
Recomendaciones básicas para 
la redacción de 

informes técnicos



Antes de comenzar

¿Qué queremos transmitir?

Debemos tener claro los conceptos que queremos transmitir

¿Quién es nuestro público?

Tenemos que adecuar la redacción, el nivel y el tono al público 
destinatario



La regla de las cinco “C”

Completo
Tiene todas las partes y elementos

Claro
Es fácil de entender.

Conciso
Expresa las ideas con pocas y adecuadas palabras.

Concreto
Es preciso, detallado y bien delimitado.

Contundente
Expone tal convicción lógica que no deja lugar a la discusión o interpretaciones.



¿Cómo organizar un informe técnico?

• Titulo

• Resumen, Resumen Ejecutivo o “Abstract”

• Introducción

• Cuerpo principal del informe

• Recomendaciones (si aplica)

• Conclusiones

• Agradecimientos (si aplica)

• Referencias



¿Cómo organizar un informe técnico?

• Titulo
• Debe indicar el tema clara y brevemente

• Resumen, Resumen Ejecutivo o “Abstract”
• Alcance del trabajo

• Destacar la contribución específica 

• Destacar los aportes realizados

• Principales recomendaciones (si aplica)

• Principales conclusiones



¿Cómo organizar un informe técnico?

• Introducción
• Naturaleza del informe

• Antecedentes

• Destacar el propósito e importancia del trabajo realizado

• Si es aplicable:
• Método empleado

• Organización del informe



¿Cómo organizar un informe técnico?

• Cuerpo principal del informe
• Mensaje y conceptos principales, en el detalle adecuado al tipo de informe.
• Clara exposición de los conceptos, los análisis realizados y las líneas de 

pensamiento.
• Prever guías para lectores no especialistas (según el público objetivo).
• Referencias a lo largo de la exposición.
• Puede tener varias secciones, para mejorar la organización y comprensión del 

lector.
• El foco del informe y/o la contribución del autor deben ser las partes más 

extensas del cuerpo.
• Si se presentan resultados numéricos, explicarlos.
• Si se presentan tablas o gráficas, explicarlas.



¿Cómo organizar un informe técnico?

• Recomendaciones 
• Si aplica esta sección, detallar las recomendaciones, o sugerencias de 

acciones.

• Deben ser acciones concretas, sustentadas en el análisis realizado en el 
cuerpo del informe.

• Conclusiones
• Detallar brevemente qué fue lo que se desarrolló y qué resultados se 

obtuvieron.

• Resaltar los hallazgos, y las recomendaciones si aplican.

• No agregar nueva información o nuevas  interpretaciones.



¿Cómo organizar un informe técnico?

• Agradecimientos
• ¡Reconozcan a quienes hayan aportado al trabajo!

• Referencias
• Deben incluirse las referencias relevantes.

• Son importantes para los lectores y sustentan las afirmaciones del informe.

• Deben ser precisas y correctas.

• Usen solo referencias confiables.



Lenguaje “coloquial”

• “Hasta ahora no se habían mencionado las caché, pero juegan un 
importante rol en la performance de un procesador también. ¿Y qué es una 
caché? …”

• “Viene con un puerto serial la cual es una interfaz de comunicación donde 
la información es enviada bit a bit y no en paralelo.”

• “En primer lugar ¿qué son los hercios?”
• “Es la única venta de estas características que encontré, por lo que lo 

tomaría con pinzas”
• “Lo de DIMM quiere decir...”

Si bien en el lenguaje común ciertos términos coloquiales son aceptables, no 
son de estilo en el lenguaje técnico.



Contado “como cuento”…

• “En este informe hablaremos sobre el servidor...”

• “Para hacer la comparación de performance primero voy establecer 
qué procesadores vamos a comparar….   Luego voy a revisar… ”

Los informes técnicos no se redactan como un “cuento” o una 
secuencia de acciones que se fueron realizando.



Frases poco claras, o que no se entienden

• “Otra ventaja de este registro es que evita que las señales lleguen a 
los chips débiles…”

• “Posee 4 conectores SATA, para poder conectarle un dispositivo entre 
la motherboard y el dispositivo,…”

Asegúrense que ustedes entienden lo que escriben.



Frases poco claras, o que no se entienden

• “De acuerdo a informe de oficina Actuaria de Noviembre de 2016, la suma 
que permanece respecto al embargo sobre remanente de 700.000.- que 
permanecen depositado hasta la acreditación de su titularidad mediante 
agregación del Certificado de Resultancias de Autos de la sucesión de la 
causante Fulana de Tal (lo que se está dilucidando ante Juzgado Letrado de 
Familia de 1º Turno XXX-12345/1234.””

