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INTRODUCCION

H~y pe,,,,,,... que d ,cen lodo lo Que 1o.~n que d",,;. en un ,nlo rme rel.. ,••
me"'. CO'l<>, m ionu•• Olr• • •,.,,,ibttn muo h" <m dK .. nada.

/le<1acla r ,nfo.m.,. e, d, l ic.1 pd'. "'9'J"'" pe,...,".... ~o .. """ ,.,•• q"e
qUilO"... ocupa" pu"IO' ad".,;"¡",.,¡.,,, " d i,e. ';"<>$ no ",,@de" """'. V

cuanlO má5 o"";.nde,,, m.s obhgados "'lán a """ib¡,_

En 11...mpr...... ooopt'fo",,", tD<los lo. 0'9"'¡""O. de di '=,ón v ad m ,n iw a
ci(>n <Soben P''''''"la' Inlo rm .... periódicos.•dem';. d.:su ;n fo . me obhgato , ...
• l. A5Omb " . Ge".,.I.

En .. t. ca n illa. y. ,on,,,, . Iqun., nO' ma' V ,otq"'"'''' p ora .odacla. ¡nlo,,,,,,,
ef icHm, .., q ue.1 po<l "¡" en prácl ica....,;ln de gr." .yuda en l. 9"'I,on.<I
mmi",.li••

ESTUOIEl" CON AH "JCIO/ll v E/(ITOS



OBJETIVOS

En 1.. A... mbl ... Ge "",.I", de la. COOperati".... r", SOCrO' 9."","1"'0"'" $O'

quejan pOrque lOO inlo rm.. n O ",n cl. ros. l a ' a ll ' de objetividad o d.m....
d . n l. noiOn, ~ .c... que lo. info'mes se.n poco .~, .d.bl"" y por lo ' .ntO ,'"
log ran SU oblet.vo.

Co n el ..'udio de esl. c,.. ill. y l. r•• lil OC 'O" de lo . " ¡erclCio. en e ll. pi,"'••,
d "". m l.d "', .., en c"PlICidad de:

.PI.""., un in lo rme,

2 Ordl!OOf lo en 'od• • su . parte•.

3. 0 .....""11.' w contenido I!O forma IOg;ca V co~"r.nl._

4 O•••,m ina' el m".".1 comple",enwio Que ... .. """""',io.

,



AUTOPRUEBA DE
AVANCE

A, oOn\,nuación "Oled .nO<JOI'OC' un ""O$',,,"a,io Que <lobo respon<ler, el cual
le perm iti rá ""al"a. los conoc im ientos Que '0"90 .ot>.... el <ema,,..¡ podrá deci ·
dir.i ... . , ..pue.... ",n ocena<la. V ,i llene h.b,lidades .... 'icio"le. en la re
dacci6n de inlorme<, P'''' de un. ve. • la 010b' ''''' '' '6n del T 'at>.jo F ina l que
apar"""" en l. p¡ig,,,"_: si no. inicie el ",'udio d. ell. en l. poÓ'Jma_.

, . D"",,,l>a en poca, pela" ,• • cua' ' 0 Tipos de in forme.

2 . Habland o de es!fuel",', ouáles '0" l•• P'''''' que com ponen un inlo'me
propi. ';."t. dicho I

,



J ,O~ toe Nuie""" por "_ "...1 .e"'ilismo" en .. e~-e,6n de u n ,n _
Ioome ~

" o-.u en pocas PI_. " ....-a.do< r_ " Iogi. " co, to<nat>C O
m'....··.

5 . Ou'" loqra COf1 la ..,bd,~,IliOn de " n ,nform. en c""i'ul....,

6 , Haga un """men de 1.. no<.".. _ a .neol"" ..... ,n...1complt'menuroo en
u n inloome

7. Out -'ocu.... od.ad o d ,I.,....,... p_ta lO! _ ."",,1, _e.l
logi'''co,'<>manO'' m.....

r
ro

Com_" ........"".... con In q"" apa<ecan al ',nal d. .. canilla
..... pá.glna No .



1. QUE ES UN INFORME

A. GENERALIDADES

Se d,e. que .n la odO'oo' '''ilC,6n d. uoo . mp ' ''''' . 1000. 1m lere. depeé>den
<le ,." "'ba rl.,no; ceb,do a que .. con ba:l@eo Su, ,nlo,m.., que er rel.
p uede pr. nea', a lu".r Y d",g" er p,oc .... ad O'o" " " ' lovo , y a '" vez 0"'0'
ma' al inmedia to ....1"" ;'" d. ro . acnn l",,¡mienlOO de ra orqaoi,ac'Oo

Oe acue.do con ..lo podemos de<:" quo un inlo,mo o. u na comunococoon
d..tinada. p , o:l@nl a , de mane,. cla.a y pormenofizada, e l ,e , umeo de he
e tm. O ,el ;. ¡d..l.. p,>ad.s " p 'ese",,,. y en algunos e""'s, hech ... p'ovi.i
bl... partiendo de d alo< ya co mp m bado<. Au nq ue o",nc,a lm e"le .. 000"
pO"e de dalo,. con free " o.... ;, eontie"" o"inion"" y ,,,"o me O<1ac ,o n O. d.1
au tor .

"
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No e '<oste ~n~ lo rm. !;Io; .1 ~ . ... " daflzada de .<"dactor ,n lorme•• pe ro ,i
hay ..."" lor ma .O,.,ecl. de h""",lo. una fo.ma'¡" . I>",ra, "."'1'0 y da' <o
mo resulla<lo un ;nl".",. b;;S1co. Poo.i.",,,, de<". que <le l. ",..ma forma
q ue In buena, ma" e r. , ,ndic"" buena ed u","",ón, un ¡n fo,me b ien . od ac lll
do ,• • • 1. 1n'.I ,!!"""", buen ma"el" de ,. modahd ad de .~¡"..,i>n oser"a,
dem......". adem.n que su ~t<" .. capa, de '.un" datu•. aproe,.""'. ana
I".rlos y falO"'" en lorma lógr.a an l. elio•.

El p"me' ' .." or "".... de"" con"d.,., .1 rl!docUlr un ¡nlorme , .. 1a o".
lud de l. p.,,(ma que lo ..cribe.



Si la pe...ona loma la e lab orad o n d e in lo.m... ~OmO uN labo r ';"..g'OdO
b~ y comien.. a Uabaja' ~on desgano . ID má. p 'obable ... Qu e ~_ un
tr aba jO descu idadO. su inlon". " ' su l.e ine xac to. mal p,,,,,,nlodo y la m o·
yo r i. de la••"""', un into'me o;n ninl'-Jna "1,licaciOn O Ulilid.1d.

