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REALIZACION DE CAPACITACIONES EN
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Agenda QY
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o Estructura basica de un informe.
o Conceptos clave.

v Estrategias y herramientas para lograr informes
claros, precisos y concisos.

v'Coherencia de un informe.



Metodologia Q‘j
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Principio metodoldgico:

"El enfoque de 'aprender-haciendo’
fomenta el desarrollo de competencias
a través de la practica directa, la
reflexion sobre |la experiencia y la
aplicacion de nuevas ideas en la gestion
publica.”




Metodologia Q‘j
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Principio practico:

Las tres reglas fundamentales para
seguir en |la redaccion de informes
vy de todo documento escrito de
caracter practico son: Precision,
Concision y Claridad




¢Por qué?

La efectividad de la administracion publica depende, en gran medida,
de una comunicacion clara, concisa y precisa. Los informes técnicos
en el ambito de la gestion publica juegan un papel central para un
proceso efectivo de transmisidon de informacidn estratégica, que
sirva de apoyo a la toma de decisiones y la garantia de la
transparencia y la rendicidon de cuentas.

El proposito del mddulo es el de brindar el fortalecimiento de las

habilidades de los funcionarios publicos en la produccion de documentos Q“‘?

técnicos de alta calidad.
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1. Tipos de
informe



CORPORACION REGION Y DESARROLLO H»f'.ﬂ ORIA

¢Qué tipos de informe

reconocemos en nuestra
labor diaria?




Tipos de informe:

* Informe de Evaluacion

* Informe de Seguimiento

* Informe de Diagndstico

* Informe de Gestion

* Informe Técnico-Cientifico

* Informe de Impacto ~ *
* Informe de Auditoria %
COLOMBIA
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Tipos de informe:

* Informe de Evaluacion

* Informe de Seguimiento

* Informe de Diagndstico

* Informe de Gestion

* Informe Técnico-Cientifico

* Informe de Impacto ~ *
* Informe de Auditoria %
COLOMBIA
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1. Informe de Evaluacion

Objetivo: Evaluar la efectividad, eficiencia, impacto, y
sostenibilidad de un programa, proyecto, o politica
publica.

Se utiliza al final o en intervalos de un proyecto para
determinar si se han alcanzado los objetivos propuestos y
si los recursos fueron utilizados de manera 6ptima.
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2. Informe de Seguimiento

Objetivo: Monitorear el progreso de un proyecto o
programa durante su ejecucion.

Es un documento periodico que ayuda a identificar
desvios, problemas, y avances en relacion con lo planeado.
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3. Informe de Diagnostico

Objetivo: Analizar una situacion o problema

especifico para identificar sus causas y posibles
soluciones.

Se utiliza en etapas iniciales de proyectos o al
identificar un problema en la gestion publica que
requiere intervencion.
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4. Informe de Gestion

Objetivo: Informar sobre la gestion y administracion
de una entidad publica en un periodo determinado.

Generalmente elaborado por
(Secretarias o Dependencias)

os gestores publicos

nara rendir cuentas a

superiores, ciudadanos, o entes reguladores.
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5. Informe Tecnico-Cientifico

Objetivo: Presentar resultados de investigaciones o
estudios técnicos realizados en un area especifica.

Utilizado en areas/dependencias como salud, medio
ambiente, infraestructura, donde es necesario un
analisis detallado y basado en evidencia cientifica.
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6. Informe de Impacto

Objetivo: Evaluar los efectos de una politica,
programa, o proyecto sobre una poblacion,
economia, o medio ambiente.

Utilizado antes de la implementacion de un proyecto
(evaluacion ex ante) o después de su finalizacion
(evaluacion ex post) para medir su impacto.

COLOMBIA
TERRITORIAL



7. Informe de Auditoria

Objetivo: Revisar y verificar el cumplimiento de

normas, uso de recursos, y eficacia en la gestion
publica.

Elaborado por entidades de control interno o
externo para asegurar la transparencia y
responsabilidad en la gestion.
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Bonus...

ACTA

Un acta es un texto escrito en el
cual se sefala lo sucedido y
acordado en una determinada
reunion. En el acta se enuncian

hechos vy se da cuenta ©

acuerdos o decisiones ¢
tomaron

e
ue



Bonus...

ACTA

ca racterlstlcas

Completas: Con trascripcion de todas las deliberaciones y las
decisiones que se tomaron en la reunion



Bonus...

