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INTRODUCCION

EL REDACTAR UNA CARTA, OFICIO, CONVENIO, MEMORANDO,
INFORME, ETC, DE INDOLE EJECUTIVA, REQUIERE DE UNA
SERIE DE NORMAS GRAMATICALES Y DARLE LA DEBIDA
ESTRUCTURACION PARA COMPRENDER CLARAMENTE EL
MENSAJE QUE SE DESEA TRANSMITIR. ES POR ESTO QUE EN
ESTE CURSO SE PRETENDE DAR AL PARTICIPANTE LA
INFORMACION  NECESARIA PARA QUE REALICE UNA
REDACCION MAS EFECTIVA DE DICHOS DOCUMENTOS

Y CON UNA MAYOR FLUIDEZ.



1 COMO REDACTAR ESCRITOS E INFORMES

fundamentaimente el objetivo que se

proyecta alcanzar; es decir, se debe enfoca
a satisfacer.

Hay varios tipos de escritos” el BOLETIN. el MEMORANDO, la CARTA u OFiCIO, el
INFORME o0 REPCORTE y el ESTUDIO Cada uno de ellos tiene su funcion espectfica

En ia organizacién de su trabajc, el redactor de escritos analizara el probable texto del
mismo, asi como las llustraciones necesaras gue vendran a darle claridad; ademas,
determinara la forma general o estructura funcional que imprimira a su trabajo Esta
estructura permitira al escritor CONTESTAR desde el principio las DIFERENTES
PREGUNTAS que se hara el lector, a medida que avanza en la lectura de! trabajo

Los requisitos que debe cumplir un buen escrite son Presentacidn de tode el matenal
pertinente; arreglo del material base, de acuerdo con un orden determinade, claridad
en todos los puntos que intervienen en el escnito, para evitar confusiones la escritura
debera hacerse con lengugje sencillo y estiio concisc, que no permuta fa posibiidad de
malas interpretaciones y &l escnto debe ser inteligible para todos aquellos a cuienes
va dingido. inclusive para quienes no estén espectaimente versados en detalles
técnicos

En los escritos cuatesquiera los RESULTADOS SATISFACTORIOS generaimente
dependen de cuatro puntos' El analisis previo gue se tiene que llevar a cato antes de
formuiar el escrito; la investigacidn necesaria gue cubre la identificacion y recopilacion
cel matenal, su compilacion, su evaluacion y el ptan preliminar que debera seguirse: el
drseno del escrito o informe, tomandc en cuenta los propésitos y necesidades gue
satisfara. asf como el nivel técnico de las personas gue van a utihizar el trabajo y ia
presentacion escrita y completa del escnito.

El lector debera saber. desde un principio, el campo de accion, los limites y la medida
del resultado por obtenerse, para poner la debida atencidn.

11 ESTRUCTURA FUNCIONAL

Dado que la comunicacion de informes o recomendaciones que seran utlizados por
alguien para un fin particular es la funcion esencial del escrito, su efectividad depende
primordialmente en su pianeacton culdadosa para confrontar todas las condiciones
que encontrara para ser uill .

El meollo de 1a estructura funcional de todo escrito extenso o informe comprende
9]

1 1.1, Una introduccion que debera presentar en forma clara y precisa el tema, el
propdsito del trabajo y el plan ce organizacion que se seguird con el matenal
nvestigado.

1.1.2. Un cuerpo del escrito que debera contener todo lo tratado en 1a introduccién, y
estara escrnto de tal manera ce hacer evidente el disefio estructural prometido,
recalcando:



1 1.2.1 El caracter de la investigacion,

1.1.2.2 El equipo usadg,

1.1.2.3. El procedimiento seguido,

1.1.2.4. Los resultadeos obtenidos, y

1.1.2 5. El analisis de resultados y conciusiones
1.1.3. Una seccidon final o sumano, donde quedaran resaltadas las conclusiones y
recomendaciones hechas e indicara si el proposito anunciado en la introduccion ha
sido alcanzado : :

Como pruebas de unidad del escrito o Informe, antes de su aprobacion, se usaran dos
de sus partes fundamentales. un extracto o sinopsis aproplada, que indicara la
esencia de! escrito después de haber pasado por todos los detalles dei problema y
haber salido con un concepto claro y preciso del mismo y un indice o contenido que
sefalara en su forma final el disefio o estructura funcional que se ha adoptado en el
escrito, después de todas las modificaciones que hayan sido necesarias

La estructura funcional de un escrito se simplifica cuando se trata de un trabajo corto.
siendo su tratamientc menas formal que un escrito mas extenso. El trabajo cono se
considera consiituido por cinco hojas 0 mencs y puede ser de dos tipos [0S que
tienden a adoptar la estructura formal del informe y tos que tienden a clasificarse
como carta o memorando.

12 DEFINICIONES

1 2.1 Caratula. - Representa el pnmer contacto con el tector; senala el tema vy el
caracter del escrito. En ella debe aparecer el tituio ¢laro y conciso y que represente
cabalmente el contenido del escrnto. la organizacion ¢ dependencia que o patrocina o
autoriza, nombre de! autor y la fecha

1.2.2. El prologo o advertencia del autor - Tiene por objeto situar al escrito dentro del
plan de la dependencia u organizacion de que se trate y acentuar la impaortancia del
trabajo dentro de ese plan o programa.

1.2.3 Oficio de remision.- Se emplea en escnitos formales y permite dar a conocer las
circunstancias que mediaron para la autonzacion del escnto de que se trata.

1.2 4. El extracto.- Hace una exposicion total de la esencia del escrito que servira
para proporcionar al lecier la wdea onginal y fas conctusiones o recomendaciones
hechas Se limitara de ser posibie un parrafo o a una cuartilla.

1.2.5. Indice 0 contemido - Esta pare dara al lector rapidamente idea del objeto del
escrito y su forma estructural Debera asentar claramente la relacion entre las
unidades principales y secundarnas

1.2.6 Introduccion - La introduccion dara al lector su pnimer contacto con el objetivo
del escnitc v lo preparara para darle idea del contenido total. Corresponde a una
unidad completa en si misma. Proporciona una descripcidn general del tema; indica el
proposito por el cual se escribe el informe y delinea, en términos generales, el plan de
trabajo, los resuitados, las conclusiones y las recomendaciones en forma general,
segun sea el caracter del escrito
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10. Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo
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. Cual es su problema de redacciom:




2. PLANEACION

Con la presentacidon de nuestras Ideas se forma en la mente del lector una
determinada impresién, que en cierta forma le servira a su fin.

Una sana exposicion de un escrito tiende a evitar la posible confusion en el lector y
le ayuda a tomar rapidamente las ideas que necesita. De ahi que la exposicion deba
ser sistematica y ordenada, de acuerdo con un plan previo y un propésito unificador

En la evolucion de una idea, desde el momento que es concebida vagamente, hasta
el momento en que es presentada por medio de un escrito terminado, se pueden
distinguir cuatro etapas fundamentales: Etapa de estudio preliminar, etapa de
planeacion. etapa de composicidn y etapa de revision

Las dos primeras etapas estan intimamente relacionadas entre si. y su estudio y
anaitsis cuidadosos prepara al escritor para las siguientes etapas

Como medio de orientacion en la confeccion de un escrito, desde la primera etapa
se tendra presente una frase maestra, que registrara la concepcion clara y precisa
del cbjetivo. que evite que el escrito se exceda en sus limites o se apare de su
trayectoria; esta guia representa para el escritor una herramienta efectiva de trabajo

La segunda etapa constituye un problema de comunicacion, cuando el escnitor inicia
su deliberacidn para presentar toda la informacion necesaria en la forma mas
efectiva a sus lectores

La organizacion del escrito se defimira, en términos generales, en sl instante en que
haya sido clasificado y jerarquizado el material de trabajo. dando lugar al analisis de
una o mas alternativas a seguir. E| orden final que mejor sirva al propésito del
escrito sera el plan adoptado.

El plan final, cuya formulacion corresponde al cuerpo del! escrnto. sera completado
con una ntroduccion y una seccién final. las cuales no han sido objeto del analisis
anterior (ver fig. 2a)

La modificacion y ajuste del plan asi elaborade reducira los problemas inherentes a
las siguientes etapas (ver fig. 2b)

2.1 DEFINICION DE UN PROBLEMA.

L a planeacion con tarjetas 3" x 57 es el método mas rapido de anafizar un topico y
Hegar a un arreglo logico de una presentacion. Escriba sus ideas clave en tarjetas.
Cuando ya no pueda pensar en mas ideas, clasifiquelas en grupos relacionados.

Cualgquier problema puede ser arregladc en unas cuantas divisiones Asi es como
se debe hacer ia presentacion. Organice sus tarjetas en SUBDIVISIONES.
Observara duplicaciones y otros aspectos interesantes u omitidos

La virtud de ese sistema es la RAPIDEZ con que se analiza y organiza un problema
complejo. Esto permite un pensamiento esencial y releva de la confusion personal.

10
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3. ESTILO Y FORMA

Cuando se prepara un escrnito con el que se pretende alcanzar un fin, en atencién a quien
habra de leerio, es necesario que aguéi tenga orden, jerarquia en sus partes y cahdad
ustrativa.

Para que haya orden. deberan coiocarse las partes de tal mode que se tenga continuidad,
un tema tendra relacion con el anterior, en que se apoyara y, dentro de lo posible, preparara
la exposicion del que siga. La calidad ilustrativa permitird al que pretende aprovechar el
escnito. adquuirir faciimente una idea generai del conjunto en forma sintética

De |la circunstancia anterior se deduce que, cuando el escrito presenta clerta extension, por
razones practicas se puede dividir en partes, constituidas estas por grupos bien definidos de
temas o capitulos cuya celula es el parrafo.

