' 
obstante su brevedad, no deber ' perd e r nada del é nfasis 
del informe completo. Deberá incluir el prop6sit ) , el 
alcance, los medios utilizados y l as .: onclusiones. 

B. Introducct6n 

Esta incluye el problema o la materia del informe, los 
antecede ntes, l a naturaleza de la lnve stigaci6n n <1el e x 
perimento , . la metodología, loa ejemplos, e l alcaJ..ce 
{en términos de los resultados que se busca logra :- ) y 

~ 
¡,• '. ~ , 

1 
1 
1 

1 
1 
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c. 

cuando s za necesario, l<i s definici..>ne s de la tertninol c 
g! a, d e m odo que n o haya ningun a dud e. ~n c uanto al signi
ficado de un términ o e spec(fico dent ro del co=.texto d~ un 
de\:errninado in(orme. 

Parte central del informe 

Es l a p arte narrativa de un info r m e. Se d ese r i~>~.:i lo~ 

de t alles exactos y se comprueba n ·:. n g r áfi c o s,.· d atos, 
cuadros y otro s métodos. 

Cuando un inform e se basa en un e( t udio o en las r e opucs 
tas a un cuestionario, c a d a prcgant.a deberá t r ata rse sen:i·· 
radamente. De b e rán inc luí-:- s c no 6.Slo l a s re snu ~sta.:; pO-· 
sitivas y ne ga.tivas , sin o las pregun~<t.s que q ued aren sin 
respue s t as,, ya que p ueden te·ner !.n.por t a!l..::ia en l' "1 anáii- • 
sis posterior. 

También s e podr~n menc io7>ar 1 03 l a a uha dos de iuvesti
gaciones ante r iores, s j tienen i.'e l \C ion con .al a ri'i lisis oue 
se va a re aliz a:r • 

No sobr. a recalcar que un i:úo:-me p::el:e ud;; <.:::·:;ou.:.:J: los 
hech os e s c uetos . 

Con frecue nc ia e l an:Ílj sis forma pa ~·':e C:e .id secc. '..Ó!' p: .. :~ 
cipal del üúorme. Sin embarg o, en' un info:-.re m ll ) lar
go, el aná.lisis mer ec e figu r ar cerne• !°>ecci 6o :;epar e.cia • 

Una ve z más el e scrito r d~her ~ :.efü r en cuen~a !<..s f'-r~ 
sonas a quien va d irigido el infcr· 'l'"J.e , los c onoc i rden tos 
que tienen,, lo que nec esi ta.u sabe:- y c6mo re~aciN:.ar l a 
informaci6n presentada c ou l a que y .... t i e ;,1e e l k c lo .:: : · 
con el p r opósito a q u e r o d c s t!.1.a. 

Este análisis deberá r enn : 1· lo ., sigu 4.cnte .: ::equi: · 0s : 

1, Una reitera ción d e les ::e~u~~ .i:io s m .¡ -; dgni .a~ivos. 

2. Una discusi6n de c ?.da u1: 0 d.~ le ~ p i..-:.I1::o f.l. !.>ª calcu
lar su.e efecto s s obr e los p rob J:.. ma::i ~n cu::.. r- Sn . 

L~~~.;¡;::." (4'·..-:..-. .,._ .. .:;¡_~~":'Uó 
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E. 

F. 

""..· 

3. De)jt::car lus re s ultados que t ienen r elaci ón e 1tre sl"', 
expli ~ar S •J ·elac i6n y calcular su efecto s obre los 
prohl.., •as (.,Ue se discuten • 

C onclus1011J• s 

Una secc /. • brcv , escuf"_a, teruenci., en cuenta e 1 '.'>r oµ6:; -
to de la in" cstigaci6n en conjunto y basada totalml"'nte e n 
los hech ~ orcSC" 1tado::. en el iafornl< . 

Rec: vU"lC r.dac ionu .,. 

Son ur·a c::macc u1.;..l"\cia d irec ta ÜC' l as conclusione9 y con
sisten ~ 1 ~~ ge-rcncias sobre l a manera de aplica r los re 
sult ad.:>~. 

Eslt.i: f1.•rr 1.:. ... por e l conjunto d e datos explicativo· sobre 
los nl.ec.iv• · / insi:.rumento~ y métodc>S q ue se han utilizad .. --, 
para redb·1ai la investigación. 

