Recomendaciones | Redaccion

Consejos Utiles para redactar un informe

En este articulo no se presentard un tema estric-
tamente eléctrico, pero tampoco uno ajeno a la ac-
tividad que cada uno desarrolla; la razén es que he
considerado que en alguna etapa de su vida, quien
trabaja puede encontrarse en la situaciéon de tener
que redactar un informe.

En el desarrollo de el articu-
lo expondré los tipos de infor-
mes que se pueden presentar de
acuerdo a la situacién que se ten-
ga que enfrentar.

El informe es una comunica-
cién escrita destinada a presentar,
de manera clara y pormenorizada,
el resumen de hechos o activida-
des pasadas o presentes, y en algun caso de hechos
previsibles, partiendo de datos ya comprobados.
Aunque esencialmente se componga de datos, el
informe contiene con frecuencia la interpretacién
del emisor, asi como sus conclusiones y recomen-
daciones en torno al problema que lo motiva. Un in-
forme es una respuesta a una pregunta, o una pre-
gunta a otras personas en busca de informacién.

El objetivo del informe es llegar a un conoci-
miento perfecto de una situacion, de la realidad de
una empresa o institucién, sin que interfieran visio-
nes personales deformadoras.

La direccién, el gerenciamiento o en general la
conduccién han impuesto el uso de informe escri-
to, que no tenia razén de ser cuando las empre-
sas o instituciones eran pequefas y los procesos
industriales, administrativos y legales eran menos
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complejos que en la actualidad. Su uso esta exten-
dido por las mismas razones, en las reparticiones
publicas, centros de investigacion, organizaciones
sindicales, cooperativas, instituciones culturales y,
en general, en todo lugar en donde deban emitirse
comunicaciones en las que se faciliten datos, situa-
ciones, desarrollos y apreciaciones
sobre un determinado asunto.
Entre las ventajas que pueden
sefalarse a los informes, destaca-
mos las siguientes:
Son muestras del trabajo
gue se ha efectuado
Se consideran como archi-
vos esenciales de ese trabajo
Pueden servir de base
para tomar decisiones
Proporcionan, a quienes los han de utilizar para
tomar una decision, la oportunidad de estudiar
su contenido cuando mas cémodo les resulte y
en el momento que lo deseen
Pueden leerlos mas personas y al mismo tiempo
Permiten al personal nuevo consultar los ejem-
plares que se guardan en los archivos
Contribuyen al prestigio de una empresa o ins-
tituciéon

De acuerdo con sus contenidos y objetivos se
distinguen tres clases de informes: expositivo, inter-
pretativo y demostrativo.

Informe expositivo

Se limita a exponer o narrar una situacion tal
como ella es, sin que en su elaboracién interven-
ga ningun proceso analitico o interpretativo, ni en




modo alguno se sienten conclusiones o se hagan
recomendaciones.

Un informe de este tipo debe empezar resu-
miendo la situacién previa, pues esa vision de con-
junto ayuda al lector o receptor a captar los porme-
nores ulteriores con mas comprension y a seguirlos
con mas interés.

Un ejemplo tipico de este informe serd aquel en
gue se narra un proceso de fabricacién, cuyo valor
descansa Unicamente sobre los datos que se brin-
den, sin perjuicio de que estos puedan servir en un
proceso posterior para que la gerencia de una em-
presa o los ejecutivos de una institucidon sienten
conclusiones o tomen las decisiones que estimen
pertinentes.

Informe interpretativo

Serd aquel que sirva para aclarar el alcance y
sentido de ciertos hechos y conceptos. Con fre-
cuencia se da equivocadamente por supuesto que
los receptores del informe van a interpretar deter-
minadas situaciones igual que lo haremos nosotros.
Esta consideracion es errénea, ya que una cosa pue-
de tener sentido obvio para nosotros, porque tene-
mos en ella un interés particular, y no tenerlo para
quienes carecen de ese interés. Cuando se evalta a
un empleado, se esta generalmente ante un infor-
me de esta naturaleza, toda vez que los datos que
ofrecen las hojas de asistencia, asiduidad y las es-
tadisticas de su rendimiento, se hace por el escri-
tor del examen pertinente y aun las conclusiones y
recomendaciones que se deriven de dicho andlisis,
para que en definitiva la empresa o agencia adopte
la decision que proceda.

Informe demostrativo

Teniendo en cuenta que en toda demostracién
es esencial probar determinados hechos con certe-
za, es preciso que el lector o receptor del informe
conozca con toda exactitud la tesis que pretende
establecer el informante.

En este tipo de informe se debe precisar que
se fije una distincion neta entre los hechos y sus

comentarios, y debe escribirse de tal manera que el
lector no tenga que estar averiguando si se trata de
algo certero o de una opinién. Es muy importante
que se presenten con toda claridad todos los pasos
que hayan permitido al informante llegar a sus prin-
cipales proposiciones.

La redaccién de un informe debe ser imperso-
nal, directa y para que este sea eficaz ha de exigirse
un gran esfuerzo de atencién, objetividad y probi-
dad profesional.

A continuacién, se dan algunas pautas de orden
practico que se deben tener en cuenta en la elabo-
racion de un informe.

La sobriedad es un requisito muy importante,

aungque no supone necesariamente sequedad

(dspero y duro) o laconismo (breve o conciso)
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En la redaccion, no se deben emplear frases lar-
gas (de mas de dos o tres lineas) y de gramatica
complicada.