El 01'0 ...1••""' . .... la pe.""no Que 'Oma lanlo enlu.iasmo en W 1.0bajO.
que dICe más de ID que ~ace V ', end.....oge.o, 'nnec....".men.e produ .
c iendo in lo . m... i""re ,bl ... e inacep.ables.

Un ,n lo .me e. la eo mun""""o n d e ,nformac ion . u n supe" o'. a un em p".
<lo O a un chen le. El ingred ient e ....ne ..1d el ,nforme, " el .e la", de ~.

eh os; PO' lo lanlO, Quoen esc"tw un ,n fo ,me .... po'que " en e .I~ Que de
e Ll.

ra



Un inlorme debe basarw en la o boe",,,,,,ón direc lo, en '" inspecc ,ó n o en la
In t I9lció n , Aunqu e a l~ ",,, .oc.. los inlorme. 0610 contienen idea. ge.
ne ral u opinion..., "'. a. deben ...UI' b..ad.. en hochos .

El info""e moderno .. uno de lo. desarro llos mb 'nler....nle. del u llimo
"010 . M'e n l r.. moh orande sea ra oroa" ." . " Ón, "". esP"" ..lllada, más se
nec .. '" del .nforme "",,,,o cOmO ...h icu lo que man '",ne la cadena de "'.
formación, en .,.., los d ....n.o. ni.el.. ¡er"quicOS de lo .mp.......

B. CARACTERISTlC AS D E UN BU EN INFORME

Eocrib lr buenos inlorm.. nO" cosa de o lro mundo, pero "'Ou""e un po ·
co de pre¡>araclón ; Cualquier pe ' sona puede aprender a elabo•• rlo • . cono
ciendo S-I.l. fu ndamen.os y prac'lcanrJo.

An. ... de hablar de 1.. carac"'ri.. ica. p.opia. de un Inlorme....mos a lgu
no. coool<:lo n.., q ue debe r"" nir la per<ono que """iD' un in lo rme ,

El pr imer 'OQu¡"I,O pa ra log ,., un buen informe, '" la experlend. en el
campo gene,al de <¡ue lra'o el m l,..,o, porque un o""'",ador .in ex p" r ie"
cla o entrenamlen.o eweeiflCo, pasa por al10 delalles 'mportan .... o 'oma
como tal .. aI9''''os asP""tos que nO . ,enen al coso .

Luego .Ie"e lo capac idad de obS'!"'ac¡ó" V h.bilid ad par. el""lli.l. y .mi
••ó" do ¡uicio••ob-ro lo obser..-ado.

..



E. necna'io & qu,en . aya a ,edoctar un info ,,,,,, . .., libere de todo P"'I""
cío. porquo el " ocI>o de ....b.' .. lo qu e • • • enean".,. on,e. de ,n....,'\lO'.
eierr. '" .isión. 1... hoch'" canlloe'''''' V lIe••• e"",....,,"'rd....
OtrO <eQuis"o ... el .., n , ido común. Ena "~n,tie. qoe lo PI"sano debe
eon""n"."e en lo e.encial. ,.....Il.ndo lo 'ignifiea'i." y adap ,andooe a l.,
circunstoncia.,

La ""p....ión ",oci... en l. , ed """il>n de intorm.... qo,e", d""" QUeqo ,en ..·
c,ibe, debe ,e ne , on conocimi""t" . mpl ,o del locto, "'-J' int.,..... y .~"".

' ne,.•. E. nec ..."o e"" ib i' en dile,en t... lo,m.. PO" 1... d ;I.,en,... rec·

''' ,

Coan d" se """,,be on ;nl",me. no .. h..,e pa,a onUe'ene , al loc,or. el <n

tormo de be $O ' una he"amient. útil p". ,nform..,ión y loma de deci.io
n.. de qu,en lo , oc,be . la 5at"lacc,ón del ,ed..,'",. debe .e, e! pode, P'o
PO'ei""", d",I>. informoc,Ón. Veamos al~uno. p"nc ,p,,,•. ,omado. de l li·
b ,o "Comun",ocio ..... Adm.n,.".tov.'" de Gu, lle,mo Camocho C. 'o. que
. i .. li enen P'''''''''''' V" . pl"'.n ,iemp'e . pod'á p'oduci' buenos inlo' ,
~.

1, A ha'''' , ;em"a al loe ,a', R<'Cue' de qu e .1 "empo del loe' a ' e. P''''''''''' ,
PO' lo I.nlo "",ibe 1, impl... y ",..,ion... cample'• • • n cado r"rro
fo . e.ile la, . xpl"'aeion innee"""a,. la. g'áfica. y cuadro. deben "',
el. ,o< y bi." iden ., fiead",.

2. Recuerde l•• nec .....:Iad ...... lO, """0'... ResP0nd. o "'-J' O'''90nl•• V
nad a má•.

J. Ha9'l un inlo,me objetivo. El énla'i. debe "'ar en "l< ,e""ltddos y con ·
cru.ion... lo, "","m"",.hsmo. y ...,fe, ene.. ' pe""nale, deben qued.,
fu••

4. Con téng U on len~.je cI.ro , "n ..o<I<"acian... . E.,te l•• "" lab,a,
"muy" men1e ... ".bsolotamente"' , "ideal" . Es me)o, queda'
cario en .fi'mac,on.. qo e ex_,."

5 . In'e,,, ,e'e 1"" hocl>", "",uo'o•. l.. .."l••. cuad 'a, V g"fica•. no SOn
... I""en...: se <febe ,ecalca, ",",e la, punto. "9njfic.".", Rocue,de
qu e "."phea, " es l. lunc,ón d. "'>le" "",,,be uo inlorm@,



6 P' ''v"a t.f"....ne ... lutu t•. Muchos inlm"",.5O \lU..dan par . uso. fUlu tO• .
pot lo '.n'o deben p'''ve, .. t ;.u los V cód igo . Pteeiso . , o ... iden.. l iCII
c ión compl.'a

, . P,..te a len e ion a la apa""",,'a , Una COp IO hm p i.a V I>,en pt...."lad. me ·
ca"ogt ' ''came'' '. , 3ft... la mi''''''' , re f"'i" b u"" gu",o V " m.ós tk il do
loo,.

