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OBJETIVO GENERAL: 

" REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS GRAMA TI CALES Y LAS CUALIDADES 

ESTILÍSTICAS Y ESTRUCTURALES ADECUADAS. " 

DURACIÓN 20 HORAS. 
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INTRODUCCIÓN 

EL REDACTAR UNA CARTA, OFICIO, CONVENIO, MEMORANDO, 

INFORME, ETC, DE ÍNDOLE EJECUTIVA, REQUIERE DE UNA 

SERIE DE NORMAS GRAMA TI CALES Y DARLE LA DEBIDA 

ESTRUCTURACIÓN PARA COMPRENDER CLARAMENTE EL 

MENSAJE QUE SE DESEA TRANSMITIR ES POR ESTO QUE EN 

ESTE CURSO SE PRETENDE DAR AL PARTICIPANTE LA 

INFORMACIÓN NECESARIA PARA QUE REALICE UNA 

REDACCIÓN MÁS EFECTIVA DE DICHOS DOCUMENTOS 

Y CON UNA MAYOR FLUIDEZ. 
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l. 

1 COMO REDACTAR ESCRITOS E INFORMES 

En todo escnto se debe tomar en Cüenta fo.:ndarr-,entalmente el objetivo que se 
proyecta alcanzar: es decir, se debe enfocar su atención hacia las necesidades que va 
a satisfacer. 

Hay vanos t1pos de escntos· el BOLETÍN. el MEMORANDO, la CARTA u OFICIO, el 
INFORME o REPORTE y el ESTUDIO Cada uno de ellos t1ene su func1ón espec:fica 

En la organ1zación de su trabajo. el redactor de escritos anal1zara el probable texto del 
m1smo. asi como las ilustraciones necesanas que vendran a darle claridad: ademas. 
determ1nara la forma general o estructura func1onal que 1mprim1rá a su trabajo Esta 
estructüra permit1ra al escritor CONTESTAR desde el principio las DIFERENTES 
PREGUNTAS que se hara el lector. a medida que avanza en la lectura del t•abajo 

Los requ1sitos que debe cumplir un buen escnto son Presentación de todo el matenal 
pertinente; arreglo del material base. de acuerdo con un orden determinado. claridad 
en todos los puntos que intervienen en el escnto. para ev1tar confus1ones la escntura 
debera hacerse con lengua¡e senc1llo y est1lo conc1so. que no perm1ta la pos1bil1dad de 
malas interpretaciones y el escnto debe ser inteligible para todos aquellos a cUienes 
va ding1do. Inclusive para quienes no estén especialmente versados en detalles 
técnicos 

En los escrnos cualesquiera los RESULTADOS SATISFACTORIOS generalmente 
dependen de cuatro puntos· El analisis previo que se tiene que llevar a cabo antes de 
formular el escnto: la 1nvest1gación necesar1a que cubre la 1dent¡ficac1ón y recopilac1ón 
del matenal. su comp1lac1ón. su evaluación y el plan preliminar que debera segu1rse: el 
d1seño del escnto o 1nforme. tomando en cuenta los propósitos y neces1aades que 
sat1sfara. asr como el nivel técn1co de las personas que van a utilizar el trabajo y la 
presentación escrita y completa del escnto. 

El lector debera saber. desde un princ1p1o. el campo de acción. los limites y la medida 
del resultado por obtenerse. para poner la deb1da atenc1ón. 

1 1 ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Dado que la comun1cación de 1nformes o recomendaciones que seran utilizados por 
alguien para un fin part1cular es la íunc1on esenc1al del escnto. su efectividad depende 
pnmord1almente en su p:aneac1ón cuidadosa para confrontar todas las condiciones 
que encontrara para ser titil 

El meollo de la estructura func:onal de todo escnto extenso o 1nforme comprende 

1 1.1. Una 1ntroducc1ón que deb"'ra presentar en forma clara y prec1sa el tema, el 
propósito del traba¡o y el pla:1 C:e organización que se seguira con el matenal 
Investigado. 

1.1.2. Un cueroo del escrito que debera contener todo lo tratado en la introducción, y 
estara escnto de tal manera ce hacer evidente el diseño estructural prometido, 
recalcando: 
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1 1.2. 1 El carácter de la investigación, 
1.1.2.2 El equ1po usado, 
1.1.2.3. El procedimiento seguidO, 
1.1.2.4. Los resultados obten1dos, y 
1.1.2 5. El análisis de resultados y conclUSiones 

1.1.3. Una sección final o sumano, donde quedarán resaltadas las conclusiones y 
recomendaciones hechas e 1nd1cará Si el propósito anunciado en la Introducción ha 
s1do alcanzado 

Como pruebas de umdad del escnto o 1nforme, antes de su aprobac1ón. se usarán dos 
de sus partes fundamentales. un extracto o S1nops1s apropiada, que 1nd1c3rá la 
esencia del escrito después de haber pasado por todos los detalles del problema y 
haber salido con un concepto claro y prec1so del mismo y un ind1ce o conten1do que 
señalará en su forma final el d1seño o estructura funcional que se ha adoptado en el 
escrito. después de todas las modificaciones que hayan s1do necesarias 

La estructura func1onal de un escnto se Simplifica cuando se trata de un traba¡o corto. 
siendo su tratamiento menos formal que un eswto más extenso. El trabaJO corto se 
cons1dera constJtUJdo por cmco ho¡as o menos y puede ser de dos t1pos los que 
tienden a adoptar la estructura formal del mforme y los que tienden a clasificarse 
como carta o memorando. 

1 2 DEFINICIONES 

1 2.1 Carátula. - Representa el pnmer contacto con el lector: señala el tema y el 
carácter del escrito. En ella debe aparecer el titulo claro y conc1so y que represente 
cabalmente el contemdo del escnto. la organ1zación o dependencia que lo patrocina o 
autonza, nombre del autor y la fecha 

1.2.2. El prólogo o advertencia del autor - T1ene por objeto s1tuar al escrito dentro del 
plan de la dependenaa u organizac1ón de que se trate y acentuar la importancia del 
traba¡o dentro de ese plan o programa. 

1 .2.3 OfiCIO de rem1S1Ón.- Se emplea en escmos formales y perm1te dar a conocer las 
CircunstanCiaS que med1aron para la autonzación del escnto de que se trata 

1.2 4. El extracto.- Hace una exposiCión total de la esenc1a del escnto que serv1rá 
para proporc1onar al lectcr la 1dea angina! y las conc1us1ones o recomendaciones 
hechas Se limitará de ser pos1ble un párrafo o a una cuartilla. 

1 .2.5. lnd1ce o contemdo- Esta parte dará al lector rápidamente idea del objeto del 
escrito y su forma estructural Deberá asentar claramente la relac1ón entre las 
un1dades pnnc1pales y secundanas 

1.2.6 Introducción- La Introducción dará al lector su pnmer contacto con el objetivo 
del escnto y lo preparará para darle 1dea del contemdo total. Corresponde a una 
unidad completa en si misma. Proporciona una descripción general del tema; 1ndica el 
propósito por el cual se escribe el mforme y delinea, en términos generales, el plan de 
trabajo, los resultados, las conclusiones y las recomendaciones en forma general, 
según sea el carác:er del escrito 
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1 3 BIBL:OGRAF!A 
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1 3 2. 7. Curso de Redacción. G. Martín Vivaldi 
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Nombre ______________________________________________ __ 

2 DOmiCiliO -----------------------------TeL _________ __ 

3 Ofic:r.a Tel --------------------------- ---------
4 p,8feSIOn _______ --'-------------------------------------

5. Periodo escolar y año de recepc1ón ---------------------------

6. :mpresa y act1v1dad actual-------------------------------

7 Clase de escritos que redacta o redactó· 
Informes técn1cos ( ) Correspondencia ( ) 
Estudios ( ) lnvest1gac1ones ( ) Boletines ( ) 
Otros ( ) 

8. Qué es lo que mas se le dificulta al escribir un informe: 
Formular una minuta ( ) Saber que escnbir ( ) 
Compend1ar ( ) Formular el plan escnto ( ) 
Formular conclusiones y recomendaciones ( ) 

9. Qué aspectos del curso le gustaria profundizar: 

1 O. Alguna sugerencia en espec1al para beneficio del grupo 

11. Cuál es su problema de redacción: 
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2. PLANEACIÓN 

Con la presentación de nuestras Ideas se forma en la mente del lector una 
determinada impresión, que en cierta forma le servirá a su fin. 

Una sana exposición de un escrito tiende a evitar la posible confusión en el lector y 
le ayuda a tomar rápidamente las ideas que necesita. De ahi que la expos1ción deba 
ser Sistemática y ordenada, de acuerdo con un plan prev1o y un propósito un1ficador 

En la evolución de una idea, desde el momento que es concebida vagamente, hasta 
el momento en que es presentada por med1o de un escrito terminado, se pueden 
dist1ngu1r cuatro etapas fundamentales: Etapa de estudio preliminar, etapa de 
planeación. etapa de composición y etapa de revisión 

Las dos primeras etapas están íntimamente relacionadas entre s1. y su estudio y 
anális1s cu1dadosos prepara al escritor para las siguientes etapas 

Como med1o de orientac1ón en la coníección de un escrito. desde la pnmera etapa 
se tendrá presente una frase maestra, que registrará la concepción clara y prec1sa 
del objetivo. que ev1te que el escrito se exceda en sus limites o se aparte de su 
trayectona; esta guia representa para el escritor una herramienta efect1va de trabajo 

La segunda etapa const1tuye un problema de comunicación. cuando el escntor in1c1a 
su deliberación para presentar toda la informac1ón necesana en la forma más 
efect1va a sus lectores 

La organización del escrito se defm1rá. en térm1nos generales, en el instante en que 
haya s1do clasificado y Jerarquizado el material de trabaJo. dando lugar al análisis de 
una o más .alternativas a seguir. El orden final que meJOr sirva al propósito del 
escrito será el plan adoptado. 

El plan final. cuya formulación corresponde al cuerpo del escnto. será completado 
con una mtroducc1ón y una sección final. las cuales no han s1do ob¡eto del anális1s 
antenor (ver fig. 2a 1 

La modificación y ajuste del plan asi elaborado reduCirá los problemas mherentes a 
las s1gu1entes etapas (ver fig. 2b) 

2.1 DEFINICIÓN DE UN PROBLEMA 

La planeac1ón con tarJetas 3' x 5" es el método más rápido de anal1zar un tóp1co y 
llegar a un arreglo lógico de una presentación. Escriba sus ideas clave en tarjetas. 
Cuando ya no pueda pensar en más 1deas, clas1fiquelas en grupos relacionados. 

