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Parte teórica: 

 
1. Concepto: Es un documento en el que una o más personas dan cuenta de un 

hecho, acontecimiento o actividad realizada. 
 
2. Estructura: Leamos y observemos sus partes. 

 
  

 
INFORME N° 01/2 004 

 

Señor : Luis Vidal Casana 
   Director del Colegio de Ciencias "Lord Kelvin" 
Asunto : Paseo a las "Huacas del Sol y la Luna" 

 
 Tenemos el agrado de dirigirnos a Ud. para informarle acerca del 

paseo realizado el día 23 de setiembre a las "Huacas del Sol y la 

Luna" con motivo del "Día de la juventud". 

 
1. El paseo se organizó con el apoyo y la participación de la profesora de 

Historia, Srta. Margarita Peña Aranda. 

2. La partida fue a las 8.00 a.m., con retraso de una hora, por esperar la 
llegada de todos los alumnos. 

3. Viajaron 22 alumnos y la profesora arriba mencionada. 

4. Durante el trayecto hubo mucha alegría y entusiasmo: se entonaron 
canciones. No hubo ningún incidente. 

5. La llegada al lugar fue a las 9.00 a.m. 

6. Durante el recorrido, de tres horas, la Profesora Margarita nos dio 
todas las explicaciones del caso; sobre todo, cómo hacían sus 
sacrificios los mochicas. 

7. A la 1.00 p.m. almorzamos y por la tarde nos fuimos a Moche, a pasear 
por la Plaza de Armas. 

8. Regresamos a las 4.00 p.m. y llegamos al colegio a las 6.00 p.m., con la 

satisfacción de haber conocido un lugar con una historia muy hermosa. 
 
  Es todo cuanto podemos informar a usted. 

 
 

     Atentamente, 

 
 
      ___________________________     

_____________________________ 
              Marcio Concepción Z.        Eric Pinedo Luján 
     Alumno coordinador del paseo     Delegado del aula 6to 

 

 
3. Función: Informa y describe un acontecimiento o actividad: un accidente, 

una investigación, un paseo, etc. 
 

 
 

 

EL INFORME  

NUMERACIÓN 
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4. Cualidades: 
 a) Claro y verídico  
 b) Íntegro y ordenado 
 c) Breve y preciso 
 

5. Clases: 
 
 a) Ordinario: diario, semanal, quincenal, mensual. 
 
 b) Extraordinario: esporádico, motivado por un hecho inesperado: robo, 

incendio, pérdida, excursión, etc. 

 
 
Parte práctica: 
 
1. Redacta un informe, como coordinador de un grupo, acerca de un trabajo 

realizado por todos los integrantes. Debe estar dirigido al profesor o 
profesora de la asignatura determinada. 

 
 
¡El dato inolvidable! 

  

 
He aquí los principales documentos que organizan 
nuestras actividades y relaciones sociales y 
administrativas: 
 
- La solicitud - El memorial 
- El oficio - La carta poder 
- El informe - El memorándum  
 

 
Capacidad: Producción de textos 

 

TAREA DOMICILIARIA  
 
 Redacta un informe sobre alguna actividad que hayas realizado alguna en el 

colegio durante el aniversario. 
 
 
 