De acu.rdo con lo an,.riot. pode"'''' deci' qu e u n ." forme debe t.unit
la. " \lUien,... co..,c •• ,i.. ,caoo

1. Claro
2.0I>je ti....
3. Completo
4. Coneioo
5. Cort"
8. Si n""""
1. B.... p......_.ell:.

,Cla tO, en .1 ..n l ;<Io <le que <1_ dee" lo que de ba dee .. . con el v<><:ol>u
la"o adecu ad o, . in ambi~ ued.d", ni It ..... ' IUe ... " ...." . n " va"... i",..

P'"'''''tO''"'.
2 . Db¡e,;vo, Debe enloc.. lo. hechO. eMC<elO. no me, clando en u n inl o,

me, a""",lo, q ue ne 'lene",a n a di" i"ta. oC!t. idado. o ,n."'lig.>e ion.. V
menos que d . ", ,,ba ap ,ec'acione. personal.. ° .ubl".; . a.

3 Complelo. Qu i.te d"".. q ue debe d ar ,e."u.."" .ota le• • toda> la . p ,e
g"n"'",ue .. h av on p la" leado .

4 Cone•..,. Se en tiende . " ..,. e.'ac M 'SI"'a , qu. un .nlo,m. no d.¡'"
con 'ene, ni mil. ni menO. d e lo que .. p.d . , eso inte"la en la h a..
" No d ,'Jd lodo lo que ...be••,no lo q ue .11""101 n"" la ...1..,"

5. Co ""'.... pe.'" <le <1". un ,nlmme no .. "na e.. la en" e a""nos, lo.
I~tm,nos del><!n ' 0" COt1f'W' , amabl.. V que ." w"en con l,o",o. lan lo en
el con.oni<lo. cOmO en q",en lo ,M ac ••

te



6. Since'o . Igu.1 oue en la an'erior. la oinceridad de un in forme. indica que
no debe habe, man,pulilCi6n de lo. dato. pa'a tra,.r de 1:>.".,1","" a .1­
gu,en , deo/,,,,, ,ando la comun""",i6n.

7 . Bien pr ...n t.do H""e alu. ió n a ' od•• 1.. norm... de ''''0 V d..tri boJCi6n
de loo ,e _,oo en le. ho¡a. en que'" con.igne . La buen. roo"""i6n y l.
o"oqr.l<. pueden con""u" alemon.o. do ..ta ••'acr.'i."c•.

"La in ten<ión d . un informe ", tlov-. un conocimien to pIM'faoc1o
de la rea lidad d. una amp..... aogencia o Institución. oin qu• • in ·
I«li ... n .i$""- pwoon.l.. defo<madorao·· .

e, VEN TAJAS

En l••dmin"".ción mooem... Ila e. tendido el uSO del inlorme rito,
lo cu al no .r.n"","",'io cuonr1o la. emp, .... aran pequ.~•• V. " noles.
En 1.. cooperotiv••. por $U m"mo em uctur a y admini"'.. i6n democrático
que posee. l. e l.boraci6n <le in lo'mo... ho convenido an una rU'ina, tan·
to o ni.el ;n temo, como en ",Iación con l. in formación que'" debe a lo.
toCio. an reunio"". V . ..mbia•. En, ,,, 1.. ventaja. que tienen lo. inlorme.
"",. la bue ... odmini"'."'6n cooooro"v•. poo"""'O$ ...rn.la, la••iguia n"",

"



l . s., ,, mu...l ' a <lel U.balo q ua lO ,• • Ii. a.

2 . Se p u<>d.n consid. ,. , como un . h ." o"••'c h..ab l. d • ...., mi'mo ".ba.
jo .

3. Pu<>dan """''' d e b.", p. r. 'Oma' <1,,,,,,,0""'

4 . P,oporc ion., • quien.. ha" da .p,o.echO' lo< m i,mos 1>0'. 'Oma r d"" i
, '0 '1"'. l. <>ponunid . d de "'tUd io' SU con te n ,dO. cu.ndo má, eomodo
le ' esult. V en al m om en to Qu. lo d.....,

6 . Pe, m " . n a l pe,son.1 nu""o ente 'o'.., de h""hos V ac'ividade. pa<ad.a,.

1 . Co nl"bu Va .1 p'''liqio d. un a .mp'.... "'" cooper.'¡vo o de cuolqu",'
' ipo .

o. TIPOS DE INFORME
De acue'do coo el con'enido . lo. ob]e'i.o, V lo l fec u. nCIl co n q"• .., p'e
..,nten . los info,mes los podemos clo.. trCat en .o,ios topos. Veom"" . Igo
nos de ell",

• . INF ORME EXPOSIT IV O

E". t ipo <le ",to,me .., Ii"'i'. a na",,, una "luaciOn. lar cOmO ... " '1
qu e en su elRoo ración tn'e",,"'!l" ning¡Jn P'''''"'' da . ",U." . O .n'.fp'.
lacion. "i en mo...'o a lgo... .., p,eci..,n COr>d",;ones ° se hagan ,ec o
",e'ld..,"',,",. Un in lo'me <le es,e 'ipo debe empe.a, resum .en"" la
",,,oc ;"'n pr....i•. pO'que esa .¡,i6n de CO" ;Unto a.u<fa a l '.ceptOf ° 1",, ·
' 0 ' .• capt a ' 1'" po, ...."""" """ta"o,,,, COO ....¡O, co mp,en,."'n e ,nt e
,,,,". Un a¡amplo ,r'plC<l d e e"e l ipo do ;nlo'mo. e. e l que <le",,,"" ""
Pfoceso de fab"eación. cuy<> . 01" , <Iesean", en lo. d a ' ''' que e" "trene .
.." ""' Iute ro de Que pu<>dan ser u"h.o<lo. V en Ot'o p 'oceso nos " 'ior.
pafa que l. 9"'enclO " ad m. n..tración." ge.... 'ol. saq uen eonelu",on..
V .Om.... la. deci.. o ,," . per'i nen"" .

te



b. lN FOR ME INTE RPR ETATtVO

El "'lue! Que ,¡"", p8,e ",,1'''8' el oleance y ..,nlido de ciert"" hecho. y
concePlO,. Ge ne,al.,.,....., e . <upone.,.,o< eQu,vocod.menle. que lo. '"""p.
' 0"'" ° Iec'ore. de un ;nlorme. van o in,e,p""a' '" contenido 19"01 que
k> hacemos no<ol'.".