Cualqu1er problema puede ser arreglado en unas cuantas divisiones Así es como 
se debe hacer la presentación. Organice sus tarjetas en SUBDIVISIONES. 
Observará 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 pensaml'oonto esenc1al y releva de la confusión personal. 
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2 2 
2 3 
2. 4 

2 1 <; 

T :;rmen~a ce :ceas 
Convertir ~oaas 1as .: .. eas w ,::¡seíVac:~;.es e:1 ;:rcoJerT,as 
Anctar en taqe!as tc~os .es croote:-nas 
c:as1ficar las ccservacocnes e 1ceas er1 g:~cos ae temas afines o re!aC!onac:os 

Nom1nar (Caries ..-:cmcre1 t::cos les ;~t..:;::os o suOCiVISJCnes ~e 1deas af¡nes o 
relaCi:Jnaaas 
2 6 Jerarc;L.:¡zar J :ar valor r~lat1vc a ~es ;;r~cos 
2 7 Jerarcu1z3r :os crooleiT'as ae temas af1~es en cada gr~co 
2 8 Dar e1 a::1en r:r.a1 a rc::o e1 s1sterr:a 
2 9 LJef1n1r ~~ ~romer-r.a 

2 2 t:JERC:C:O 

Tiene L!Sted CL:e escr·:¡r un 1nforme que se tJt:...;Jara ··curso sobre sanea~1entc: amo!entaJ 
~moartJCo a reoreser.rantes ae oa¡ses latJncarr:encancs·· en !a C1uaaa :e ~ .. 1ex1co 

~rase ~· .. 1aes!ra · Ei :::~noc:~¡e....,::: :e! sa~ear..:e:.:o am:;:er.~al ss ;nc,s:::er.sac:e cara e1 
orcgreso ::e !os oa1ses en cesa:-:-:.::o ce r..mé:!ca Lat:r.a" 

Programa ge:.eral 
\ntrccccc:cr: 
!nvnacrón a :ar::c::anres 
hnte~e·:Je~:es 

Resl!ltaacs y :::Jnc!:..s¡ones 
Rev1S1Cn ce conenctas 
Car.:a C:escnct1va :::e! :~:-so 
J·~s;;ficac1on 

::·.-a!ua::on ::e! curse 
lnscr:oc1:nes 
C.:::m1r-: Tecr.Jr:::J C:e Sei.e-:=::cn 
Par.;c:ca~tes 

Ccr:•:en:os ¡n:err:ac:cr.a:es 
Memona ce! curso 
Bibi;ografia 
Apenc,ce 
Organ,:ac;c~ 

Objet1vcs 
Seiecc:cn ce :art!c:::a~:es 
ReqL;JSitOs 
Evaluac1ón cel aprend1za1e 
Se1ecc:on de exoos;tores 
Eva!L;ac:ón y memor:a 
Temano 
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INFORME DEL CURSO SOBRE SANE)ll"v11ENTO MMBIENT,.:.~ ~.\1F~.RTICJC .; 
i'\E=RESE:'H ANT::S OE PAISES v.T:NQ . .;ME"(:C;..NQS 

¡;·HROOUCCION 

ObjetiVOS 

2 Justdicac~ón 

3 Conven1cs :nternacJcnales 

2 ORGANIZAC:ON 

2 1 'T" ~::'12íiC 
2 2 ?ccc;:arn;; ;enera¡ 
2 3 Carta :esc:-:ot1va cei ::.::-so 
2 .! ?ar::c:::anres 

3 1 

' .. L._ • :r~v~tac:cnes a :ar::c:=ar.:es 
.~eC:.J!SitOS 

:t"":scr;cc;::-:es 

Se!ec:::cn de excos1tores 
Se!ec:::c~ ::e ~arr:c:::ar:es 
r:(ev1s:cn ce ccr.enc:as 

.! 1 :=valuac1cn ael c~:-so 
J. 2 E·;aJLac:cn ce1 acrenc1:a;e 
.! 3 ~ ... 1err:cna cel c;,.;rs;:: 

RESUL TAOOS 

BIBLiOGRAFIA 

APENOIC:O: 
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3. ESTILO Y FORMA . 

Cuando se prepara un escnto con el que se pretende alcanzar un fin. en atención a qUJen 
habrá de leerlo, es necesario que aquél tenga orden. jerarquía en sus partes y calidad 
ilustrativa. 

Para que haya orden. deberán colocarse las partes de tal modo que se tenga continuidad, 
un tema tendrá relac1ón con el anterior. en que se apoyara y, dentro de lo posible. preparara 
la exposic1ón del que s1ga. La calidad 11ustrat1va perm1t1rá al que pretende aprovechar el 
escr1to. adqUirir fácilmente una 1dea general del conJunto en. forma sintética 

De la circunstancia anterior se deduce que, cuando el escrito presenta c1erta extensión. por 
razones pract1cas se puede diVIdir en partes. const1tu1das estas por grupos b1en defimdos de 
temas o capítulos cuya célula es el párrafo. 

El párrafo tiene por objeto utilizar en la forma 
más económica y efect;va ¡a atenc1ón del lector 

3 1 El est1lo. 

El estilo de un escntor es el con¡unto de características l1terar1as que def1nen ei escnto como 
propio y lo dist1nguen de cualqu1er otro 

Tanto en lo general. como en cuanto a escntos. el est1lo de un escntor se perfecc1ona y 
adqu,ere perfiles de 1ndudabie cal1dad expres1va. si hay apego a las normas del buen 
escnb~r. s1 el redactor se esfuerza en presentar de la me¡or manera sus pensamientos y s1 
hace buen uso de los diversos conceptos que facil1tan la comprens1ón del escnto 

Las principales caracterist1cas del buen est1lo son 

3 1 1 Sencillez. clar1dad y ccnc1S1Ón 
3 1.2. Frases act1vas 
3.1 3 Puntuación aaecuaaa 
3 1 4 Buen uso de term1nos 
3.1.5 AusenCia de expres1ones cobres 

3.2 La forma 

Es cuestionable que :a pnmera 1mpres1ón que e! lector tiene de un escnto es su 
presentac1ón íis1ca· carátula :itulo. cal1dad del paoel. mecanografía. etc Quedara 1nfiUJdo el 

·lector por el cuidado y :a pre'carac1ón que ei escriwr ha dado a su escnto 

El escrito debe tener una d1spos1C1ón equ1tat1va !anta en el texto como en f1guras o 
ilustrac:ones. que ev1te ai iec:or la rut1na y el cansanc1o provocado por un escrito 
sobrecargado de not1c1as demas1ado un1forme. Cuando se !ogra un buen formato. cada 
pág1na provoca el deseo de pr:Jsegu~r la lectura 
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4. COMPOSICIÓN 

La composicrón de ios escriios es, generalmente, la etapa eritrea de su confección. 
Una curdadosa preparación y una planeación detenrda, seguidas de una contrnua 
escntura o dictado de las rdeas fundamentales del trabajo. y una revrsrón a fondo del 
escnto, nos darán óptrmos resultados. 

4 1 Pnmer borrador 

Algunas veces. cuando nos ha llevado crerto trempo la preparación de un trabajo. al 
disponernos a escribrr el primer borrador. nos encontramos con problemas de diversa 
indo le 

No esperemos mucho pulimento de este primer borrador. no importa lo cuidadoso de 
la planeacrón EL Hfi.BITO DE ORGANIZAR NUESTRAS IDEAS nos puede produCir 
al pnmer rntento un n'anuscnto bastante apegado a lo que sera ei frnal 

Una vez escnto el pnmer borrador, ya es posrble PREVER LA EXTENSIÓN DEL 
TRABAJO el texto. la distnbución de lam1nas. tablas. grat1cas y demás elemento 
necesar1os, así como todos los detalles 1nd1spensables para que resulte una unidad 
completa y de buena presentación 

4 2 lntegndad y un1dad 

A si como el profesional necesita verif1car s1 lo que esta hac1endo esta correcto. 
tamb1én el escr1tor neces1ta rev1sar. una vez redactado su pnmer borraaor. SI éste 
t1ene INTEGRIDAD Y UNIDAD ESTRUCTURAL antes de pasarlo a una rev1sión de 
fondo 

4 3 Rev1s1ón previa 

En la -rev1sión prev1a e el pnmer borrador es necesario colocarse en la POSICIÓN DEL· 
LECTOR. con el ob1eto de cons1derar posibles objeciones 1- Sat1sfara plenamente 
este traba¡o al lector ? 1- Esta completo el escr1to ? ~. Qué uso le dara el lector ? ¿ 
Estan prec1sas las diversas partes del escnto ? En términos generales. esta rev1sión 
prev1a cons1ste en 

4_3 1 Examen genera: de! escrito o informe 
4 3 2 Rev1s1ón del titulo. ind1ce. r~trodr.:cc1on y ~1nops1s en el caso de un 1nforme. 
4.3 3 Estud1o de la secc1ón term1nal 
4 3 4 Comprobación del SIStema de encabezamientos. 
4 3 5 Examen del texto en forma general 

En esta etapa de revis1ón en el ;x1mer borrador. conv1ene ver el trabajo en su 
con¡unto. para descubr1r pos1bles c-onfus1ones en algunos aspectos. Es Indispensable 
en esta etapa encontrar los punDs débiles, las deficiencias posibles, aspectos que se 
trataran en la rev1sión final 
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~ INTRODUCCIÓN 1 FORMA 
1 

H CUERPO DEL ESCRITO J REVISIÓN PREVIA 
1 

H SECCIÓN TERMINAL 

1 SINOPSIS L 
J 

-Q 1 
1 

INDICE 1 AP!:NDICE 
J 

BIBLIOGRAFIA 
1 

-·-·-,_ 
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5. REVISIÓN Y APLICACIÓN 

Como un medio de iormación personal, es indispensable una actitud de autocrítica vigorosa 
de nuestro trabajo, así como el análisis y reflexión de los escritos de los demás. El 
desarrollo de una actitud de revisión consciente personal, es necesaria para mejorar 
nuestra propia escritura, para centrar nuestras ideas. 

Ex1ste un mayor enfoque de las ideas, cuando los escritos se presentan en forma OBJETIVA 
E IMPERSONAL, cuando se elimman los pronombres personales y los modos imperativos. 

Ademas de otros recursos para recalcar ideas en el escrito, como la frase activa y la 
puntuación adecuada. es también practico el uso de subrayado de palabras y aun frases, el 
CIERRE DE MAYÚSCULAS, la S EPA R A C 1 Ó N de letras en las palabras, etc. 

5.1 El escrito como medio de comunicación 

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

La comunicación escrita efectiva es aquella que concilia varios aspectos: el escribir en 
forma conc1sa, a través de LO ESENCIAL; con claridad, por medio de LA REFLEXIÓN 
PROLONGADA, y con estilo adecuado. que permite PREVER LAS REACCIONES del lector a 
nuestro escrito. 

5.2 Revisión final 

, El examen final del escrito o informe parte del examen previo general que se ha hecho del 
mismo. en el cual se han descubierto los aspectos deficientes o erróneos. 

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

5.2.1 La introducción. sus funciones, la iniciación del primer parrafo, el 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 introducción. 