El parrafo tiene por objeto utilizar en la forma
mas economica y efectiva ;a atencion del lecter

31 Elestilo.

El estilo de un escniter es el conjunto de caracteristicas literanas que definen ei escritc como
propio y lo distinguen de cualguier otro )

Tante en lo gereral. como en cuanto a escntas, el estilo de un ascritor se perfecciona y
acdquiere perfiles de indudabie calidad expresiva. si hay apego a las normas del buen
escribir, si el redactor se esfuerza en presentar de la mejor manera sus pensamientcs y si
hace buen usc de los diverses conceptos que facilitan la comprension del escrito

Las principales caracteristicas del huen estilo son

—i

Senciltez, clandad y cencision
Frases activas

Puntuacion agecuaca

Buen uso de terminos

Ausencia de expresiones pobres

—t -k ok A
(&) NSNSV \N )

2.2 La forma

Es cuestionable qus la primera 'mpresion gue el lector uene de un escrito es su
presentacion fisica' caratuia itulc, cahidad del papeil. mecanografia. 21¢ Quedara influido ef
lector por el cuidado y la precaracien que ei escritor ha dado a su escnito

El escrito debe tener una disposicion equitativa tantc en el textc como en figuras o
ilustraciones. que evite ai iecior la rutina y el cansancio provocado por un escrito
sobrecargado de ncticias demasiado uniforme. Cuando se logra un buen formatc, cada
pagina provoca el deseo de prosequrr la lectura



4. COMPOSICION

La composicion de ios escriios es, generaimente, la etapa critica de su confeccion.
Una cuidadosa preparacion y una planeacion detenida, seguidas de una continua
escritura ¢ dictado de las ideas fundamentaies del trabajo. y una revisidn a fondo del
escrito, nos daran dptimos resultados.

4 1 Primer borrador

Algunas veces, cuando nos ha llevado cierto tiempo |a preparacion de un trabajo. ai
disponernos a escribir el primer borrador, nos encontramas con problemas de diversa
indole

No esperemos mucho pulimento de este primer borrador, no importa lo cuidadoso de
la planeacién EL HABITO DE ORGANIZAR NUESTRAS IDEAS nos puede producir
at pnmer intento un manuscnto bastante apegado a lo que seré ei final

Una vez escritc el primer borrador, ya es posible PREVER LA EXTENSION DEL
TRABAJO el texto, la distnbucion de lammas. tablas. graficas y demas elemento
necesarios, asi como todos los detalles indispensabies para que resulte una unidad
completa y de buena presentacién

4 2 Integndad y umidad

Asi como el profesional necesita verificar si lo gque esta haciendo esta correcto,
tambien el escritor necesita revisar. una vez redactade su prnimer borragor. s €sie
tiene INTEGRIDAD Y UNIDAD ESTRUCTURAL antes de pasario a una ravision de
fondo

4 3 Revision previa

En Ia-revision previa cel primer borrador es necesario colocarse en la PCSICION DEL -
LECTOR. con el objete de considerar posibles cbjeciones  Satisfara plenamente
este trabajo al lector ? o Esta completo el escnito 7 . Qué uso le dara el lector 7 ¢
Estan precisas las diversas partes del escrito ? En términos generales. esta revision
previa consiste en

4 21 Examen genera: del escrito o informe

4 3 2 Rewision del titulo. indice, intraduccion y sinopsis en el caso de un informe.
4.2 3 Estudio ce la sezcidn terminal.

4 3 4 Comprobacian del sistema de encabezamientos.

4 35 Examen del texto en forma general

En esta etapa de revision en el pnmer borrador, conwviene ver el trabajo en su
conjunto, para descubnr posibles confusiones en algunos aspectos. Es indispensable
en esta etapa encontrar los puntss <iebiles, las deficiencias posibles, aspectos que se
tratardn en ta revision final,
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5. REVISION Y APLICACION

Como un medio de formacion personal, es indispensable una actitud de autocritica vigorosa
de nuestro trabajo, asi como el analisis y reflexién de los escritos de los demas. El
desarrollo de una actitud de revision consciente personal, es necesaria para mejorar
nuestra propia escritura, para centrar nuestras ideas.

Existe un mayor enfoque de las ideas, cuando los escritos se presentan en forma OBJETIVA
£ IMPERSONAL, cuando se eliminan los pronombres personales y los modos imperativos.

Ademias de otros recursos para recalcar ideas en el escrito, como la frase activa y la
puntuacion adecuada, es también practico el uso de subrayado de palabras y aun frases, el
CIERRE DE MAYUSCULAS,IaSEPARACIO N de letras en las palabras, etc.

5.1 El escrito como medio de comunicacion

Un escrito o informe es un media de comunicacion y como tal debe ser efectivo, es decir,
debe llegar al lector. De ahi la importancia que tiene el que el escritor lo revise
concienzudamente antes de presentarlo. En esta revision es necesario encontrar los
PRINCIPALES PUNTOS DE OBJECION, es decir, los puntos débiles, para reforzarlos.

La comunicacion escrita efectiva es aquella que concilia varios aspectos: &l escribir en
forma concisa, a través de LO ESENCIAL; con claridad, por medio de LA REFLEXION
PROLONGADA, y con estilo adecuado, gque permite PREVER LAS REACCIONES del iector a
Auestro escrito.

5.2 Revision final

. El examen final del escrito o informe parte dei examen previo generai que se ha hecho de!
mismo. en el cual se han descubierto los aspectos deficientes o erréneos.

Una REVISION A FONDO del escrito nos conduce a examinar con toda minuciosidad los
siguientes elementos:

5.2.1 La introduccidn, sus funciones, la iniciacion del primer parrafo, et enfoque de éste, la
fluidez y coherencia entre frases.

5.2,2 El plan estructural, la consistencia del sistema de encabezamientos, su congruencia
con la sinopsis y la introduccion.

-5.2.3 La coherencia del texto, et estudio de parrafos, sus retaciones entre si, las ideas
centrales, las frases introductivas y la transicion y, en fin, el examen de cada parte del
escrito y de todas las partes entre si.

En resumen, es necesario definir si los propositos del redactor quedan claros y concisos,
las conclusiones expiicitas, apendices completos, cada parrafo, cada capitulo,
minuciosamente revisado y escrupulosamente escrito y, como conclusion, el autor debe
estar seguro de que su trabajo ha cumpiido su fin.

1¢



[ - EJERCICIOS DE CONCISION

I.- Escribir con el menor numero de palabras en forma clara. concisa v gramaticalmente
correcta lo siguiente:

i.1 Este memorando tiene por objeto notificar a ustedes que hemos recibido su
atenta carta del 14 de los cornentes en la cual nos piden informacion sobre los bastidores para
cam10n que nosotros manufacturamos v con la presente les enviamos los datos solicitados (44
palabras)

1.2 El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. Estimamos que |a
decision mas acertada a tomar por todos nosotros, es la de reumrnos v suscribir un escrito en el
que solicitemos a fa oficina de via publica la instalacion de un semaforo en la interseccion de
gue se trata. {50 palabras)

1.5 Aun cuando et incremento del numero de bancos en =l curso de las seis
decadas. de 1860 a 1920, no se desarrollo de manera uniforme. sin embargo en unNoOs Cuantos
afios ese crectmiento excedio con mucho en proporcion ai crecimiento de la poblacion (45
paiabras)

tl.- TEXTOS CONFUSOS

2.1 Operando va a base de un programa acelerado, se hicieron los ajustes
apropiados en el presupuesto de personal del departamento (; Que estaba operando a base de
un programa acelerado 7 ( ;Quien hizo {os ajustes 7 )

2.2 Despues de terminar la invessigacion del accidente, la entfermera recibio [a
orden del inspector de segundad. de que tuesen reconocidos tisicamente todos los hombre

2.5 La seleccion ce personal consuituve un proceso demasiado compigjo para el
empieado a quien se confio esta tarea. E] proceso requiers. por ejempio. ia orgamzacion de una
prucba Esto es muy ditic:i para una persona poco preparada. ( (A que se refiers “esto 7 (Al
proceso " [ A la organizacion de la prueba 7 (A la prueba 7))



REVISION FINAL DE LOS ESCRITOS

I - INTRODUCCIONES. .
| -, Ha tomado en cuenta a la persona a la que va dirigido el escnito ?
-~ Tiene anotadas las 3 functones pnmanas ?
- . El entoque 1nicial esta correcto ?
4 -, Se lee en forma fluida v coherente ?
5 -, Qué orras deficiencias encuentran Uds ? Frases largas, vagas.
6 -, Que puntos buenos le encuentran en la introduccion ?
7 - . Tiene orden en sus funciones ?
8 - , Como es1a la descripeion de la organizacion del escrito ?

LVP R RN

[l - ESTUDIOS DE ORGANIZACION.

| - , Hay sanidad v consistencia fa organizacién del escrito ?

2 -, Estan los encabezamienios del mismo orden ?

5 -, Los encabezamientos son breves v explicativos

+ -, Hav congruencia entre la orgamizacton dei escrito con el sistema de
encabezamientos v ia introduccion | Se puede mejorar 2sa organizacion

5 - Fallas. Encabezamientos supertluos. proporcionamiento incorrecto, desbalance

~J

11§ - SECCION TERMINAL
| -, Es realmente completo 2l escnto ?
- Esunaumdadensi?
. Concuerdan sus puntos fundamentales con 1a introduccion ?
., Qué nombre le darnan Uds a esta seccion terminal ?
., Como es fa coherencia entre sus frases ?

o de L
[ [

[\ - SINOPSIS
' | -, Punwahza las tdeas esenciales del escrito ”
- . Existe congruencia en las diversas oraciones
- Se observa el dominio del terma ?
- . Representa ¢l total condensado del ESCRITO

[N U PR N

V- ESTUDIOS DE COHERENCIA
I - Omision de encabezamientos necesanos v 10gicos
2 - Relaciones de umdades sin depender de encabezamientos.
.- Repeticion de transiciones.
- Revision del orden de los encabezamientos
.- Falta de texto introductorio.

tL

[ TR S

LEER EL TEXTO SIN ENCABEZAMIENTOS.
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i

. 3s&cgrar "2Incss J2 ZZIMICNES U ITS88Mvasicnas .mIEracisas

Z - AM3NZar!cs Necnos CesCe 'CS DLMics T2 vista Te que. ILargo. Idnge v Iuén

SESUNDQ PASO.  Cefinir el prcociema vy posiclas solucionas

(a2

- 0

[

fimir 2l proclema cesce el cunto ce vista ¢e gue. cuando. cdnce y quién.
4 . L:staricdas las posicles solucicnes
5 - Ciasificartas en grcen ¢e prnondad.

5 - Seleccionar las mejcres para mayor 2xamen

TS2CER PASO: Asegurar evicencia e cosibles soluciones.

