UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
~ FACULTAD DE INGENIERIA

 INSTRUCCIONES GENERALES
~ PARA LA REDACCION DE
INFORMES TECNICOS

VICTOR MANUEL LOPEZ ABURTO

DIVISION DE INGENIERIA EN BIENGIAS DELATIERRA .
DEPARTAMENTO DE EXPLOTACION DE MINAS Y METALURGIA FI/DICT/84-002




”»

Vi,

VI.

VI,

Resumen
Introduccién

Estilo Técnico

" Informe Técnico

Partes del Informe

Cardtula

Indice

Resumen

Introduccién

Texto

Conclusiones y Recomendaciones

Lista de Referencias Bibliogréficas.

Permisos de Autor

Conclusiones y Recomendaciones

Bibliografia Citada en el Articulo Original



INSTRUCCIONES CENERALES PARA LA REDACCION
DE INFORMES TECNICOS (*)

L  RESUMEN

En general, la habilidad para redactar informes téc‘ﬁicos claros y concisos,
- se desarrolla dnicamente con la préctica. Este trabajo se disefié para auxi
liar a los estudiantes de Ingenieria en la redaccién de los informes téc-
'ﬁicos que deberdn presentar en sus distintos depqrfaménfos; se esperq seq -
Gtil tanto para los alumnos, como para los profesores que evaluardgn di---

chos informes.

los informes 'técni;':os presentados a los diferentes departamentos de la Fa-
cultad de Ingenieria, deberénvconfener las partes siguientes: ( La thdole
del trabajo puede requerir la adicién de algin elemento mds, en tal caso
deberd consultarse con el brbfesor ).
1. Una carétula, donde deEe aparecer claramente:
‘Titulo del trabajo; nombre, apellidos paterno y materno
del autor; grado académico, nombre y clave del profe-
- sor que dirigié el trabajo; nombre y clave del curso; -~
nombres del dep'artamen.fo, Divisién, Facultad, Univer-

sidad, y la fecha de bresenfacién. ( Anexo 1).

. (*) Traduccién al Espafiol del articulo Format For Technical Reports, mo
dificada y adaptada. Edit. Department of Mining and Geological -
Engineering. University of Arizona. Tucson, Arizona, EE.UU (1971).




Un indice, donde se sefialen todos los encabezados con el -

nimero de la pdgina en que aparecen.

Un breve pero obligatorio resumen del informe, enel que se

asienten las conclusiones y recomendaciones mds importantes.

Una introduccién, donde se aborde el propésito del trabajo -

y la secuencia de estudio en la investigacién.

El texto o cuerpo del informe; incluird los detalles generales,
célculos realizados, tablas, figuras ( esquemas, mapas, gréfi
cas, cartas, etc. ) , y todo el material escrito que explique

con claridad el contenido del trabajo.

Un inciso en que se describan las conclusiones y recomenda-
ciones de mayor relevancia, de acuerdo al tema desarrolla-

do.

Una lista lo mds completa posible de las referencias o citas
bibliograficas. Es muy importante e indispensable dar el cré-

dito a las obras o autores consultados.
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. INTRODUCCION

Sin duda la habilidad que adquieran los estudiantes y profesionales de --
cualquier disciplina, para redactar un informe claro y conciso, es parte -

importante en su formacién.

Dentro de los alcances de las asignaturas ofrecidas por los -distintos depar

tamentos de la Facultad de Ingenieria, no se contempla la posibilidad -
de impartir cursos de Cramdtica espafiola; sin embargo, st resulta conve-
niente asentar las condiciones indispensables que deben tomarse en cuenta
al elaborar los informes técnicos preparades y entregados por los alumﬁos-
como parte complementaria de los diversos cursos de que consta la carre

rdo

Muchas compafifas particulares, y ide_pendencias del CGobierno, tienen ma-
nuales de estilo de acuerdo a su orgqnizacikén. El confenidc;-especrl'ﬁ:co de
este fdllefo, dirigido a los estudiantes que cursan alguna de las carreras -
_profesionales ofrecidas por la Facultad de Ingenieria de la U.N.A.M.,
es una sintesis - con algunos cambios o adiciones que se juzgaron perti—
nentes-, de las opiniones o sugestiones citadas en los trabajos que se se-

fialan en la pdgina 17 de este manual.

