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en Institutos de Formacion Docente.

(Por qué considerar el informe como texto
académico?

Antes de dar una respuesta a esta interro-
gante debemos aclarar qué consideramos texto
académico. El estatus de académico requiere de
un lector y de un emisor, que mantienen y com-
parten una serie de normas determinadas por or-
ganismos o instituciones, dado que este tipo de
textos tiene por finalidad generar o divulgar co-
nocimiento cientifico. La produccién es de corte
intelectual y requiere de niveles de abstraccién
para su entendimiento.

Los textos académicos ponen en juego una
relacioén entre aprender y ensefiar. Su consulta
se realiza por parte de un sujeto que necesita
aprender, y el que ensefia es el productor del
texto.

La produccién de textos académicos puede
ser realizada por estudiantes, docentes, inves-
tigadores. Estos conocen a quién va dirigido,
las normativas y niveles de profundidad que re-
quiere su elaboracién. Este tltimo aspecto estd
determinado por la diversidad de fuentes —pri-
marias, secundarias— consultadas sobre la tema-
tica a informar.

El informe es un texto académico porque
para su elaboracién requiere de ciertos pard-
metros predeterminados y, a su vez, tiene por
objeto esclarecer, ampliar y comunicar conoci-
miento formalmente. Asi, los informes pueden
ser textos orales, escritos o audiovisuales.

En este articulo haremos referencia a infor-
mes escritos, también denominados de “prosa
cientifica”, siguiendo a Cassany (2007). Parti-
cularmente se seleccionan aspectos generales,
ya que son muy variados los tipos de informes
que se elaboran con finalidad académica.

éQueé es el informe?

El informe es uno de los textos académicos de
mayor utilizacién en todos los campos discipli-
nares y actividades laborales de diversa indole.

Si consultamos el diccionario de la RAE
(2015), nos acerca a una primera definicién:
«Descripcion, oral o escrita, de las caracteris-
ticas y circunstancias de un suceso 0 asunto».
Respecto al verbo informar indica que proviene
del latin informare: dar forma, describir.

Segin Moreno, Marthe y Rebolledo
(2010) supone una exposicién descriptiva o
analitica de un asunto o fenémeno de un caso,
del cual se pueden desarrollar conclusiones y
recomendaciones, seguin sea el tipo de infor-
me solicitado.

Botta (2002:21) sefiala que ademads se cons-
tituye en un texto de uso disciplinar y tiene la
especificidad de dar cuenta de lo que acontece
en la vida social, «se trabaja directamente con
la realidad, sea en el “campo”, sea en una ex-
periencia de laboratorio. El informe es el tipo
de trabajo escrito adecuado a esta tarea de ob-
servacion directa (...)».
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Para Gonzalez (2011) es un documento de
calidad académica que da cuenta de lo realiza-
do sobre un hecho o circunstancia. El informe
expone los criterios que se adoptaron para in-
formar, es decir, explica si estos obedecen a una
necesidad, a la satisfaccion de una demanda, o
bien a resolver o dar continuidad a una proble-
madtica a subsanar. Asi se especifica como se
desarroll6 el plan y los recursos, técnicas, ins-
trumentos o estrategias utilizados y qué resulta-
dos se lograron, o bien, cudles son los objetivos
cumplidos hasta la solicitud del informe (refiere
al cumplimiento de un cronograma temporal
previsto con antelacién).

¢Queé utilidad tiene?
Siguiendo a Gonzélez (2011:2) diremos que:

P «Proporciona la informacion o argumenta-
cion necesarias sobre el “status” del tema
de investigacion.» (Proyecto, Plan, Observa-
cidén de institucion o aula).

» «Facilita, con base en la informacion o ar-
gumentacion proporcionadas, la toma de
decisiones sobre cuestiones especificas.»

A pesar de las distintas finalidades, Sarmien-
to Torres (2004) establece una serie de caracte-
risticas comunes:

» Es el resultado de ciertas evidencias que son
requeridas para presentar.