T - Mantenga su mente 2xpuesta a nuevas evidencias
3. Agracie |13 valicez 2e su evicencia
S . Guarcese de smutir 2oiniones durante 2l proceso cel examen

12 - Mantenga ia mente abierta

TUARTC PASO. ‘Conclusiones.

11 - 2aiance de ventajas y desventa;jas.

*2 - Corclusidn de 1a mejor solucion.
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MINUT A

Lugar
Asistentas
Desarrcllo

Acuerdos o
conciusicnes

PROPUESTA

Qficic de remision

Cantentdo
fjustraciones

Sumario:
Introduccion
Planteamiento del prebiema
Acercamiento técnico
Financiamiento
Pianeacidn y organizacion
Actividades
Autondad

Objeciones

Suma de calificaciones:
Expenencia
Personat clave
£quipo
Sumano fiscai

Apandice

- =

ACTA CURRICULUM

Lugar Nomcra

Fecha Frcfesién

Hara Recepcién

Asistentes Registro DGP

Objetivos Cédula grofesional
Domicilio

Orden dei dia Nacimiento

Acuerdcs Escolandad

Actividades profesianales
Estudios efectuados
publicaciones
Asociaciones

PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Introduccion
Justificacion
Hipotesis

Metodoiogia:
Materiales y métodos
Investigacién de campo
Investigacion bibliografica

Estudios previos

Andlisis de laboratono
Respaonsabies

Analisis e interpretacion de
resultados
Resuitados
Calendanzacién de [a investigacién

Plan de financiamienta:

Presupuesto
Programa de trabajo
Bibliografia
Apendice— - -
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GRAMATICA
I.- PROSODIA

Estudia !z pronunciacion de las palabras. _
Vicios de diccion: Cacofonia, acentuar mal las paiabras. cambics de sanides veczles.
suprimuir o agregar vocales. agregar. cambiar o suprimir consonantes o stiabas.

1l.- ANALOGIA.

Estudta la naruraleza v funciones de las paiabras.
2.1 Partes de la oracion:
2.1.1 Articulo.
2.1.2 Sustantivo.
2.1.3 Adjetivo.
2.1.4 Verbo.
2.1.5 Adverbio.
2.1.6 Pronombre.
2.1.7 Preposicion.
2.1.8 Conjuncion.
2.1.9 Interjeccion.

2.2 Accidentes gramaticales:
2.2.1 Género.

2.2.3 Declinacion.

.2.4 Conjugacion.

.2.5 Aumentativos

.2.6 Dimnutivos.

.2.7 Grados de significacion ¢n adjetivos.

1 2 2

2.2 TFieuras de diccion:
3.1 Adicion: Protesis, apéntesis, paragoge.
.2 Disminucion: Aféresis, sincope, metatesis, contraccion.

3 Vicios de diccion: latinismos. anglicismos. galicismos. neologismos v arcaismos.

112 1o
LS I S I S

{II.- SINTAXIS.

Estudia el enlace de las palabras. Concordia v regimenes incorrectos
21 Figuras de construccion” Hipérbaton. elipsis. pleonasmo v silepsis.
5.2 Vicios de diccion. Solecismos, anfibologia v monotonia.
[V.- ORTOGRAFIA.
Estudia la escritura correcta de las palabras.
4.1 Puntuacion, uso de mavusculas. b, v ¢ k. q.s.z. ¢cc,sc. g j. h.

4.2 Vicios de diccion. Mal escritura de palabras. puntuacion defectucsa.



7. AEENDICE

7 1.PRIMERA SESION

711 Objetivos:

7 1.1.1. Tener una idea panoramica del taller en cinco sesiones de trabajo.
7 11 2. Conocer los principales requisitos que debe tener un buen escrito.

7.1.1.3. Conocer la estructura funcional de los informes técnicos efectivos y las dos
pruebas fundamentales para probar su eficacia.

7 1 2. Resultados de la ses_ic’m:

Que cada partictpante pueda, individualmente y a través del esfuerzo comt.n=do del
grupo’

7 1 2.1 Conocer la estructura funcional de los escritos
7.1.2 2. Saber definir y armar un parrafo cualguiera.
7 1.2.3 Determinar su especial interes para escnbir un informe integral.

12 4. Canocer con precision lo que es una introduccion de un informe técnicc

~1

713 Formas

Eltrabajo de grupo siempre es indispensable para mejcrar |a redaccion propia

|

1.3 1 Cuales son los requisites para un buen informe técnico.?

132 Cuales son las etapas fundamentales para redactar un buen informe.”
.1.3.3 Qué es la estructura funcional de un informe.?

34 Cuales son las pruebas de unidad e Iintegridad.?

.1 3.5. Armar un parrafo con un tema central (PASO No 1)

3 6. Definir su interés para redactar un.informe (PASQO No. 2)

37 Redactar una introduccién a un informe propio o hipotético (PASO No. 3)

I B e B Bt B |
—_— —a Y

7.2 SEGUNDA SESION. PLANEACION
7.2.1 OBJETIVOS
7 2.1 1. Percatarse de la impcrtancia de valuar nuestro matenial y presentar un plan.

7.2.12. El orden final presentacc debera facilitar la escritura posterior de nuestro
informe

22



722 RESULTADOS DE LA SESION:

Que el participante pueda, individualmente y a través del esfuerzo combinado del grupo

7 2.2.1. Conocer e identificar las dos etapas de |a planeacion de los escritos técnicos
7.2 2 2. Conocer ios criterios basicos para evaluar el matenal.

7.2.2 3. Conocer un procedimiento sencillo para resolver las dos etapas de planeacion.
7 2.3. FORMAS

7 2 3.1. Resolver un ejercicio de calentamiento para formular un plan estructural {(PASC
No 4)

72.3.2. Formular un plan estructural de un informe hipotético, o real, anotando el titulo y
la frase respectiva (PASQ No. 5).

7 3. TERCERA SESION. ESTILO Y FORMA
7 3.1 OBJETIVOS

7.3.1 1 Darnos cuenta de la importancia de la forma en que se presenta un escrito.
7.3 1.2 Hacernos conscientes del provecho tan grande que recibe el lector cuando el
escritor tiene un buen estilo.

732 RESULTADOS DE (A SESION

7 3.2.1 Que cada participante pueda. a traves ge si y del esfuerzo combinado, conocer
la flosofia del parrafo, su aplcacion, e sisiema de parrafos acorde con e! plan
estructural

7322 Recordar los principios de las cuatro partes de la Graméatica, reconcciendo las
fallas, barreras y vicios gque tenemos al escribir

7.3.2.3 Que cada participante se percate de la 'imponancia de la forma en la
presentacion de sus escntes técnices

7.3.3 FORMAS

7331 Definir los prnncipaies vicios de diccion en que incurnmos al escribir nuestros
informes

7 3.3 2. Recordar alguna regias practicas de ortegraiia.

7 3.3.3 Ewtar las principales frases comunmente usadas en los oficios y canas.

7 334 Formular un oficio de acuerdo con su estructura funcional (PASO No. 6)
7 33.5 Farmular una caratula de su informe hipotético (PASO No. 7)
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74 CUARTA SESION. PRIMER BORRADOR

7.4.1 OBJETIVOS

7411 Nos permite constatar la importancta que tiene escribir el primer borrador.
cuidando exclusivamente dei fondo del informe.

7.4 1.2 Nos percatara de los problemas (barreras, vicios y fallas) que tenemos al
escribir nuestro primer borrador

7 4.1.3 Nos permitird conocer un método sencillo de revisar el primer borrador

7 4 2. RESULTADOS DE LA SESION

7 4.2.1. Que cada participante se percate de la importancia que tiene escribwr el primer
barrador, cuidando exclusivamente del fondo.

7.4 2.2. Conocer los puntos mas mportantes para llevar a cabo una revision del primer
borrador

74 3. FORMAS

7 4 3 1. Cuales son las principaies caracteristicas del primer borrador.
7432 Escrnbir un PRIMER BORRADOR de una sinopsis a un informe propio o
hipotético {(PASQO No. 8)

7 5. QUINTA SESICN REVISION Y APLICACION

751 QOBJETIVOS

7511 Examinar constructivaments la primera tacrnica propia y [a de los demas para
escribir informes técnicos, con &l obj2ta de hacernos conscientes de nuestras fallas y
tratar de mejsrarnas

7.5 1 2. Conocer tacnicas para revisar a fondo los escnitos.

752 RESULTADQOS DE LA SESICN

7521 Que cada participante se cé cuenta de la tecruca de los demas para escribir
informes técnicos.
7.5 2 2. Que cada uno reflexione sabre su manera de escrnbir informes.

753 FORMAS

753 1. Estudio y revision de un inferme corto  Anailizar la introduccién, su estructura
funcional y su seccion terminal (PASO Nc 9)

7532, Analisis revision de una propugsia de investigacion: su plan estructural, su
comparacion con el modelo de protocsio ¢ invesiigacion. (PASO No. 10)
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EJERCICIOS



75 GRAMATICA

76.1 PROSCDIA

L

Estudia la pronunciacion ¢e las paiabras

Caczfomia. acentuar mal las palacras. cambios de scmicsos vocales. suprimir o agregar
vocaies agregar, cambiar o supnmir consonantes o silabas

8.2. ANALOGIA

Estudia ia naturaleza y funciones cde ias palabras.

7821 Partes dela gracien

76.2.1.1. Articulo
76.2.12. Sustantivo
*78,2.13. Verbo

7 6.2.14. Adverbio
76215 Pronombre
76.2.1.6. Preposicion
75.2.1.7. Conjuncion
7.6 2.1.8. Inteneccion

7 8.2.2. Accidentes gramaticales:

78.22.1 Género

76.2.2.2. Numero

7 6.2.2.3. Deciinacién

76 2.2.4. Conjugacion

7 6.2.2.5. Aumentativos

7 8.2.2.6. Diminutivos

7 6.2.2.7. Grados de significacion en adjetivos

7 6.3. Figuras de diccién:
7 6.3 1. Adicion: Protesis, Apéndesis, Paragoge
7.8.3.2. Disminucion Aféresis, Sincope, Apdcope, Metatesis, Contraccidn.

