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Antes de empezar |

Lalo: Hola Susy, al fin termind el dia.

t:_.:..l
|

Susy: Hola Lalo, si, pero me
encargaron mucha tarea.

/

Lalo: ¢En serio? A mi también, ;qué
te encargaron?

Susy: Realizar un informe sobre
como hemos ido concretando el
proyecto que nos encargo al inicio
del curso. El problema es que no se

bien cdmo estructurar un informe.
Lalo: No te preocupes, es facil. Te puedo explicar lo que sé sobre los informes.
Susy: jWOW! Seria de mucha ayuda. Gracias.

Lalo: Con gusto, jvamos a empezar!

Autodiagnostico

Reflexiona:

¢En qué situaciones se debe realizar un reporte?

¢En qué otras situaciones se deben presentar informes?

Instrucciones: Lee con atencion y selecciona la respuesta segun tu criterio.

Un gobernante tiene el deber de poner al tanto a la ciudadania sobre su
labor.

1. ¢El gobernante debe hacer un informe o un reporte?
a) Informe
b) Reporte




Una profesora debe informar al director el estatus de los alumnos que
presentan rasgos de indisciplina.

2. ;La profesora debe presentar un informe o un reporte?
a) Informe
b) Reporte

Al final de este documento encontrards las respuestas correctas, jcotéjalas!

Antes de empezar |

A continuacion, lee rapidamente la diferencia entre un informe y un reporte

Informe: El informe pretende transmitir informacion detallada de un hecho
0 SUCeso, pero sin ser una noticia.

Reporte: Un reporte presenta informacion respecto a un area especificay
tiende a mostrar, sobre todo, anomalias o aciertos de un evento particular.

En todas las dreas académicas, profesionales, comerciales y cientificas se
leen y se producen informes y reportes; para ello es necesario establecer con
claridad el objetivo o propdsito que ejercera el documento y la relevancia de
la informacion que ha de presentarse, pues no solo se trata de un texto
'informativo’, ya que muchos informes y reportes estan orientados a
promover un cambio en una actitud o proceso, es decir, tienen una funcion
persuasiva.

Asimismo, es necesario establecer los datos de identificacion del proceso,
como el lugar, la fecha de elaboracion, el area especifica, etc. Mas adelante
ahondaremos en este tema.

Un aspecto muy importante en la elaboracion de este tipo de documentos es
la precision léxica pues se deben emplear palabras ad hoc del area en que se
produce; es decir, si es un reporte financiero habra de realizarse con palabras
que impliquen procesos de esa disciplina.




Revisa las siguientes palabras y encierra las que creas que deberian estar
presentes en un reporte financiero.

Activos paciente  diagndstico motor balance  pasivos.

Al final de este documento encontrards las respuestas correctas, jcotéjalas!

Conocery hacer |

Ahora que ya conoces la diferencia entre un informe y un reporte, nos
enfocaremos para que conozcas todo lo que debes saber para realizar un
informe.

Antes de entrar en detalle, es necesario que analices los siguientes aspectos
sobre la realizacion de un informe.

a) Definir el objetivo o propdsito.

b) Identificar la informacion relevante para cumplir con el objetivo o
proposito.

c) Estructurar de acuerdo al tipo de informe.

d) Redactar de manera clara, precisa, concreta y objetiva.

Conocery hacer |l

¢Qué es un informe?

Es un tipo de texto que presenta el estado de algo o alguien, a través de la
descripcion de las cualidades y detalles en torno a un hecho o proceso, en el
ambito de lo publico o lo privado.

En el informe se organizan los datos relevantes y representativos de un
suceso para que la informacion se transmita al receptor de una forma clara,
precisa y especifica, que lo lleve a hacerse una idea general y rapida de los
hechos y clasificarlos. Es imprescindible que su estructura y organizacion
esté claramente delimitada de acuerdo con su objetivo o propdsito.




Conocery hacer lll

Quiza te preguntaras ;Qué caracteristicas debe tener un informe? ;Como se
debe realizar? A continuacion, te lo explicaremos.

’ El contenido debe ser informativo (independientemente de su
objetivo o propdsito) y mostrar los datos de identificacion del suceso.

Sus apartados deben estar claramente estructurados y definidos.
2 Mas adelante revisaremos la estructura de los distintos tipos de

informes.

7 Debe incluir apoyos visuales que evidencien los datos presentados.

q La redaccion debe ser cuidada. Debe ser clara, precisa y especifica
del area o disciplina.

Conocery hacer IV

Supongamos que estas en el mismo curso que Susy y tienes que hacer un
informe sobre el proyecto que han hecho durante el curso y no sabes qué
tipo de informe debes hacer. jNo te preocupes! A continuacion, revisa los
tipos de informe que existen para que puedas elegir el que se adecuUe a tu
necesidad.