Se debe evitar abundar en la utilizacion de tér-
minos pocos comunes y sobre todo aquellos
que no son sustanciosos.

Ser objetivo. El informador deber ser fiel al "sen-
tido de los hechos” por medio de una documen-
tacién sélida y no cambiarlos para darles un
matiz peyorativo (idea desfavorable) o laudato-
rio (alabanza), segun las circunstancias.

Se eliminard todo signo de parcialidad. Nada de
imaginaciones desbordadas, nada de sentimien-
to, ni de indignacidn, ni de lirismo entusiasta.
Evitar el servilismo. En ocasiones se le pide al
informador —sin duda una practica deshones-
ta— que en la preparacion del informe benefi-
cie determinados intereses o puntos de vista. El
informador no puede prestarse a ello y esto no
excluye fidelidad a la empresa o institucion que
le recomendoé el trabajo.
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Debe haber definiciones, se debe eliminar la pa-
sividad tomando todas las precauciones posi-
bles para que su opinién esté fundamentada. Si
no le fuese posible llegar a una certeza o conclu-
sion sobre un punto determinado, no vacile en
sefnalar esta situacion.

Mencionar el mayor nimero posible de datos.
Los numeros, términos, porcentajes o citas son
factores de maxima importancia.

Cuando el informe fuese muy extenso, se debe
dividir en capitulos. Con ello se puede acceder a
un tema en particular con mayor celeridad.
Aquellos informes de caracter técnico sobre
todo deben contener dibujos, croquis y/o planos
que contribuyan a la interpretacion del texto.

En la redaccion del informe debe evitarse:
Falsear o exagerar los hechos

Deformar los hechos omitiendo algun porme-
nor

Equivocar ciertos datos, términos o citas

Hacer demostraciones matemdticas poco con-
vincentes

Confundir los hechos con opiniones

Incurrir en contradicciones

Desarrollar en forma incompleta algun punto
Disponer secciones o parrafos en forma desor-
denada

Emplear periodos largos y complicados

Repetir innecesariamente la misma palabra o
giro

Abusar de tecnicismos innecesarios

Aunque un informe puede ser presentado en
forma de carta o memorando, en este caso nos es-
tamos refiriendo a los que tienen una estructura
mas formal y compleja, ya sea porque son el resul-
tado de un trabajo minucioso, o bien porque se re-
fieren a problemas de gran extension, entendien-
do que necesariamente requieren de una redaccion
larga.




No existe una guia-tipo que sea valida para to-
dos los casos, pero aun asi, a titulo indicativo se su-
giere el siguiente esquema:

Cubierta o cardtula

Titulo del informe. Debe comprender una pagi-

na relacionada con el trabajo de que se trate y el

nombre del autor

Presentacion del informe, en la que deben expo-

nerse sucintamente sus objetivos, método em-

pleado, fuentes de informacién y los aspectos
mas relevantes

indice o contenido

Informe propiamente dicho,

que a su vez comprende: 1) in-

troduccion; 2) texto, subdividi-

do en capitulos, si fuere muy

extenso; 3) conclusiones; 4) su-

gerencias o recomendaciones;

5) apéndices; 6) bibliografia

En tanto que todo informe es
una enumeracion ordenada de
hechos concretos que en algunos
casos se refieren a cuestiones controvertidas en las
que entran en juego intereses contrapuestos, es ne-
cesario, en muchas ocasiones, que vaya acompana-
do de documentos que, por una parte, completan
la informacidn del texto y por la otra, le dan mayor
valor.

Estos documentos —Ilos apéndices a que me
he referido antes— han de ir adjuntos al informe y
formando parte de él. He aqui los consejos que se
ofrecen para la inclusién de estos materiales com-
plementarios:

Los apéndices deben estar numerados, para que

se pueda comprobar alguna informacién del in-

forme, acudiendo al apéndice de que se trata
con poco esfuerzo.

En el texto del informe y entre paréntesis, debe

figurar la numeracién que coincida con el apén-

dice.

Debe ser numerado también, como los apén-
dices, los graficos, cuadros estadisticos, mapas,
etc., si prefiere que formen parte esencial del in-
forme.

Las citas del informe son textos que no perte-
necen al autor y suelen ser el testimonio de alguna
autoridad en la materia o la simple transcripcion de
una opinién distinta de la de la quien escribe. Se de-

ben tener presentes las siguientes
reglas para el uso de las citas:

Poner entre comillas para
que se distingan facilmente del
texto del autor.

Seqguirlas de un numero,
segun una ordenacidn que empie-
ce con el uno y vaya continuando
sucesivamente.

Poner en el margen del
texto y normalmente en la misma
pagina en la que se transcribe la
cita, el titulo del libro o publica-
cién de donde lo hatomado, nom-
bre del autor, editorial y la pagina.

Si se transcribe parcial o integralmente para el
texto cuya autoridad se invoca, Usese un tipo de
letra cursiva, transcribase la cita con un espacio
distinto y con un margen mayor, para que se vea
claramente que es un texto ajeno al del autor del
trabajo.

El desarrollo precedente debe ser tomado como
una guia practica, en cada caso se analizard cuanto
de cada uno de estos items es posible desarrollar
de acuerdo a las circunstancias que se presenten.

Agosto 2018 | Ingenieria Eléctrica




