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Redacción

● La redacción correcta es clave para un documento técnico.

● Debe redactarse pensando en que la explicación pueda entenderla 
un técnico o científico con formación similar pero que no conozca el 
trabajo realizado.

● Deben usarse frases cortas y bien construidas. Cada frase debe 
transmitir una idea. No complicar la redacción.

● Siempre hay que ponerse en el papel del lector al que va dirigido, 
pensando en que debe comprender el contenido.

● Hay que cuidar la ortografía y la puntuación.

● Debe usarse un lenguaje impersonal.

● Es conveniente releer el documento un día después de terminarlo 
para favorecer la detección de errores de redacción.

● Una mala redacción da una pobre impresión del contenido.
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Algunos errores típicos en la redacción (ejemplos reales) son:

1. Utilizar frases demasiado largas
Ej: “El tren retráctil tiene la ventaja de que permite mayor velocidad y menor 
consumo, también tiene inconvenientes, esto es el hecho de que al ser 
mecanismos complejos exigen mayores cuidados y son más costosos y delicados 
por lo que los trenes fijos son más robustos y fiables” 

2. Usar frases sin verbo
 Ej. : “A mayor velocidad, mayor vibración.”

3. Juntar dos frases en una, separadas por una coma
Ej.: “Por otra parte, no hay soldadura en todo alrededor porque no hace falta, sería 
un exceso de material.”

4. Usar la primera persona en la redacción. Normalmente debe redactarse en impersonal.
Ej.: “En la siguiente práctica aprenderemos el manejo del programa Working 
Model”

5. Errores de concordancia en género o número en la frase:
Ej: “La excéntrica, al estar situada dentro de un carril horizontal rectilíneo, es el 
encargado de que suba o baje el eje conectado a la sierra.”

Redacción
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6. Redundancia
Ej: “En la siguiente ilustración se puede ver descompuesto un tren de aterraje 
utilizado estos dıás, indicando los diferentes componentes en que se 
componen.” 

7. Errores ortográficos (acentos, confusiones valencià-castellano)
Ej.: “mobil” (en castellano es móvil), 

8. Uso de extranjerismos
Ej.: “torque” (en lugar de par o momento)

9. Puntuación y/o redacción incorrecta de la frase
Ej: 

10. Uso de lenguaje coloquial
Ej: 

Redacción
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● Se recomienda el uso de fuentes no rebuscadas y simples (se 
recomienda Times New Roman o Arial).

● El tamaño de la fuente de texto normal debe ser entre 11 y 12 
(recomendación de 11 para Arial y 12 para Times New Roman).

● Usar justificación de párrafo a ambos lados (no sólo a izquierda).

● Mantener consistencia del formato en todo el documento.

● Usar la misma fuente o similar para los títulos de las secciones que 
para el texto, pero de mayor tamaño y/o con negrita u otro color 
(subrayado no recomendado). 

● Títulos de secciones no excesivamente largos (mejor que quepan en 
una línea) y en formato de frase normal (no todo en mayúsculas).

7

Presentación escrita de informes técnicos
Formato



Presentación oral y escrita de informes técnicos
Antonio Pérez González, Universitat Jaume I

Algunos ejemplos de errores típicos de formato son:
1. Justificación sólo a izquierda
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2. Inconsistencia del formato

3. Uso de dos puntos en los títulos

4. Uso de mayúsculas en cada palabra del título
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Algunos ejemplos de errores típicos de formato son:
5. Alineación diferente en la misma sección o en un índice

6. Uso de mayúsculas en toda la frase
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Algunos ejemplos de errores típicos de formato son:
7. Uso de fuentes no recomendadas

8. Tamaño de títulos desproporcionado
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Las tablas sirven para estructurar datos normalmente de tipo numérico 
de una manera clara. Una buena tabla debe:

● Ir numerada e incluir junto a su número una leyenda que explique su 
contenido, de modo que permita su lectura independientemente del 
texto.

● Centrarse horizontalmente en el párrafo y formatearse de modo 
claro y elegante.

● Ser lo más compacta posible sin dificultar su lectura.
● Cada columna de datos debe incluir encabezado con sus unidades.
● Usar un número de decimales en los datos numéricos que sea 

coherente con el origen de los datos y común para todos los datos 
del mismo tipo.

● Todas las tablas deben referenciarse en el texto.
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Enlace con recomendaciones: http://goo.gl/sD5d4n
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Algunos errores típicos en las tablas:
1. No incluir las unidades del contenido 

2. Usar un número de decimales diferente en un mismo tipo de dato
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3. Poner unidades en las celdas y no en el encabezado

4. No usar encabezados explicativos
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Algunos errores típicos en las tablas:
5. Mala estructura de la tabla
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Ángulo
 (º)

ɷAB 
(rad/s)

vB
(m/s)

AB
(rad/s2)

aB
(m/s)

FA
(N)

FB
(N)

90 0,227 2,522 -545,405 51,968 47,452 32,675

180 -12,519 1,904 -112,736 173,235 156,139 124,706

Tabla mejorada:
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Algunos errores típicos en las tablas:
6. Incluir operaciones dentro la tabla
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Algunos errores típicos en las tablas:
7. Tamaño y espaciado de la tabla inadecuado

8. Ausencia de número de tabla

9. Encabezado no existente o no autoexplicativo
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Material Desplazamiento (mm)

Aluminio 13.0

Cobre 7.0

Acero 6.5

Promedio 8.8

Tabla 1. Desplazamiento medido para cada 
material como consecuencia del peso propio del 
sistema de carga.