·5.2.3 La coherencia del texto, el estudio de párrafos, sus relaciones entre si, las ideas 
centrales, las frases introductivas y la transición y, en fin, el examen de cada parte del 
escrito y de todas las partes entre si. 

En resumen, es necesario definir si los propósitos del redactor quedan claros y concisos, 
las conclusiones explícitas, apéndices completos, cada parrafo, cada capitulo, 
minuciosamente revisado y escrupulosarnente escrito y, como conclusión, el autor debe 
estar seguro de que su trabajo ha cumplido su fin. 
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1 -EJERCICIOS DE CO:\CISION 

1.- Escrib1r con el menor numero de palabras en forma clara. conc1sa y gramaticalmente 

correcta lo s1guiente: 

1.1 Este memorando t1ene por objeto notificar a ustedes que hemos rec1b1dO su 
atenta carta del 14 de los comentes en la cual nos p1den informac1ón sobre los bastidores para 
cam1ón que nosotros manufacturamos v con la presente les env1amos los datos soliciÚtdos (44 

palabras 1 

1.1 El conse_¡o ha exam1nado el asunto durante vanas semanas. Estimamos que la 
dec1s1on mas acertada a tomar por todos nosotros. es la de reummos v suscnb1r un escrno en el 
que solicitemos a la oficina de v1a publica la instalación de un semaforo en la intersecc1ón de 
que se trata. (50 palabras 1 

1.3 Aun cuando ei Incremento del numero de bancos en d curso de las se1s 
decadas. de !860 a 1920. no se desarrolló de manera u ni forme. s1n embargo en unos cuantos 
años ese crec1m1ento exced1ó con mucho en proporc1on al crecimiento de la poolac1on ,43 
palabras 1 

11- TEXTOS CONFUSOS 

1.1 Operando va J base de un programa acelerado. se h1c:eron los ajustes 
aprop1ados en el presupuesto de personal dél departamento 1 ~ Que estaba operando a basé dé 
un prob'Tama acelerado., 1 ¿Qu1en h1zo los aJustes., ) 

2.1 Despues Je termmar ia ln\esti!!aCion del accidente. la enfermera rec1b1ó la 
order. dd Inspector de segundad. de que fue>en reconocidos tisicamente todos los hombre 

1.3 La selecc1on ce personal constitu\e un proceso demas1ado compleJO para el 
émpleado a qu¡en se confio esta tarea. El proceso reqUiere. por e_¡emplo. la orgamzacwn dé una 
prueba Esto es muv d1ticli para una persona poco pn:parada. 1 e--\ que se retiere .. éSto .. 0 v"'-1 
proceso" ¡_A la organizac1on de la prueba., v-" la prueba 0 ) 
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REVlS!ÓN FrNAL DE LOS ESCR!TOS 

1 - !NTRODUCC!ONES 
1 - 0 Ha tomado en cuenta a la persona a la que va dirigtdo el escnto '1 

:!.-"Tiene anotadas las 3 funciones pnmanas ., 
3 - ¿ El enfoque tmcial está correcto ~ 
-l - 0 Se lee en forma fluida y coherente ., 
5 - 0 Qué arras deficiencias encuentran Uds ° Frases largas. vagas. 
6 - v Qué puntos buenos k encuentran en la mtroducctón ° 
7- 0 Tiene orden en sus funciones ? 

8 - 0 Cómo está la descripctón de la orgamzac1ón del escnto ~ 

¡¡- ESTUDlOS DE ORGANIZACIÓN. 
1 - 0 Hay sanidad y consistencia la organizactón del escnto ·1 

2 - 0 Estan los encabezamientos del mismo orden·: 
3 - v Los encabezamientos son bre,·es v explicativos., 
-l - 0 Hav congruencia entre la orgamzactón del escnto con el ststema de 

~ncabaamtentos ,. la Introducción., e Se puede meJorar esa organizacton ·.' 
5 -Fallas. Encabezamientos superfluos: proporcwnamtento tncorrecto. desbalance 

111- SECCIÓN TERMINAL 
1 - 0 Es realmente completo el escnto ., 
2 - 0 Es una umdad en si ., 
3 - 0 Concuerdan sus puntos fundamentales con la tntroducc1ón ., 
-l - e Qué nombre le darian Uds a esta sección terrnmal 0 

5 - ,, Cómo es la coherenc1a entre sus frases ., 

1\.- S!NOPS!S 
1 -, Puntua!Jza las 1deas esenc1ales del escmo ., 
2 - e Ex1ste con~'TllencJa en las d1versas oraciones 1 

3.- e Se observa el domimo del tema., 
-l - v Representa el total condensado del ESCRITO o 

\'-ESTUDIOS DE COHERENCIA 
1 - Om1S1Ón de encabezamientos necesanos v ló¡pcos 
: - Relac1ones de umdades sm depender de encabezamientos. 
3.- Repe!lcJon de trans1ciones. 
-l- RevJSJOn del orden de los encabezamientos 
5.- Falta de texto 1 ntroductono. 

LEER EL TEXTO sr,-.¡ ENCABEZAMIENTOS. 
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---.-:==.~:.so C:ser .. .:a:::::res : ... ec:sas 

'- · Mro:at1zar :es r.ecnos .::es.: e !es :t..:r.t·: s :e 'liSta :e o: t..: e. :::...ar.ao. JCr.ce / ::..:er'! 

Sé·::;UNOO P"-SO. Denn1r el orcc1ema y ;:os1c1es soluc:ones 

3 - Oef;n1r el ;:roolema cesce el :unto ce v1sta ce oue. cuanco. cónoe y qUien. 

4 - L:s:ar todas tas cos;cles soll.;c:cnes 

J - Cas,ficartas en orcen ce prrondad. 

" . Se'.ecc;onar las me¡cres para mayor examen 

i:O:::>CER ?ASO: Asegurar ev1c:enc:a c:e ;:os;bles sotuc1ones. 

-; - ,\1ar.ter.ga su mente exouesta a nuevas evtdenctas 

3 - .~crecJe !a validez ce su evtcenc1a 

::. Gc:arcese ce em1t1r :c1n'or:es curante el proceso c:el examen 

1 Q - Manter:ga la mente ab1e11a 

CUARTO P"'SO. ·Conclusiones. 

11 - 3alance de venta¡ as y desventa¡as. 

~ 2 - Cor:clus1ón de la me¡or soluc1ón. 
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PL.:l..Ni::S t:ST~UCIUMLt:S 

Ct¡et1vo 

Hora 

Asistentes 

Desarrollo 

Ac:.;erdos o 
concíus1ones 

PROPUESTA 

Ofic1o de rem1s1ón 

Contenido 

llustrac:ones 

Sumano: 
Introducción 
Planteamiento del problema 
Acercam1ento técn1co 
Financiamiento 
Planeación y organización 
Actividades 
Autondad 

Objeciones 
Suma de calificaciones: 

Expenencia 
Personal clave 
-Equipo 
Sumario fiscal 
Apéndice 

CURF~ICULUM 

NomDre 

Fecha Prcfes1ón 

Hora Recepción 

As1stentes Reg1stro OGP 

Objetivos 

Orden del dia 

Acuerdos 

Cédula profes1onal 
Domic11lo 
Nac1m1ento 

Escolandad 
Actividades profesionales 
Estudios efectuados 
publicaciones 
Asociaciones 

PROTOCOLO DE INVESTIGACIÓN 

Introducción 

Justificación 

Hipótes1s 

Metodología: 
Materiales y métodos 
Investigación de campo 
Investigación bibliográfica 

Estudios prev1os 
Análisis de laboratono 
Responsables 

Análisis e interpretación de 
resultados 
Resultados 
Calendanzación de la investigación 

Plan de financiamiento: 
Presupuesto 

Programa de trabajo 
Bibliografía 
Apcindica 
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GRAMÁTICA 

1.- PROSODIA 

Estudi~ b prcnu..'1~iación de las palabras. 
Vicios de dicción: Cacofonía. acentuar mal las paiabras. c:~mbios de s0~idcs ,·cc::!cs. 

supnmir o ah'Tegar vocales. agregar. cambiar o supnmir consonantes o silabas. 

11- ANALOGÍA. 

Estudia la naturaleza y funciones de las paiabras. 
2.1 Partes de la oración: 

2.1.1 Artículo. 
2.1.2 Sustantivo. 
' 1 " Ad. . -· . .> JCllVO. 

2.1.4 Verbo. 
2.1.5 Adverbio. 
2.1.6 Pronombre. 
2.1. 7 Preposición. 
2.1.8 Conjunción. 
2.1.9 Interjección. 

2.2 Accidentes gramaticales: 
2.2.1 Género. 
2.2.2 Número. 
2.2.3 Declinación. 
''4C . .. -·-· onJugaciOn. 
2.2.5 Aumentativos 
2.2.6 Dinimutivos. 
2.2.7 Grados de significación en ad¡envos. 

rlguras de dicciOn: 
2.3.1 Adición: PróteSiS, apénteSIS, paragoge. 
2.3.2 Disminución: Aféresis, sincope, metátesis, contracción. 
2.3 3 Vicios de dicción: latimsmos. an!!licismos. !!alicismos. neolo!!!~mo,;' ~rcJísmos. - - ;- ... . 

llL- SINTAXIS. 

Estudia el enlace de las palabras. Concordia y regímenes mcorrectos 
3 1 Figuras de construcción· Hipérbaton. elipsis. pleonasmo v 5ilepsis. 
3.2 Vicios de dicctón. SolecJsmos~ anfibología y monotonía. 

IV.- ORTOGRAFÍA. 

4.1 
• ? .. __ 

Estudia la escritura correcta de las palabras. 
Puntuación, uso de mayúsculas, b, v e k. q, s. z. ce, se. g. j. h. 
Vicios de dicción. Mal escritura de palabras. puntuación defectuosa . 
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7. APÉNDICE 

7 1.PRIMERA SESIÓN 

7 1 1 Objetivos: 

7 1. 1. 1. Tener una Idea panorámica del taller en CinCO sesiones de trabajo 

7 1 1 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 sesión: 

Que cada partiCipante pueda, individualmente y a través del esfuerzo comt:r~rJo del 
grupo· 

7 1 2.1 Conocer la estructura funcional de los escntos 

7. 1.2 2. Saber definir y armar un parrafo cualquiera 

7 1.2.3 Determinar su especial mterés para escnbir un informe integral. 