Conviene considerar que un informe escrito, preparado meticulosamente,cu
yo contenido técnico esté expuesto con claridad y correccién, con una bo

nita presentacién, y en un formato ddecuado, representa la forma exter-
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na del trabajo realizado, el marco donde se encuadren las ideas; sin em-

bargo aunque esto también es muy importante, deberd considerarse sélo co

mo complemento del contenido mismo del informe, al que hay que conce-

der al mdximo cuidado siguiendo una secuencia légica, al exponerlo con -

claridad, correccién, puleritud y veracidad. Es cierto que el mayor proble

ma de muchos estudiantes no es el que no escriban correctamente, sino que -

no escriben de ninguna manera, factores que deben atenderse desde el ini-

cio de la. formacién. del ihdiv'idUo‘.

En los primeros "aﬁos de actividad "prof'esionql‘,; y a lo largo de su carrera,
la habilidad desarrollada por los ingenieros para’ preparar s_‘yus informes téc

nicos, es un arma muy Gtil para comunicar a sus superiores su plan de --

‘trabajo. Sin duda la aprobacién de las recomendaciones hechas después -

de la investigacién de un proyecto, pueden depender de la forma en que-

éstas sean presentadas.

Debe tenerse presente que si bien es comin que la informacién técnica -
sea expuesta verbalmente, es raro que la decisién de los directivos, o la
evaluacién del trabajo se haga sin tener el apoyo de una documentacién -

escrita.
ESTILO TECNICO
Enel lenguaje, escrito o hablado la oracién es la unidad bdsica, pues es

ella la que lleva a la meditacién, reflexién, o jujcio; deberd tener un su

jeto y un predicado, con objeto de basarse en ellos. Si cldusulas modifi
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cadoras oscurecen la idea central, la oracién resultard muy pobre. Por -
ejemplo: Las rocas del Precdmbrico, las cuales han sido localmente intru-
sionadas y metamorfizadas por la cuarzo-monzonita del Terciario, son las

rocas predominantes de la zona.

El contenido quedaria mds claro si se dividiera en dos oraciones: (1) Las
~rocas predominantes de la zona son del Precdmbrico, (2) se encuentran

intrusionadas y metamorfizadas por la cuarzo-monzonita del Terciario.

‘L‘q idea c‘e‘n‘\‘rql' ‘si’empre serd gl bsuieto de la oracién. El verbo acarreard-
la fdec, pc;r' lo que ésfe”debe'réi ser qeff.vo y prominente. Ejerﬁplo: El mi-
nero contir;ﬁo modél;a 3-JCM de qu be, puede producir 3 toneladas por

minuto ‘d.e vcarbéﬁ;Esfﬁ ‘orqt.:iéll'\‘,”v ﬁo deja lugar'ﬁd’dﬁdas sobre lo que suce

de.

En g‘enévrqul el in’forme ‘téc‘:ni'co va dirigido a una persona o ;audieﬁcia espe.
cifica, co’:h’ubn buen cﬁmﬁlo de'cc;.noc‘irﬁienfds sobre el tema, ‘razén por la
qﬁdl la 'expe“i':iéncia de esa persqnd [ grupb de personas deberd tenerse -
. siempre eh ‘mente A.m‘iehfr"as‘ se eSCrlbe | »

El uso de éXpreSi‘ones éélbqbidlég ° 'ex’presyiOnes-‘idio"méti;cas Tocales , sélo
se i'l;ls‘ﬁﬁCCl‘,é)' ref‘s'u‘lfd:‘ opﬁ"ébiado, cu"an‘dcl)e‘l fnforfne va dirigi‘do a una ﬁu- ‘
dieh;ia Ioc‘cvtl_.‘ En éfré’qutan}cias.diferenfes_, deberé evitarse. Si se tienen
ﬂ@s aéé-rcd"fde Id:f‘f)rbcéde:héiq de los 'as-is’reﬁfés, Cbnviené evitar el em=
.‘ﬁleo'de\‘palabms comu”n’ejsv en la jerga minera”lbcdl, tale§ como "raiés" o