La mala redacción no es sólo un problema de los ingenieros….

Pónganse en el lugar del lector, y traten de evaluar si entenderá el mensaje 
que quieren transmitir.



Malos ejemplos

• “Por supuesto, cuantos más núcleos tenga un procesador, dentro de 
las familias de AMD e Intel, más costará. Por ejemplo, la CPU de seis 
núcleos más costosa de AMD cuesta menos que la más barata de 
Intel, pero probablemente la  inversión  valga  la  pena  para  
programas  sumamente  pesados  y  CPU intensivos”

Los ejemplos deben ser claros, y ejemplificar el concepto que se quiere 
transmitir



Frases “marketineras”

• “…con el poder suficiente para soportar el trabajo duro del centro de 
datos, ya que ofrecen el rendimiento más alto para las cargas de 
trabajo más exigentes, como la analítica de datos, la IA y la 
aceleración de la base de datos de GPU”

• “Una característica importante es el impresionante rendimiento para 
cargas de trabajo admitiendo niveles más exigentes de transición y 
una configuración más rápida”

Las afirmaciones deben estar sustentadas con información objetiva,  
cuantificable y con fundamento técnico



Siglas o abreviaciones

• “Con respecto al almacenamiento en discos tiene la capacidad de usar 
hasta 24 SFF discos duros o 12 LFF discos duros ”

• “La  frecuencia  básica  del procesador es el punto de operación donde se 
define la TDP (definido en un  punto  posterior)”

Si bien son muy comunes en los textos técnicos, no se puede dar por 
asumido que el lector conocerá las siglas o abreviaciones utilizadas
Deben definirse la primera vez que se utilizan en el texto:

… Small Form Factor (SFF)….
En textos muy largos (tesis, monografías,…) puede incluirse una sección 
“Glosario” donde se definen todas las siglas y abreviaciones, al principio del 
documento



Traducciones automáticas

• “Expreso de interconexión para componentes periféricos (o PCIe) es 
un estándar de bus serial de expansión de alta velocidad para añadir 
dispositivos de hardware a una computadora.”

Los traductores automáticos son muy útiles, pero pueden generar 
textos o frases incorrectas

Siempre es necesario re-leer la frase y asegurarse que está 
correctamente expresada



Errores de ortografía

• “Si hacemos un analizis…”

• “Con este razonamiento ahora podemos comprara procesadores…”

• “…tomamos el “mejor” y “peor” procesador, mejor dihco el mas 
performante y el menos performanete.” 

• “…empezó con la idea de reutilizar las computadoras viejas baratas 
como forma de respaldo de la infromacion”

Deslucen todo el trabajo. Son fácilmente evitables con los actuales 
procesadores de texto. 

Son inadmisibles.



Frases largas

• “Con respecto a la frecuencia de cada procesador, el procesador más rápido tiene 
una frecuencia de 2.30 Ghz mientras que el más lento de 1.60 GHz, como 
sabemos, la frecuencia no es algo tan determinante debido a todas las otras 
tecnologías implementadas para aumentar la velocidad de procesamiento y más 
cuando a veces no hay tanta diferencia en la frecuencia, pero en este caso 
claramente hay una gran diferencia donde el más rápido tiene un 44% más 
frecuencia que el otro.”

Usen punto final, reiteradamente. 

Prueben leer la oración sin respirar. Si no pueden, es demasiada larga.

Cuanto más complicado sea el tema, más cortas deberán ser las oraciones.

Revise oraciones de más de 25 palabras. Regla: una sola idea por oración.



Signos de puntuación

.  Punto: separa ideas.

,  Coma: ordena la oración, cambia el sentido.

;  Punto y coma: relaciona frases fuertemente conectadas.

Si dudan, inclúyanlo.

¿? Signos de pregunta. 
En español, se debe abrir y cerrar

¡! Signos de exclamación. 
En español, se debe abrir y cerrar



Expresiones débiles

• “… la frecuencia no es algo tan determinante …”

Redacten las frases en forma concisa y fuerte.

Omitan calificativos no relevantes.

Reemplacen referencias ambiguas por hechos concretos.

Eliminen palabras que no agregan nada al mensaje. 



Énfasis reiterado o innecesario

• “Los dispositivos de almacenamiento permanente son muy 
importantes”

• Es importante mencionar…. Es importante mencionar….. Es 
importante mencionar…

Si “todo es importante, nada es importante”. 

Resalten como “importante” únicamente los aspectos que lo requieran 
espcialmente. ¡Si lo están mencionando, es porque es importante!