7 1 2 4. Conocer con preciSIÓn lo que es una Introducción de un informe técnico 

7 1 3 Formas 

El trabajo de grupo siempre es indispensable para mejorar la redacción prop1a 

7 1.3 1 Cuales son los requiSitos para un buen Informe técnico.? 
7 1 3 2 Cuales son las etapas fundamentales para redactar un buen Informe.? 
7 .1.3.3 Qué es la estructura funcional de un informe.? 
7 1 3 4 Cuales son las pruebas de unidad e Integridad ? 
7.1 3.5. Armar un párrafo con un tema central (PASO No 1) 
7 1 3 6. Definir su Interés para redactar un Informe (PASO No. 2) 
7 1 3 7 Redactar una Introducción a un Informe propio o hipotético (PASO No. 3) 

7.2 SEGUNDA SESIÓN. PLANEACIÓN 

7.2. 1 OBJETIVOS 

7 2. 1 1. Percatarse de la importancia de valuar nuestro matenal y presentar un plan. 
7 2. 1 2. El orden final presentaao deberá facilitar la escritura posterior de nuestro 
informe 

22 



' ' 

7.2.2 RESULTADOS DE LA SESIÓN 

Que el participante pueda, individualmente y a través del esfuerzo comb1nado del grupo 

7 2. 2. 1. Conocer e identificar las dos etapas de la planeación de los esenios técnicos 
7.2 2 2. Conocer ios cnterios básicos para evaluar el matenal. 
7.2.2 3. Conocer un proced1m1ento senc1llo para resolver las dos etapas de planeac1ón 

7 2.3. FORMAS 

7 2 3. 1. Resolver un ejercicio de calentamiento para formular un plan estructural (PASO 
No 4) 

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

7 3. TERCERA SESIÓN. ESTILO Y FORMA 

7 3. 1 OBJETIVOS 

7.3.1 1 
7.3 1.2 

Darnos cuenta de la Importancia de la forma en que se presenta un escr:to. 
Hacernos conscientes del provecho tan grande que rec1be el lector cuando el 

escntor tiene un buen est1lo. 

7 3 2 RESULTADOS DE LA SES:óN 

7 3.2.1 Que cada part1c1pante pueda. a traves ae sí y del esfuerzo comb1nado. conocer 
la filosofía del párrafo. su aplicación. el s1s¡ema de párrafos acorde con el plan 
estructural 

7 3 2 2 Recordar los pnnc1p1os de las cuatro partes de la Gramát1ca. recoGCCiendo las 
fallas, barreras y víc1os que tenemos al escnbír 
7.3.2.3 Que· cada participante se percate de la 1mporranc1a de la forma en la 
presentac1ón de sus escntos técn1cos 

7.3.3 FORMAS 

7 3 3 1 Defin1r los pnncipales VICIOS de diCCIÓn en que íncurr1mos al escribir nuestros 
Informes 
7 3.3 2. Recordar alguna reglas pract1-:as de ortografía. 
7 3.3.3 Ev1tar las pnnc1pales frases comunmente usadas en los ofíc1os y cartas. 

7 3 3 4 Formular un oficio de acuerdo con su estructura funcional (PASO No. 6) 
7 3 3. 5 Formular una caratula de su m forme h1potét1co (PASO No. 7) 
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7.4 CUARTA SESIÓN. PRIMER BORRADOR 

7.4.1 OBJETIVOS 

7.4 1 1. Nos perm1te constatar la importancia que t1ene escnbir el primer borrador. 
cu1dando exclusivamente del fondo del mforme. 
7 4 i 2 Nos percatara de los problemas (barreras, VICIOS y fallas) que tenemos "' 
escnb1r nuestro primer borrador 
7 4.1 .3 Nos perm1t1ra conocer un método sencillo de revisar el primer borrador 

7 4 2. RESULTADOS DE LA SESIÓN 

7 4.2.1. Que cada participante se percate de la importancia que t1ene escnb1r el pnmer 
borrador. cu1dando exclusivamente del fondo. 
7.4 2.2. Conocer los puntos mas Importantes para llevar a cabo una revis1ón del pnmer 
borrador 

7 4 3. FORMAS 

7 4 3 1. Cuales son las principales caracterist1cas del pnmer borrador. 
7 4.3.2 Escnb1r un PRIMER BORRADOR de una sinopsis a un informe prop1o o 
h1potét1cO (PASO No. 8 ) 

7 5. QUINTA SESIÓN REVISIÓN Y APLICACIÓN 

7 5 1 OBJETIVOS 

7 5.1 Exam1nar construct1vamer.!e la primera técn:ca prop1a y la de los demas para 
escnb1r 1nformes técn1cos. con el CbJe!o de hacernos conscientes de nuestras fallas y 
tra:ar de me¡orarnos 
7.5 1 2. Conocer tecn1cas para rev1sar a fondo los escntos. 

7 52. RESULTADOS DE LA SESIÓN 

7 52 1. Que cada part1c1pante se ce c~enta de la técn1ca de los demas para escrib1r 
mformes técn1cos. 
7.5 2 2. Que cada uno reflex1one sobre su manera de escnb1r informes. 

7 5.3 FORMAS 
7 5 3 1. Estud10 y revisión de un 1nforme corto Analizar la mtroducción, su estructura 
func1onal y su secc1ón term1nal (PASO Nc 9) 
7 5 3.2. Analis1s rev1s1ón de una proouesta de Investigación: su plan estructural, su 
comparación con el modelo de protocolo c:e 1nvest1gac:ón. (PASO No. 10) 
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7 5 GRAMÁTICA 

7 6. 1 PROSODIA 

Estudia la pronunciaCIÓn ce las paiabras 

Cac:foG1a. acentuar mal las palaoras. camb1os de scn1Cos vocales. supnm1r o agregar 
vocales agregar. cambiar o supnm1r :onsonantes o Silabas 

7 6.2. ANALOGÍA 

Estudia la naturaleza y funCIOnes ce las palabras. 

7 6 2 1 Partes de la orac1ón· 

7 6.2. 1.1. Articulo 
7 6.2. 1 2. SustantiVO 

•7 6.2.1 3. Verbo 
7 6.2. 1 4. Adverbio 
7 6 2.1 5. Pronombre 
7 6.2.1.6. Prepos1ción 
7 6.2.1.7. Conjunción 
7.6 2.1.8. lnter¡ección 

7 6.2.2. Accidentes gramaticales: 

7 6.2.2. 1. Género 
76.2.2.2. Número 
7 6.2.2.3. Declinac1ón 
7 6 2. 2.4. Conjugación 
7 6.2.2.5. Aumentativos 
7 6.2.2.6 .. Diminutivos 
7 6.2.2. 7. Grados de significación en adjetivos 

7 6.3. Figuras de dicción: 

7 6.3 1. Adición: Prótesis, Apéndesis. Paragoge 
7.6.3.2. Oismmución Aféresis, Síncope, Apócope, Metátesis, Contracción. 
7 6.3.3. Vicios de dicción: Latinis1smos. anglicismos, solec1smos. neolog1smos y 
arca1smos. 

7.6.3 SINTAXIS 

Estudia el enlace de las palabras. Concordia y regímenes incorrectos. 

7.6.3.1. Figuras de construcción: Hipérbaton. elisis, pleonasmo y silepsis 
7 6.3.2. Vicios de dicción: Soleosmos. ;;;nfibologia y monotonía. 
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7 S~ CRTOG?J<F:A 

Esn;cJa la escr:tura ~orrec:a ce las palabras 

7 54.1 Puntuac1ón uso ce mayúsculas b. v. e ~ :,. s. z. ce se g. J. h 
7 5 4 2 V1c:os ce CICCJón Mal escmura de palaoras. puntuac:ón cefec:t.;osa 

7 7 ?ROYECTO DE INVESTIGACION (66) 

7 7 1 Titulo del proyecto oe la mvest,gac1ón 
7 7 2 Nomores del 1nvest1gador pnncipal y colaboradores 
7 7 3. Institución (es) que desarrollara (n) la Investigación. 
7 7 4. PoSICIÓn de (los) Investigador (es) en la (s) m1sma. 
7 7 5. Justificación ce la Jnvest¡gaclón. Antecedentes. Fichas bibi!ografrcas. 
7 7 7. Un1verso de traba¡o lim1tes cronológicos y geográficos de la 1nvest¡gación 
7 7 8. Vanables dependiente e independiente Parametros a cor.s:derar 
7 7 9. Descnpción de la metodología a seguir 
7 7.10. Matenal y personal que se requiere. 
7. 7 11. Presupuesto de la Investigación. Recursos disponibles i=inanc1amiento. 
7.7 12. Penodic1dad de la 1nformación que se rendirá. 
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6 1 Coloque los s1gnos correspondientes conde crean deban ponerse en las sigUientes 
frases que no llevan puntuac1ón 

1 - Cert1f1co que el señor Juan Pérez es alumno de está escuela. 

2 - La razón de nuestro proceaer es muy sencilla no queremos someternos a una 
InJuStiCia palmana. 

3 - Al pasar el Rub1cón d1jo César "la suerte esta echada" 

4 - Y luego d1ce usted que no es capaz de parece mentira. 

5 - Los mares las selvas los montes los ríos y el firmamento son como el adorno del 
escenano del mundo. 

6.- El naturalista estudia los seres 1nan1mados los vegetales los animales y el mundo 
rac1onal. 

7 - El Juez oídos los test1gos pronunció sentencia. 

8.- Luis y Pedro que son amigos en su profesión se odian en silencio. 

9.- Escnb1ré a su padre puesto que usted me lo ruega. 

10.- Insistió tanto que no hubo mas remedio que atenderle. 

11 - Si qu1eres la paz prepárate para la guerra. 

12.- Antes de que lleguen los exámenes tendremos que estudiar y repasar lo ya 
estudiado. 

13.· Aunque no creo una palabra de lo que me dices voy a procurar complacerte. 

14.- Cuanto más 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 puntuación correcta. 

17.- He aquí pues el resultado de nuestras pesquisas. 

' 18.- Madrid la capital es una ciudad muy populosa. 

19.- Él muy tranquilo s1guió su camino. 

20.- El Enola Gay que bombardeó Hiroshima tenía su base en Tinian. 

~--va aSeffiáS se le elije 
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22.- Expuso sus 1deas con orden pero no las apoyó suficientemente. 

23 - Ei t::ntonces se dewvo 

24 - M1s am1gos una vez comprada la casa se 1nstalaron en ella 

25.- Yo si me lo proponen lo acepto 

26 - La mona aunque de seda se v1sta mona se queda. 

DURACIÓN 20 MINUTOS 
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6 2 En las s1gu1entes frases hay gerundiOS correctos e incorrectos. 01ga s1 tales 
gerundiOS estan b1en o mal empleados Si estan mal. escnba las formas correctas que 
:::ecan sust1tu1r al gerundiO 

EJEMPL8 D1scut1eron comiendo 
D1scut1eron m1entras comían. 

1 - Dec1di publ1car la obra. env1ando a Aménca la ed:c1ón. 

2 - Se ha publicado un decreto modificando el procedimrento de 1ngreso en las escuelas 

3- La ley proh1b1endo la Importación de h1erro es de fecha ... 

4 • Los n1ños corneron velozmente. perdiéndose de vista. 

5 - Sufrió un grave accidente. munendo poco después. 

