
Preparación de un Informe

Antes de comenzar a escribir

• Analizar el problema:     

Que información se quiere presentar
Para que grupo de lectores se está escribiendo 

Que información de base manejan éstos

Cual es la secuencia mas lógica de presentación

• Diagramar detalladamente el informe
• Planear figuras y tablas

• Pensar

Reglas generales CCC (Claro, Conciso, Completo)

Ponerse en el lugar del lector



Material que debe contener
el informe:

Título

Nombre del/os autor/es

Dirección 

Fecha de entrega

Resumen

Texto principal:     

Introducción

Cuerpo del Informe

• Detalles experimentales

• Resultados:

Figuras, Tablas

• Discusión:

Ajuste con modelos, Fig.,

Tablas

Conclusiones

Agradecimientos

Apéndices (si fuera necesario)

Referencias
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Título: “corto pero completo”
sin abreviaturas poco conocidas
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Resumen:
• “ayuda” para decidir si se lee o no el resto  del informe

• completo e inteligible en si mismo

guía para su escritura:   

Establecer el tema del informe como primera frase

Describir el tratamiento que se le dará al tema 

(experimental, teórico, breve, preliminar)

resumir los resultados y conclusiones del informe

(dar resultados numéricos cuando sea pertinente)

Indicar los métodos usados para obtener los resultados

Definir abreviaturas y símbolos usados 

NO citar referencias,ecuaciones, tablas,etc. del texto

NO incluir ecuaciones, tablas, figuras o notas al pie

Extensión sugerida 5% del total del informe
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Agradecimientos
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Introducción:

guía para su escritura:

•Precisar el tema del informe tan pronto como posible

•Incluir alguna base histórica solamente si fuera 

necesaria para entender los puntos importantes del 

informe.

•Indicar la óptica del informe (límites entre los que se 

tratará el tema, rango de parámetros, experimental, 

teórico)

•Establecer cual es la motivación y propósito del 

trabajo.

•Indicar la organización del informe

Material que debe contener
el informe:

Título

Nombre del/os autor/es

Dirección 

Fecha de entrega

Resumen

Texto principal:     

Introducción
Cuerpo del Informe

• Detalles experimentales

• Resultados:

Figuras, Tablas

• Discusión:

Ajuste con modelos, Fig.,

Tablas

Conclusiones

Agradecimientos

Apéndices (si fuera 

necesario)

Referencias



Cuerpo del informe:

Incluir toda la información necesaria para establecer 

los puntos principales del trabajo.

Eliminar material superfluo.

Poner el énfasis adecuado a las ideas principales.

La presentación debe tener un orden lógico.

Los resultados deben ser cuantitativos

Hacer buen uso de tablas y figuras

Son los hechos presentados adecuados para sustentar 

las conclusiones del informe?

Material que debe contener
el informe:

Título

Nombre del/os autor/es
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• Detalles experimentales

• Resultados:
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Conclusiones

Agradecimientos
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solid angle srsteradian

plane angle radradian 

Supplementary 

units

time s second 

amount of substance mol mole 

length m meter 

mass kg kilogram 

thermodynamic 

temperature 
K kelvin

luminous intensity cdcandela 

electric current A ampere 

Base units

Physical QuantitySymbolUnit

From The ACS Style Guide (J. S. Dodd, editor, 1986)
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Conclusiones:
deben incluir:       

Resumen

Convicciones basadas en evidencias 

presentadas, que surjan lógicamente del 

material presentado.

Recomendaciones

Redondeo de la idea general del informe





Standard 
Journal Article

Subtitle in a 
Series (Journal 
Articles)

Books
whole book:

chapter in a 

book:

single page:

edited book:

book with editor 

but no authors:

edition of a 

book:

Sanghera MK, Trulson ME, and German DC Jr. Electrophysiological 

properties of mouse dopamine neurons: in vivo and in vitro studies. 

Neuroscience 12: 793–801, 1984.

Fowler WS and Cornish ER III. Lung function studies. VIII. Analysis of alveolar 

ventilation by pulmonary N2 clearance curves. J Clin Invest 31: 40–50, 1952. 

Spector WS. Handbook of Physiological Biology Data. Philadelphia, PA: 

Saunders, 1956. 

Bencosme SA and Morrin PAF. Ultrastructural pathology of the glomerulus. In: 

Ultrastructure of the Kidney (2nd ed.), edited by Dalton AJ and Hagenau F. New 

York: Academic, 1967, vol. 2, chapt. 15, p. 143–227. 

Spector WS. Handbook of Physiological Biology Data. Philadelphia, PA: 

Saunders, 1956, p. 55. 

Spector WS. Handbook of Physiological Biology Data, edited by Dalton AJ and 

Hagenau F. Philadelphia, PA: Saunders, 1956. 

Spector WS (Editor). Handbook of Physiological Biology Data. Philadelphia, 

PA: Saunders, 1956.

Vander AJ, Sherman JH, and Luciano DS. Human Physiology: The 

Mechanism of Body Function (3rd ed.). Philadelphia, PA: McGraw-Hill, 1980. 