E, la supos;eión e. e"ó""",, po.que ,,,,a el>Mpuede ,ene' un ",,,,;dO pa
.0 nooCIt'O. eu a"'¡o ,enemo, un dele.m ,nado ,n te ,és. Pero no lo t iene
po.a quien eo 'oce oe o«ho ;nl..... Po. e~mplO. <uanOo '" ev.h:'. a un
empleond o . e" amos ante un ;nfo.me de ""te "PO, po,que o<l<tma< de 10'
d• •." q ue aporten la, hoja, de vida. 1"" 'OPO''''I'''' do .endim¡ento y ot.o,
documentos. '" hace un e~emen po. parte de quien .ed""ta el inlorme y
"'n oe "'. conclu,ion.. y recomendac ,on.. '" hoce un ana l.",. po.o q ue
en dehnit, va <ea la adm,n''''8<: ,6n qUien tome la. dec,..o,,",

e. INFOR ME DE PROGR ESO

E. el 'ecUen,O det.llado del ••a""e de un de,p'm,nado ".""Jo o pro_
yecto. con e l I,n d . p."""'" • l. adm,o""oc,im . d. e l"m"n'OI ",Ioe..n ·
te< pa r. aploc.' medida. de corroce,ón O .Iuste<. P<><Iemo. ",mi" cOmO
elemplo los ,nlorm.. ,obre el ••e""" de una eon.Huce ,Ón. el 1"09'''0
de ~n. 'n....' ¡.¡ació n. un p,oyecto. ele .

"



d .l fll FOfl ME OEMOSTRA TlVO

So c u ""C ... ,00. ""'"""'.""0" ft ""'C_p"_ dr,..
...._ ac os """""".." q l leclO< O~.... con<>."Ucon 'O<IoI
...«.,'ud _ ... po< .1 1.............

E ~ ..., ,, ,_ dr ...1........ <1_ Iwc........... d " ..oc_ e C""C lo!; he
c/'IoI Y ... comc<><..-oo y éo' c _ ,0<\aC,....,., dr ... _ e11ec ...
no.,..,.". <><>de _ u ...... ,., " ........ un hccho p"_o m
pie 01>"""".

E1 ompon."", O"" .. 1>'''''''''_ con C"'od.io<l '0<101 101_ .. .... h.y.~
_ m"odo.1,.. I...mon'" lleve' . ..... P"""'''''''''' P,_......

•. INFO RMES /I' ERIODICOS

S<,,, 1", ,~Iac ", ..ad", oon l., "" " .. <10<1'" do una O"",,,,,'''''''''. d. ".",.
un 1""''''1" <l~'~'m ",ado /1'00 r jO"m plo lu , ." Io, m... " ,mr .". lr . 4Y ~ de ·

~ p,e..,,'.' "1 CO"" IO <1" Adm"",".oi"n ,j~ un."""Iw,.",., . 1De".
,.m"n,o A'lm,n"".' ,," N""IO". Ide Ca'''''''.1... .

INFORME DE ACC IDEN TES

h •• "PO <lc ,n 'orme m.. y ,mpor,.,.... oobrc'odo ... -.cll.s ....-.p,c
... do"",," lo _ ' Ot'Qu_ dc P"_ i6n ton de _"o ' '''''JO . E..
... . ;.. 10 ' ..... ... "".-~ e....._ ... los I>td>os. ... "..,.,~
~oO" _""' c . le1uu... , 1.. conoccuc""_l__ """'''''
.... "c.l _ y leo _bIc1 0DbI:.......... _.~"...-oI """.
-'"

E ESTRUCTURA DE L INFORME
U.. ,..101m..~ c_V p 'edo ... ' 0"". de .. ... COf'o "
mcmo,."""' . _ 0 po ,c caoo ,..1 """ • •n·", u" poco m..
1... ,,,., V" . ...,,,,el..,. "'~ P'..I., v 'M"""" ,c'•• une ,"
...., mu y poolu",I. n " " .. ,.... ,..1,,,,•• p. ob l.", ,'o o,." • • , .....
..(ln _ ,..,u""',, "" u " . ,Clia<c,<\" 1.,'Id

Au"u'w ..u • • •" " un P. ,,(l.. . " " • ••• , . ¡,du P' " ' Odo> lOS l."". d~ ,.. to'
" "' . '~4"'0> , I!/U"", pu".o>. uYO • ' ,'utu ,nd;co IoIlO l>u"Io.. "".." "" gu i. ,
.'Io",.'><1ul"" • c "'" ,~ , " 1'" .t~ ~"' '' 0 'y '4 'lu~ 1,1" ",

-



Todo in forme dobo '~n~' .

a. CUBI ERTA O CAAAT UlA

E n ell a .. dcPe d~"aCilr @I 'ilYlo . ~! le ma • que ~ re fiere y SI ese l caso.
su nume r" o cod il ",,,., ion . pa ra que ••n lene r q ue abr i' lo.~ pueda iden
\ il "'., .

b. TITULO oE l lNFO RME

CompreMe u"," pag.n . , @Iaci o ",,,jaeon e l trabalo de 4oe .., ".'0 y @1
no mb... , le ' ou'or , OePe atra.. l. a ,enciÓn. se, b f"". p" ro ,"d",., e la '.
me n te el .... n' O ",Iorm ando .

c . INO ICE O CO NTE NIDO

Con''''e en un hSlado b'....@d. lo. d""",,,, .specto. oue se ,r. ,., ';".
"'Yil" e l ¡Jfol>le m•• la. conelu.ion... yi o ,e<:o me nd ac iQn... mlÍ• •mp or
' anl".,

d INTR OOUCCIO N O PR ESENTACION OEllNFO RME

En es,. se h""" u na , ,, posie ,o n ",'"e el po, r¡u~ de l ,nfo,me••1 melOd O
e mp'e ado , la. lue"',,, de onfor maeron y lo. o<peclc>s m';, .. I.....n te . que
' '" '" el '1",",0. Oeoo,,; ex pO"'" ,gu.lmen,e de ma"e,a e la ' a 105 a,,'eee
d enl.. de l p'ol>"mo. hac.en<lo refr e<>e '" a jn fofmes a u te , io , . , sobre l.
'.'u."o". ha"a el mom",,'o, E n Otra. p a la" ' ••. debe' '; p ....pa.. ' el este
"a rio para 10$ p""e,pa l.. pun,o. q ue ... "an a pre... n'a,

• OBJE T IVOS

Plan'OI 'a , .",,1,<I~d W" p"".r¡u. e l .n fo rme se o¡U n el IipO y la, pe rsona.
a qu ,e",.. v. ~ ., ""do,

INFOR ME PROPIA MHlTF DICHO

1 . C""'JIO dal lnlorme o Te" \O

Varia ""l"n 105ob¡e'.,,05 y la c1a.. d < JI'Oblern. a que .. re he",. S. ..
mu ... e "tenSO ... debe ",h,!, v.dor y n u me r., la , JI" "e ' I," I... Jlu ,, ' a •. a
gru pau'¡ " In, h...:hos ba,o """ .ka. ,o""" t., I...<>mO " P,oC<'d.mieU'o

"



lIC' U. r", "Co,to. IlCW.I...... "C"" to....t,mad"" del nuevo p.ocedl
m,ento", etc.