Las actas juegan un papel fundamental en las
reuniones, ya que permiten dejar constancia de todo
lo ocurrido, asi como registrar las decisiones que se
han adoptado y los temas tratados.

No todas las actas de reunion son iguales, su

contenido variara dependiendo del contexto en el
que se lleven a cabo.

criempo verbal de un acta?
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¢ Diferencia entre

resultados e impacto?



Resultado: Es el efecto inmediato y directo de las acciones
emprendidas, generalmente observable y medible en un corto o
mediano plazo. Los resultados pueden ser tanto cuantitativos como
cualitativos y reflejan el grado de cumplimiento de los -

_. Se dividen en resultados intermedios y finales,
dependiendo de |a etapa del proyecto.

Impacto: Es el efecto a largo plazo de las acciones implementadas,
que influye de manera significativa en la realidad social, econdmica o

ambiental. El impacto abarca las consecuencias _
-, mas alla de los resultados inmediatos. Se evalua en

terminos de cambio y transformacion en la situacion inicial, siendo
mas dificil de medir que los resultados inmediatos.

Q‘j
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2. Estructura basica de

un informe.



Elementos basicos tipicos de un informe

e Lista de acronimos

 Portada

* Resumen Ejecutivo
* Indice

* Introduccion

* Objetivos

 Metodologia

* Desarrollo o cuerpo del Informe

* Conclusiones y Recomendaciones
* Referencias

* Anexos

Importante: puede variar,
es decir, incluirse o

suprimirse secciones
dependiendo del tipo de
informe...
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SECCION
Portada:

Contiene el titulo del informe, los nombres de los autores, la
fecha de elaboracidon vy la institucion o entidad que presenta el
Informe.

Ojo: Es la primera impresion del documento y debe ser
claray profesional.

COLOMBIA
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SECCION

Acronimos:

En esta seccion se incluyen las siglas y acronimos utilizados en el
documento. Se realiza en el transcurso de |la construccion del
documento.
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SECCION
Presentacion:

Ofrece un resumen conciso de los puntos clave del informe,
incluyendo los objetivos, las principales conclusiones y las
recomendaciones mas importantes. Esta disenado para que los
lectores obtengan una vision general rapida del contenido.



SECCION

Introduccion:

Presenta el contexto y los antecedentes que motivan el informe,
proporcionando una vision general del tema. También define el
proposito del informe y describe brevemente su estructura.

Responderemos a las preguntas: équé es este documento?, équé
entidad publica este documento?, écual es su propdsito?, éa
quién va dirigido y por qué es importante para el lector? y écomo
esta organizado?



SECCION
Introduccion:

cque es este documento?

cque entidad publica este documento?

ccual es su proposito?

caquiénvadirigido y por qué es importante para el lector?

,.coOmo esta organizado?



Respondamos las
preguntas orientadoras de

la introduccion de acuerdo
cOn nuestra

funcion/responsabilidad....

Introduccion:

squé es este documento?

cqué entidad publica este documento?

;cual es su propdésito?

saquiénva dirigido y por qué es importante para el lector?

;como esta organizado?

RORPORACION REGION Y DESARROLLO \FR:-%H[)R\A\



SECCION

Introduccion:
Para tener en cuenta:

* Laintroduccidn atrae o repele al lector...

* Laintroduccion junto con los objetivos (si
aplica) es la promesa que le hacemos al lector.



SECCION

Cuerpo del documento:

En esta parte desarrollamos el contenido planteado en |la
introduccion. Debemos tener en cuenta que aqui le cumplimos
la promesa hecha al lector frente a lo que encontrara en el

documento.

Recomendamos establecer un paso a paso, titulos y subtitulos
gue evidencien una idea central y una estructura organizada.



Q‘*
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¢ Diferencias entre un
proposito y un objetivo?
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_es la razon general por la cual se elabora el documento. Es |a
motivacion central que impulsa la creacion del informe, y responde a la

pregunta: "¢ Por qué se esta haciendo este informe?".

Se centra en el valor global o la utilidad que se espera del documento.
Puede ser, por ejemplo, informar a los tomadores de decisiones,
documentar un proceso, o cumplir con un requisito legal.

_son metas especificas que el documento busca alcanzar.
Responden a la pregunta: "¢Qué se quiere lograr con este informe?”

