
 

 

 

 

 

 

 

Resumen: 

El informe es utilizado para proveer información a miembros de la compañía y que puede ser de 

hasta 50 páginas.  

Y el proceso es que el jefe proponga una idea a tratar, luego realizar el primer borrador que el 

oficinista o la secretaria mecanografía el borrador, luego el jefe lo revisa y corrige y el segundo 

borrador igual y por ultimo el oficinista o secretaria mecanografía el informe para la presentación 

final y también lo revisan. 

La Estética mecanográfica que para mecanografiar el informe es conveniente hacerlo en hojas de 

papel bond de buena calidad el texto se escribirá a doble espacio, excepto las notas al calce o citas 

largas, que se escribirán a reglón cerrado.  
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