T.mbién e••ecom.....t. ble ",".g ina. ° hac:e. '"",uoo,,,,,, P'" .e.rl"a ,
°d. , én l.... V y... jedad cu. n<lo .... nec:.... ' io .

Al f in.1 <lel tuto d_••n .e",m"... 101 P<.Int~. m". ,mpon.nte•. l.
eonelusoón segui.' el mioma hn... m;"n,o del indice. can m.vo,,, de ·
t. lles

Pa•• <lOj" . 1 lec lO' l. imp",.ión de Que debe hoce. ar"", ... <lel>en ", .
elul • • 1 f,na l del info""e .iguna....ge'encia. V ,ecomendaciones. fin.
hzando con . Iguna f'......timul ante. Que induzca. ra acción Inme
dia la

4. A¡Mnd i.... °Anu""

Como .odo info,me .. un ",0.'0 ordenll<lO de hech"" eone•• t"". QU •
• Igun•• "ec:.. oc ' .'''' ,.n a ""..t,on.. eont.o.... ,d•• en l• • Que en".n
.n iu090 in.e'"," eO"I'"I)U..'O,.•• necesa'io en muel'>a. """'0""'
Que .av' ac<>mptti'lado de dOC\J"",n.o•. que por una p."e comple ·
man'an la ;nlo,,,,"c,ón V pa , o..a le den mayo' yal"•.

s; en el ,nlo,me .. inelu v.... a.pectos d. ,n...."g""'ón u Otro •. debe
inclu"'" al Ilnal una re'e'.ncia • lo. ,._lo. con", rlados.

l a .""'e""a Que" debe da' .1 ,nlo.mo depende de ••• >0. tacIO'" entre
OlfOS, der l'po de ,nlo,me, <le l. uten,,()n <¡u. ten\lO . de 1<>< '""ep.o,,,, °
lec'or• •. e'e de •• 1 mana•• 'Iue no podemos h.bl.. de u na ",uuctu.. "[}O.
pero • mane'a de elemp lo. ,ncluimos a eOnl>nullC,On dos el."" de "'lrue·
tu ... u"l<z_. P' " ",formes no m" Vool,OI"""os.

"



PRIMERA

P'....n_iOn l Fec h.
Depende""••
O"'''''.'.'io

Obje,o:

Texto

Cuerpo

[
Oo,. ,
C"nsec"e",, '"

C"""lusión : P'OI,o,,,cion...

An. . ... 9,;\I",os, , ..timonio,. • tc.

SEGUNOA

11 . Re'SUmen . Condensación de la. parte. más .mpon.n'•• pa" . ho ·
rr., le ,.empo .1 loc'o, .

11 1 Int'oducc,ón . A".oeod",,'" gen"'.I'" h...ó,ico,. defi"ic ió" de l.
m.'........... lca nce, "",od<l V p,opOSlto " i"cl".., .
• clarocione, sobre 'e,mi""lagó• .

IV Par.e Ce"".1 Hec hos • • náh... V 'esu ltad",

V. Rocomendoe,o". " Sosados tOl. I"",n'e e" los hechos p' ..... ntad""
Suger.""i" ..,b,. la fo, ma Cama pu_n . plic. ' ,
.. los ,. ....ltad""

VI. Aptlnd "'" . ane. os complemen""os. bibliogr. ti• . , . le...""i.,. etc.

za



AUTOCONTROL
No.1

Compruebo! .... ap rendizaje ,espaodiendo. l., ,igl"en'e. pre~n'."

1, Dchn. con ,y, prop••• palabra. que e. un ,n lo,me

4 Que """""'0' de~ ,nelu" u n m!mme de ace,den,...>

Cam".... SU, '8Ol>_ c:on las q " e • __"'"" • <:<>n unulIIC"'n; si ron
".". ...."." """, ;n" . con .1 ...'ud io de la ea<1iUe , de lo con'ro,io. l . "
_ ""uellos te"",. en lo. cual... ..,COOlró dud....



RESPU ESTAS

2. ' Cu_l_,,~lu~
2. THu ID <lo-I "' ''''.....
3 P,.-_ 16n
4 . .... ..,." co<ll""_
5 . In l"'_I>'",,_I. d"*">
6 . Apkod",...
1. Bobl_.l, •

• Como _,0. In c.u_ . lA c.......,..enc ... ., In pooot> ... ooIuc_l*'_
1>''''-'' ""O'VOI...,oáonles

'"



2. ElABORACION OE
UN INFORM E

A . LA PLANEACION

El prim er P"" Que ", d_ le ne' en cuenta, y el má. importante, cuando
tene mos que • ..,"bi' un ;nlo rme," l. plo.,"""'6"

Par . h ac e< u na t.J"". pl."..o<;>oo d el in fofm e. n05 podemos ayudar oon
1,... prequnt• • b.,ic......ber'

a . Quien "•• 1..., el m lo r"", o' quién va <:1"'9'<:10'

Cm," ,.". d • •od... maner" e n r. plane""il>n plant••,,<' l•• sigui.nl"" p'.­
9U""" ... d ."pna l",;

I N FO RMES :

0u4l0 p"r.q~?

raraqu"l
OUlénl

Có~'
Cuándo?

"""'"Con qué?

"



b de ....ma imp o rla nc i....be' 'l u ,en 1..." el info,me Que p",p.'amo, P'l"
Qu e ';"to no, i'ld lea "'1'. olro. '~« lo. los . ,gu,enl."

• hlen,io n
• "oubul . "o
a Det.lle

Cu a ndo un ,nfo,me va a "" I. id o po' "'<llntos . ..amen ,o. d . la . mp r.....
e. p,.f. ,ib le p'.pa r., • • , io,. P'" lo . d,,,,n lo, pu b lico •• ,,-",!un la oa 'e'/U, ¡a
l o m. ndo c OmO guia lo "9U"'nt•.

• S, ,,, tra ta d. COI"9"' y l«nOC01••1inlo rme puede ", r m'.coIO<lu •• I. uh ·
li.ando e l .ocabu 10 " 0 lOen oc o c o'",~ond 'en le. sm pel'9 ro de Que no lo
e nue",:I"n .