» Tiene un destinatario o grupo de lectores que
necesitan esa informacién para ser evaluada,
comparada y analizada.

P> Tiene datos organizados de distinta forma:
tablas conceptuales, graficas acompafadas
con su descripcion y andlisis segin el tipo
de informe y la finalidad que asuma.

¢Como se clasifican?

Se pueden clasificar por su funcién, por su
finalidad y de acuerdo al nivel de formalidad.
Oca (2009) los distingue por su funcién en co-
municativos, examinadores y analiticos; segin
su finalidad, en operativos o para cambios; y por
ultimo, de acuerdo al grado de formalidad, en
formales e informales.
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Segiin su funcion: comunicativos,
examinadores y analiticos

Comunicativos. Se presenta la informacion
descriptivamente, siguiendo un orden previo
determinado por la normativa institucional a
la cual se dirige. En este nivel no se requiere
interpretacion por parte del escritor, ni andlisis
tedrico o personal. Se comunica el suceso, fend-
meno o evento.

Examinadores. Este nivel de informe de-
manda no solo exponer la informacidn, sino que
evidencia un plano de interpretacién de los da-
tos presentados. Por otra parte, y aunque el autor
no lo menciona, es en este nivel de informes que
reunimos los aportes tedricos y los niveles em-
piricos. Reunir, para examinar y analizar.

Analiticos. Con este tipo de informe se pre-
tende describir, interpretar y presentar hallaz-
gos o conclusiones. Puede especificar sugeren-
cias y/o nuevas interrogantes que surgieron de
la interpretacion.

Segiin su finalidad: operacionales
y para cambios

Operacionales. Se ponen a disposicidn
del lector, las acciones que se realizardn o se
han realizado, siguiendo objetivos especificos
previamente determinados: actividades im-
plementadas, politicas de accién, formas de
organizacion.

Para cambios. Se trata de exponer cambios
0 mejoras en la situacién que se vive en la insti-
tucién u organizacion. Ello supone un texto que
informe por qué se realiza la modificacion, para
qué se realiza y lo que se espera de este cambio.
Toda transformacién o mejora debe cumplir con
argumentos s6lidos y claros, lo que significa un
nivel descriptivo, analitico y argumentativo
contundente.

En este ultimo tipo de informes se entiende
que una denominacién mds amplia supone in-
troducir el concepto de “innovacién”. Innovar
contiene la idea de cambio. El informe de inno-
vacién da cuenta de una creacién. La creativi-
dad de las acciones no implica necesariamente
nuevos caminos, sino recorridos iguales con
gestiones diferentes.



Segiin el grado de formalidad:
formales e informales

Formales. Ofrecen una estructuracién de
acuerdo a la normativa requerida por una insti-
tucién u organizacién. La exigencia textual y su
comprension requieren de graficos o mapas con
sus respectivos andlisis e interpretacién. Sigue
reglas de presentacion conocidas por el escri-
tor y el lector. «La manera de usar los grdfi-
cos depende del tema, el lector, y el propdsito»
(Cassany, 2007:131).

Informales. Su cardcter informal no es de-
terminante de su relevancia para comunicar la
marcha de un acontecimiento o evento. No tie-
nen que seguir reglas o estructuras rigidas. De-
ben ser sencillos y de rdpida preparacion.