"rollizos", para definir los elementos estructurales de madera empleados -
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en los soportes subterrneos (ademes ), términos cuyo significado puede -
cambiar radicalmente de un distrito minero a ofro. Cuando se tenga este
tipo de dudas, relacionadas con el manejo apropiado de las palabras téc-

nicas, es muy recomendable consultar el Diccionario de Rilabras Técnicas

de Lewis L. Sell ( Comprehensive Technical Dictionary ), o bien algin -

otro glosario de crédito reconocido, de términos relacionados con la mine

ria y / o geologia, por ejemplo: Glosario en la Ciencia de los Suelos -

“de Carl E. Ferguson, Glosary of Geology , editado por American Ceolo

gical Institute, Términos Mineros Mexicanos, Terminologia Minero-Meta-

lrgica, de Alfredo Terrazas, editado por la Universidad de Guanajuato.

Palabras, frases y cléusulas modificadoras deberdn colocarse cuidadosamen
te, o de lo contrario, su sigﬁificddc puede cambiar sustancialmente. Por
ejemplo: " Los equipos de llantas neumdticas, solamente se usan en los -
niveles de acarreo”; no significa lo mismo que: " Solamente los equipos -

de llantas neumdticas se usan en los niveles de acarreo".

El primer ejemplo indica que los equipos de llantas neuméﬁ;qs son em-=
pleados sélo en los niveles de acarreo; pudiéndose emplear también cual
quier ofro tipo de equipo. Por el contrario, la segunda oracién expresa -
que el equipo que se érﬁplea en los niveles de acarreo, es el de llantas

neumdticas exclusivamente.

El pdrrafo estd constituido por un grupo de oraciones intimamente relacio

nadas en su significado. Es importante sefialar que para el lector los pd-



rrafos breves, en general son mds fdciles de entender.

En los informes relacionados con la Ingenieria, y en realidad cualquier -
disciplina, lo mds adecuddo es emplear palabras precisas. Evitese el de-
cir "grande" si se conoce la medida exacta de lo que se micie, que es -
lo que debe mencionarse. No se diga " viejo" si se sabe que la mdquina
fué construida en 1926, La escala relativa puede tener mayor sentido que
la escala absoluta, sobre todo para lectores que no estén acostumbrados -
a leer i;'uformes técnicos. Cuando se escribe para un oudiforio mfxfo, -—
puede ser una buena medida para un mejor entehdimiento, utilizar ambas

escalas, la relativa y la absoluta.

V. i EL INFORME TECNICO

Un informe técnico se escribe con objeto de trasmitir cierta informa---
cién, por tanto la parte medular serd el contenido, no el estilo; pero -
la informacién pertinente deberé ser tan correcta, precisa y concisa co-
mo sea posible. Cualquier error mecanogrdfico, en la escritura o en la -
puntuacién, disminuird su efectividad, e incluso podria distorsionar su-

significado.

Conviene recalcar que el informe técnico deberd prepararse como si fue-
ra a presentarse en forma oral: Exprese lo que ha encentrado, dé los -
detalles, y entonces, explique sus conclusiones. Un informe técnico no -

es una novela de misterio, en la que es posible que quien atiende no -
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tenga necésidad de sortear todas las dificultades presentadas a lo largo -

| de ella, para saber que " fué el mayodormo el culpable ".

V. PARTES DEL  INFORME

Los informes técnicos que se presenten a los distintos Departamentos debe
rdn incluir: Cardtula, indice, resumen, introduccién, el cuerpo del infor
me o texto, conclusiones y recomendaciones y una bibliografia que com-

prenda las referencias citadas, u obras consultadas.