6.- Abnendo la ventana se dejó acaric1ar por la bnsa. 

7.- Acabo de leer un reporta¡e descnb1endo el incendio. 

8.· Bombardeamos las posiciones enemigas destruyendo tres fábricas. 

9.· Se pasa el dia dumn1endo. 

10.- Estaba cog1endo flores. 

11 - El autor descnbe al protagon1sta combatiendo con imaginarios enemigos. 

12.- Vi a López volando sobre el mar. 

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

14.- Aprendió la lección. repitiéndola mucho. 

DURACIÓN 20 MINUTOS 
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6 3 "DEBER DE" Y "DE5ER" 

lndiquense las faltas <:;ue se observan en los srgUientes e¡ercrcros y escríbanse las formas 
correctas. 

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

1 - Debo de sub1r en ese avrón; son órdenes rec1bidas. 

2.- Deb1ó de subir en aquel avión, 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; t1enes mal aspecto. 

6.- Los niños deben estar dunm1endo ya, porque no se oye ruido alguno. 

7.- Eso debe ser castillo o fortaleza. 

DURACIÓN 15 MINUTOS 
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S 4 EL RELATIVO "CUYO" Y SU VALOR POSESIVO 

S:.::::;:;:ra :;:;s f;:;::;:;s qüe observe en las s:gL:Jentes frases y escnba las formas correctas de 
los fragmentos mal redactado:; 

1 - En la plaza C:beles se ha descubierto una estatua. cuya estatua es de marmol 

2.· He vtsto un orec1oso relo¡ de oro. cuya cadena ... 

3. Te he prestado dos l1bros. cuyos libros aun no me has devuelto. 

4- Te presto estos libros. cuyas páginas están, como verás. sin abrir. 

5.- Dos aviones cruzaron la comarca a gran velocidad. cuyos aviones llevaban a 
nuestros jóvenes paracaidistas. 

S.- En las excavac1ones realizadas en nuestro pueblo se encontraron restos humanos, 
cuyos restos parecen ser prehistóricos. 

7 - He visto una estatua cuyos brazos están rotos. 

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

DURACIÓN 20 MINUTOS 
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6.5 "SINO" Y "SI NO" 

Corri¡anse las SigUientes frases. en el caso de esrar mal empleadas las partJc~las s1no o 
SI no 

1 - Este caballo no es alazán. s1 no castaño. 

2.- Nadie ha pod1do hacerlo, s1no tu. 

3.- No creo que haya hecho SI no lo que debía. 

4 - No era cosa de reír. sino de llorar. 

5- Nunca llego tarde: s1 no al contrano. 

6 - No te tra1go la pluma estilográfica. si no algo mucho mejor. 

7.- "No surca el mar, si no vuela un velero bergantín" 

8.- El sino de las personas no es fatal. si no condicionado: sino nos empeñamos en 
dom1narlo, nos dom~nara. 
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6 6 EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE 

Redacte de nuevo las srgurentes frases co:ocando el relatrvo "que" en el lugar aue debe 
ocupar o bren sustrtúyalo por "el cual". "ael cual". "la cual". etc Reprta ei antecedente 
o dé otro g1ro a la frase 

1 - El arbrtro sale en este momento al campo que da la señal de empezar el partrdo 

2 - Tengo un traba¡o para entregar al D1rector. que me tiene muy preocupado 

3.- Estoy hacrendo un proyecto de libro para la Academra en que traba¡o. que me ocupa 
todo el dia. 

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

5 - Compré hace un año una casa con un hermoso jardín. que pienso vender ahora. 

6 - Hay una escena en esta película que emoc1ona a los espectadores. 

7 - Tra1go unos caramelos a los n1ños. cuyo sabor es agradabilísimo. 

8 - Surg1ó un hombre entre la multitud que empezó a dar gntos estentóreos. 

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

10.- Estoy hablando de Pablo. el hi¡o de nuestro vec1no. que usted conoce muy bien. 
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6 7 A contínuac1ón damos unas frases Incoherentes Vuelva a escnb•r. corng1éndolas 
aquellas frases que cons1dere poco correctas No altere I:J que le parezca b•en escnto 

1.- Cuando se ha trabajado Intelectualmente toda la v•da. la gente no se adapta 
rao•damente al trabaJO corporal 

2 - Los policías cons1guíeron acorralar al bandido en 10 alto de una peña. y entonces se 
produce una "ensalada" de !Iros. 

3 - El profesor cree que Lu1s es el autor del rwdo y que todas las faltas las había 
comet1do él. 

4 - Nuestro crit1co ha elogiado el drama estrenado ayer que fue cons1derado como 
•nmoral por la critica de otras rev1stas. 

5 - Algunas gentes ignorantes acuden a los curanderos. porque se creen que saben 
mas que los méd1cos. 

6 - Si no procura leer a los clás1cos. conseguiremos un buen estilo literario 

7 - La direct1va del equipo local tropezó con muchas dificultades para el fichaJe del nuevo 
jugador. · y se estan hac1endo gestiones en la Federación para consegwr lo que nos 
proponemos. 

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

9 - Sofía Loren brilló primero en Italia. pero. luego, en toda Europa y América la 
aplaudieron como gran art1sta. 

10.- · El toro, enfurecido. embistió al caballo. que fue puesto patas arriba por la 
tremenda camada. 

11.- Lwsa no está bien en traje de baño, no le convienen esas prendas para lucir sus 
formas. 

12.- Al atravesar la selva, llevábamos el fusil cargado, 
O.!i!.~$1) !"! !,.t<®XIJ!aJ dtt;:$,;J:(JWCDIOtdelu~ 

• 

porque uno no sabe lo que puede 
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6.8. VERBOS FÁCILES 

SustJttJyanse en las frases s1gu1entes. los verbos faclies por otros oue prec1sen mas 
sentido. No se haga cuando estén b1en. 

HACER 

1. • Hacer una fosa. 

2 - Hacer una vía férrea. 

3 . Hacer una campana. 

4. Hacer una corona de flores. 

5- Hacer un artículo. 

6. Hacer una estatua de mármoL 

7 . Hacer prodíg1os. 

8 . Hacer un discurso. 

9.· Hacer mucho dinero. 

1 O- Hacer una consp~ración. 

11 .- Las abejas hacen la m1eL 

12.- La cienc1a 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 la frase 

6 - Usted no debería poner aquí el sub¡unt1vo 

7 - Poner en orden sus 1deas 

8 - Poner en práct1ca un s1stema. 

9 - Poner en peligro los mtereses 

1 O - Poner moneda en Circulación. 

11 - Poner unos papeles ba¡o llave. 

12 - Poner en desacuerdo una fam1lia. 

13 - El comandante puso en mov1m1ento todas sus fuerzas. 

14- El policía puso al ladrón en manos de la justicia. 

15- Yo me pongo en lugar de Juan. 

16 - Me han encargado que haga el 1nforme 

DECIR Y VER 

1 - Lu1s ha d1cho un buen d1scurso. 

2.- Juan nos fue diCiendo sus aventuras 

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

4 - Le voy a dec1r a usted una cosa ·que le va a sorprender. 

5 - Le digo que aquí no está usted seguro 

6 - Este alumno dice muy b1en los versos. 

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

8.- A Ud. le toca decir el prec1o. 

9.- Diré muy alto lo que debo a Ud. 

1 O - Digo que Ud. está mintiendo. 

11.- El abogado tiene que ver 5 expedientes esta mañana. 

1? - El científico auténtico s_abe ver yo fenómeno sjn prejuicios 
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13 • Un poilcia expenmentado sabe ver hasta los mas pequeños IndiCIOS 

14 · LUIS es 1ncapaz de ver la belleza de este cuadro 

15 · Vea Ud. las consecuenc1as de no observar las reglas de cortesia 

16 · Vea Ud por s1 m1smo lo que ha sucedidO aqui 
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6.9 PALABRAS FÁCILES 

En las frases s1gu1entes sustituya las palabras fac11es por otras mas prec1sas No se haga 
la sustitución SI no cree necesarra 

TENER 

1 - Tener un 1deal muy elevado 

2.- Tener una esperanza. 

3 - Tener un ofic1o lucrat1vo. 

4- Tener un lenguaje correcto. 

5.- Tener una mala conducta. 

6.- Tener muchos dolores. 

7 - Tener una buena reputación 

8- Tener una actitud prudente. 

9.- Luis qu1ere tener alrededor a sus am1gos. 

10.- Procure tener el respeto de sus alumnos. 

11 - Esta flor llene un perfume delicioso. 

12.- Este faro t1ene una luz muy bnllante. 

13 - Este negocio tiene grandes ventajas. 

14.- Esta sala tiene 10 metros de largo. 

1 5 - Aquel alumno tuvo muchos prem1os. 

ESTA. SE ENCUENTRA o HAY· 

1.- Bajo esta loza hay un hombre enterrado. 

2.- En la torre hay un soldado de guardia. 

3.- En la lista de candidatos está su nombre. 
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4 - En este pueblo hay 4 escuelas. 

5 - En su frente hay altiva seren1dad 

6 - En las 1mágenes está la fuerza del est1lo 

7.- En sus palabras hay indJgnacJón. 

8 - En el fondo de m1 corazón esta la esperanza. 

9 - En el alma de este poeta se encuentran los rayos de la luna. 

1 O- Sobre el césped s encuentran los 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 enc1na. 

14- En pnmera línea están los gestadores. 

COSA 

1 - La envidia es una cosa despreciable 

2 - La falta de.JnteligencJa es una cosa Irremediable. 

3.- La guía es una cosa vergonzosa. 

4.- Esta estatua es una cosa notable. 

5 - La educación de los niños es una cosa difícil. 

6 - El am1anto es una cosa incombustible. 

7 - La cosa se someterá al Consejo. 

8.- Una sola cosa ocupa su mente. 

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnifica. 

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

11.- El microscopio es una cosa indispensable para el biólogo. 
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12 - Exponga Ud. las cosas como han pasado. 

13 - Para un nrño el Juego es una cosa necesaria 

14 - El vre¡o general se vanaglorraba de cosas rnverosrmrles. 

15 - La humrldad es una cosa muy rara. 
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6 10 REPETICIÓN DE IDEAS Y DE PALABRAS 

En las SigUientes frases hay repeticiones de 1deas y de palabras. Subráyelas No lo haga 
s1 cree que las repe!lc1ones son normales S1 lo cree prec1so. redacte la frase de nuevo. 

EJEMPLO El av1ón volaba por los a1res a gran veloc1dad. 
El avión volaba a gran velocidad. 

1 - Estas son sus obras póstumas. para publicar después de su muerte. 

2 - La cuest1ón del desarme no se arreglará antes de un lustro completo de c1nco años. 

3.- Con los antibiótiCOS se cree haber descub1erto la panacea universal que cura todos 
los males 

4 - Pero. s1n embargo, el autor de la obra fue aplaudido. 