- Bibliu ,:r.1f(a. r·s la relaci6n d e l ccmjunto de h b-.:.>s , tn 
forrnes, d'lt ur.ncnlo s, a rtfculos que de una mauer" u J tra 
han sido • m.1ieo.ti 1s en la ejccuci6n del trabajo de' nves ti 
gació~ .. 

lLl arr<> ~ lo ie uu~ bibhogra.ffa dependt: ..:n gener al ele la 
naturaleza del t r.ibajo; la o rde r1acl6n alfabéttca fh' · aut.:i 
res es la re'\.,:¡ u. ada en bibliograíiat> para trabaJu::1 ci en
trficos, i;~t.JS , ell., aunque en l rab a.J JS hist6rico~. es fre
cuente d 1rden:mHeuto cr•lnol(gico (po r años) • 

. 
Es prefeT ... bl~ a&fnus1,.10, dar -.•na b1bL<>grafia con: }eta e•• 
una lista al fin;1l de l t raba.jo, y.1 911• este sisten1a t.'S rná.~ 

efectivo que dar la bibli(.\graíia co m o notas de ¡ne 1.. <.: p~\;l

na. 

J 
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2. 

3 • 

4 • 

La estructura de u n informe e s la siguiente: 

ª· 
b . 

c . 

d. 
e . 

f. 

La introducci6n en un infor me c ons i ste en : 

Los requisitos q ue debe re\i.nit" el aná.lisis que se hace del t ema 
mot ivo de un informe~ son : 

ª· 
b. 

c. 

La bibliografía que encuentra a l final del informe se r efiere a : 

l • l ' 

'~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~1 ;; i e ompare s u• respuestas c on las de la ·p-•á•g•in-a-ai•gu.,.1.· e'"n
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RESPUESTAS A L AUTOCONT ROL No. 3 

l. 

z. 

3. 

4. 

La estructura de un infor m e es la siguiente : 

ª· 
b. 
c. 
d. 
e. 
f. 

RESUMEN O SUM.AIUO 
INTRODUCC!ON 
P AA T E C E NTRAL DEI.. 'INFORME 
CONC LU SIONl!:S 
REC OMl'~NDAC [ONES 
Apéndice , Blbli.oq'raf!a, R.ei e ren.c l a a 

La introducci6n e s un m íor me c onsute e n : E l p r oble1na o m a 
te r i a d el i nfo rn1e, los '.lntecedente s . la naturaleza de l a investt 
g a.c i6n o d~l e xperimento , l a met odología, los ejemplos , resul
tado s que se oc.se a lograr y e n c a s u necesuio, e l voc abulario 
e m pleado . 

Los requis itos qne deb e t"eunir e l análi s .. que se h ace del t e r l:J. 
rnolivo <le un búorine, aon: 

ª· 
b . 

c . 

U na re1t~ rac'6L. de lo íl ¿esul t.a lo s n\~s aigru.ficativo s . 

U na dif'c1.1016n (' c ada uno dn JO S r - 1 Li.. .J 8 para c2 lcula :r s•tS 

efectos i;obre t•>· .r1roblemas ,,}r c un. tí.6n. 

De s t acar los rt' <J \tlt ado a que t.iune n r1 J ~c i6n entr<. e{, ex
p l icar s u r eltl.C 16n y c ;J ·ular Ju efe c. lo sobre lo~ pr ob le 
m as . 

La bibliogra..f{a que e ucue ntr a al final del · ·úorm.~ se :: ! <ie r e a.: • 
La. Te laci® del conju llo de libr os, i "lfo rnit·s, d ocumentos y a r 
trc u los q ue fueron crn:>le ado s e:i l a j ccuc .hm de l trab ajo d e in
v<:s tigaci6n. 

1 

Si s us r e puest as s o n e r r c c.taB , pod r á con t i nu r el est~dio '1e la 
Unidad. Si no lo s on, de be rá. regr e t1ar a l t.e m n anterior. J 

~· - 'Hc"J' wcott=.¡¡ ;1:.-;;;aa••mnu1 - •WWW111Sr.wl8llC!ll.af;ilW ----..:"*'& u : -



• 

• 

:~ r il.~~~ ~SNI ~·1:• ~ ~$ i'T' ' .. ~. 

s~;¿A ~ HOJ.~ JX:: .AUTOFCRMAcroN f nt:t'. s - Tc f 19/29~ .:;¡ 
~ ,.¡ 
' ,, 

:_. 

.. -. 