Cientifico Se care.\ct.erl.za por tener un lenguaje propio y riguroso de
cada disciplina.

Ejemplo: El papel del agua mineral natural en la salud de la mujer.

http://www.uanl.mx/utilerias/chip/informe/nuevoMuj.pdf



http://www.uanl.mx/utilerias/chip/informe/nuevoMuj.pdf

’ Se lleva a cabo en organizaciones publicas a privadas,
sobre temas socioldgicos, psicoldgicos, etnograficos o
comerciales; el lenguaje es propio de la disciplina, pero
accesible para publicos diversos.

Ejemplo: Vehiculos eléctricos, desafios y oportunidades.

http://autolibre.blogspot.com/2013/11/vehiculos-electricos-informe-

especial.html

Presenta informacion especializada, de temas de interés
Divulgativo . ) : .
comun, a través de un lenguaje estandar.

Ejemplo: El ciclo del agua.

http://comohacerunensayobien.com/ejemplo-de-texto-cientifico-de-

divulgacion/

Informa sobre la manera en que se realizé un proyecto.
Expositivo
Ejemplo: Fabricacion de envases de vidrio.
http://www.anfevi.com/sala-de-prensa/noticias/

: Pretende demostrar unatesis a través de la presentacion
Demostrativo i .
de pruebas o evidencias.

Ejemplo: Consecuencias de ingerir alcohol durante el embarazo.

https://www.elpais.com.uy/informacion/embarazadas-ingiere-alcohol-
drogas.html

Expone los datos que sustentan una solicitud o punto de
vista particular sobre un fendmeno.

Interpretativo

Ejemplo: Interpretacion de los resultados en las pruebas de personalidad.

https://www.humandevelopmentsolutions.com/gpi



http://autolibre.blogspot.com/2013/11/vehiculos-electricos-informe-especial.html
http://autolibre.blogspot.com/2013/11/vehiculos-electricos-informe-especial.html
http://comohacerunensayobien.com/ejemplo-de-texto-cientifico-de-divulgacion/
http://comohacerunensayobien.com/ejemplo-de-texto-cientifico-de-divulgacion/
http://www.anfevi.com/sala-de-prensa/noticias/
https://www.elpais.com.uy/informacion/embarazadas-ingiere-alcohol-drogas.html
https://www.elpais.com.uy/informacion/embarazadas-ingiere-alcohol-drogas.html
https://www.humandevelopmentsolutions.com/gpi

Prueba tus conocimientos

Ahora que ya conoces las caracteristicas de los informes, contesta lo
siguiente:

¢Recuerdas a Susy? En su caso, tiene que realizar un informe sobre cémo se
ha ido concretando el proyecto que le encargaron al inicio del curso, ;cual
crees que sea el tipo de reporte que debe hacer?

a) Informe cientifico

b) Informe técnico

c) Informe divulgativo
d) Informe expositivo

e) Informe demostrativo

Alfinal de este documento encontrards la respuesta correcta, jcotéjala!

Reflexiona

¢En qué otras situaciones realizarias un informe? Piensa en al menos tres
situaciones 'y escribelas a continvacion. Al finalizar revisa la
retroalimentacion.

Retroalimentacion: Cuando realizamos un informe es
necesario determinar cual es su objetivo o proposito, por
ejemplo:

e Se necesita hacer una simple presentacion de datos
recopilados.
Se van a informar los resultados de una investigacion.
e Se requiere informacion sobre el desempefio de una
gestion administrativa.




Conocery hacerV

iVas muy bien! Ahora, revisa los siguientes ejemplos de informes y reportes y
toma nota sobre como deben estar estructurados.

Informe de actividades
La estructura para un informe de actividades, seria la siguiente:

e Saludo (vocativo)
Cuerpo del texto (introduccion, desarrollo- que enfatice los logros de las
actividades realizadas- y una conclusion o colofén que destaque los
proyectos a los que podria darse sequimiento).

e Despedida

Informe de resultados de una investigacion

En el caso de una presentacion de resultados de investigacion, la estructura
debera incluir los siguientes elementos.

e Portada
indice

e Cuerpo del texto (introduccion- que presente marco teorico,
metodologia, hipotesis y objetivos- desarrollo de los procesos vy
resultados o discusion; y una conclusion)
Anexos

e Bibliografia




Reporte de daios

Por otra parte, un reporte de dafios en una auditoria realizada a una empresa,

necesariamente habra de tener la siguiente informacion:

Datos del lugar

Fecha

Horario en que se recoge la informacion

Caracteristicas del proceso que se evalua (descripcion del incidente).

Algunos informes, como los médicos o psicoldgicos pueden tener valor legal,

por lo que es importante presentarlos con claridad y profesionalismo,

considerando variables mas complejas, como las siguientes:

Tipo de informe.