76.3.3. Vicios de diccidn: Latinisismos, anglicismos, solecismos, neologismos y -~
arcaismaos.

7.6.3. SINTAXIS
Estudia el enlace de las palabras, Concordia y regimenes incorrectos.

7.6.3.1. Figuras de construccién: Hipérbaton, elisis, pieonasmo y silepsis
7 6.3.2. Vicios de diccion: Solecismos, anfibologia y monotonia.



T34 CRTOGRAFIA
Estucia i3 escntura correc:a de las palabras

73 4.1 Puntuacién uso ce mayusculas. D.v.C Kk 3.5.2.¢C sC 3.). h
7542 Vicies e aicaion Mal escritura de paiaoras, puntuacidn Jefeciuosa

PRQOYECTQO OE INVESTIGACION (66)

~|

7 1 Titulo del proyecto de ia investigacion

7 2 Nomebres del investigador pnncipal y colaberadores

7 3. Institucion (es) que desarrollara (n) la investgacion.

7 4. Posicién de (los) investigador (es) en la (s) misma.

7 3. Justificacion ce la investigacion. Antecedentes. Fichas bibiograficas.

77 7. Universo de trabajo Limites cronologicos y geograficos de la investigacion
7 7 8. Vanables dependiente e independiente Parametros a considerar

7 7 9. Descripcion de la metodologia a seguir -

7 7.1Q0. Material y personal que se requiera.

7.7 11. Presupuesto de la investigacion. Recursos disponibles rFinanclamiento.
7.7 12. Penodicidad de ta informacidn que se rendira.

e e Y Y
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6 1 Coioque los signos correspendientes donde crean deban ponerse en |as saguaemes
frases que no llevan puntuacion
1 - Certifico que el sefor Juan Pérez es alumno de esta escuela.

2- La razéon de nuestro procedger es muy sencilla no queremos someternos a una
injusticia palmarna,

3 - Al pasar el Rubicén dijo César "la suerte esta echada”
4 - Y luego dice usted que no es capaz de parece mentira.

5- Los mares las selvas los montes les rios y el fiimamento son como el adomo del
escenano del mundo.

6.- El naturalista estudia los seres inammadcs los vegetales los animales y el mundo
racional.

7 - Eljuez qidos los testigos pronuncié sentencia.

8.- Luis y Pedro gue son amigos en su profesién se odian en silencio.
9.- Escnbiré a su padre puesto que usted me lo ruega.

10.- Insistid tanto que no huho mis remedio que atenderle.

11 - Si quieres la paz prepdrate para la guerra.

12.- Antes de que lleguen los examenes tendremos que estudiar y repasar 10 ya
estudiado.

13.- Aunque no creo una palabra de lo que me dices voy a procurar compiacerte.
14.- Cuanto mas se estudia mayor parece nuestra ignorancia.

15 - Acuérdate hombre de que tu caso no tiene remedio.

16.- Tengamos en cuenta por tanto la importancia de la puntuacion correcta.

17.- He aqui pues el resuitado de nuestras pesquisas.

18.- Madrid Ia\capital es una ciudad muy populosa.

19.- El muy tranquilo siguié su camino.

20.- El Enocla Gay que bombardeé Hiroshima tenia su base en Tinian.
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22 - Expuso sus ideas con orden pera na las apoyé suficientemente.
23 - Ci enlonces se deluvo

24 - Mis amiges una vez comprada la ¢asa se Instalaron en eila

25.- Yo si me lo proponen lo acepto

26 - La mona aunque cde seda se vista maena se queda.

DURACION 20 MINUTOS



82 En las sigurentes frases hay gerundios ccrrectos e incorrectos. [Diga s tales
gerundics estan bien o0 mal empieados St estan mal. escriba 1as formas correctas que
cecan susutuir al gerundio

JEMPLD Discutieron comiendo
Discutieron mientras comian.

[}

1 - Decidi publicar 'a cbra. enviando a America la ed:cién.

2 - Se ha publicade un decreto modificando el procedimiento de ingreso en las escueias
3 - Laley prohibiendo ia importacion de hierro es de fecha...

4 - Los nifos corneron velozmente, perdiendose de vista.

5 - Sufrid un grave accidente, murende poco despueés.

6.- Abriendo la ventana se dej6 acariciar por la bnsa.

7.- Acabo de leer un reportaje descnibiendo el incendio.

8.- Bombardeamos las posiciones enemigas destruyendo tres fabricas.

§.- Se pasa el dia durmiendo.

10.- Estaba cogiendo flores.

11 - El autor describe al protagonista combatiendo con imaginarios enemigos.
12.- Vi a Lopez volando sobre el mar,

13.- Se cayd del trapecio, rompiéndose una pierna.

14.- Aprendid la leccion, repttiéndola mucho.

DURACION 20 MINUTOS

VI



63 "DEBEROCE" Y "DEEER"

Indiquense !as faltas que se observan en los siguientes ejercicios y escribanse las formas
correctas.

EJEMPLO:  El alumno debe corregir las faltas que...
El alumno debe corregir ..

1 - Debo de subir en ese avion; son ordenes recibidas.

2.- Debid de subir en ague! avién, porque yo lo vi salir del hangar.

3.- Ese coche debe ser un "Chrysler”.

4.- Debes de tener en cuenta lo que te dice el profesor.

5.- Debes de haber pasado muy mala noche; tienes mal aspecto.

6.- Los ninos deben estar durmiendo ya, porque no se oye ruido alguno.

7.- Eso debe ser castillo o fortaleza.

DURACION 15 MINUTOS

VII



5 4 EL RELATIVO "CUYQO" Y SU VALOR POSESIVO
a5 faitas que observe en las siguientes frases y escnba las formas correctas de
los fragmentcs mal redactades
t . Enla plaza C:beles se ha descubierto una estatua, cuya estatua es de marmoli.
2.- He visto un precioso relg) de oro. cuya cadena...
3 - Te he prestado dos hbros, cuyos libros aun no me has devuelto.

4 - Te presto estos libros, cuyas paginas estan, como veras, sin abrir.

5.- Dos aviones cruzaron la comarca a gran veiocidad, cuyos aviones llevaban a
nuestros jévenes paracaidistas.

8.- En las excavaciones realizadas en nuestro puebic se encontraron restos humanos,
Cuyos restos parecen ser prehistéricos.

7 - He visto una estatua cuyos brazes estan rotos.

8 - Con cuyo fin venimos ante usted para rogarie que nos atienda.

DURACION 20 MINUTOS

VIiI



6.5 "SINQ" Y "SI NO”

Corrijanse las siguientes frases. en el caso de esiar mal empieadas las pariculas sino ¢
sl NO

1 - Este caballo no es alazan, si no castano.

2.- Nadie ha pedido hacerlo, sing tu.

3.- No creo gue haya hecho si no lo que debia.

4 - No era cosa dereir, sino de llorar.

5 - Nunca llego tarde. si no al contrario.

5 - No te traigo la pluma estilografica, si no algo mucho mejor.

7.- “No surca el mar, sino vuela un velero bergantin”

8- El sino de las personas no es fatal, si no condicionado: sinc nos empefiamos en
dominarlo, nos dominara.

IX



66 EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE

Recacte de nuevo las siguientes frases colocando el relativo "que” en el lugar que debe
ocupar o bien sustituyaio por “el cual”. “gel cual”, "la cual”, etc Reputa ei antececente
o de otro giro a la frase

1 - El arbitro sale en este momento al campo que da la sefial de empezar el partido
2 - Tengo un trabajo para entregar ai Director, que me tiene muy preocupado

3.- Estoy haciendo un proyecto de libro para la Academia en que trabajo. que me ocupa
todo el dia.

4.- Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batallén, cuyo valor
animo a los defensores del fortin

5 - Compre hace un afio una casa con un hermoso jardin, que pienso vender ahora.
6 - Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.

7- Traigf; unos caramelos a 10s nifes, cuyo sabor es agradabilisimo.

84,- Surgié un hombre entre la multitud que empezé a dar gnitos estentéreos.

9 - Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os recomiendo.

10.- Estoy hablando de Pablo, el hijo de nuestro vecino, que usted conoce muy bien.




67 A continuacion damos unas frases incoherentes Vuelva a escribir, corngiéndolas
aquellas frases que considere poco correctas No altere [0 Que le parezca bien escrto

1.- Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida. la gente no se adapta
rapidarmente al trabajo corporal

2 - Los policias consiguieron acorraiar al bandido en 10 alto de una pefa, y entonces se
produce una "ensalada” de tiros.

3- El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las faltas las habia
cometido el.

4 - Nuestro critico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue considerado como
inmoral por la critica de otras revistas.

5- Algunas gentes ignorantes acuden a los curanderos, porque se creen gque saben
mas que los meédicos.

6 - Sino procura leer a los clasicos, conseguiremos un buen estilo literario

7 - La directiva del equipo local tropezo con muchas dificultades para el fichaje del nuevo
jugador, ~ y se estan haciendo gestiones en la Federacion para conseguir lo que nos
proponemaos.

8.- Galiana consiguid tocar tres veces la barbilla de su adversario, que cae al suelo al
tercer golpe.

9. Sofia Loren brilld primero en ltalia. pero. luego, en toda Europa y América la
aplaudieron como gran artista.

10.- " El toro, enfurecido, embistio al cabaillo, que fue puesto patas armba por la
tremenda cornada.
&

11.- Luisa no esta hien en traje de bafio, no le convienen esas prendas para lucir sus
formas.

12.- Al atravesar la selva, llevabamos el fusil cargado, porque uno no sabe lo que puede

L4
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6.8. VERBOS FACILES

Susutuyanse en Ias irases siguientes. los verbos facies por otros que precisen mas
sentido. No se haga cuando estén bien.

HACER"

1.- Hacer una fosa. .

2 - Hacer una via féerrea.

3 - Hacer una campana.

4 - Hacer una corona de flores.

5 - Hacer un articulo. |

6 - Hacer una estatua de marmol.
7 - Hacer prodigios.

8.- Hacer un discurso.

9.- Hacer mucho dinero.

10 - Hacer una conspiracion.

11.- Las abejas hacen la miel.
12.- La ciencia ha hecho grandes progresos.

13 - Me han encargado que haga el informe.

PONER

1.- Poner una escalera contra el muro.
2.0- Poner colores en el lienzo.
3.- Poner en segundo lugar.

4.- Poner una carta en inglés.
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5 - Poner una palabra en ia frase

6 - Usted no deberia poner aqui el subjuntive

7 - Poner en orden sus ideas

8 - Poner en practica un sistema.