. .:; 
' 1 

' 
~ 

" 
j~ 
, .. 
:\ 
'': 
;~ 

.! •.. 
~ 
.r 
:.i 
~s 

~: 
·~~ 

'f. .• ,, 
.,,. 
·> 
·; 
··~ 

' 
~ 
:~ 

·~ 

~ 

., 
~! 

~ ,. 
~ 
" ; 
., 
1 

.. 

). 
~(. 
\~ 
l.-
~i 

~e~~\~ ~~~.lbli. (¡([ (:J~~i:;~.s J r -·~.. ~ 
iW.f~iJ o:Iw~*"..:'~~.~ . j 11E l aboraci6n de Informes'~j CODIGO': 69- 61 o -~ 

VII PR ESE N TAC IO N 

A. 

B. 

c. 

D. 

P apel 

U s e papel d e t.amaflo cor riente pa1·a facilitar e l archivo y 
el manejo del informe, a menos q ue la e mpre sa especifi 
que otro t amaño o suministre papel esuecial. En los in
forme s esc r itos a m.áq uina, utilice ú nican1ente u::i. l ado de 
c ada hoj a. .-

Espacios 

E l u s o del doble espacio en la escritura m ecanográfic a fa
cilit a su lectura . Las citas largas o las e"--plicaciones de 
l o s gr~cos s e e s criben a un solo e s pacio. 

Már genes 

L o s márgenes s uper ior e inferior de la página, deben ser 
por lo menos d e una pulgada de a ncho . El mar gen izquie r 
d o debe tener ce'rca. de li pulg ada s de ancho a fin de dejar 
s\.Úiciente espacio para la perforaci6n de- las p á.ginas o J.;:. 
cubierta del in.forme. El margen derecho e inferior, de 
berá:n t e ner l pulgada de ancho. 

Pagina.ci6n 

Debe habe r s ecuencia y uniformidad en l a num.e r ;. c i6n 1.e 
l a s p~ginas de la obra. Se deben ter:.er en cuenta ~as si
guiente s normas : 

-l . Se da numeraei6n continua con nÍímeros r om :::.no s pe
queños, a las páginas q ue componen las secc10;:1.es 
p r eliminares del trabaj o c om.o son: Página e e tihtlo. 
p r efacio, table de contenido y l as listas <le t <'lblas e - ' 

ilustracion es. Se coloca cada núm.e ro junto c...l margE: n 
inferio r d e l a página, c entralizado. 

La p ág ina d el titulo no lle va nún-ie ro> per o . .::é t: uenta 
para la num eraci6n . 
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z. Se l e d á nmn e r aci6 n conti n 1.1 .:i., con nú m.er o s ~ l" ábigos, 

a las p á g i na s del texto y de las secciones de eferc n 
cia como e l Apéndice, Bib liog rafra e Indice . 

E l n Ún1.e r o se coloc a a una pulg acla del borde s upe r io r 
de i.a h?j a 1 c on l a e xcepc i 6 n de las pá.gmas d o nde c o-
1nienza11 lo i; c ap!tulos · ~, las sec C" ione s de r c fe r e nc.ia., 
que lle var án el n úm.er o a rábig o r:n el margen i. túerio r , 
cen t :-a lizadv. 

L as páginél s de t(tul o de l as sec nones d e refc renc 1a 
no llevan núme r o , pe ro se cuentan p a ra la n u1n eraciSn . 

Limpieza y C orrecc i6n 

Para u n a buena presenta ción mecanog fafic a de l o ~ info .. ·
m es, deberá tenerse en c uenta ! o siguiente : 

l. 

2. 

3. 

4. 

Debe usarse un misn-io t ipo de letra para todo el t rab a-
jo. 

Mantener la m áquina compl e tam - n te limpia. 
pos deben limpiarse c on reg ular L<l ad. 

Los li-

L a cinta de la m áquina debe estar en buena · e: .Jndic • 0 -

nes para que s u im.pr esi6n s e a s 5lida y u nifo1 :n e . 

.:>i e s nece s a rio bot"rar, hága se cnn s um o cuid ado ce 
n o dej a r hue llas e n -el p apel. Sj hay c opias , p rotej a 
c ada copi a 1111.c ntra s bor r a , de m anera que no vayan 
a n'l::m c har s ..! c on l a s huellas del p apel carbó n . No 
s e o lvid e d e borrar l o a e n ·orcs " n las copias. 

Ilus tra c ione s 

Las ilus h·ac iones , gráfico s o c uadros , deber án c oloca~s e 

dentr o de un m a r c o par a darle s m ejo-r p r esentac 16n y <li s -
tinguirlo s d e l tCA1:o. 