Datos personales del consultante: nombre, sexo, edad, estudios y
ocupacion.

Nombre y numero de colegiado del terapeuta.

Datos del centro.

Fechas de inicio y fin de la evaluacidn o el tratamiento.

Breve descripcion de la demanda del consultante.

Areas evaluadas e instrumentos de evaluacion.

Resultados obtenidos y conclusidn, si es pertinente se puede afadir el
diagnostico.

Objetivo de tratamiento acordados con el consultante.

Propuesta de intervencion.

Incluir el consentimiento informado y la justificacion del informe.




Repasando tu aprendizaje |

Coloca en el informe las siguientes palabras: reembolso / estado / mayor / fallos
/significativo / egresos para que tenga una redaccion clara, precisay especifica.

Informe de ventas
Auto partes Martinez S.A

A través de este documento, le comunico el (1) de las ventas de los ultimos
dos meses “junio y julio” en los que hubo un aumento (2) sobre todo en lo
gue atafie a refacciones de frenos y transmision.

Se obtuvieron 5000 refacciones de frenos para el modelo Tsuru de Nissan, de las cuales
se han vendido 4600; es decir, casi todas.

Para los tramites necesarios, se anexa la documentacién correspondiente a los ingresos y
, (3) asi como copia del libro . (4

De los 8000 kits de afinacion completa en existencia, se han vendido en su totalidad, y
contamos con pedidos por un total de 6000 mas. Recibimos 15 devoluciones por

(5) en las piezas, las cuales se espera que sean enviadas 9 en cuanto se
apruebe el tramite y se reembolse el dinero correspondiente en los 6 restantes.

Para las comprobaciones, respectivas, mando los libros de ventas y las fichas de
(6) correspondientes.

México D.F. a 12 de enero de 2012.

(Firma) Ing. Manuel Rincon Gamboa.

Al final de este documento encontrards las respuestas correctas, jcotéjalas!




Repasando tu aprendizaje |l

¢Recuerdas los tipos de informes que estudiamos en este curso? Ahora
realiza el siguiente ejercicio. Lee cada situacidn y selecciona el tipo de
informe que se debe realizar.

1. Situ profesora te solicita un informe de los resultados de la encuesta
aplicada a los alumnos de segundo grado sobre qué opinan de la
comida del comedor escolar, ;qué tipo de informe deberas realizar?
a) Informe expositivo
b) Informe demostrativo
c) Informe interpretativo

2. Laclase de ciencias de sequndo grado han comenzado a plantar un
huerto en el jardin de la escuela para realizar un informe que solicito la
profesora. ;Qué tipo de informe deberan realizar?

a) Informe expositivo

b) Informe demostrativo

c) Informe interpretativo

3. La profesora solicita a sus alumnos un reporte sobre lo que sucede si
se ingiere alcohol durante el embarazo, ;qué tipo de informe deberan
realizar?

a) Informe expositivo

b) Informe demostrativo

c) Informe interpretativo

4. Serequiere investigar sobre el efecto del humo del cigarro en
pulmones, ;qué tipo de informe se debera presentar?

a) Informe cientifico

b) Informe técnico

c) Informe divulgativo




5. Estosinformes presentan informacion especializada, de temas de
interés comun, a través de un lenguaje estandar.

a) Informe cientifico

b) Informe técnico

c) Informe divulgativo

Al final de este documento encontrards las respuestas correctas, jcotéjalas!

Repasando tu aprendizaje lll

iYa casi terminas! A continuacion, realiza el siguiente ejercicio. Selecciona
los casos en que sea mas adecuado hacer un reporte.

Resultado de
& un partido de
Hfutbol

Protocolo de
investigacion

Pelea en un

Discurso
v centro de

persuasivo

Al final de este documento encontrards las respuestas correctas, jcotéjalas!

Hasta pronto

Cuando realices un informe es necesario determinar cual es el objetivo o
propdsito. Cualquiera sea la intencion, tendras que identificar los datos
relevantes y pertinentes para cumplir con ese objetivo o proposito, deberas
determinar la estructura que utilizaras para presentarlo y cuidaras que la
redaccion siempre se apegue a las normas tradicionales de claridad y

precision, asi como incluir el lenguaje especifico del area o disciplina en que
se elabora.




Glosario

Es tiempo de que conozcas conceptos importantes acerca de esta
herramienta.

Analogia: Indica una relacion de semejanza entre cosas distintas.
Anomalia: Discrepancia de una regla o uso.

Catalogo: Relacion ordenada en la que se incluyen o describen de forma
individual libros, documentos, personas, objetos, etc., que estan relacionados
entre si.