Se concentran en logros concretos y medibles que deben alcanzarse a
través del contenido del informe. Por ejemplo, analizar el impacto de
una politica, evaluar la eficiencia de un programa, o proponer
soluciones a un problema especifico.



¢ Diferencias entre un
proposito y un objetivo?

Ejemplo 1: Plan de Capacitacion para Funcionarios
Publicos...

_I\/Iejorar la capacidad de los funcionarios
publicos para implementar politicas de manera efectiva y

eficiente.

-Capacitar a 100 funcionarios en herramientas de
gestion de proyectos dentro de los proximos seis meses.
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¢ Diferencias entre un
proposito y un objetivo?

Ejemplo 2: Programa de Reduccion de la Pobreza

_Reducir la pobreza y mejorar la calidad de vida
de las comunidades vulnerables.

-: Incrementar los ingresos de al menos el 20% de
las familias participantes en un 10% durante el primer afo
del programa.

COLOMBIA
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¢ Diferencias entre un
proposito y un objetivo?

Ejemplo 4: Estrategia de Comunicacion para una Campafa
de Salud Publica

_Aumentar la concienciacion publica sobre |a
importancia de |la vacunacion.

-Alcanzar a 100 mil personas a traves de
campanas en redes sociales en los proximos tres meses.

COLOMBIA
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Como se concreta esta
diferencia en la elaboracion
del informe....
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SECCION
Objetivos:

Objetivo general: es la meta primordial para alcanzar, por lo
gue consiste en un enunciado que resume la idea central y
finalidad del informe.

* Preciso.
 Alcanzable.

* Limitado en el tiempo.
 Relevante.



Objetivos:

Verbo en infinitivo +  Objetivo +  Finalidad

Sonverbos que no estan conjugados. Puedes reconocerlos porgue Responde a jquéa? Responde al ;para qué? o
terminan en AR- ER- IR, ;Coamo?

Por ejemplo: Caminar- correr- decir




SECCION

Objetivo general:

v'Sefala lo que se quiere lograr a nivel global o general en el informe o documento.
v' Al ser global, debe ser concreto en su redaccidn.

v’ Siempre es solo uno.

v Estd en directa relacidon con el tema del informe o documento.

v’ Utiliza la férmula ya mencionada (Verbo infinitivo + objetivo + finalidad)



SECCION
Objetivos:

Objetivos especificos: detallan los procesos necesarios para la
completa realizacion del trabajo.

La sumatoria de todos los objetivos especificos debe dar como
resultado el objetivo general.

Pueden visualizarse como peldanos para alcanzar el general.



SECCION

Objetivos especificos:

* Senalan de forma concreta las acciones o actividades a realizar
para lograr el objetivo general.

* Indican acciones concretas y precisas en su redaccion.

* Deben ser medibles y cuantificables.

e Utilizan la formula ya mencionada (Verbo infinitivo + objetivo +
finalidad)



SECCION

Conclusiones:

Corresponde a la etapa final de un texto en la que se presenta
la informacién mas relevante o aquello que se propone como
'nuevo’ en el texto.

De
De
De

oe repasar los aspectos principales, pero sin insistir en ellos.
oe enfatizar la importancia de lo que se quiere comprobar.

oe retomar el resultado y |la repercusion, de forma concisa,

gue dejo la idea principal. Debe motivar a continuar pensando
sobre el tema.



SECCION

Referencias bibliograficas:

En esta seccion se incluyen todos los autores citados en el
documento. También se pueden incluir referencias a paginas o
documentos sugeridos como referencias adicionales.

Anexos:

En esta seccidn se incluyen los anexos que le permitan al lector
profundizar o poner en practica lo que se ha planteado en el
informe.



SECCION

Glosario:

En esta seccion incluiremos todos los autores citados en el
documento.



Forma de publicacidon — entrega:

1.Digital

2.Papel -Fisico

3.Hibrido (Digital y es susceptible de ser impreso)



@
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hervamientas



Mapa conceptual:

[ Mapa conceptual ]

dqueé es?