5.- Lu1s. con su nuevo uniforme. se pavoneó orgullosamente. 

6 - La henda le hacia sufrir unos dolores espantosos. 

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

8.- Había allí un caballo. que había sido atado para evitar que se escapase fuera del 
rec1nto 

9.- Ya hemos trabaJado bastante por hoy; mañana seguiremos trabaJando. 

10.- El enfermo padecia una cefalalgia crón1ca. y el doctor dijo que el dolor de cabeza 
podría curársele con reposo. 

11.- Estoy cansado. agotado. deshecho... Me gustaría tumbarme en una hamaca, 
estirarme a placer y dormir ocho horas a p1erna suelta. 

12.- Era un hombre delgaducho, escuálido; diríase una momia resucitada. 

13 - 1 Lo he v1sto ! ¡Sí, lo he v1sto con estos ojos que se tiene que comer la t1erra! 

14 - Sube arriba y dile a Juan que baje abaJO. 

15.- (. Vendrás hoy o vendrás mañana ? 

16.- Yo calculo que tu cálculo está mal; Juan calculó bien. 
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6 11 PRINCIPALES PREPOSICIONES. Usos Incorrectos 

A Desprec1o a la ley Av1ones a reacc1ón. Coc1nas a gas Ollas a pres1ón 
T1mbre a metálico. A la mayor brevedad. 

De: Se ocupa de v1s1tar. Regalos de caballero Paso de peatones Diputado de la 
Cámara. 

En: Salí en direcc1ón a Toluca. Sentarse en la mesa. Estatua de bronce 

Para. Pastillas para el mareo. Jarabe para la tos. Veneno para las ratas. 

Por· Tiene afición por las c1encias. Por orden del presidente. Traje para estar por 
casa 

Me voy para siempre. 

2.- DE ACUERDO CON LA SINTAXIS. COMO EJERCICIO ORDENARÁN LAS 
SIGUIENTES FRASES. 

1 - Para un niño pobre- Lu1s el hi¡o de la portera - ha entregado- todos sus ahorros. 

2.- Contra un árbol de la carretera - chocó - el coche de mi henmano - violentamente. 

3.- En un escenano giratorio- las bailannas de la compañia 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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5 - Ha ganado el caballo "Loto" - la últ1ma carrera - en el H1pódromo de la c1ucad 

o - Los niños del coleg1o- en el salan de actos del Ayuntam1ento- representaron 
un :uguete cóm1co 

7.- Destrozaron- la cosecha ae ace1tuna- de TiJuana y Mex1cail- los granaes 
c1clones del pasado 

8 - No ha encontrado - a los raptores - la policia - del niño Juanito Alonso. 

9 - - La comprometida S1tuac1ón - resolvió - el jefe - con gran seren1dad. 

10.- Al estudio de todo lo relac1onado con el átomo- se ded1có- el profesor- desde la 
mñez 
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6.12- REVISIÓN DE ESCRITOS 
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:S;~AR":"~MENTO DEL 
:.ST;:(!7C ;:ECERAL 

GOI-481-84 

12 de abr11 de 1984 

COMISIÓN DE VIALIDAD Y TRANSPORTE URBANO 
AV UNIVERSIDAD No 800 MÉXICO D.F 03310 

MÉXICO 

C LIC. AGUSTiN RICOY SALDAÑA 
JEFE DE SERVICIOS LEGALES 
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
PRESENTE 

Refiriéndome a su atento oficio No. 312 11, fechado 
el 22 de marzo ult1mo, por medio del cual solicita se le comun1que la fecha en que les 
seria proporcionado el apoyo, con elementos humanos y matenales, para llevar a cabo 
la d11igenc1a de desocupac11)n del predio localizado en la Av. Instituto Politécnico Nacional 
y la Prolongación R1car.e; al respecto le comumco que consideramos convemente que 
dicha fecha sea fijada por ustedes, en base a la disponibilidad del Actuario que 
1ntervenga en la mencionada diligencia; por lo cual he de agradecerle que una vez 
defin1da la fecha y hora en que se ha de in1ciar la desocupación del c1tado predio, nos 
sea comun1cada con una anticipación de una semana, esto con el fin de poder coordinar 
de la mejor manera el apoyo que les será prestado. 

saludo. 
Aprovecho la oportunidad para env1arle un cordial 

A T E N T A M E, N T E 

ING. KOOICHI MARIO ENDO JIMÉNEZ 
GERENTE DE OBRAS INDUCIDAS 

c. c. p. lng. Valentín Campos Ramírez. Titular de la delegación No. 3 del 
Instituto Mexicano del Seguro Social, en el Valle de México. 

c. c. p. lng. Servando Delgado Gamboa. Director de Construcción. 
c.c.p. lng. Rufino García Martínez. Sub'Gerente de Obras Inducidas 
c.c.p. Arq. Horacio Olmedo Canchola. Residente General de Obras Inducidas 

de la línea 6. 
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OFICIALIA MAYOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACiON DE 
RECURSOS FINANCIEROS 
DIRECCION DE CONTABILIDAD 
DEPARTAMENTO DE CREDITOS EXTERNOS 

OFICIO No 704 DCE.85.-071 

Méx1co. D.F . a 4 de JUnio DE 1985 

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

Adjunto me perm1to rem1tir a usted el proced1m1ento para el 
e1erc1cio de los créditos en la SARH provementes del BID o BIRF que cont1enen las 
modificaciones manifestadas por la S. P.P. en la reunión del grupo de trabaJO. celebrado 
el dia 29 de mayo próximo pasado. 

Lo antenor con objeto de que se s1rva revisarlo y extemar 
sus comentanos para modificar y en su caso autorizar su aplicación en esta Secretaria. 
m1smas actividades que se llevaran a cabo en la próxima reunión del grupo de trabaJO 
para analis1s del procedimiento de créditos externos. el día 5 de Junio de 1985 a las 
11 00 hrs. en la Sala de Juntas de Nacional Financiera s1ta en Bolívar No 38 8vo. Piso. 
de acuerdo a la orden del día anexa. 

Sin otro particular. re1tero a usted las segundades de mi 
atenta y d1st1ngu1da consideración. 

Atentamente 
EL DIRECTOR 

C. P. ALFONSO LOUZAU PÉREZ 

e c. p. C. Lic. Carlos Vidali Carbajal.- D1rector General de Asuntos Internacionales.- Pte. 
C. C. P. Aurelio Alvirez Orozco.- D1rector General de Administración de Recursos 
Financ1eros. 
C. C.P. Francisco Barrera López- Subtesorero de operación. 

ALP'"'JRH'beg 
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD 

GERENCIA DE GENERACIÓN Y TRANSMISIÓN 

ING. IVAN SERRÓN LÓPEZ 
SUBGERENTE RGH YAQUI-MAYO 
HERMOSILLO, SON. 

Méx1co. D.F. a 12 de febrero de 1991 

El presente !lene por objeto hacer patente un reconocimiento y felic1tac1ón a usted, 
al personal de la Subgerenc1a y a los Superintendentes de las Centrales de la Región a 
su digno cargo; pues se observa con agrado el entusiasmo y dedicación a sus funciones 
y dentro de ellas al cumplimiento de las instrucciones relativas a la carga de datos 
bás1cos del formato GH-RD-01A, dentro del !lempo fijado. 

Esperando que esto los aliente a no decaer en ese buen án1mo demostrado, 
quedo de usted. 

ATENTAMENTE 

ING. RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA 
SUBGERENTE 

c.c.p. lng. Jorge Puente Gómez.- Subdirector de Producción 
c.c.p. lng. Canos Morales Mar.- Gerente de Generac1ón y Transmisión 
c. c. p. lng. Joaquín Rodríguez Vejar.- Gerente 
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DIRECCIÓN GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO 

ASUNTO Informe de la VIl Convenc1ón DETENAL 

ING RAFAEL LOERA FRANCO 
D1rector General (Encargado) 
de Saneam1ento Atmosférico 
Prt!sente 

Méx1co. D F a 4 de octubre de 1 9 

Después de rec1bir sus mstrucc1ones el día 26 de septiembre. para asisttr a 
la VIl Convenctón DETENAL celebrada del 27 al 29 de septiembre de 19 en el Hotel 
Maria Isabel Sheraton, de esta ctudad. me permtto informar a usted sobre los resultados 
de dtcho evento. 

La D1rección General de Estudtos del Territorio Nactonal, DETENAL, 
dependtente de la Secretaria de Programación y Presupuesto, desde la celebración de 
su IV convenctón en 1975. se ha preocupado por mostrar algunas de las diferentes 
aplicactones de su matenal productdo. en beneficio del país; por lo tanto, en esta 
sépttma convenctón, todas las ponenctas presentadas estuvieron acordes con el tema 
central de la mtsma, el cual fue "Aplicación de la Información Cartoqratica para el 
Desarrollo; desde luego esto es loable, pues de esta manera, toda la información de la 
cual cuenta su cartografía, está al alcance de cualquier nivel pues hasta en pnmanas se 
ha dado a conocer su traba¡o. 

En las palabras pronunctadas en la sesión inaugural por su Director, lng. 
Juan B. Putg de la Parra, no htzo mención al Proyecto de Cartas Ambientales, fue en 
una de las sestones posteriores cuando uno de los directivos, el lng. Garcia Castañeda, 
para contestar a una pregunta del auditorio hizo mención a ellas; y por otra parte, fue .. 
solamente durante la proyecctón de las transparencias de la última ponencia, titulada 
"Bases para el Desarrollo Urbano Aguascalientes. Ags.", cuyo ponente fue el Arq. 
Rafael Moranchel González. cuando se proyectó una carta ambiental. o sea, hubo una 
transparencia en donde una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba la 
frecuencia en meses y direr.ción de los vientos dominantes. En mi concepto, esto es una 
carta ambtental. y a si se lo hice saber al Director General, lng. Juan B. "Puig. 
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5~L-3.R:AC Y .l.S:$7E.'1C:P. 

DIRECCIÓN GENERA.L DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO 

ASUNTO Informe de la Vil ConvenCión DETENAL 

- 2 -

Dados los resultados de !a convención y como observé durante la ultima sesión ser el 
ún1co representante de la Subsecretaria. me perm1ti hacer (en manuscnto) el 
comentano general. cuyo texto transcnbo a continuación: 

"En general. las ponenc1as presentadas durante esta convenc1ón. han 
estado enfocadas hacía la aplicación práctica del material producido por DETENAL, en 
casos específicos. Desde luego esto es encom1able y a nombre de la Subsecretaria del 
Mejoramiento del Ambiente felicito a DETENAL y a los organizadores del evento, pues 
con esto. además de 1mprim1rse la cartografía, se da un ejemplo de como utilizarla en 
cada caso para el beneficio de Méx1co. 