Cardtula

La cardtula contendrd la siguiente informacién: Titulo del trabajo, (nom—
bre del autor, el nombre y grado acade’m%co de la (s) persona (s) o em
presa a quien va dirigido el reporte, nombre y clave del curso para el-
cual Fué presentado el reporte, nombres del Departamento, de la Divi--
sién, de la Facultad, de la Universidad, y finalmente la fecha en que

se presenta el informe ( ver Anexo 1).

Indice

Después de la caréfﬁla, va el indice; el cual serd una transcripcién de -
los titulos de los capitulos del informe, y subtftulos cuqndo sea necesa
rio, éstos deberdn anotarse debajo de los titulos principales, sangrando,

es decir remetiendo 1 cm., del margen izquierdo. El ndmero de la pd-

gina (folio ) en donde aparezcan los encabezados se escribird en el -



lado derecho.

Hos‘t,c:»esté punto, las pdginas deberdn ser marcadas con ndmeros romanos -
mindsculos. ( ej.: i, ii, iii, iv, v, etc. ). El ndmero i no se escri'l;e, -
sélo se toma en cuenta para foliar lo‘v que se escriba antes de la introduc_
cién, En las parfes que corresponden al resto del informe, deberdn em--

plearse ndmeros ardbigos, donde tampoco se escribird el 1.

En los informes, particularmente en los extensos, tales como tésis, la lis-
ta de tablas, fotografias, mapas, planos y en general las ilustraciones, de

berdn incluirse en el indice.
Resumen

Inmediatamente después del indice, deberd localizarse el resumen. Funda
mentalmente, éste es una breve descripcién del confevnido del informe, -
que contenga la parfe medular. No es una evaluacién de €I, Hay que -
tener presente que la brevedad no implica poca claridad o datos incom--
pletos; debe hacerse en forma tal que quien lo lea se de cuenta del --

asunto tratado y la finalidad que se persigue.

Cuando se trate del resumen de un informe técnico escrito, para resolver
un problema interno de una compafiia, se deberd iér:n'pezar definiendo las
conclusiones. Quien redacta un informe debe aceptar la realidad de que
el nimero de personas que leerd el resumen es de 10 a 500 veces mds -

de las que lean el texto completo del informe. Por ejemplo, expresiones



-10 -
“como "Equipos de llantas neumdticas tales como jumbos de perforacién ---
y géndolas de acarreo, deberdn ser comprados para todos los trabajos sub
terrdneos de desarrollo”, es mucho mds objetivo que: "Equipos con llantas-

neumdticas y sistemas de acarreo interior que deberdn emplearse en el de-

sarrollo subterrdneo, estdn siendo discutidos".

En el resumen deberdn fnéluirse dnicamente los datos numéricos mds impor-
‘tantes. Por é]empld " Los equipos de I|antas neumdticas deberdn reducir -
los requerimientos de mdno de obra por concepto de desarrollo en un 50%
mientras que la reduccién‘ en los trabajos de explotacién serd de un 60%.
Sin embargo, el desarrollo mediante el uso de equipos de llantas neumd--
ticas, triplicard el capital requerido, en comparacién con el sistema con-
vencional que actualmente se estd usando. Los costos de desarrollo debe--

rdn disminuir en un 40% como consecuencia del cambio al nuevo sistemat

No hqﬁ/ que infentar escribir el resumen antes de finalizar totalmente el -
’informe, pues puede suceder que se escriba un resumen inocuo, con tal ==
i:le alcanzar el plazo de tiempo fijado, pensando en completar después --
los detalles. Si se cae en este defecto, con seguridad se deformardn los -
conceptos de la mayor parte de los Iecforés. Ellos no comprenderdn las-
ideas o conceptos de quien no sabe con certeza a donde quiere llevarlos
la persona que escribié el informe. El resumen, es un instrumento de ca

rdcter técnico que auxilia a los ingenieros y cientificos a hacer frente-

a la avalancha de literatura que existe en sus respectivos campos de tra-

bajo.