Herramienta para
el estudio y el
aprendizaje

Caracterizada por

Disposicion e p : ‘ Conceptos e * *
. i Sintesis Jerarquia . /
impacto visual ideas centrales
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Mapa conceptual:

Idea central o tesis

conector | discursivo

ldea secundaria o
argumento

Idea secundaria o
argumento

conactor | discursivo conactor | discursivo

Sustento: ejemplos, Sustento: ejemplos, | *
datos, cifras datos, cifras * T
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Analisis de datos

Lt
Creacion de Graficos y Analisis de datos COLOMBIA
TERRITORIAL



Analisis de Datos:

El analisis de datos es una herramienta
poderosa que se utiliza en diversas
disciplinas  para convertir datos en

conocimiento.
Pasar de los datos a la informacion.... QV
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éPara qué sirve el Analisis de Datos?

1.Toma de Decisiones: El andlisis de datos proporciona informacion basada en evidencia
que ayuda a las organizaciones y a las personas a tomar decisiones mas informadas y
acertadas.

2.ldentificacion de Patrones y Tendencias: Permite descubrir patrones y tendencias
ocultos en los datos que pueden ser utiles para predecir comportamientos futuros o para
entender mejor fendmenos complejos.

3. Optimizacion de Procesos: Ayuda a mejorar la eficiencia y la productividad al identificar
areas donde los procesos pueden ser optimizados o mejorados.

4. Investigacion Cientifica: En la investigacion cientifica, el analisis de datos es
fundamental para evaluar hipdtesis, validar resultados experimentales y avanzar en la
comprension de fendmenos naturales y sociales.

COLOMBIA
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Practica: MS Excely MS
Word como Herramientas
aliadas...



Circulares o de sectores

Resultan apropiados para comparar la totalidad de algo con cada una de sus partes. En
particular, son idéneos para representar porcentajes de un total (y que suman, por tanto, el
100%).

. Staff Delegation

| Jdvenes
m Adultos
OAncianos

92%
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Columnas

Se utilizan para mostrar la relacion entre dos o mas series de datos.
Permiten comparar valores en un instante determinado.

160

140 -~

120 -

100

B0 M Dolphins
50 | M Whales
a0 -

20

0 - T T T T
2009 2010 2011 2012 2013 2014
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Columnas apiladas

Se utilizan para representar la contribucion de diferentes factores que forman un todo, pero pueden
verse varias series, a diferencia de los graficos de sectores

180

150

140

120

100

80

&0

40

20

B Type A
o Type B
B TypeC
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Lineas

Permiten representar las fluctuaciones de una variable en el tiempo. Sirven para mostrar la
tendencia de una o mas series de datos.

Variacion IPC

5( \\\
| .
2 ANEAN

~

1988 1959 1990 1997 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2007
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Areas

Son muy similares a los graficos de lineas y, en algunos casos, permiten
comparar los datos y distinguir su evolucion con mas claridad.

$400.000

$300,000
5 $200,000

$100.000

Apr

May

Jun

Jul

Aug  Sep

Oct

Nov

Dec

Region
. Central

East

B west
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De dispersion (XY)

10—
g
3 —
y -
5 —
5 |
4
3
-
1

o —

Permiten representar pares de datos numéricos. Se emplean para indicar la
relacion, si es que la hay, entre dos series de datos, cada una de las cuales se
representa en un eje.

Life Expectancy v. Per Capita GDP. 2007
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Combinados lineasy columnas

Permiten representar de distinta forma dos conjuntos numéricos.

Climograma de Huelva

90
80 +
70 +
60 +
50 +
I Precip.
¢ Temp.
40 +
30 +
*
o ad *
20 +
| I I
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
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Radial

Sirven para evaluar diferentes opciones en funcién de multiples variables. Permiten mostrar

una o mas variables en un grafico bidimensional; cada radio corresponde a una variable.

Grdfico radial (o diagrama de araiia)

Variable 1
5
4
Variable 6 3 Variable 2
' 1 ‘
Variable 5 \ ; Variable 3
Variable 4
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Practica: otros aliados
MindMeister, Lucidcharty

showeet




Primero aprendemos a leer y luego a escribir

Textos claros retlejan ideas claras...

Musa Vs Planeacion

La escritura es un proceso que implica planear, escribir,
revisar, reescribir, puliry presentar el texto a un pablico.

Aprender a escribir es aprender a pensar.



Pensar antes de redactar

Sobre la informacion

cTema?

.Fuentes?

/
\

Ubicacion

Importancia

COLOMBIA

Organizacién TERRITORIAL

cldeas?