Encuade r n a ci6n 

Un informe p uc<l c .3e r e ncuadf r nado con un a siln p ll.? cu
bierta de car tuLna, o c o n una c ubier t a de c olor. U se 
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ganchos semipermanentes e n lugar d e g r a p as p ara fac i 
litar la remoci6n de secciones o páginas del in .forme, s i 
é llo fuere necesario • 
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AUTOCONTROL No . 4 

Con sus pr opias p alabras y p or escrito, explique cada uno de los pun 
t os qui" l1an de tene rse en cuenta pal'a lograr una buena pre sentaci6n 
de un iníor 1n e : (U tilic~ hoja adicional si es necesario) 

Compare s u explicaci6n con el tema correapondie nte. Si es satisfacto 
ria, continlíe e l estudio de l a presente unidad. De lo contrar ·o revi ~e ;¡ 

'.tt e! tema. 
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Clases 
l,il 

Elaboraci 6n 

lIJITll"O al'2!ES Estructura 

P resentac i6n 

{

- Peri6dico 
- Sobr e p r ogreso 
- Ana.UUco 
- De recom endaciones 

- P recisi6n 
- Forma 
- C onciei6n 
... Am.enidad de e etilo 
- Objetividad 

- Sumario o índice 
. - Int roducci6n. 
- Cuerpo .del informe 
- Conclu s iones 
- Recomendaciones 
- Apénd~ce 
- B ibliografía 
- R efe rend as 

- Papel 
- E spacios 
- Márge nes 
- P aginaci6n 
- .Limpi ez a y correcci6n 
- Ilustraciones 
- E ncuade rnación 

l 
1 

1 
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AUTO- EVALJ t1.CIC N F INAL, 

.A • 

B. 

Actividad práctica 

Elabore u n inior1ne s obre el c u1·a0 que actnal:·1 :·-, tn re.e.
liza, teniendo <"'n cue nta l a s norraas estudiada::; e n la pre 
sente ... ni d ad, y p re ,,1..ntelo aJ ase sor J -.yuclé'.nlc . 

Cues t ionario 

l . Q ué es u n informe ? 

2. Los i nfor m es se pueden clasific a r en: 

ª· 
b • 

c . 

d. --- -------
3. Fara la e laboración d e un iníorn;e , debt:mo · tcne.

•" .. \ c t:.enta : 

ª · 
b. 

c • 

d • 

e . 

·4. L a amenidad de estilo s e reíier~ a : 

-------------- ------- ----

'. 
·' 
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5. 

6. 

7. 

8. 

En la c structuraci6n ele un i nforinu debemos co.isid era1· 
l as s iguientes parte s : 

ª· 
b. 

c • 

d. 

e • 

f. 

El análisis que apa1·ece en la partt c ent r al del h .forme, 
debe reunir los siguiente s r equisito s : 

ª· 
h • 

c • 

E l apéndice está. formad o por 

L a B ibliogra.f!a q ue encue ntra e l final del inforr- 11:: se :.:e
fiere a : 



9. 

. , 

• .. 

Enum•'1."C a co'1.tiuuaciSn lof a spect-r s má.> lml)n_·~antes 
que acb~ .. l en~··se e:. cuenta p a ra. lr p re sent ac1.< ~ ¿,e 1m 
üúorn.'-~: 

ª · 
u. -- --------- --- -
e 

d . 

c . 

f. ·- - - - - - ---- - ---- - ---
g . 

;j 
.1\ -----·-- ~ 

, Gorn?ar e ,u s re spuc.'3tas c c•n ::; que :t1ú1.ren .:!!l ld.s ,lági;¡as si~ ~r·..:nte-:: ~ 
... 1 Si éstas : n sati3"'act ::i r4 s, ~. :á •.ister~ llstr• p¿r<i. -· 11 ,.. •• _ a1 el '· 1diq '" 
:, de l a s i!ruientc Unid~-~ •. iJ ~ l\> 'ontr.-i:ri0 d~be r e·/1.-: e>l cont c.ü 10 de éHa. ~ 
ti '""' ~ 
~!.M-D\UJBbQl&c¡~~lk«'"" '":< ,,,,..._~, ...... ~,i,:y.._.~,.;¡ , ·.... ~:R; ;zs::r.:.z. _..,....- ·" ~,n~. ~1 

• 

• 

' 



• 

• 

\!: 
1 

¡ 
¡ · 
1 

;{ 
~ 
'i1 
~· f; 
·1 
;~ 
h ... :-; 
4 
· ~ 
~ 
~ .. 
~ 
~,, 

.J 
~ ..: 
:. 
' 'ii! 
<S 
'l 
~ 
~ • ... 