La extensidn del resumen, en general no debe exceder de una pdgina ta-
mafio carta, escrita a mdquina y a doble espacio. Algunas sociedades o -
dependencias, han limitado el tamafio de sus resimenes a menos de 250 -

palabras.
Introduccién

La introduccidn dev u’nr‘i‘nfo;'rhe, ‘técnico, deberd esfdl;izlece'r:él p;o‘pééi-fc‘) del
trabajo; se considera ¢oﬁveniéhfe dar en la introduccié@"un esquerrié Q;an_é
ral de tratamiento del ‘mc’li'eridly’presenfado. También debe incluir la‘esfg_
ra de accién del ihforh';e , un squrio de los trabajos previos referentes -

al tema, y los anfecedentes curriculares del autor.
Te xto

Ndrmalmenfev,vel fexfé del trabajo constituye qu parte mds facil en lo --
que se refiere a redaccidn. Consiste bdsicamente de una prese ntacién }|6-
- gica, concatenada, de los detalles del estudio. La secuencia cominmente
serd cronoldgica, tanto para informes de ingenieros mineros como de ged-
logos; los de éstos Gltimos usualmente deberdn tener una orientacién geo
- grafica, aunque algunds‘veces la secuencia ‘de' la presentacién se hard a
lo largordel ére‘q que estd siendo cartografiada o investigada. El punto

critico de esto, es que dicha secuencia dg presentacién -debe ser |6gi-

ca.

El problema bdsico que invelucra preparar un texto, es cémo presentar los
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datos. La pregunfd que un autor deberd formularse a si mismo, es: "Cudl
serd la forma mds facil y mds rdpida de exponer las ideas para que el .
lector comprenda lo que quiero decir”. La respuesta mds comdn, serd: ---
"Presente mapas, cqrvtq“s geolégicas, grdficas y Fotogra_fl"as ;¥ cuando se re
‘quiera, material audiovisual; todo esto da mayor claridad a lo que se es

td exponiendo.

La mezcla de diferentes ‘Formcs de presen"rqcién es recomendable. Utilice
fotografias, grc’lficqs, cartas, tablas y mapas, de preFerencid dentro del -
fexto, con objeto de da‘rlé vqrie’dad al reporte, y mantener la atencién -
sobre el material de lec‘tura. Prﬁcure colocar Iyo o las figuras a las que
se hace referencia ce.‘rcc del'texto que las de;cribe. Regresar hojas atrds,
o al final del texto pqrabver las ilustraciones, y luego seguir adelante, -
no es kco,nvenienfe, pues disminuye la concentracién del lector. Trate de
hacer vque la lectura de su informe sea fécil y hasta donde sea posible,

ameha.

Dificilmente se podrd hacer .una presentacién visual, sin hacer uso de una
explicacién oral. Cuando el asunto requiera numerosas cifras, se pueden -
presentar en forma de tablas, dentro del texto o como apéndices asi como

también todas las memorias de cdlculo.

Conclusiones y Recomendaciones

Las conclusiones y recomendaciones, en general se presentan en pdrrafos -

con los que en forma breve se destacan los puntos mds relevantes aborda-
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dos en el cuerpo del informe. La seccién final de este inciso deberd ser
forzosamente una exposicién de recomendaciones o conclusiones que serdn

el resultado lo mds Iégico posible del trabajo efectuado.

Lista de Referencias Bibliogrdficas

Al ’fexfo lo seguirdn las referencias y / o citas bibliogrdficas de las obrds’
o trabajos consultados al desarrollar el estudio, muy Gtil para todas aque
llas personas que deseen ampliar lo dfcho en el informe; es muy importan
te y €tico, dar el justo cfe’ditd a todos los du’rores que se mencionen en
un informe, y las ideas o ‘conclusiones de autores que no intervienen di-
rectamente ‘én el trabajo, siempre deben citarse dando el nombre de =---

quien con anterioridad las haya expresado.