S - Poner en peligro los intereses

10 - Poner moneda en circulacién.

11 - Poner unos papeles bajo llave.

12 - Poner en desacuerdo una familia.

13.- El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas.
14 - El poiicia puso al ladrén en manos de la justicia.
15 - Yo me pongo en lugar de Juan.

16 - Me han encargado que haga el informe

DECIR_Y VER

1 - Luws ha dicho un buen discurso.

2.- Juan nos fue diciendo sus aventuras

3.- Le voy a decir a usted un ejempio.

4 - Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender.
S - Le digo que aqui no esta usted seguro

6 - Este alumno dice muy bien los versos.

7 - Juan no dice sus penas mas que a mi.

8.- AUd. letoca decir el precio.

S.- Diré muy alto lo que debo a Ud.

10 - Digo que Ud. estd mintiendo.

11.- El abogado tiene que ver 5 expedientes esta mafana.
17 - El cientifico auténtico sabe ver yn fenémeng sin prejuicios e
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13 - Un policia experimentado sabe ver hasta los mas pequefics indicios.

14 - Luws esincapaz de ver la belleza de este cuadro
15 - Vea Ud. las consecuencias de no observar las reglas de contesia

16 - Vea Ud por st mismo lo que ha sucedido aqui
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6.9 PALABRAS FACILES

En las frases siguientes sustituya las palabras faciles por otras mas precisas No se haga
la sustitucion sI No cree necesara

TENER

1 - Tener un ideal muy elevado

2.- Tener una esperanza.

3 - Tener un oficio lucrativo.

4 - Téner un lenguaje correcto.

5.- Tener una mala conducta.

6.- Tener muchos dolores.

7 - Tener una buena reputacién

8 - Tener una actitud prudente.

S - Luis quiere tener alrededor a sus amigos.
10.- Procure tener el respeto de sus alumnoes.
11 - Esta flor tiene un perfume delicioso.
12.- Este faro tiene una luz muy bnllante.

13 - Este negocio tiene grandes ventajas.
14.- Esta salatiene 10 metros de largo.

15 - Aquel alumno tuvo muchos premios.

ESTA. SE ENCUENTRA o HAY

1.- Bajo esta loza hay un hombre enterrado.
2.- Enlatorre hay un soldado de guardia.

3.- En la lista de candidatos esta su nombre.
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4 - En este pueblo hay 4 escuelas.
5 - En su frente hay altiva serenidad
o.- £ntas imagenes ests ia fuerza del estilo
7.- En sus palabras hay indignacion.

B - En el fondo de mi corazén esta la esperanza.

9 - En et alma de este poeta se encuentran tos rayos de la luna,

10 - Sobre el césped s encuentran 10s rayos de la luna.
11 - En el fondo de su alma hay una tempestad de odio.
12 - En estos balcones hay unas colgaduras.

13 - En la chimenea hay unos troncos de encina.

14 - En primera linea estan los gestadores.

COSA

1 - La envidia es una cosa despreciable

2 - La falta de inteligencia es una cosa irremediable.
3.- La guia es una cosa vergonzosa.

4 .- Esta estatua es una cosa notabie.

5 - La educacion de los nifios es una cosa dificil.

6 - El amianto es una cosa incombustible.

7.- La cosa se sometera al Consejo.

8.- Una sola cosa ocupa su mente.

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnifica.

10.- La burla es la unica cosa que le queda a Ud.

11.- El microscopio es una cosa indispensable para el bidlogo.



12 - Exponga Ud. las cosas como han pasado.

13 - Para un niio el juego es una cosa necesaria

14 - El viejo general se vanaglonaba de cosas inverosimiles.

15 - La humildad es una cosa muy rara.
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6 10 REPETICION DE IDEAS Y DE PALABRAS
En las siguientes frases hay repeticiones de ideas y de palabras. Subrdyelas No lo haga

si cree que las repeticiones son normales Silo cree preciso, redacte 1a frase de nuevo.

EJEMPLO El avion volaba por los atres a gran velocidad.
El avién volaba a gran velocidad.
1 - Estas son sus obras postumas. para publicar después de su muerte.
2 - La cuestion del desarme no se arreglara antes de un lustro completo de cinco anos.

3.- Con los antitidticos se cree haber descubierto ta panacea universal que cura todos
los males

4 - Pero. sinembargo, el autor de la obra fue aplaudido.

5.- Luis, con su nuevo uniforme, se pavoneo orgullosamente.

6 - La henda le hacia sufrir unos doiores espantosos.

7 - Se defendié bravamente contra los ataques publicados contra él en la prensa.

8.- Habia alli un caballo, que habia sido atado para evitar gue se escapase fuera del
recinto

9.- Ya hemos trabajado bastante por hoy, mafana seguiremos trabajando.

10.- El enfermo padecia una cefalalgia crénica, y el doctor dijo que el doior de cabeza
podria curarsele con reposo.

11.- Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustaria tumbarme en una hamaca,
estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna suelta.

12.- Era un hombre delgaducho, escualido; diriase una momia resucitada.

13- Lo he wisto ! ;Si, lo he visto con estos ojos que se tiene gue comer la tierra!
14 - Sube arriba y dile a Juan que baje abajo.

15.- . Vendras hoy o vendras manana ?

16.- Yo calculo que tu calculo esta mal, Juan calculo bien.
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611 PRINCIPALES PREPOSICIONES. Usos incorrecios

A Desprecto a la ley Aviones a reaccign. Cocinas a gas Ofllas a presion
Timbre a metalco. A la mayor brevedad.

De:  Se ocupa de vistar. Regalos de caballero Paso de peatones Diputado de la
Camara.

En:  Saii en direccidn a Toluca. Sentarse en la mesa. Estatua de bronce
Para. Pastillas para el mareo. Jarabe paraiatos. Veneno para las ratas.

Por- Tiene aficidn por las ciencias. Por orden del presidente. Traje para estar por
casa
Me voy para siempre.

2.- DE ACUERDO CON LA SINTAXIS, COMO EUJERCICIO ORDENARAN LAS
SIGUIENTES FRASES.

1- Para un nifio pobre - Luis el hijo de ta portera - ha entregado - todos sus ahorros.

2.- Contra un arbol de la carretera - choco - el coche de mi hermano - violentamente.
3.- En un escenano giratorio - las bailannas de la compania de baile - " El amor brujo

“  de falla - interpretaron.

4.- El vampiro de Francfort - con un estilete puntiagudo - asesinata - a las mujeres.
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10.-
ninez

Ha ganado el cabailo "Loto"” - la ultima carrera - en el Higodromo de la ciucad

Los nifios del colegio - en el salon de actos del Ayuntamiento - reprasentaron
un juguete comico

Destrozaron - la cosecha ge aceituna - de Tiyuana y Mexical - los granaes
ciclones del pasado

No ha encontrado - a ios raptores - la policia - def iAo Juanito Alonso.

La comprometida situacion - resolvid - el jefe - con gran serenidad.

Al estudio de todo lo reiacronado con el atomo - se dedicd - el profesor - desde la
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@ COMISION DE VIALIDAD Y TRANSPORTE URBANO -
= AV UNIVERSIDAD No. 800 MEXICO D.F 83310
MEXICO

ZEPARTAMENTO DEL
Z.STRITC FECERAL

GO1-481-84

12 de abnl de 1984

C LIC. AGUSTIN RICOY SALDANA

JEFE DE SERVICIOS LEGALES

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
PRESENTE

Refiriéndome a su atento oficio No. 312 11, fechado
el 22 de marzo ultmo, por medio del cual solicita se le comunique la fecha en que les
seria proporcionado el apoyo, con eiementos humanos y materiales, para llevar a cabo
la dihgencia de desocupacion del predio localizado en la Av. Instituto Politecnico Nacional
y la Prolongacion Ricarie; al respecto le comunico que consideramos conveniente que
dicha fecha sea fijada por ustedes, en base a la disponibiidad del Actuario que
intervenga en la mencionada diligencia; por lo cual he de agradecerle que una vez
defimida la fecha y hora en que se ha de iniciar la desocupacion del citado predio, nos
sea comunicada con una anticipacion de una semana, esto con el fin de poder coordinar
de la mejor manera el apoyo que les sera prestado.

Aprovecho [a oportunidad para enviarte un cordial

saludo.
ATENTAMENTE
ING. KOOICHI MARIO ENDO JIMENEZ
GERENTE DE OBRAS INDUCIDAS
c.c.p. Ing. Valentin Campos Ramirez. Titular de la delegacion No. 3 del
Instituto Mexicano del Seguro Social, en el Valle de México.
c.c.p. Ing. Servando Deigado Gamboa. Director de Construccion.
c.c.p. Ing. Rufino Garcia Martinez. Sub'Gerente de QObras Inducidas
c.C.p. Arq. Horacio Olmedo Canchola. Residente General de Obras inducidas
de la linea 6.
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OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CREDITQOS EXTERNOS

L1l

SECRETARLA CE AGRICULTURA

* RECJRSCS miDRAUL.COS

OFICIO No 704 DCE.85.-071
Meéxico. D.F . a 4 de jumo DE 1885

C P IGNACIO BARAJAS MONTOYA
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OPERACION GENERAL.
Presente

Adjunto me permito remitir a usted el procedimiento para el
ejercicio de los créditos en la SARM provenientes del BID o BIRF que contienen las
medificaciones manifestadas porta S.P.P. en la reunién del grupo de trabajo. celebrado
el dia 29 de mayo proximo pasado.

Lo anterior con objeto de que se sirva revisarlo y externar
sus comentarnios para medificar y en su caso autorizar su aplicacion en esta Secretaria,
mismas actividades que se llevaran a cabo en la proxima reunion del grupo de trabajo
para analisis del procedimiento de créditos externos, el dia 5 de junio de 1985 a las
11 00 hrs, en la Sala de Juntas de Nacional Financiera sita en Bolivar No 38 8vo. Piso,
de acuerdo a ta orden del dia anexa.

Sin otro particutar, reitero a usted las seguridades de mi
atenta y disttnguida consideracion.

Atentamente
EL DIRECTOR

C. P. ALFONSO LOUZAU PEREZ

¢ c.p. C. Lic. Carlos Vidali Carbajal.- Director General de Asuntos Internacionales.- Pte.
C. C. P. Aurelio Alvirez Qrozco.- Director General de Administracion de Recursos
Financieros.
C. C.P. Francisco Barrera Lépez - Subtesorero de operacion.