Doble negación

• “La ubicación de las interfaces no es un dato irrelevante”

• “No hay ninguna prueba que no haya dado el resultado esperado”

La “doble negación” confunde. Siempre es mejor una frase directa, por 
ejemplo “La ubicación de las interfaces es un dato relevante” o “Todas 
las pruebas dieron el resultado esperado”



Bibliografía

Se incluyen las fuentes que sirvieron de fundamento para el trabajo. 

No necesariamente están expresamente indicadas (“referenciadas”) dentro 
del texto.

Se ubican en una sección al final del trabajo.



Referencias

• En 1984 fue introducida la estrategia de codificación utilizando la transformada discreta de 
coseno [39], técnica ampliamente utilizada en los sistemas actuales de codificación.

……

[39] N Ahmed, T Natrajan, K.R. Rao, Discrete Cosine Transform, IEEE Trans. Comput. Vol C-23, 
No 1, pp90-93, Dec 1984

Se utilizan para sustentar directamente un dato, afirmación o argumento.

Deben estar expresamente indicadas (“referenciadas”) dentro del texto, en el lugar 
en el que son utilizadas.

Deben ser precisas y correctas.

Usen solo referencias publicadas y de las que se conoce el autor.



Citas

• El discurso de entrega del Premio Nobel de Física en 1912, a cargo del profesor Arrhenius, 
destaca a Einstein como el físico más conocido de la época, por su controvertida Teoría de la 
Relatividad. Pero, según las palabras de Arrhenius, “esto pertenece esencialmente a la 
epistemología, y ha sido por tanto el centro de debates en los círculos filosóficos” [5].

…..

[5] The Nobel Prize in Physics 1921, (on line), 
http://nobelprize.org/physics/laureates/1921/press

Si es necesario copiar textos de una fuente, se debe indicar, dejando el texto 
copiado “entre comillas”  y referenciando la fuente.



Copia de textos directos o traducidos

Las copias de textos de cualquier fuente, ya sean directas o traducidas, NO son 
permitidas, salvo que sea una “cita” como se mencionó en la lámina anterior

Las copias de textos no citados son consideradas FRAUDE



Números
• “Los puntajes del CPU Benchmark demuestran que el modelo E5-2699A supera ampliamente al E5-

2603, obteniendo puntajes de 23,392 y 5,473 respectivamente.”

¿Quiso decir 23 unidades con 392 centésimos, o es 23 mil 392?

Si los números tiene más de 4 cifras enteras, se separan en bloques de a tres:
567 se escribe 567

7567    se escribe 7567

47567 se escribe 47 567

123447567 se escribe 123 447 567

Para los decimales se usa el “.” :
567,75 se escribe 567.75

Se deba mantener la nomenclatura en todo el texto, tablas y gráficas.

¡Cuidado con el “Billón” en español y el “Billion” en inglés!



Unidades
Las unidades y patrones están definidas por la 
Conferencia General de Pesas y Medidas (CGPM) en el 
“Sistema Internacional de Unidades”.

Algunas de interés:

Magnitud Nombre Símbolo

Longitud Metro m

Masa Kilogramo kg

Tiempo Segundo s

Corriente Eléctrica Ampere A

Diferencia de potencial eléctrico Volt V

Potencia Watt W

Resistencia eléctrica Ohm Ω

Múltiplos y 
submúltiplos

Nombre Símbol
o

1024 yotta Y

1021 zetta Z

1018 exa E

1015 peta P

1012 tera T

109 giga G

106 mega M

103 kilo k 

102 hecto h 

101 deca da 

10-1 deci d 

10-2 centi c 

10-3 mili m 

10-6 micro µ

10-9 nano n 

10-12 pico p  

10-15 femto f  



Bytes, octetos y bits 

• “El modelo E5-2699A admite una capacidad máxima de 1.54 TB”

¿Tera bits o Tera bytes?

¿Tera = (103)4  o  (210=1024) 4 ?

La representación de bytes, octetos y bits está estandarizada en la 
recomendación IEEE 1541

Magnitud Símbolo

Byte B

Bit b 

Octeto o



Precios y monedas

• “En su versión estándar el servidor se puede adquirir por un precio de 68 338.63 € ”

¿Cuál es la moneda de uso corriente en su país o mercado, para el elemento 
al que se refiere el precio?

Exprese todos los precios con la misma moneda
USD - Dólares estadounidenses

$ - Pesos Uruguayos

€ - Euros

El símbolo se ubica delante del monto: USD 68 338

Incluya la cantidad de decimales que sea “razonable”



Tablas y Figuras
Los informes pueden contener tablas y figuras.

Las referencias a las tablas y figuras deben estar ANTES de la tabla o figura.