Una referencia, deberd responder a las preguntas " ¢ quien ? ", "¢qué?"
" ¢ donde?", "g cémo ?" y " & cudndo?". Se requiere que usted tenga
una congruencia mihima con lo que ha escrito, y que conteste las pregun
tas enunciadas arriba, de una manera tal que el lector facilmente en--
. ’ - ’ rd . .
cuentre lg referencia. La técnica mds comdn, es usar el estilo de cita -
usada en ‘las bibliografias de mayor circulacién en el medio. Una técnica

aceptable de presentar las referencias se sefiala en la lista bibliogrdfica

al final de este trabajo.
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VI.  PERMISOS DE AUTOR

- Cuando se haga referencia a un pdrrafo copiado literalmente de alguna -

publicacién, éste deberd ir entrecomillado, e inmediatamente a continua-

cién, o antes de él, entre paréntesis o no,segin el caso, el nombre del

autor, el afio de publicacién y, cuando sea posible, la pdgina de donde -

se copié o transcribié. Ejemplo: ’"‘Los‘ costos unitarios por concepto de ma-

no de obra, serdn tres veces mayores que los costos de mantenimiento" --

(Krige, D.G. 1975, p. 125). o Krige en 1975, p. 125, sefiala que: "Los
costos unitarios por co‘ncepf‘q de mahb de obra , serdn tres veces mayores

que los de mantenimiento", Esta referencia debe darse en la lista de refe

rencias bibliogrdficas, sefialando el tftulo de la obra cdmplé’ra.

‘El uso de pdrrafos entrecomillados tomados de otros trabajos, en general -

no requiere permiso del autor. Si los pdrrafos son muy largos, debe copiar
se fielmente en el cuerpo del informe, y ademds de ir entre comillas, con
viene que los mdrgenes derecho e izquierdo seande 1 a 2 cm., mds ---

grandes qué los del texto.

Se sugiere emplear de entre los diversos métodos existentes para registrar
referencias de pdrrafos transcritos, alguno de los tres siguientes: El mds re
comendable es como el que se muestra en este trabajo (ver ejemplo cita-

do en el primer pdrrafo de este capitulo ), el cual contiene el apellido

del autor, sus iniciales, el afio de la publicacién, y las pdginas en =--

las cuales se cita el pdrrafo enunciado. El segundo método contiene el -
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apellido del autor, y el afio de la publicacién. El tercer método involu--
cra el uso de ndmeros entre paréntesis, correspondiente al de la lista de

referencias bibliogrdficas localizadas al final del cuerpo del informe,

El uso de textos muy largos copiados fielmente, y tomados como referen--
cias, requieren de permiso, si es que ‘e| informe va a ser publicado. En
general este tipo de permisos se sollic'ifa a través del editor del libro o -
de la revista. Lu solicitud requiere que sea incluido el pél;rafo en cmés}-
tién, o una copia del articulo completo, sefialando expresamente la o las
pdginas que se desea reproducir y ademds, sefialar la fecha y ,ia "publiccl_

cién donde se planea reproducir el fexto.
VIi. ’ CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La Facultad de Ingenieria requiere qué todos los que redacten informes -
técnicos que deban ser remitidos a Ios‘disfinfos Departamentos, se ape--
guén lo mds posible al formato aqui descrito. Se considera qu'e‘ la destre_
za desarrollada por los alumnos al redactar sU§ informes técnicos durante

los afios que estudien en la Universidad, serd de gran ayuda en su futura

wvida profesional.

Para que uninforme sea aceptado como vdlido, deberd contener las partes
sefialadas a lo largo de este trabajo: Cardtula, indice, resumen, introduc
cién, el fexto del informe, las conclusiones y recomendaciones, y una -

lista de referencias o citas bibliogrdficas .
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Asimismo, se espera y se exige que la presentacién y la redaccién sea co

rrecta en lo que se refiere a su expresién gramatical.

La falta de cualquiera de los elmentos bdsicos especificados traerd como
consecuencia, el que disminuya la evaluacién del reporte, lo cual también
serd aplicable a trabajos hechos " al descuido”, o con la idea de salir -

del paso tratando de cumplir sélo con un requisito.
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