ALP=JRH'beg
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

GERENCIA DE GENERACION Y TRANSMISION

Mexico, D.F, a 12 de febrero de 1991

ING. VAN BERRON LOPEZ
SUBGERENTE RGH YAQUI-MAYO
HERMOSILLO, SON.

El presente tiene por objeto hacer patente un reconocimiento y felicitacion a usted,
al personai de la Subgerencia y a los Superintendentes de las Centrales de ia Regién a
su digno cargo, pues se observa con agrado el entusiasmo y dedicacion a sus funciones
y dentro de ellas al cumplimiento de las instrucciones relativas a ia carga de datos
basicos del formato GH-RD-01A, dentro del iempo fijado.

Esperando que esto los aliente a no decaer en ese buen anmo demostrado,
quedo de usted.

ATENTAMENTE

ING. RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA
SUBGERENTE

c.c.p. ing. Jorge Puente Gémez.- Subdirector de Produccion
c.c.p. Ing. Carlos Morales Mar.- Gerente de Generaciéon y Transmisiéon
c.c.p. Ing. Joagquin Rodriguez Vejar.- Gerente
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DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO

SALUBIRDAT ¥ ASISTENCIA

ASUNTO Informe de la VII Convencion DETENAL

México. D F a4 de octubre de 19

ING RAFAEL LOERA FRANCO
Director General {(Encargado)
de Saneamiento Atmosférico
Prasente.

Después de recibir sus instrucciones el dia 26 de septiembre. para asistir a
la VIl Convencién DETENAL celebrada del 27 al 29 de septiembre de 19  en el Hotel
Maria Isabet Sheraton, de esta ciudad, me permito informar a usted sobre los resuitados
de dicho evento.

La Direccién General de Estudios del Territorio Nacional, DETENAL,
dependiente de la Secretaria de Programacion y Presupuesto, desde la_celebracidn de
su_|V_ convencién en 1975, se ha preocupado por mostrar algunas de las diferentes
aplicaciones de su matenal producido. en beneficio del pais; por lo tanto, en esta
séptima convencién, todas las ponencias presentadas estuvieron acordes con el tema
central de la misma, el cual fue “Aplicacién de ia Informacién Cartografica para el
Desarrollo; desde luego esto es loable, pues de esta manera, toda la informacion de ia
cual cuenta su cartografia, estd al alcance de cualquier nivel pues hasta en pnmanas se
ha dado a conocer su trabajo.

En las palabras pronunciadas en la sesion inaugural por su Director, Ing.
Juan B. Puig de la Parra, no hizo mencidon al Proyecto de Cartas Ambientales, fue en
una de las sesiones posteriores cuando uno de los directivos, el Ing. Garcia Castafeda,

para contestar a una pregunta del auditorio hizo mencién a eilas; y por otra parte, fue

solamente durante la proyeccidn de las transparencias de la ultima ponencia, titulada
"Bases para el Desarrollo Urbano Aguascaiientes, Ags.", cuyo ponente fue el Argq.
Rafael Moranchel Gonzalez, cuando se proyectdé una carta ambiental, ¢ sea, hubo una
transparencia en donde una de las cartas producidas por DETENAL se ie dibujaba ia
frecuencia en meses y direccion de los vientos dominantes. En mi concepto, esto es una
carta ambiental, y asi se |o hice saber al Director General, Ing. Juan B. Puig.
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DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO

3ZIRETURIA
JE

SAL-SACAT ¥ ASISTENCA ASUNTO Informe de la V!l Convencion DETENAL

-2 -

Dados los resultados de ia convencion y como observé durante la ultima sesion ser el
unico representante de la Subsecretaria, me permiti hacer (en manuscrito) el
comentario general, cuyo texto transcribo a continuacion:

"En general, las ponencias presentadas durante esta convencién, han
estado enfocadas hacia la aplicacion practica del material producido por DETENAL, en
casos especificos. Desde luego esto es encomiable y a nombre de la Subsecretaria del
Mejoramiento del Ambiente felicito a DETENAL y a ios organizadores del evento, pues
con esto, ademas de imprimirse |a cartografia, se da un ejemplo de comeo utilizarla en
cada caso para el beneficio de México.

Por otra parte como ya queddé asentado durante la intervencion det Ing.
Encarnacion Pérez Lima, el material producido por DETENAL es incompleto, por lo cual
urge acelerar el paso para completario y ademas ampliar su produccidn para lograr cubrir
las futuras demandas; me refiero especificamente al proyecto de Cartas Ambientales,
pues con éste, entre otras cosas se podran determinar, por ejemplo, futuras areas
iIndustriales las cuales son basicas para el desarrollo arménico de una region dada, y
fundamentaimente para en o posible, tratar de no romper el equilibno ecoiogico”.

Acompanando este informe, encontrara usted 12 ejemplares con los
extractos de algunas ponencias presentadas, asi como el programa de la convencion y
un folleto con Ia historia de las convenciones antengres.

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Atentamente

Geog. Manuel Chavez
Asesor
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SECARETARIA
Gt

SALUBIRCAD ¥ ASISTENCIA ASUNTO Extracto de la VIl Convencion DETENAL

Meéxico, D.F, a 10 de octubre de 138

ING. RAFAEL LOERA FRANCO
Director General (Encargado)
de Saneamtento Atmosfeérico
FPresente

A continuacién presento a usted un extracto del informe de la Vil
Convencion DETENAL, en el mismo me referi a algunas de las ponencias presentadas,
esto se debid al no haberse publicado todas las ponencias leidas. Pregunté sobre ésto y
me pidieron un mes mas pues las estan impnmiendo.

Existiendo e Comité de Coordinacion con DETENAL para hacer efectivo el
proyecto de Cartas Ambientales de esa dependencia, considero como tema basico de 1o
expuesto en esa convencién, lo tratado en eila con respecto al proyecto antes
mencionado.

En las palabras pronunciadas en ta sesion inaugural por su Director, Ing.
Juan B. Puig de la Parra, no hizo mencion al proyecto de Cartas Ambientales, fue en
una de las sesiones posteriores cuando uno de los directivos, el Ing. Garcia Castafeda,
para contestar a una pregunta del auditono, hizo mencién a ellas; y por otra parte, fue
solamente durante la proyeccion de las transparencias de la ultima ponencia, titulada
“Bases para el Desarrollo Urbano Aguascalientes, Ags.”, cuyo ponente fue el Arq. Rafael
Moranchel Gonzalez, cuando se proyectd una carta ambiental, o sea, hubo una
transparencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba la
frecuencia en meses y direccion de los vientos daminantes. En mi concepto, esto es una
carta ambiental, y asi se lo hice saber al Director General, Ing. Juan B. Puig.

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Atentamente.

Geog. Manuel Chavez
Asesor
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ASUNTO

Mexico. D F . a 19 de octubre de 19

ING. RAFAEL LOERA FRANCO
Director General

(Encargado de! Despacho)
Presente

En cumplimiento de sus instrucciones, me permito someter a su
constderacion el resumen final de la participacion de la Direccion General de
Saneamiento Atmosfénco en la VI! Convencion DETENAL del 27 al 29 de septiembre,
en el Hotel Maria Isabel Sheraton en Mexico, D .F.

Del analisis de las ponencias y de la informacion proporcionada por nuestro
representante Gedgrafo Manuel Chavez, se derivan las siguientes conclusiones y
recomendaciones:

1.- DETENAL ha mencionado en muchas ocasiones el concepto de Cartas
Ambientales; sin embargo en la convencidon mencionada no se encontrd ningun matenal
ni ninguna aplicaciéon que pueda considerarse como ambiental, las apiicaciones clasicas
son de estudios demograficos, gececondémicos y de desarrolio urbano y regional.

2.- Consideramos que ta misma DETENAL no establece con claridad ni la
definicién de Carta Ambiental ni sus aplicaciones concebibies.

RECOMENDACIONES.

1.- Es necesario que el Comité formado intermamente en la S. M. A. para
definir conjuntamente con DETENAL los conceptos diferenciales en la conciusion numero
2. proceda ala mayor brgvedad posible a formular un documento, mismo
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SECRETARIA
OE ASUNTO

SALUBIRDAD v ASISTENCA

documento, mismo que deberd ser sometido a revision del personal que designen. tanto
la Direccion Generai de Coordinacidon y Control Ambiental, como ias Direcciones
Generales involucradas en el uso de este matenal cartografico

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Atentamente.
El Subdirector de Proyectos

Ing. H. Barojas Weber

c.c.p. ing. Alessandro N. Bekar U.- Director de Fuentes Fijas.- Pte.
Ing. Jorge Rojas Barrose.- Subdirector de Operacion.- Pte.
Ing. Jests Garcia Weber.- Jefe de Depto. de Ubicacion de Fuentes.- Pte.
Geog. Manuei Chavez.- Pte.
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PLANES ESTRUCTURALES

MINUTA

Objetivo
Fecha
Hora
Lugar
Asistentes
Oesarrollo

Acuerdos ©
conclusiones

PROPUESTA

Oficio de remision
Contenido
llustraciones

Sumarno:
Introduccidn
Planteamiento del problema
Acercamiento técnico
Financiamiento
Planeacion y organizacion
Actividades
Autoridad

Objeciones

Suma de calificaciones;
Expenencia
Personal clave
Equipo
Sumario fiscal

Apendice -

ACTA CURRICULUM

Lugar Nombre

Fecha Profesion

Hora Recepcion

Asistentes Registro DGP

Objetivos Céduta profesional
Domicitio

Qrden del dia Nacimiento

Acuerdos Escolaridad

Actividades profesionales
Estudios efectuados
publicaciones
Asoclaciones

PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Introduccion
Justificacion
Hipdtesis

Metodologia:
Materiales y métodos
Investigacion de campo
Investigacion bibliografica

Estudios previos

Analisis de iaboratorio
Responsables

Analisis e interpretacion de
resultados
Resultados
Calendarizacion de Ja investigacion

Plan de financiamiento:

Presupuesto
Programa de trabajo
Bibliografia

—Aoendices - .
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FRASES QUE NO DEBEN

DOCUMENTO

" Acuso recibo de,

* Me permito .