La numeración de tablas y figuras son independientes (cada una lleva su 
numeración correlativa).

El “título” de las tablas se ubica SOBRE la tabla. El “título” de las figuras se ubica 
DEBAJO de la figura.



Fórmulas

Las fórmulas deben estar numeradas correlativamente.

Inmediatamente luego de la fórmula, el texto debe explicar el 
significado de cada término.

a + b = g (1)

g + c = d (2)



Tipografía

Se ocupa de la elección y el uso de tipos (letras diseñadas con cierto 
estilo) para elaborar una impresión, ya sea en soporte físico o digital.

La elección de la tipografía para cada caso afecta el resultado final, la 
experiencia del lector, el poder de concentración y hasta su estado de 
ánimo.



Fuente: 
The Aesthetics of Reading, Kevin Larson (Microsoft) & Rosalind Picard (MIT) 







Fuente: 
The Aesthetics of Reading, Kevin Larson (Microsoft) & Rosalind Picard (MIT) 



El tipo estándar para los textos largos es la Serif, comúnmente se cree que son más cómodas de leer. A los 
remates se les ha atribuido que ayudan a guiar la mirada a través de la línea de texto.

Las Sans Serif  se usan normalmente en fragmentos de texto: para titulares, anuncios, señalizaciones. 
También cuando se busca una apariencia más informal.

Actualmente se acepta que ambas en general se leen igual de bien y su uso obedece más bien a una 
cuestión de estilo y tradición.

Fuente: 
http://www.uxlumen.com/tipografia-y-experiencia-de-usuario/

http://www.uxlumen.com/tipografia-y-experiencia-de-usuario/


Formatos
Formato IEEEFormato APA



Guía de redacción técnica

41

-Objetivo: comunicación eficiente de 

ideas en el área técnica por medio de la 

escritura.

-Enfoque práctico

- 30 criterios

- Ejemplos

- Estructuras (no abarca gramática)

-http://www.biur.edu.uy/F



Recomendaciones básicas 
para presentaciones técnicas



Preparación previa

¿Qué queremos transmitir?

¿Quién es nuestro público?

¿Cuánto tiempo tenemos para la exposición?



Tamaños 

•Calibri 66
•Calibri 54
•Calibri 44
•Calibri 36
• Calibri 28

• Calibri 24

• Calibri 20

• Calibri 16

• Calibri 10



Tipos de letra (Fuentes)

• Esta es una frase escrita con Calibri (Cuerpo)

• Esta es una frase escrita con Arial

• Esta es una frase escrita con Times New Roman

• Esta es una frase escrita con Courier New

• Esta es una frase escrita con Tahoma

• Esta es una frase escrita con Verdana

• Esta es una frase escrita con Brush Script MT

• Esta es una frase escrita con Broadway



¿Qué tipografía y tamaños seleccionar para mi 
presentación?
• No está estandarizado, y no hay una única respuesta

• Algunos consejos:
• Utilizar tipos de letra “estándar” (Times New Roman, Verdana, Arial, Tahoma)

• Para el título: Tamaño del orden de 40 puntos

• Para el cuerpo: Tamaño entre 20 a 32 puntos

• NO USAR MAYUSCULAS

• Mantener el estilo a lo largo de toda la presentación

• No usar itálicas, salvo para resaltar una palabra. En este caso, además, 
ponerla en negrita.

44

28

24



Otros consejos

• Mantener buen contraste entre el texto y el fondo.

• No abusar de las animaciones ni de los colores.

• Si usan viñetas (bullets): 
• No más de 6 viñetas por lámina

• Hasta 6 palabras por viñeta (no cuentan “el”, “la”, “y”…).

• No más de un concepto por lámina



Presentación de tablas

• Una tabla con muchos datos es muy difícil de procesar visualmente

• Resalten lo que quieran destacar

Modelo

PC 

(Pearson 

Correlation)

RMSE 

(Root Mean 

Square Error)

% Outliers

PSNR 0.5953 0.1201 28%

Yonsei (ITU-T J.144) 0.6177 0.1176 38%

NTIA general (ITU-T J.144) 0.5619 0.1236 43%

CPqD (ITU-T J.144) 0.5485 0.1250 40%

NTIA LowBW (ITU-T J.249) 0.7781 0.1040 23%



Presentación de gráficas

• Las gráficas son generalmente más visuales

• También se puede resaltar 
lo que quieren destacar

Perceived quality for all clips

SD - H.264
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¡Ensayen!

Controlen el tiempo, y ajusten 
la cantidad de láminas y el 

discurso al tiempo disponible

¡Ensayen otra vez! 