SLse tr.'" d e ""o"<,, n ""hv ldad"" ,e lac ,onad.s. d.be .., ma.lm
mal y ..p lic,'o. cu idá n<lo" d e V'9Ucdad•• o h a... que puedan P'''''''' '
se. v. " ., ,"' e rp re l"" 'o""

Cu.nd o el inlorm e es p"',, lo ~e'e ncia . no debe mclu " mucho d at o lOe
nic o . , ino e n focad o má,.1 proceso gene, .1 q ue .1 detal le. Todo lo oon ·
"., jo . cu.ndo .1 leclot es . 1 ....pe'io' in ...." .. IO. a é..e posi b le me n le ,i
le 'n I.'.... el delalle. po" pode, . p lico' correcl 'vOS en el momen t...de
cuado .

f in. lm. n l.... e l ,n lo'"". e. p.'. el pu b lico . d.be ,e< 'cd"",.do en un
len"".w lal que cuolqui er pe,..,n. lo en"end.

Sobre ...'e p un'o d el lengu ' le y es " lo. ". ta remos má, .nel.nle

A"emó, de le"., r en cu.n ta . 1 'ece plo ' COmO p e' sona. e s ,mporlan te.1
p i. .... ' un ,nfo.me le ne' ... cuen ta l. c . 'e9"'" Y p m lo ' .nlo e l US<'

""e d.,. el ,n lmme. Se del",n le''''' en cuenla los .igu,en le , ""'''ClOS

a In fOlm" , p . ' a uSO ,nmed", 'o
• El info , me p uede oc'." d. b .... po' o e""prenne, una .ce ,6n
• Puede se, ".,. e'lo lo leee, p"o"d.d",
" Pa ,..." m u l., e l ""e, ••.
a S,mpl eme,,,. como d ocumen to de mlmm""6n ,ese"."d o l>ar. e l fu

turO.

"



R.um ....do. podernos dec ir que le planeo<:i6n d&l in lorme. . ...... It.
de ..... b uene orteniHei6n de lo . dato. e x inenteo . reopondiendo .
leop ..e\ll.m_ qu. ve for..... lemo•.

B. LENGUAJE Y ESTilO
Ya dijimOl que el lo"..,.. .j•• util"., on la ' ed«e;/>" d... n inlormo. depen
de deT .ocepto,. ptlfO de toda> m.ne'a•• no sob,. ",pe,;' q .. o en euo lq.. ,e ,
nivel , el longuaje debo se' cla'o. eone,eto y p,o<;•..,

Le ,odacc i/>n do "n in lorme debo se. impononal. d i''''' la y p. ' a q... ",a
elic&<. ex,!!" dol ,nformant. un g,on ..1.....0 d. a"n.,/>n. ob¡""v;dad "
,donoidad, L•••ig.. ;"n'", o"enl"",ion.. puodon ayud•• lo • •edaet., un
bue" inlo,me. H"90'a••n e"enta V o h.."", lo• •• su "adOl

, . sea "'b'io . La .ob' iedad ° m...u'o en un in lo,,,,,, o. un ,eq",•• ,o I.n ,m
ro".n t. que .'Qu ien "",,,bi/> q uo "01 0";10 d. un inlorme con"" •••••
en c.rec., de "'Iil o ··. no Qu.,;.ndo deci' con ....'0.que se d ebo se, lae/>
n;eo o seco.• ino QU. d"".n deci"" ... cosa. como .on. "n ex.'l"'oc 'o
"'" o".nto.... ev;lando.1 ••1010 de ,ePOrt.ro ..nsac,on.h".

2. sea 01>,.1"0, E l inlo.mant. d ebe ... l,el.1 ..nl ido do lo> h,..:ho> po'
mM io d . un. docum"","elÓn 06"" •.y no eamb,••lo. d~ndol. un matIZ
de .labl" V•.

"Lo ult,mo . n pre.., va li v<> pa,a made,a. al tin ha . ido d..."ollado. Un
" ....n;e,"" eo" la p".pa'ac ió n X. ha '~ a tOóOs 1'" ti po. d e _ ,••n
vu lnerabl... a lO' ataqu... de l eo"",,~n d",.,,'. e""o, a~o.··.

"EI pr"",nte ."I",m. de-sc"be T. eompo••e ló" y .... u.,,. en ,. p ..... tv.

e.6n d. er."o> "PO> d. mad•••. eon " • • 1 ...<,... d.1 eo " " ,é n . E,'. n.. o·
vo P""""""vo 1"" """ c o n. " ' .. " una ela,. melo r. sobra lo. actu.l• •

"



p"-,e",o,,.o. comere.. I... Una ","e de prueba> d e 10bo'010"0 indicO
~ue 18 eompoo.""I>o ,e'a,da e l ataque <!el eomei"n en el ""dm. aba feO
y nogal d uranle m;los 'le "",n le a""," .

3. O"'li""" . odo "9nO de p""c ia 'id ad Esto e,,.; mu y ,ela",on;odo cOn la
olljeli.ifl<><1 y '1u;",. ,I""i' q u e no ... d."" d eja' ,ie.bo'da' la im ag ina
eion y que debe ap arta,.., de ..nt,men'al,...,.,o •• di.,.u"o. e ideali...,.,o.
en'u"a"",.

4. 0 ""","" el ..,,,,ili,mo, Se pu""en p ",..nta ' oc..io n.. en que.., pide a l
in fo ,," ad ,, ' q ue p'epare.u inlorme de '.1 mane,. que benelicie. un...
dewm,nados r>Un,o. de . ¡ota ° in'e,e"" I"'''ieula 'e>, E' .n l"'mado '
n" pu,",e p r..la"", • ",la. accion"". con l. "'9U'Kfad d e que con IU n. ,
galiv. no f.ll.ra • SU fO"'eltd ad a la coope,a,i.a °empr. .. que le e""o
mend6 el trabajo. Men", debe pen.., que ... "'". lallando al principio
d. le"Iad. 'u' SUfle';o'" °O la emp",.. .

5. Deli n..., y lo me loda. i.. p , ,,,,au c ,o n,,, para que su op,n,ón ..,,! I>...n
lundada. S, n" le fue ' e p ...,ble 11"90 ' o un conclu"On ..",fac.o"a. no
.... ile en ...<'ia'o' docho l"'J'.'na en IU .nlmme .

6 Menc ,one el mo\'O, núme'o de d o'o< po.,ble•. y. que en 019un", ,n lo,
me> los nUmeroso ' é rm ino •• pO,"M'Oje< y e"., "'n de mh.m. ,mpor
la""",.

7. S i .. muy e.len", bd ••id.lo en ClIpitulo.; pa '. el ClI'" de que e l
liempo par. '""rlo a ,.m,tado. el '""ep'or pued< d<'diea ,le alenc;On al
ca pi'uio que ,.... ui. r• • t.""iOn inm<'d,o'a.