* Por este conducto .

* Adjunto encontrara usted

* A la mayor brevedad posible.

* A su conocimiento .

* Recibi su carta..

* Anticipo a usted las gracias
T El suscrto...

* Sentimos informarie que. ..
* No estamos en pasicion de.
* Con referencia a su..

* El fin de hacer referencia a su.

* Sin mas por el momente...
* Aprovechando la ocasion. ..

* La presente tiene por objeto. .
* Si para ello no tiene inconveniente .

* Por medic de la presente. .

* Con el objeto de que sirva usted...

* Sin otro particular...
* Asunto: el que se indica.

INCORRECTO

De acuerdo a..

A base de...

En relaciéon a...

A cuenta de...

En base a...

Quedd de venir

Bajo el punto de vista..
Bajo esa base...
México, D.F., a7 de..
En el afto de 1910. ..
Eran unos cuaiquiera. ..
Quien quiera que sean
Entonces volvi en si...
Hubieron muchos festejos...

UTILIZARSE EN LA REDACCION DE UN

CORRECTO

De acuerdo con...

Sobre la base de...

En retacién con...

Por cuenta de. ..

Con base en...

Quedod en venir...

Desde el punto de vista..
Sobre esa base...
Mexico, D.F., 7 de...

En el afio 1910...

Eran unos cualesquieran...
Quienes quiera que sean...

Entonces volvi en mi...
Hubo muchos festejos...



.

DOCE REGLAS DEL PENSAMIENTO ORDENADO:

PRIMER PASO Qbservaciones pracisas

1 - Separar nechos de opiniones U observaciones Imprecisas

2 - Analizar los hechos desde los puntos de vista de qué. cuande. dénde y quén

SEGUNDQ PASQ Definir el probiema y posibies soluciones.

3.- Definir el problema desde el punto de vista de qué, cuando, donde y gquén
4 - L-star todas las posibles soluciones.
5 - Clasificarlas en orden de priondad.

6 - Seleccionar las mejores para mayor examen.

TERCER PASO. Asegurar evidencia de posibies soluciones.

7 - Mantenga su mente expuesta a nuevas evidencias.
8 - Aprecie la validez de su evidencia
9 - Guardese de emitir opinuones durante el proceso del examen

10 - Mantengahla mente abierta,

CUARTQ PASO. Conclusiones.

11 - Balance de ventajas y desventajas.

12 - Conclusion de la mejor solucién
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asunto Informe sobre e! Taller de Redacc:én
de informes Tecnicos

C. Lic.

La formulacién de informes técnicos efectivos es imporante para los
trabajos que estamos ejecutando en esa Direccion a su cargo, tanto para vigiar el
trabajo en ejecucion como para verificar los avances respectivos.

Con tal motivo, de conformidad con sus instrucciones, asisti al Tailer de
Redaccién de Informes Técnicos impartido por un Instructor del Centro de Actualizacion
Profesional, del CICM, en el periodo del 3 al 14 de los corrientes, en las instalaciones
de {a Direccion de Capacitacion de esta Dependencia, en la Ciudad de México

Durante la imparticion del curso, el Instructor analizé detenidamente fa
estructura funcionat de los informes: 1a introduccién, el cuerpo dei escrito. asi como su
seccidn terminal, habiéndose redactade y corregido una sene de ejercicios de los
elementos principales de un informe en particular.

Asimismo, se estudiaron la sinopsis y el contenido como pruebas de
unidad e integrnidad, respectivamente, del informe.

Se revisd también [a filosofia del parrafo y ias caracteristicas principaies de
un buen estilo en ios informes.

Estimo que los resultados obtenidos de la asistencia a este Taller han sido
satisfactorios para redactar mejor nuestros informes, en beneficio de ios trabajos que
estamos desarrollando en esa Direccién a su cargo.

Atentamente,
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INFORME CORTO

Meéxico. D F | 14 de mayo de 1993

C. Lc... .. . .
Coordinacién General de la
Tenencia de la Tierra,
Presente.

Asunto: Informe sobre el Curso-Taller de
Informes Técnicos.

Como parte del plan de capacitacion del personal considerade por la Coordinacion
General de la Tenencia de la Tierra, de la Comusion Nacional del Agua. se hace
necesaro elevar su nivel téecnico en la preparacion de los informes que redactan para
mejorar la presentacién de fa comunicacion, tanto internior como exteriormente, evitando
vicios y practicas que normalmente se tienen en la organizacidén, planeacion y ejecucion
de los citados escritos.

El Curso-Taller de Redaccién de Informes Técnicos se realizd por iniciativa de esa
coordinacion, del cual le comunico los resultades, asi como el contenido y facilidades
que se dieron en el citado evento.

Metodologia didactica.

Como contenido didactico se consideraron cinco sesiones de trabajo de diferente
duracién: La estructura funcional de los informes técnicos, la planeacion de los escritos,
el estilo y forma, [a composicion de los ‘escritos técnicos y la revisién a fondo de los
mISmos.

La metodoiogia del curso se centré fundamentalmente en una aplicacion practica
de ejercicios extractados de documentos de la vida administrativa, periodistica del pais,
asi como fragmentos importantes de obras literanas, con el objeto de reflexionar sobre la
estructuracidon de ios escntos, mejorar el estilo y la calidad en la elaboracion de los
informes. - -

Cuestiones gramaticales.

Con base en la gramatica castellana y aportes importantes en la investigacién de la
redaccion de los informes técnicos efectivos, se realizaron ejercicios de aplicacion,
previos a un tema teérico expuesto, sigulendo una secuencia: ejercicio, revaluacion,
autocritica y sotucion.
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Paricipantes:

Se permitid y motivo la participacidén de todos los alumnos en clase. en Ia
discusion, revision y aplicacion de los diversos ejercicios, logrando un espintu e
integracion de conjunto.

Facilidades

Las facilidades y materiales didacticos fueron Ios apropiados, de acuerdo ¢on las

necesidades tanto del curso como de los mismos participantes.
Resultados

Puede afirmarse que el grupo logré un mayor conocimiento de si mismo en las
necesidades del avance en la redaccion y la participacién, en los ejercicios, en la
claridad explicativa derivada de la disertacion del Instructor, siendo los trabajos altamente
fructiferos El Curso-Taller es adecuado y funcional.

Recomendaciones:

Se podrian contemplar nueves contenidos y mayores profundizaciones tanto en éste
como en otros aspectos, tales como la planeacion y organizacion de oficinas, para un
mejor funcionamiento de las oficinas publicas.

Atentamente,

Nombre.
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A~ reopect va

todos los paises participantes. .

XXX



SINOPSIS

E! conccimiento del saneamiento ambiental en los paises en desarrollo de America
Latina es indispensable para su progreso tanto econdémico como social  Por tal motive,
con el apoyo financiero y academico de Naciones Unidas, México llevo a capo en la

ciudad de México un seminario para representantes de paises latinoamerncanos.

" Con el objetivo anterior. y con base en convenios internacionales. se desarroild
un programa de actividades con un temarno especial. impartido por expositores de
aquella Institucion Internacional, quienes enviaron previamente sus ponencias, las
cuales fueron aprobadas por un Comité Técnico de Seleccidn nombrado por la Secretaria
de Salud de México, asi como también la seleccion de los diversos participantes que

asistieron al evento.

Al terminar el seminano. se reaizo una evaluacidn del aprendizaje de los
participantes y del evento en si, habiéndose constatado resultados optimos tanto por los
conocimientos impartidos por los expertos, como del mismo seminario. Posteriormente

se impnmid la memona respectiva. para distnbuirla entre todos los paises participantes.
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REVISION FINAL Y APLICACION

1- INTROCUCCIONES

1} Ha tomado en cuenta a E! persona que va dingido el informe?
2} Tiene anotadas las 3 funciones fundamentates?

3) El enfoque NicIai esta correcto”

4) Se lee en forma fluida y coherente?

5) Que otras deficiencias encuentran Uds? Frases largas, vagas.
B) Qué puntos buenos le encuentran en (a intreduccion?

7) Tiene orden en sus funciones?

8) Cémo esta la descnpcion del plan?

2 - ESTUDIOS DE ORGANIZACION.

1) Hay samidad y consistencia en el plan?
2) Estan los encabezamientos det mismo orden?
3) Los encabezamientos son breves y explicativos?
4) Hay congruencia entre el plan con el sistema de encabezameiento y la
ntroduccion”?
Se puede mejorar el pian? =
5) Fallas: Encabezamientos superfluos.
Proporcionamiento incorrecto. Desbalance

3- SECCION TERMINAL.

1) £s realmente un complemento al informe?

2) Es una unidad en si?

3) Concuerdan sus puntos fundamentales con la introduccion?

4) Qué nombre especifico le darian ustedes a esta seccion terminal?
5) Cémo es la coherencia entre sus frases?

4 - SINOPSIS:

1) Puntualiza las ideas esenciales del informe?

2) Existe congruencia en las diversas oraciones?
3) Se observa el dominto del tema?

4) Representa el total condensado del INFORME?

5.- ESTUDIOS DE COHERENCIA:

1) Omisién de encabezamientos necesarios y logicos.

2) Relaciones de unidades sin depender de encabezamientos.
3) Repeticion de transiciones.

4) Revision del orden de los encabezamientos.

5) Faita del texto introducteno.
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INFORME TECNICO

SINOPSIS

Puesto que un reporte es funcdamentaimente la comunicacidén de informacién o
conse|o que se desea y que sera usado por el lector con un fin particular, su éxito
depende pnmordialmente de [a planeacidon cuidadosa, para confrontar todas las

condiciones bajo las cuales se utilizara

La introduccion debe mostrar una clara presentacion del tema, del proposito y del
plan de organizacion de todo el matenal manejado. Generalmente también incluye un

enunciado breve de fa cenclusidn o recomendacién, y algunas veces un sumario de

resultades. La conclusion debe concordar I¢gicamente con esta introduccidn.

El cuerpo del reporte debe estar escrnito de tal manera de hacer evidente el plan

estructural enunciado en la introduccion,

Tedricamente, el repcite debe ser coherente y su escritura fluida, y debe ser
portador de la maestria del escritor en su materia, tanto en sus aspectos mas

importantes camo en sus menocres detalies.
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. CURSO - TALLER DE INFORMES TECNICOS
INFORME DEL CURSO

PROCEDIMIENTO:

2 1.1. Tormenta de ideas:

- Estructura runc:onal e los inrormes
2 - Introduccion

3 - Cuerpo gel eserito.