Tabla mejorada:
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Las figuras son ilustraciones que ayudan a explicar el trabajo realizado. 
En general son de tres tipos:
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Figura 1. Mangos utilizados en el 
experimento de medida de fuerzas de 
contacto. En la imagen se muestran 
orientados de tal forma que se ve en la parte 
superior la zona de contacto con la mano y en 
la parte inferior la ranura para ubicar la bolsa 
con el peso.

Fotos Esquemas o 
croquis

Figura 2. Diseño conceptual de 
sistema de giro para banco de 
ejercicios

Gráficas

Figura 3. Comparación de carga de rotura 
de dientes sanos y dientes con restauración 
endodóntica con poste de fibra y corona 
(n=10 especímenes).
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Recomendaciones generales para figuras:

● Incluir un pie de figura autoexplicativo. No incluir títulos en las figuras.

● Deben ir numeradas en orden de aparición y citarse en el texto.

Recomendaciones para fotos y esquemas:

● Las fotos deben tener suficiente calidad y no estar deformadas en su 
relación alto-ancho

● Es recomendable no usar bordes ni marcos para las fotos.

● Los esquemas pueden diseñarse a mano y escanearse o usar 
herramientas de dibujo por ordenador. 
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Recomendaciones para las gráficas:

● Usar fuentes en los ejes algo más pequeñas que las del texto normal, 
pero no excesivamente pequeñas. Mantener dicho tamaño en todas las 
gráficas del documento.

● Indicar las unidades en los ejes siempre.

● Diseños de las diferentes líneas que permitan distinguirlas en una 
impresión en blanco y negro del documento.

● Usar intervalos razonables para los límites de los ejes y para las marcas 
principales y secundarias.

● Incluir líneas de error o desviación típica o intervalo de confianza en 
aquellas gráficas que lo requieran.
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Enlace con recomendaciones: http://goo.gl/sD5d4n
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Algunos errores típicos en las figuras son:
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1. Figuras de mala calidad o pixeladas

2. Relación ancho-alto modificada, de forma que los círculos se ven como elipses
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Algunos errores típicos en las figuras son:
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3.

Escanear documentos y no corregir la imagen para 
evitar que se vea la parte posterior de la hoja.

Esto se puede corregir casi siempre controlando el 
brillo de la imagen
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Algunos errores típicos en las figuras son:
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4. Usar fondos negros en las figuras
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Algunos errores típicos en las figuras son:
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5. No indicar los datos en cada eje con sus unidades

6. Incluir un título (la explicación debe ir en el pie de figura)

7. Usar fondos de color o gris y demasiadas líneas divisorias
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Algunos errores típicos en las figuras son:

26

Presentación escrita de informes técnicos
Figuras

8. No incluir una leyenda correcta para cada serie de datos

8. Usar un borde para la gráfica (preferible sin borde)

10. No numerar las figuras ni incluir un pie de figura con una leyenda explicativa
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Algunos errores típicos en las figuras son:
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11. Tamaño inadecuado para la fuente de la leyenda o las escalas
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Algunos errores típicos en las figuras son:
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12. No mantener los mismos límites en las escalas de gráficas que deben compararse
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Las ecuaciones permiten expresar relaciones matemáticas. Deben 
usarse siguiendo las siguientes indicaciones:

● Usar un editor de ecuaciones y no el texto normal.
● Incluir en una línea independiente y numerarlas a la derecha, en 

orden de aparición. 
● Explicar los símbolos empleados en la ecuación a continuación de la 

misma, incluyendo unidades, sólo si es necesario.
● Deben citarse en el texto.
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Algunos errores típicos en las ecuaciones son:

1. No usar el editor de ecuaciones

2. Explicar los símbolos dentro de la ecuación

3. Usar el “*” o la “x” para indicar el producto. Debe usarse el punto alto “·”
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Algunos errores típicos en las ecuaciones son:

4. No numerar las ecuaciones o no citarlas en el texto

5. No explicar los símbolos de la ecuación

6. Sustituir valores numéricos en la ecuación
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Algunos errores típicos en las ecuaciones son:

7. Repetir una misma ecuación más de una vez en el mismo documento

8. Usar una ecuación para dar un dato

9. Realizar una operación numérica sin dar la ecuación en la que se basa
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Algunos errores típicos en las ecuaciones son:

10. Incluir unidades al explicar los símbolos donde no es necesario

11. No usar subíndices o superíndices donde procede

12. Usar simbología confusa (varias letras seguidas, inconsistencia símbolo)
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Las referencias sirven para citar otros trabajos o fuentes de información. 
En general hay dos métodos de referenciar:
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Opción B
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Algunas recomendaciones para las referencias son:

● Todas las referencias incluidas en la lista de referencia deben citarse en 
el texto. Otras de interés pero no citadas pueden ir en un anexo de 
bibliografía complementaria.

● El orden de los datos en la lista de referencias es: Autor, Título, Datos de 
la publicación.

● Para referencias a sitios web, se debe incluir la fecha de visita en los 
datos de la publicación. También se debe incluir el enlace. Para ello usar 
Google Shortener para acortar las URL y generar un enlace permanente 
(https://goo.gl/).

https://goo.gl/


Presentación oral y escrita de informes técnicos
Antonio Pérez González, Universitat Jaume I

Algunos errores típicos en las referencias son:

1. Usar o plagiar fuentes de información y no citarlas ni incluirlas en la lista de 
referencias.

2. Incluir una lista de referencias pero no citarlas en el texto donde proceda.

3. Incluir referencias a sitios web sólo con la URL y sin acortar.
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Algunos errores típicos en las referencias son:

4. Usar la palabra bibliografía en vez de referencias

5. No ordenar adecuadamente la lista de referencias

6. No ordenar bien los datos de cada referencia

7. Citar sitios webs y no páginas con información concreta
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