" !• - ... J. 
·~ 
·~ • 7l 

~ .. 
~ 
! 
~ 
·). 
,t: 
r. 
¡¡, 
11 
;< 
¿. 
r.1 

~ ... 
~ 

~ 
~ t 

~ 
1 

RESPUESTAS A LA A U T O-PRUEB A DE AVANCE Y A LA AUTO -

EVALU ACION F INA L 

A . 

B. 

Activid ad prá.c ti~ a 

Presente ~1 infor rue que elaboró al a s e sor o ayudant~ . 

Cuestionario 

l . Un ·informe es la relaci6n f o:u nal de los h echo s y s t1u 

fuentes, un a náliais d e l a im portanc i a q ue ti~nen e n si
tuaciones espec!íicas y una f1e rie d f? recomendac i •' nes 
s obr e el a sunto m a ter ia d~l inform e . 

z. Los infor mes s e :_>ueden clasüicar e n : 

a . Info:.-rne peri6dico 
b . Inform e s ob re progreso 
c . Infor me aQallUco 
d. Info r m e d e recomendaciones 

3 . Pa:ra. la e l abo r aci6n d '.! un infor m .e deb emos tene r e n 
cuenta : 

a . Precis i 6n 
b. F orma 
c . C onci1i6n 
d. Objetividad 
e . Amenidad de e etilo 

4. La ame nidad de e stilo s e r efier e a : La sele c é i • l .• de· pa
labru, a la construcción de l as o r aci.one s y pá.r fo s y 
a la extensi6n de l o s mismos. 



.,, 
:1 .. ... .. 
,j 

,\ , .. 
·~ 
; 
e . 

:' ) 

~ 
i 
~· 

.. 

~. 

ª· Una reiteraci6n de los resultado s m ás signifi .~ a:ivoc 

b . Una discusi6n de cada uno de lo E p unto s pa.r:: :; ale u·· 
lar sus efect o s sobre los p r ob lem as on c ue Rt· 5n. 

c. De s t acar los resultad os q,L1~ tie n -: n r e l ac i6n <1 
explicar su ! e l aci6n y calcular f u efe cto sob 
problemas q u e se discuten. 

·:re cr, 
· lo s 

7. El Apéndic e e E::tti. formado por e l conj unto de dato ~ •:J:q:'.i' 

cativos sobre loa med~o s , iri s trumen.;os y m ..:tecc C!1 !~ 

s e han utiliz ado para rea liz a r l a inv E" stig aci6n. 

8. La Bibliog r afía que encuenha al fina.! del i n.formt s e 1: "! 

.fiere a l a relación del conj un to de lib ros, doCL'.me ·'.:os, 
artrc n lo s , que d E: una m anera u o t r<> '1.au sido r::m r .:.,.; ados 
en la ej~cuc i6n d e l trabaj o d!. i nve i; tiga c üfo . 

9 . .L os asF :; ::; ~l~C !'!1.éí s ilnportante s a te 'C.c r a e e n C \.' "':1{ '; ;· l1 '·1~~ 

l a present r..ci6n de un informe oon : 

-a. Pap ."1_ f. llu s i:r aciorj,:. ·-· 
b. E op a ::cE g. En-:•.iad P.rm ; i6n 
c. Má:rge :.l.e s 
d . Pag.: _'l;i,d 6 l" 

e. Lin1¡:ic za ¡ cor:::ccci6 n. 
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GIRALDO ANGEL, Jaime. Objeto de la 1nvestigaci6n Biblio
gráiica. Capfiulo l . Unidad d e Formación E SAP. Bogotá., 
Febrero d e 1970. 

SERRANO , Irma G arcía de. Manual para l a l-' reparaci6n de 
Informe s y Tésis, Escuela de Admi.nist raci6n Pu'Olica, .f ue1· 
to Rico . 

RODRIGUEZ, G'regorio. Guía para hacer Traba jos d e Inves 
tigaci6n. ESAP, Sept. de 19 72. 

BUSTAMANTE, J aime . Met odología de l a Investigaci6n C ien
t!fica (Conie1·encias). Universidad Jorge Ta.deo Loz ano, Bo
gotá 1973 . 
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