Por otra parte, Gonzdlez (2011:2-3) sefiala:

«Atendiendo a las caracteristicas textuales
de los informes, se clasifican en:

a. Informe expositivo: ofrece una explica-
cion sobre unos hechos que normalmente ya
han sucedido. Pretende transmitir una infor-
macion, unas instrucciones o una descrip-
cion de algo. Este tipo de informes pueden
no tener un apartado especifico de conclu-
siones o de interpretacion o evaluacion, a
pesar de que el objetivo ultimo serd que el
destinatario extraiga esas conclusiones de
los datos aportados. Estos informes a veces
se conocen como dossier.

b. Informe analitico: justifica una decision
o0 accion ya realizada o, al menos, proyec-
tada. Estos informes exponen, analizan e in-
terpretan unos hechos pasados o previstos,
y defienden la postura o solucion adoptada;
también aportan algiin tipo de conclusiones
y recomendaciones. [ ...]

c. Informe persuasivo: pretende convencer
al destinatario para que tome una decision
en la linea de lo que se expone en el in-
forme. Estos informes parten de un andlisis
cuidadoso de una determinada situacion o
problema, andlisis que se realiza a partir
de unos criterios muy especificos y muy
claros, y proponen unas recomendaciones
o plan de accion [...]»

Estructura

En el campo educativo, tanto en la forma-
cién docente como en el ejercicio del maestro o
profesor, el informe es de escritura permanen-
te. Informamos sobre una institucion, sobre el
avance de un proyecto, sobre la clase de un do-
cente, sobre una investigacion que realizamos.
Es por ello que estimamos pertinente conocer
su estructura bésica.

En términos muy generales podemos visua-
lizar seis grandes apartados.

1. Portada

Incluye titulo del informe, institucién, nom-
bre de la temética a informar, tipo de lectores a
quienes estd dirigido, colegas, tribunal, organis-
mo jerdrquico.

2. indice

Se lista por titulos y subtitulos. Dependien-
do de la extension del informe serdn capitulos,
numerados en un orden creciente. El orden de
los capitulos depende de la complejidad de la si-
tuacion, y tiene una légica conceptual. Si estoy
realizando un informe de la marcha de un pro-
yecto a gran escala en dimensidn de actores e
instituciones, debe existir un capitulo financiero
que establezca los destinos del dinero utilizado,
en qué, como —detalles que se enuncian en su
desarrollo—.
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Elinforme

3. Planteamiento de la situacion

La situacion puede plantearse en forma afir-
mativa, o en forma de pregunta si fuere una in-
vestigacion. Dar nombre a lo que se informara
adelanta al lector los topicos que se desarrolla-
rdn, por ejemplo: “Los videojuegos educativos
en alumnos de Educacion Inicial y Primaria de
la escuela xx de Montevideo”.

En este caso, la poblacién podra ser de alum-
nos de sexto grado de Educacién Primaria. Im-
portante es que en un enunciado ya damos pis-
tas a nuestros lectores sobre “qué”, “quiénes”
participan, el escenario y cémo se logré.

Se enuncian y se establecen los objetivos
—generales, especificos—, justificacion de la
propuesta, preguntas que responderd la infor-
macion, hipétesis que se sostienen sobre la te-
madtica —no es imprescindible—.

4. Metodologia

Las tradiciones metodoldgicas, estrategias
de recogida de datos, técnicas, justificacion de
las estrategias o técnicas seleccionadas, los su-
jetos que son involucrados y el criterio de su se-
leccién son aspectos que no pueden ser eludidos
en un informe de investigacion.

5. Andlisis e interpretacion

En este apartado puede surgir la necesidad
de rastreo bibliografico que respalde la inter-
pretacion. En la mayoria de los casos, la elec-
cién de la tematica dirige al escritor a recorrer
un camino tedrico o de investigaciones previas
relacionadas a la situacién que le interesa. Este
trayecto tedrico, en el caso de los informes de
investigacion, supone un apartado especial de-
nominado “Marco Tedrico-conceptual”.

6. Conclusiones y recomendaciones

Se traducen en una serie de afirmaciones ca-
tegoricas, derivadas de los hallazgos o resulta-
dos esperados, aqui se vuelve sobre la situacién
problema, los objetivos especificos. Resultados
esperados y no esperados. Se recomiendan cam-
bios, acciones, nuevas situaciones, interrogan-
tes o nuevas hipétesis, derivadas de los andlisis
e interpretaciones realizados. [
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