Por otra parte como ya quedó asentado durante la Intervención del lng. 
Encarnac1ón Pérez L1ma. el material producido por DETENAL es incompleto. por lo cual 
urge acelerar el paso para completarlo y además ampliar su producción para lograr cubrir 
las futuras demandas; me refiero específicamente al proyecto de Cartas Ambientales. 
pues con éste. entre otras cosas se podrán determinar, por ejemplo, futuras áreas 
1ndustnales las cuales son bás1cas para el desarrollo armónico de una región dada, y 
fundamentalmente para en lo posible, tratar de no romper el equ1libno ecológico". 

Acompañando este informe, encontrará usted 12 ejemplares con Jos 
extractos de algunas ponencias presentadas. así como el programa de la convención y 
un folleto con la historia de las convenciones anteriores. 

Sin más por el momento, quedo de usted. 

Atentamente 

Geog. Manuel Chávez 
Asesor 

... · 
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SECRETARIA 
GE 

SALlJB:R::AD v ASIS7ENC!A ASUNTO Extracto de la Vil Convención DETENAL 

ING. RAFAEL LOERA FRANCO 
D1rector General (Encargado) 
de Saneamiento Atmosférico 
Presente 

Méx1co. D.F . a 1 O de octubre de 19 

A continuación presento a usted un extracto del informe de la Vil 
Convención DETENAL, en el m1smo me referí a algunas de las ponencias presentadas, 
esto se debió al no haberse publicado todas las ponencias leídas. Pregunté sobre ésto y 
me p1d1eron un mes mas pues las estan impnm1endo. 

Existiendo el Comité de Coordinación con DETENAL para hacer efect1vo el 
proyecto de Cartas Amb1entales de esa dependencia. considero como tema basico de lo 
expuesto en esa convención. lo tratado en ella con respecto al proyecto antes 
menc1onado. 

En las palabras pronunciadas en la ses1ón inaugural por su D1rector, lng. 
Juan B. Puig de la Parra, no hizo mención al proyecto de Cartas Ambientales, fue en 
una de las sesiones posteriores cuando uno de los directivos, el lng. García Castañeda, 
para contestar a una pregunta del auditono. hiZO mención a ellas: y por otra parte. fue 
solamente durante la proyección de las transparencias de la última ponenc1a, titulada 
"Bases para 'el Desarrollo Urbano Aguascalientes, Ags.", cuyo ponente fue el Arq. Rafael 
Moranchel González. cuando se proyectó 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 dirección de los vientos dominantes. En mi concepto, esto es una 
carta ambiental, y así se lo hice saber al D1rector General, lng. Juan B. Puig. 

Sin más por el momento. quedo de usted. 

Atentamente. 

Geog. Manuel Chávez 
Asesor 
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ING. RAFAEL LOERA FRANCO 
D1rector General 
(Encargado del Despacho) 
Presente 

ASUNTO 

Méx1co. D F . a 19 de octubre de 19 

En cumplimiento de sus mstrucciones, me permito someter a su 
consideración el resumen final de la partic1pac1ón de la D1rección General de 
Saneam1ento Atmosfénco en la VIl Convención DETENAL del 27 al 29 de septiembre, 
en el Hotel Maria Isabel Sheraton en México. D.F. 

Del analisis de las ponencias y de la información proporcionada por nuestro 
representante Geógrafo Manuel Chavez, se derivan las SigUientes conclus1ones y 
recomendaciones: 

1.- DETENAL 'la menc1onado en muchas ocas1ones el concepto de Cartas 
Ambientales; s1n embargo en la convenc1ón mencionada no se encontró ningún matenal 
n1 n1nguna aplicac1ón que pueda considerarse como ambiental, las aplicaciones clas1cas 
son de estudios demográficos, geoeconóm1cos y de desarrollo urbano y reg1onal. 

2.- Consideramos que la misma DETENAL no establece con claridad ni la 
defin1c1ón de Carta Ambiental ni sus aplicaciones concebibles. 

RECOMENDACIONES. 

1.- Es necesario que el Com1té fonmado intemamente en la S. M. A. para 
def1n1r conJuntamente con DETENAL los conceptos diferenciales en la conclusión número 
2. proceda a la mayor brevedad posible a formular un documento. mismo 

/ 
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ASUNTO 

. 2 . 

documento. m1smo que deberá ser sometido a rev1sión del personal que des1gnen. tanto 
la D1rección General de Coordinación y Control Amb1ental, como las D1recc1ones 
Generales involucradas en el uso de este matenal cartográfico 

S1n más por el momento. quedo de usted. 

Atentamente 
El Subdirector de Proyectos 

lng. H. Barajas Weber 

c.c.p. lng. Alessandro N. Bekar U.- Director de Fuentes Fijas.- Pte. 
lng. Jorge Ro¡as Barroso.· Subdirector de Operación.- Pte. 
lng. Jesús Garcia Weber.- Jefe de Depto. de Ubicación de Fuenter;.- Pte. 
Geog. Manuel Chávez .. Pte. 

·--
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PLANES ESTRUCTURALES 

MINUTA 

ObjetiVO 

Fecha 

Hora 

Lugar 

Asistentes 

Desarrollo 

Acuerdos o 
conclus1ones 

PROPUESTA 

Ofic1o de rem1sión 

Contenido 

Ilustraciones 

Sumano: 
Introducción 
Planteamiento del problema 
Acercamiento técnico 
Financiamiento 
Planeación y organizac1ón 
Actividades 
Autoridad 

Objeciones 
Suma de calificaciones: 

Expenencia 
Personal clave 
Equipo 
Sumario fiscal 
,Apér=ldi~a 

ACTA CURRiCULUM 

Lugar Nombre 

Fecha Profesión 

Hora Recepción 

Asistentes Registro DGP 

Objetivos 

Orden del día 

Acuerdos 

Cédula profesional 
Domicilio 
Nacimiento 

Escolaridad 
Actividades profesionales 
Estudios efectuados 
publicaciones 
Asoc1ac1ones 

PROTOCOLO DE INVESTIGACIÓN 

Introducción 

Justificación 

Hipótesis 

Metodología: 
Materiales y métodos 
Investigación de campo 
Investigación bibliográfica 

Estudios previos 
Análisis· de laboratorio 
Responsables 

Análisis e interpretación de 
resultados 
Resultados 
Calendarización de la investigación 

Plan de financiamiento: 
Presupuesto 

Programa de trabajo 
Bibliografía 
Ar;rár:¡dice -
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FRASES QUE NO DEBEN UTILIZARSE EN LA REDACCIÓN DE UN 
DOCUMENTO 

• Acuso rec:bo de. 
·Me perm1to 
• Por este conducto 
• Ad¡unto encontrara usted 
• A la mayor brevedad pos1ble 
• A su conoc1m1ento 
• Rec1bi su carta .. 
·AnticipO a usted las grac1as 
• El suscnto ... 
• Sent1mos :nformarle que .. 
• No estamos en posición de. 
• Con referencia a su .. 
• El fin de hacer referenc1a a su. 
• Sin mas por el momento ... 
·Aprovechando la ocas1ón .. 
• La presente t1ene por ob¡eto .. 
• Si para ello no tiene inconveniente 
• Por medio de la presente. 
• Con el objeto de que sirva usted .. 
• Sin otro particular ... 
• Asunto: el que se 1nd1ca. 

INCORRECTO 

De acuerdo a .. 
A base de ... 
En relac1ón a .. . 
A cuenta de .. . 
En base a ... 
Quedó de venir 
Ba¡o el punto de vista .. 
Ba¡o esa base ... 
México, D.F., a 7 de .. 
En el año de 191 O ... 
Eran unos cualquiera ... 
Quien quiera que sear.~ 
Entonces volví en si. .. 
Hubieron muchos feste¡os ... 

CORRECTO 

De acuerdo con .. . 
Sobre la base de .. . 
En relación con .. . 
Por cuenta de .. . 
Con base en .. . 
Quedó en venir ... 
Desde el punto de vista .. 
Sobre esa base ... 
México, D.F., 7 de ... 
En el año 1910 ... 
Eran unos cualesquieran .. . 
Quienes quiera que sean .. . 
Entonces volví en mi... 
Hubo muchos festejos ... 
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DOCE REGLAS DEL PENSAMIENTO ORDENADO 

PRIMER o.A.SO Observaciones prec1sas 

1 - Separar nechos de op1n1ones u observaciones 1mprec1sas 

2 - Anal1zar los hechos desde los puntos de v1sta de qué. cuándo. dónde y qu1én 

SEGUNDO PASO· Defín1r el problema y pos1bles soluciones. 

3.- Defin1r el problema desde el punto de v1sta de qué. cuándo. dónde y qu1én 

4 - L"star todas las pos1bles soluciones 

5 - c:as1ficarlas en orden de pnondad. 

6 - Selecc1onar las meJores para mayor examen. 

TE:RCER PASO. Asegurar ev1denc1a de posibles soluc1ones. 

7 - Mantenga su mente expuesta a nuevas ev1dencías. 

8 - Aprec1e la validez de su evtdencta 

9 - Guárdese de emtttr optntones durante el proceso del examen 

1 O - Mantenga la mente ab1erta. 

CUARTO PASO. Conclusiones. 

11 - Balance de ventajas y desventajas. 

1 2 - Conclusión de la mejor soluctón 
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asunto lníorme sobre el Taller ae Redacc:ón 
de Informes Técn1cos 

C. LIC. 

La formulac1ón de 1nformes técnicos efect1vos es 
trabajOS que estamos ejecutando en esa D1recc1ón a su cargo, 
trabajo en ejecución como para venficar los avances respectivos. 

Importante para los 
tanto para vigilar el 

Con tal motivo. de conformidad con sus Instrucciones. asistí al Taller de 
Redacc1ón de Informes Técn1cos 1mpart1do por un Instructor del Centro de Actualización 
Profesional, del CICM, en el periodo del 3 al 14 de los corrientes. en las instalaciones 
de la Dirección de Capacitación de esta Dependencia, en la Ciudad de Méx1co 

Durante la impartición del curso, el Instructor analizó detenidamente la 
estructura funcional de los mformes: la introducción, el cuerpo del escnto. asi como su 
secc1ón terminal, habiéndose redactado y corregido una sene de ejerciCIOS de los 
elementos princ1pales de un 1nforme en particular. 

Asimismo. se estudiaron la sinops1s y el conten1do como pruebas de 
un1dad e integndad, respectivamente. del informe. 

Se rev1só también la filosofía del párrafo y las características principales de 
un buen estilo en los informes. 

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

Atentamente, 
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C. Ltc. 
Coord1nac1ón General de la 
Tenenc1a de la Tierra, 
Presente. 

INFORME CORTO 

México. O F . 14 de mayo de 1993 

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

Como parte del plan de capacitación del personal considerado por la Coord~nac1ón 
General de la Tenenc1a de la Tierra, de la Com1sión Nacional del Agua. se hace 
necesano elevar su nivel técmco en la preparación de Jos Informes que redactan para 
mejorar la presentación de la comunicación, tanto 1ntenor como exteriormente. ev1tando 
VICIOS y prácticas que normalmente se tienen en la organización, planeación y ejecución 
de Jos Citados escntos. 

