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Handy Handouts®

Escribiendo Reportes:

Cómo Hacer que las Personas

“¡Se Pongan de Pie y Escuchen!”
por Keri Spielvogle, B.S., Ed./English, M.C.D., CCC-SLP

¿Cómo puedes hacer que tu escritura de reportes sea 
emocionante?  ¿Cómo puedes llamar la atención de la gente y 
despertar su interés?  ¡Escribiendo en el tiempo activo!  Como 
educadores, el escribir para otros es una parte importante del 
trabajo.  Haz que tus lectores lean y entiendan más de lo que 
escribes.  Usando el tiempo activo le da a la escritura de reportes 
un sentido personal, pero con un toque profesional.  Intenta 
escribir con el tiempo activo hoy.

¿Con seriedad, cuál es la importancia?
Hay una diferencia entre la escritura con el tiempo activo y pasivo, aunque nunca 

lo hayas notado.  Lee los siguientes dos párrafos y escoge el que más te llama la atención

El sonido /k/ fue producido por Bobby con un 40% de exactitud.  La lengua de él 
estuvo moviéndose con movimientos entrecortados e inconsecuentes.  Aunque ha sido 
introducido a la producción correcta, el sonido todavía seguía siendo articulado como la 
/t/.

O:
Bobby produjo el sonido /k/ con un 40% de exactitud.  La lengua de él se movía 

con movimientos entrecortados e inconsecuentes.  Aunque Bobby fue introducido a la 
producción correcta, él continuó articulando el sonido como la /t/.

Si eres como las 15 de las 15 personas que leen este párrafo, probablemente 
escogerás el segundo.  ¿Por qué?  Porque es más directo, con más énfasis, atrapa la 
atención y está escrito en el tiempo ACTIVO.  Escribiendo en el tiempo activo no solo 
hace los reportes más claros y concisos, pero el uso de este tiempo para las cartas de 
persuasión, quejas, e información provoca la mejor reacción de los lectores.

¿Pero, cómo se cual tiempo debo usar?
No es tan difícil.  Cuando pienses en el tiempo activo, piensa en ACCION.  La 

escritura con el tiempo pasivo es más “lenta” y más “perezosa.”  Pero si esto no es 
suficiente para reconocer la diferencia, intenta con esta tabla útil.
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¡Eso es todo!  Cuando tenga dudas, ponga su propia palabra en 
cada una de las categorías para estar seguro de que no regreses al pasivo.  ¡Ponle una 
chispa a tu ¡Eso es todo!  Cuando tenga dudas, ponga su propia palabra en cada una 
de las categorías para estar seguro de que no regreses al pasivo.  ¡Ponle una chispa a tu 
escritura con el tiempo activo!
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VERBO: producir

TIEMPO    VOZ PASIVA     VOZ ACTIVA

Presente    es producido    produce

Presente Progresivo  está siendo producido   está produciendo

Pretérito Perfecto Simple  fue producido    produjo

Pretérito Anterior   hubo sido producido   hubo producido

Pretérito Pluscuamperfecto   había sido producido (por)  había producido

Pretérito Perfecto   haya sido producido (por)  haya producido

Futuro    será producido    producirá

Presente Infinitivo   ha sido producido    produce

Participio Presente   está siendo producido   produciendo

Participio Perfecto   ha sido producido    fue producido
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