4 - Seccion ternininal

3 - Ejercrcio de una itroduczion

6 - Escrito al mstructor

T - Planeacion de ios escriios.

3 - Composicion ge los escritos

9 - Revision tina! de ios informes

[0.- Repaso general a ia Gramatica

It -Estiloy torma.

12 - Vicios de diccion

15 - Objetivos del curso

{4 - Necesidad de comunicacion megor

|5 - Plan estrucrural de calenzamiento,

|6 - Plan estructural de un informe propio.

t 7 - Fdcilidades matertales para llevar a cabo el curso
|8 - El problema de redaccion del grupo

19 - Refrigerio discrecional

20 - Ejercicio de un informe del curso

21.- Ejercicios de concision.

22 - Las cuatro partes de la Gramatca

23 - Los cuatro pasos para cedactar un intorme.

=4 - Ejercicios de-puntuacion v buen uso de gerundios v relativos
2% - instalaciones adecuadas

26 - Principtos Jde una mala escritura

27 - Prosector ge acetatos.

2.1.4 Clasificar las ideas en grupos de temas afines:

Planteamiento del problema.

Plan de capacitacién de Grupos Financieros v Bancos "A”.
Objetivos del curso.

Necesidad de una comunticacion mejor

Estructura funcional de los escritos.
Introduccién.

Cuerpo del escrito.

Seccion terminal,

Planeacidn de los escritos
Composicion de los escritos-
Revision final.

Plan estructyral.
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Revison o2 1a Gramznza
Esulo v iorma

Propcinios d2 una mala eserara
Rewvision de ia Gramanca.
Estiio v forma

2ol D108 J2 URA M escrtun:
FETONGIOY 2 CONSIon

ro mamtay Je ' Gromengea

f',:."..' .ot L7
Vigroy 22 Lwaon-
Eyon

Palidy Je Jiegion - Je constrecsien

Fac:idades materiales para llevar a ¢zpo <f curso
Refrizernio aiscrecional.

Instalaciones adecuadas.

Provecior d2 acetaios.

Conclusiones.

Recaoinencaciones

2.1.5 Darles nombre a cada grupo:

(¥

Planteamiento def problema
Csiruciuracion de los escritos
Revision zramancal
tacilicades.

Conclusionszs

Recomendaciones

.1.6 Jerarquizar los grupos
.1.7 Jerarquizar los temas en cada grupo

.1.8 Dar yn orden final - Plan estructural para escribir el primer borrador del informe del curso.
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INFORME CORTO

Menico. DOFL9 de septiembpre Jde 1909

C.LIC
DIRECTOR DE GRUPOS ZINANCIEROS ¥ Basdow 4
Presente

Dentro ae! plan Jde capacitacion para =f personal de la Direcc.un General d2 Qrupes Frnargzros + Bancos
AT de la CNBVL se hace neC2sario mezjordr (3 ComMunicacion 50 enire fly dit2ienies Sitoiras. 1ordves Jde
un curso de €apacitacion para 2structurdr me:or los iniormes gue presenian los Jiterentes 2iemeantos Je 1a

Direccion  Con tal motivo, se llevo a ¢cabo un waller ge radaccion de :ntormes fecmicos, reconociendo ios
vic10s. fallas v barreras que se tienen para escriber, 2 traves de una metodologia para redaciarlos

De conforrmdad con sus instrucciones. asistl al curso impartiae por el [astructor externo Ing Rarael Loera
Franco. los dias 2 al 9 del actual. en las instalaciones de {a CNBV. quien dividio el curso - taller 2n dos partes

Estructuracion de los informes,

La estructura funcional de 'os informes esta construida por una introduccion al intorme. que consia de tres
funciones primar:as --- el t2ma. ¢l proposito + ¢l plan --- v Jdos secundarias --- las conciusiones v las
recomendaciones ---, habiéndose efectuado un ejercicio a este raspecto

Se procedio tambien a 2studiar lo que 25 {3 planeacion de 1z entrega de toda la informacion Gispomible. a
través de unm pian estructural, hapendose sfeguado Jos =ercicios A respecto. uno de calentamento v otro
oroplo de un :nferme en especial

Finalmente. se estudio una tercera etapa ¢n 'a formulacion de tos rormes. la escritura propiamente Jicha
de los mismos v su revision finai ¢n una cuarta etapa.

Revision pramatical.

Se estudiaron las principales caractensticas de un buen 2stlo. entre Jas gue destaca 2| buen uso de fa
Gramitica, habiendo dado un repaso general a ¢sta. sobre todo ¢n sus aspecros de v.cios Jde diccion. figuras de
diccion v de construccion, asi como ejercicios de concision. puntuacion v buen uso del gerundio. Se
revisaron los pringipios de una mala escritura. terminando con un 2jercicto de un intorme sobre 2! curso.

Facilidades.

Se puede decir que las instalaciones donde se llevo a cabo el taller son apropiadas. asi como un refrigerio
Jiscrecional, un proyector de acetatos, una pizarra b un rotarcio
Conclusiones,

Esumamos que los resultados de la asistencia a este curso fueron sausfactorios. pues nos permitira tener
una vision mdas clara de lo que es un Informe tecnico. con 1as tecnicas apropadas. para una mejor
comunicacion en estas oficinas

Recomendacion.

Posiblemente seria conveniente que se ampliara para fururos cursos de este tipo el numero de horas. a fin de
llevar a cabo mayor nimero de ejercicios de aplicacion practica.

Atentamente.
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12 de abril de 2000 Asunto: Diligencia de desocupacion del predio sito
en Ave Instituto Politécnico Nacional y Pro-
longacion Ricarte.

C. Lic. Agustin Ricoy Saldaria,

Jefe de Servicios Legales,

Instituto Mexicano del Seguro Social,
Ciudad.

En relacion con su solicitud del 22 de marzo Gltimo, sobre el apoyo que proporcionaremos para
la diligencia de desocupacion del predio localizado en la Ave Instituto Politécnico Nacional y la
prolongacion Ricarte. le estimaremos nos comunique, con una semana de anticipacion, la fecha
v hora de la imiciacion de dicha diligencia. con base en la disponibilidad del actuario, a fin de
poder coordinar ef apovo que prestaremaos

Atentamente,
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SECRETARIA DE AGRICULTURA
Y RECURSOS HIDRAULICOS

Meéxico, D.F., 4 de junio de 1985.

C.P: Ignacio Barajas Montoya,
Subjefe del Departamento de
Operacion General,
Presente.

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADM.
RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPTO CREDITOS EXTERNOS.

Asunto: Ejercicio de los créditos del
BID o BIRF.

Anexo le remito el procedimiento para el ejercicio de los créditos en la SARH, provenientes del
BiD o BIRF que contienen las modificaciones realizadas por ta Secretaria de Programacion y
Presupuesto en la reunion del grupo de trabajo, celebrada el dia 29 de mayo pasado. a [in de que
lo revise v nos haga liegar sus comentanos  En la préxima reunidn del grupo de trabajo para
analisis del procedimtiento de créditos externos el dia 5 de junio proximo, en la sala de juntas de
Nacionai Financiera, se analizaran los comentanos v, en su €aso, se autonzard su aplicacion en

gsta Secretaria.

ATENTAMENTE,
EL DIRECTOR

C.P. Alfonso Louzau Pérez.

Cep C. Lic.Carlos Vidah Carbajal, Director General de Asuntos Internacionales, Pte.
C. C.P. Aurelio Alvirez Orozco, Director General de Administracion de Recursos Finan-

cieros, Pte.

C. C.P. Francisco Barrera Lépez, Subtesorero de Operacién, Pte.
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Hermosiilo, Son, 20 de abni de 2000.

Ing. Ivan Berron Lopez,
Subgerente Regxongl Yaqui - Mayo,
Ciudad.

Envio a usted y al personai de la Subgerencia v Supenintendentes de las Centrales a su cargo, un
reconocimiento y felicitacion a la vez, por la dedicacion y entusiasmo manifestados en el cum-
plimiento de sus funciones y las instrucciones relativas a la carga de datos basicos del formato

BH RD OIA, dentro del tiempo fijado.

s
Espero que sea esta comunicacion un aliciente para continuar, como hasta ahora, superandose en

en sus labores.

Atentamente,
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SINOPSIS

La VIl Convencion de la Direccion General de Estudios del Territorio Nactonal, DETENATL
celebrada en la Ciudad de México, del 27' al 29 de scpticmbrc de 199 |, abordo el tema central
“APLICACIONES QE LA INFORMACION CARTOGRAFICA PARA EL DESARROLLO. «

El Geégrafo Manuel Chdvez fue comisionado por 1a Subsecretaria de Mejoramiento del
Ambiente para asistir en su representacion a la Convencién mencionada.

En el desarrollo de la Convencion se observo que el material presentado sobre cartas
ambientales fue incompleto.

En fa ultima ponencia presentada se proyvecto una carnta ambiental producida por DETENAL, que
dibujaba la frecuencia en meses v direccion de los vientos dominantes.

Es necesario se acelere el estudio conjunto entre DETENAL vy la Subsecretaria de Mejoramiento
del Ambiente para definir los conceptos de carta ambiental v ampliar su produccion.
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RECOMENDACIONES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El curso es un conjunto integrado, cada sesion es una umidad. S+ usted pierde una sesion, sera dificii entender
ese conjunte y unidad. Planee sus actividades diarias para llegar a tempo a las sesiones del curso.
MANTENGASE ACTIVO DURANTE EL CURSO

El instructor expone tecrias y concepltos generales, las preguntas, objeciones y problemas que usted plantea,
ayudaran a sus companeros.

SIALGO NO ENTIENDE, PREGUNTE

Los instructores estan para responder a sus preguntas. Sélo el participante activo pregunta.

NO ESPERE TODO DE LOS INSTRUCTORES

El curso no es una serie de conferencias; la exposicron del instructor es el principio de su reflexion y examen
personal. ]

TOME APUNTES DURANTE EL CURSO

Ninguna referencia bibliografica. nt sumemona. sustituyen las anotaciones personales gue hace usted durante
el evento. No deje pasar nada interesante, i ge tomar notas. -