C, LA NOMENCLATURA

En el pun,o .n,,,,io' vimos Co mo pa'o fae,Ii,. , lo Ieclura de u n ",forme
... acon.. ,a . u bd •• ,,:Io,lo en cap,',u'", ° ep iqra !e•. donde ...Q'uP" por le
ma. ° IUbl em... La lorma ~e d, ferenc .. , e" . , oobd,,,"ion.. que presenta
un n aba '0. e. lo Que llama""", n o"""'clad or.... " se. !o que eomPO"'. 'a
nomenel.tura del infor",".

E.,,'on much" fo,mo. O .,,,.ma' de nomenclador... ,,"'O 10$má, u"I". ,
dos ",n '

• LOqi , ,, co . fOm ano om ,, ,o
• O""imo l



En el pr ime ro. es d<'C I, LO\Ii. l .co . Romano o MI ~'o '" u lola a

a . Nutne' os Romano. (1 . I I II1 - ele .1 p ... a ludiv" ,ones m.yo r.... como
cap " ule.,

b, Le" a. M.yuscula. lA. B.C. ele.1 por o di . l'¡o n.. de p'i me , g,odo

e, Numeros Ar;lb ,gos 11. 2. 3. ~ lcJ pa 'a su!>d•• "''' le..o. moyuscu lo• .

d . Let ra. M,,, uscu l•• lo. 1>. c , e'c.1 paro subd ivldl , "umere. a..ll>lgo.,

e, De .. le pun'o e" odelanle • .., ." on nu mer'" o ,.l~'90S y lel'O' m,nuscu
la. con 1><1'."1..... , Ejemple . 1) . 01. e lc .

El . Igulenle desgl"", """ pueOe c1a ro l lco' un poco es'e p lanleam ie" , e ,

P, lmero l'II'a Principa l
A Idea" com"",o"o. Que .....lenlO 1<1 idea pr lnc il><ll.

1. Cau..., d. " A"
2. Asv"" to . 'e latl,os a '"A"

a , Su"on' o.ió n de " 2"
b Su"e"'OOO<'>n ad""o","1de "2"'

11A"",,-'C,e, fela" ""•• "'b"
21 A, p"" ,o . re la'"'o, ad"" ona l'" a " b"

01 A,,,,,,,, ,,, ,eloh",•• "21"
bl 0"0 .""""0 relo ' 'vo o "2 1"

310'''' .",""10 ,elal .vo. "b"

B 0"0 '''->«'0 " comen l..", 'Iue .mton,_ la id<o. ,"'''c.p. l,
1 Cau .... de ..B··
2 AspeclO' r. I. ' lvo•• " B "
3 ElC.

C O I' . Ide . o comenlOroo 'fue ""tonle l••d .... prondp"I ,

" segunda Id.... PronOi"al
A ere.
B E, c.

111 Tercer. Id.a P" no,pal
A Elc
B rt e.

IV CONCLUSIONES



v, RECO MENDAC IONES

El nomonetoodor ","" ......,. COtlSI..~ @fl ""',"II"" .... <1 ............ V..bd'......
.... do "" "~bo.... "',I,,..,do ..,_te nu_ ~'_IIOS. ""l'I'"1ÓO< por
Po>" los en wn'odo '-Ilon","

E' nUmero Q tft¡>Onde ~I """""'lO. el' .......,.. el "........, de lo 11-
""'.....-. el "'P"~ soempte en lo _ .. ' ''''.1 , Los-. ....
••_ ...~" In ..w ...,_" ...... qu_an hoc«

A cl,'-" <lool nomencIIóoo" lD9i"CO. -..- o m•• 1O 1_ , _ .
I"",'.oc~ . el dft: on!on"a. ~..u ... f\IC.... , _ <loo "" .
_. _ nunu. _ en Pl"tet.

• • 1
< <

.s • 1 ~

~ i • • i, • • • •• • " •
,, ,, ,, a, a ,, a ,, , a, a a ,, a a ,, a 3 , ,, , 3 , ,

o..t ,_ en c"....u Q"~ ,,I nomonc!_ ;n<l",~ "no <1"",00 a b<l,.,
..con lO '''''0 ~n ";<>9>" ""'" pOdO' <l•• Únoc: ........~ .. pn ,~ ..,.~
0"':'''-0 . etÓl><'"

s._""" """" 1,__ II
So v A,"- _ , 8

s. 1._h_ 2 , V _·-..... _"'. _ ... k>CI>n"...O_~...

'._'~ <I ",-""" -..



A,; m i""o , i h ay 1 1. d @behab", 1.2.;.i hay 2 .2, 1.. d @M "abe '2.2 .2 .,
@tc,

No ""l>I'a _ ... ti' 4 U@ ""alqu,@, nom@nelador q u@$O util;c@, noc... i,a d I>
u na m""a"Og ,a l fa ad"""ad . y cla 'a pa,a Que " 0 " te rgive, se n roo coneep·
<~

Igua lmen te hay o"@ ,ene' cu idado>. en a ' • • de u na un 'dad tecn",a y me,o>
d orl>g;c. del ,ntorme . no me'clar amba, modalidad .. ""~'ad.. de no_n
c l.do......

LAO::: l J el r\j

Cuando> ..a nect"S3'¡o ilu",., a lqu no> <lN aU.. del info'me C"" 'O>'Og.al ¡a.,
c.." .d.o. o q,M"'a . ... <!eoe ten@.sumocuidadoen SU lIt ll""",ón , ya que l.
Inc l" . ,ó n ind i",,,m inad• . pued e 'ompe ' la unidad de lo. concep,,,,, PO' lo>
ta nto>, salvo en lo, c."", q"e 50an mvy poca,. ...' a , ,I"".;><:oon.... deben
incorpora,se co mo un anu o> , "ac iendo> cla ,. ,e fe,enci. en el te~ to.

Aunq " e y o v imos .rgu 5Ob,e ~"o en eltem. de l. e "el"'• • d~m"' . con ·
,;nuación ' res norm., q"e de ben te""'.. "" ""en pa ' o l. Ine lu• •Ón de
d<>cvmentiICión eo>m p lemen'o,ia

l . Nu me. e cada opén d ice pa.a q ue qui"" de""" co m p,oba ' a l¡pJna a l .. mo
ciÓn. ,,"ud. a l .péndioo co>" f<oc ilid od .