Argumentos

z,Orden? —» Secciones
\‘ Parrafos

Fecha de entrega

cTiempo? <
Disponibilidad
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Ir mas alla de los errores de redaccion...

+ Qué quiere decir esto
« Estoy citando de manera adecuvada
« Coherencia entre objetivo y desarrollo del texto

« Qué ideas es necesario complementar



La ortografia y la gramatica importan

Tildes diacriticas TERRITORIAL

Monosilabas
Mds Mas
el el
dé de
s€ se
AuUn Aun

Expresiones
interrogativas

Qué Que
Cudl Cual
Cudntos Cuantos

Coémo Como

Otros casos a tener
en cuenta

ésta - estd - esta

porque - porqué - porgue

Las Unicas mayusculas que no
se acentuan son las que forman
parte de las siglas.




La ortografia y la gramatica importan

ALGUNAS REGLAS COLOMBIA
TERRITORIAL

« No repetir.

« Evitar las muletillas.

« Importancia de los conectores.

«  Mejor palabras concretas que palabras abstractas.
» Preferir palabras cortas y sencillas.

« Preferir las formas mas populares.

« Tener cuidado con los verbos en —-mente.



Use voz activa, esto ayuda a mantener el orden natural de la oracion y permite
enfocar las ideas de manera directa y breve. Ejemplo:

Correcto Incorrecto

| a Agencia elaborara Los protocolos y

los protocolos y lineamientos para la
lineamientos para la gestion de la defensa
gestion de la defensa juridica del Estado seran
juridica del Estado elaborados por la Agencia.

COLOMBIA
Fuente: Guia Leguaje claro Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. TE R R ITO RlAL



e Evite el uso excesivo de sustantivos nominalizados en lugar de verbos de
accion. Aqui, escribimos algunos ejemplos de esto:

Correcto incorrecto
Considerar Poner en consideracion
Comenzar Dar comienzo

Concluir Llegar a la conclusion
Manifestar Poner de manifiesto
Entender Entendimiento
Reclamar Presentar reclamacion
Suspender La suspension
Cancelar La cancelacion

Fuente: Guia Leguaje claro Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
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- Evite las dobles negaciones. Ejemplo:

Correcto

La Agencia no tiene
competencia para informar
acerca del estado de
procesos judiciales.

Fuente: Guia Leguaje claro Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Incorrecto

La Agencia no tiene
Nninguna competencia para
informar acerca del estado
de procesos judiciales.

COLOMBIA
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Use un lenguaje simple, directo y respetuoso, con términos que generen una
comunicacion cercana. Ejemplo:

Correcto Incorrecto

Sugiero Debera

Invito Estara obligado a

Solicito Tendra que

Es importante Estara en la obligacion de

Fuente: Guia Leguaje claro Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
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Evite palabras ambiguas que dispersen o alteren el orden de la lectura, es

recomendable que siempre que pueda presente las cifras completas de la
informacion. Ejemplo:

Correcto Incorrecto

A primer trimestre A primer trimestre de 2020

de 2020 existen 399.048 existen muchos procesos
procesos judiciales activos judiciales activos en contra
en contra de la Nacion. de la Nacion.

COLOMBIA
Fuente: Guia Leguaje claro Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. TE R R ITO RlAL
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Promesa <+ Desarrollo

Objetivos «— > Resultados

@
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El Manual de Lenguaje Claro para escritores del Gobierno federal de Estados Unidos recomienda contestar

seis preguntas fundamentales antes de empezar a escribir:

1. ¢Qué estoy escribiendo?

2. ¢Por qué lo estoy escribiendo?

3. ¢éQuién es el lector principal? ¢ Hay otros?
4. ¢Qué puntos busco comunicar?

5. ¢Si pudiera decirle una sola frase al lector, qué le diria?

6. ¢COmo reaccionaria el lector ante esta frase/texto?

COLOMBIA
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Realice un informe situacional a partir de la
informacion presentada previamente que incluya:

COLOMBIA
TERRITORIAL

Titulo .
Introduccion (1 parrafo) *.c.
Cuerpo (2 parrafos)
Conclusiones (1 parrafo)
Recomendaciones (1 parrafo)
Referencias

S

Tenga en cuenta: el informe esta dirigido al Primer Mandatario quien solicité
un informe situacional de lo acontecido en la ciudad como consecuencia del
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