Colofon: Parte final y a menudo mas lucida de un asunto, obra o situacion.
Divulgacion: Publicacion, propagacion de conocimiento.

Léxico: Vocabulario, conjunto de las palabras de un idioma, o de las que
pertenecen al uso de una region, a una actividad determinada, a un campo
semantico dado.

Descubriendo mas

Con estos enlaces podras conocer mucho mas acerca de los informes
Guia para la elaboracion de un informe técnico

http://quillermoperdomo.blogspot.mx/2011/06/quia-para-la-elaboracion-

del-informe.html

Estructura basica de un informe

http://orientatelecos.blogspot.mx/2010/04/estructura-basica-de-los-

informes.html



http://guillermoperdomo.blogspot.mx/2011/06/guia-para-la-elaboracion-del-informe.html
http://guillermoperdomo.blogspot.mx/2011/06/guia-para-la-elaboracion-del-informe.html
http://orientatelecos.blogspot.mx/2010/04/estructura-basica-de-los-informes.html
http://orientatelecos.blogspot.mx/2010/04/estructura-basica-de-los-informes.html

Transferir

Transfiere a tu vida académica lo aprendido.

@ Para que lo aprendido en esta herramienta sea significativo,
= ~ te sugerimos utilizarla en alguna actividad escolar de tus
unidades de aprendizaje.

=

Una vez terminada, evaltate tU mismo con la lista de cotejo
que se encuentra al final del documento, identificando tus
fortalezas y areas de oportunidad. Este recurso también
puede ser utilizado por tus profesores(as) para evaluarte.

iHasta la préxima!




Anexo 1

Respuestas
SECCION RESPUESTAS
Autodiagnostico 1.0pcién a

Antes de empezar Il

Prueba tus conocimientos

Repasando tu aprendizaje |

Repasando aprendizaje Il

Se trata de un informe ya que el informe
pretende transmitir informacion detallada
de un hecho o suceso, pero sin ser una
noticia.

2. Opcion b

En este caso la profesora debera hacer un
reporte para que el director rapidamente
revise el estatus de los alumnos que tienen
rasgos de indisciplina

Activos

Pasivos

Balance

Estos términos son parte del léxico
financiero. Ahora tienes claro que la
precision léxica es muy importante al
momento de hacer un informe o un reporte.
d. Informe expositivo

En el ambito escolar se llevan a cabo
informes, solicitados por los profesores,
sobre alguna actividad académica; estos
pueden ser meramente expositivos ya que
informan sobre la manera en que se
realizd un proyecto.

1. Estado

2. Significativo

3. Egresos

4. Mayor

5. Fallos

6. Reembolso

1. Opcidn ¢

En este informe no solo narramos la
informacion, sino que también la
analizamos y sacamos conclusiones sobre
ella.



Repasando tu aprendizaje Ill

2. Opcion a

En este tipo de informes se presenta la
informacion sobre la manera en que se
realiza un proyecto.

3. Opcion a

En este caso se pretende demostrar una
tesis a través de la presentacion de pruebas
o evidencias.

4. Opcidn a
Este tipo de informe se caracteriza por tener
un lenguaje propio y riguroso de cada
disciplina, en este caso sobre la medicina.
5. Opcion ¢
Estos informes presentan informacidn
especializada, de temas de interés comun, a
través de un lenguaje estandar.
v Utilidades
v’ Resultado de un partido de futbol
v" Pelea en un centro de trabajo
v’ Fallas de un equipo de cémputo




Anexo 2

INSTRUMENTO DE EVALUACION
® UANL LISTA DE COTEJO GENERAL PARA EVALUAR UN
T OO %, INFORME

Este instrumento evalla solo cuestiones relacionadas con la forma (estructura y lenguaje), el cual podra complementarse con aspectos de fondo
(caracteristicas del area de conocimiento o disciplina a abordar), asi como datos de identificacion del profesor, unidad de aprendizaje, tarea o
evidencia, estudiante, fecha, entre otros. En la columna de observacion se incluirdn comentarios para la mejora y puntuacion.

Indicador Si No Observaciones
cumple  cumple

Presenta el estado de algo o alguien, a través de la descripcion de las cualidades y

detalles en torno a un hecho o suceso, en el ambito de lo publico o lo privado, pero sin

ser una noticia.

Organiza los datos relevantes y representativos de manera coherente.

El contenido es informativo (independientemente de su funcion) y muestra los datos de

identificacion de hecho.

Sus apartados estan claramente estructurados y definidos.

Incluye apoyos visuales (fotos, graficas, diagramas, tablas) que evidencien los datos

presentados.

Muestra un lenguaje especializado, ya sea técnico, cientifico o profesional.

La redaccion es clara.

La redaccion es precisa y concreta.

La informacion que presenta es objetiva.
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