2 Hoga que en el te .,o del i,, ! o>. me y entre pa'é""'i" opa..,,,a la ""me,a
cibn qU@ colncida con@l.pénd"'e.

3 . Nu m. ,. cada g.áI<c•. cuado ., mOf". p. ,a qu@formen p. .. . ¡n' eg.a r d@1
In!o>..., •. Si co".. d@.o "'d ..pen..b l. inel ",. u n q 'áI"'o en .1 cU@'Po>d@1
in fo rme. cu,de qu e q ued@.1 'ad O> d. l. pági na en q ue ", mene¡o>na, y pa
•• no> , ompe , lo nUmefltCi6n de l•• plig,n••• pued@"1OI" . ,I. nu me 'ación
,epet .d• . por e¡emn l'" 2 h, • . 27 b ••. etc.



AUTOCONTROL
NO.2

2 . Duo' topo do n o mo"c larior", .. u,..n p.'. lO' ,n ro'm~.1

Com~ .... _Mili. con 1... que .p8''''''''' • coo ..n UIICK>n . SI
oon _ , ...hce lo outOP".. ebal;nal, d e lo " '''WI' ;O, "'IN......
,omas do""'" _tró dudas.



AlWUESTA.S

s.t-. q"oo!n~.d "'9.dO
s.t.... u... .., '" v•• ÓIl'

R odt. bá~"'."'ptq¡un"",

• ....,
• 1'... cp,o .....1

• ""~•- ,
• "''''''''• Dónd.'

• eo.. ...... '

lo<¡"hCO. 'oma no o m•• lo

El d.." m.' .. '

Ello<¡ i'Hc o .. '

3. C... O.conc'~'o y P'«'OO

o- u p<no' c men,.. 10 q,,~ .. q ""~ d«:.. ,
Su .....,;1"'. <le __h <:u.alqu .... ..po'" ••«,_ CO<nO

lten"'''''''''. ul•• n _ . ~'c.



RECAPITULACION

Un informe es ulla ,.locrOn el.,. y P'''''''' de ~""hQ$ P, ....",•• <> o"",oos y
. Igu ...... """"" de hechos p'.yi.;b l.... basado e n d.,o, comprobado>, En".
l•• pro"cipa l"" ve" la j•• .Je un ,,, forme b.en eraborado l......mos -

• E. mues" . <le un ".bal" ,•• I" . d o ,

• Puede ..."''' pOf' tOma , d"""'OM'i
• Con"ibuye 01p,,,,¡¡g,o de la .mp'.....

• El ;nform••x po$ i" YD
• Info rme ¡",e rpr.lat;.D ,
• Informe6emo>l,.li vQ.
• Inf orme d . ",, ",de,, '"

La p."",ntae.6n del in fo rme puede 5'" en fo rma d e ca" a o memorando. pero
cua ndo es má••xt . n. o o lormal , se ,ocom ,.Me QueCOn le"9<l lo ••qu,en•• '

• Cub'""o" ca" ' u l.
• Titulo
• P'''''''''''''¡..." de ' ,nto rme
• 100"'0 o co"'.",do
• C"e"", del inlorme <¡uo• .., .e, .. subdlvid. en

• Intro<!ucc,on

• Te.."
• Conol",;""",

A""ome" dac ",n",



F,na_te. como.-m.. _.1...__ t........ ......,• .

• No_ .._oda
• S-- ob,.._ '- "'....._ dor detO'l

• h ..... '-t 1 br9n., ~ 'J' tOClCompl~ ,
• No~ ;p.,IKi6n ~~ac_ dorl ."1_. _.__.

f oc . ,"tlO<ftO'S -,,,,,,r.ft



AUTOPRUEBA
FINAL

U' U"" h. terminodo el """oio M "'''' "••,,110 V ,0><0!.i6 "O"""'.m&,,,< lo,
."t<>co"",,....., pO' lo cual me"""" una 'ehe" "" ;" n.

Vu e l•• ahor. o' p' incipio de r. can illa V con'..,'. e l ""...lio","' ;o d e 'a Au to
pru..tl . d e A. ance.

Comp.r" su. '"",,"es,., con 'o. que .".".cen a c o n " n u OC '6 n, si """,,, ,,,en,
prOC<'d<l • ",. liu r el T ra tJalo Esc ,,'" y env,e lo a su Tu.or, e n C'$O d e 1.110'
al!!,,,,, P""1'mta. r_... el ,ema 00""",onO'."1'

RESPUEST AS A LA A UTOPRUE BA DE AVANCE

l . Compo'. con el , .. ' o d e ' punto • . 4

2 . • InlrooucC¡ó n
• Cuerpo del ¡n lorme
• Co""I", ¡o"...
• Su"",. ,.,,,;••

J No ,, ''''ta,... P'" Que e l ,nlo""" '" prop. ,."de la l !o rm a <l ue f••o,ezco ¡n .
t • • """, p.", eul.,...

4 . E. e l que usa "limO'''' ,,,,nanO. pO" la. <d. ... p .. "e.po l••. "'" •• m.y';,",,,
l•• ¡>;Ir. l• • ,ecun"""•• V .'.b'Q"S Y mm.,,",,,, •• P"" l• • • ut>d '''....on...

S . Fac. l,t"' sy lectu," O do<;l.e•• alene.Ón a yn eapilu lo q ue ..qur. ,a a lene ,ón
.nme<J,., • .

6 Nym.,,", cada a"'¡"..h ee .

• Hac:., ap "''''''' la n"mp,.~.6 n.n .1 ,..to.
• Si ... n"" ......o eo' <>< a. "' .I~, ••1eO"'I, lom. n l<l" O en el t.x ,o . ~ac:.'10 en

i<I M.na . lla.lo de la ,eh-.ene••

1 Que .s ¡n"n.IO
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DOCUMENTO SENA Mecanogra lia . 1"lor",,,,,_



TRABAJO ESCRITO

P'"""'ta u n ,nformo _r. SU coope<."~'. de<dtr ... " ..pn,lo9ft" . p,obl...., ..
qu. h. ' a n ido , ........i<;.".. ele . H..,."lo 1M'.";" en cue<>ll lo . ""'01"'., 1<><",.
'o V d~m• • ,ecornendoc,on... ..""..,es en " 'a Clf\ i111 ,

Si no .. .oc,o ejeuna COOflC'~"•• , ""...le hoc or,,, ",b•• ,••mp ' .... <1<><><1. , ••
b i ja

",OMURES"" APELLIDOS

OIRECClO...· _

MUN ICIP IO _ ___ _ _ _ O EI'ARTPlMEI'HO

"'0 DE CA RTI L LA. f ECH A, DE E~ "' IO
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