El Curso-Taller de Redacción de Informes Técnicos se realizó por in1c1at1va de esa 
coordinación. del cual le comumco los resultados, así como el contenido y facilidades 
que se dieron en el Citado evento. 

Metodología didáct1ca. 

Como contemdo didáctico se consideraron cinco sesiones de trabaJO de diferente 
duración: La estructura func1onal de los informes técnicos, la planeación de los escritos, 
el est1lo y forma, la compos1cíón de Jos ·escritos técnicos y la revisión a fondo de Jos 
m1smos. 

La metodología del curso se centró fundamentalmente en una aplicación práctica 
de ejerc1c1os extractados de documentos de la vida administrativa, periodística del país, 
así como fragmentos importantes de obras litera nas, con el objeto de reflexionar sobre la 
estructuración de los escntos, mejorar el estilo y la calidad en la elaboración de Jos 
1nformes. - · 

Cuestiones gramaticales. 

Con base en la gramática castellana y aportes importantes en la investigación de la 
redacción de los informes técnicos efectivos, se realizaron ejercicios de aplicación, 
previos a un tema teórico expuesto, sigUiendo una secuencia: ejercicio, revaluación, 
autocrítica y solución. 
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Participantes: 

Se permitió y mot1vó la part1c1pac1ón de todos los alumnos en clase. en la 
d1;cus1ón, revis1ón y aplicac1ón de los diversos ejercicios. logrando un espintu e 
Integración de conjunto. 

Facilidades· 

Las facilidades y materiales didácticos fueron los apropiados. de acuerdo con las 
necesidades tanto del curso como de los m1smos part1c1pantes. 

Resultados 

Puede afinmarse que el grupo logró un mayor conocimiento de si m1smo en las 
necesidades del avance en la redacción y la participación, en los ejerCICIOS; en la 
clandad explicativa derivada de la disertación del Instructor, siendo los trabajos altamente 
fructíferos El Curso-Taller es adecuado y func1onal. 

Recomendaciones: 

Se podrían contemplar nuevos contenidos y mayores profundizaciones tanto en éste 
como en otros aspectos, tales como la planeación y organización de ofic1nas, para un 
mejor func1omim1ento de las oficinas públicas. 

Atentamente, 

Nombre. 
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SI\"OPSIS 

-+~ r1-J0 ~ L-<.>Yl e:>?. ,·c. o 

~ C- v .,....., <.J S ó C.. 1 'c... l • 

E 1 -:onoc1m1éntü del sJr.eami~ntc' ar.Jhc~.tal es lllC!Spcnsabk pau ~¡ pro~r~;)-. 
f Y) -+ if"l« r'J c..¡ e ro 
los paises en desarrollo .:k .-\mértcJ Launa. Por ul moU\O. -:on el apo:o é<eF.c.. .. c, 

: académico de \aciOncs l'nidas. \léxico lk\Ó a cabo un semmano e:e::¡,' """':;;,¡ para 

representantes de paises latinoamcn.:ano en la Ciudad de \léXiCO 
• 

Con el obje!l\o ameri)"y .:on base en com enios internacionales. se desarrolló un 

programa de acti\ 1dades con ·~n teman o espec1al. .: ·- ""'"" 1mpanido/ por 

ol~ 
e\pOsltores "'" 1Jdos ¡:01 \acivnes Ln1das. qUienes pre\lamente em :aron sus 

ponencias. las cuales fueron aprobadas por un Comné Técnico de Selección 

.-y¡ o,., b "A-- d.-e 1 o.. 
cc .. st .. ~!cio por la Secretaria de Salud de \léxico. así como también selecc¡o~ d ~ 

los d¡\ersos pamcipantes que as1St1~ron al e\'ento. 

-hz......., ./ ,.-¡ ... ..- Y"eA ¡,· z..!. 
Al JCR! !el seminario. se~ una e\·aJuación tanto del aprendizaje de todos los 

r"'l"":.L.S 1'7'> O J c,A? nf~ +-t_ o/. D 

panicipant~como del evemo(hablendose ,;¿~c:_,Jo la gran ventaJa adquinda con 

los conocimientos 1mpanidos por los expenos y el ,r_s.sultado ópt1mo de este 
0 .re /rt'J p ri rru o 

semmario,.lfllo¡irimiiaelex posteriormente una memona ;¡,[¡,¡~· a para di,stribuirla entre 
"' I""Q.Q p ~ f, va.. 

todos los paises participantes. 
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'v SINOPSIS 

El conoc1m1ento del saneamiento amb1ental en los paises en desarrollo de Aménca 

Lat1na es 1nd1spensable para su progreso tanto económico como soc1al Por tal niot1vo. 

con el apoyo financ1ero y académiCO de Nac1ones Un1das. México llevó a caco en la 

c1udad de Méx1co un seminario para representantes de paises latinoamencanos. 

- Con el ob¡et1vo anterior. y con base en conven1os 1nternac1onales. se desarrolló 

un programa de actividades con un temano espec1al. impart1do por expositores de 

aquella Institución Internacional, quienes enviaron previamente sus ponenc1as. las 

cuales fueron aprobadas por un Comité Técn1co de Selección nombrado por la Secretaria 

de Salud de México, así como también la selección de los diversos part1c1pantes que 

as1s!leron al evento. 

Al term1nar el sem1nano. se realiZó una evaluac1ón del aprendiza¡e de los 

participantes y del evento en si. habiéndose constatado resultados óptimos tanto por los 

conocimientos impartidos por los expertos, como del mismo seminario. Posteriormente 

se 1mpnm1ó la memona respectiva. para distnbuirla entre todos los paises participantes . 

•• 

XXXVI 



-. 
REVISIÓN FINAL Y APLICACIÓN 

1 - INTRODUCCIONES 

1) Ha tomado en cuenta a ia persona que va dtngtdo el tnforme? 
2) Ttene anotadas las 3 functones fundamentales? 
3) El enfoque tntctal esta correcto? 
4) Se lee en forma flutda y coherente? 
5) Que otras defictenctas encuentran Uds? Frases largas. vagas. 
6) Que puntos buenos le encuentran en la tntroducción? 
7) Tiene orden en sus functones? 
8) Cómo esta la descnpctón del plan? 

2- ESTUDIOS DE ORGANIZACIÓN. 

1) Hay santdad y conststencta en el plan? 
2) Estan los encabezamtentos del mtsmo orden? 
3) Los encabezamientos son breves y explicativos? 
4) Hay congruencta entre el plan con el ststema de encabezamtento y la 

1ntroducctón? 
Se puede meJorar el plan? ~ .::.:0 

5) Fallas: Encabezamtentos superfluos. 
Proporctonamtento tncorrecto. Desbalance 

3- SECCIÓN TERMINAL. 

1) Es realmente un complemento al informe? 
2) Es una umdad en si? 
3) Concuerdan sus puntos fundamentales con la Introducción? 
4) Que nombre especifico le darían ustedes a esta secc1ón termtnal? 
5) Cómo es la coherencia entre sus frases? 

4 - SINOPSIS: 

1) Puntualiza las ideas esenctales del informe? 
2) Ex1ste congruencia en las diversas orac1ones? 
3) Se observa el dom1n1o del tema? 
4) Representa el to1al condensado del INFORME? 

5.- ESTUDIOS DE COHERENCIA: 

1) Omisión de encabezamientos necesarios y lógicos. 
2) Relaciones de unidades s1n depender de encabezamientos. 
3) Repetictón de transiciones. 
4) Revisión del orden de los encabezamientos. 
5) Falta del texto introductono. 
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INFORME TECNICO 

SINOPSIS 

Puesto que un reporte es fundamentalmente la comunicac1ón de 1nformac1ón o 

conse1o que se desea y que sera usado por el lector con un fin partiCular. su éxito 

depende pnmordialmente de la planeac1ón cu1dadosa. para confrontar todas las 

cond1c1ones bajo las cuales se utilizará 

La Introducción debe mostrar una clara presentación del tema, del propós1to y del 

plan de organ1zación de todo el matenal manejado. Generalmente también 1ncluye un 

enunciado breve de la conclus1ón o recomendación, y algunas veces un sumano de 

resultados. La conclusión debe concordar lógicamente con esta Introducción. 

El cuerpo del reporte debe estar esenio de tal manera de hacer ev1dente el plan 

estructural enunc1ado en la 1ntroducc1ón. 

Teóricamente. el reporte debe ser coherente y su escritura flu1da. y debe ser 

portador de la maestria del escritor en su materia, tanto en sus aspectos mas 

1mportantes como en sus menores de·talles. 
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CLRSO- TALLER DE 1:\FOR\IES TEC:\ICOS 
1:\FOR.\IE DEL CLRSO 

PROCEDL\IIE:\TO: 

~.l. l. Torment:l d~ ideas: 

! - E~rructurJ r'unc:onal -.::~ !us 1r.r"crmc~ 

~ - lnrroducc!0n 
3 -Cuerpo uel t'Scriro. 
_¡ • 5cCCIOn rcr:n1nJI 

5- E_!crctCIO Je una 1ntrod~c.::on 
ó- Escruu Ji 1nsrructor 
- - Pl.JneJCIOn de !os cs.:nrO's. 
S- ComposJCJon ae los escrnos 
9 - Re\ !S ton tina! de los mr'ormcs 

10.- Repaso ~eneral a ia GramatJCJ. 

1 1 - Estdo; forma. 
! :. - VieJos de dtccJon 
13 • Objeti\os del curso 
! -l- 'eces1dJ.d de comunicacJOn me_ror 
15 - Plan estructural de calentamiento. 
16- Plan estructural de un 1nforme prop10. 
1 ~- F3cliidades matenales para lk\ar a cabo el curso 
13 • El problema de redacc10n del gruoo 
19 - Refrig.eno dtscrec¡onal 

:o- EJerciCIO de un m forme del curso 

::1.- E_¡erc:cJOs de conCISion. 

22 - Las cuatro panes de la GramatJCa 
::3 · Los cuatro pasos para redactar un 1nforme. 
,::...¡ · EJI!rcicJOs de·puntuacton ~ buen uso de gerundiOS~ relat¡vos 
::5- !nsral.:tctones adecuadas 
26 · Pnnctptos Jc! una mala escntura 
::-- · Pro~ector ue acetatos. 

1.1.4 Clasificar las ideas en grupos de temas afines: 

Planteamiento del problema. 
Plan de capacitación de Grupos Financ1eros y Bancos "'A"'. 
Objettvos del cu~o. 
;-..eces1dad de una comunicacJOn meJOr 

Estructura funcional de los escntos. 
lntroducctón. 
Cuerpo del escrito. 
Seccion tennmal. 
Planeac1ón de los escntos 
Composición de los escntos· 
Revisión final. 
Plan estructural. 
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~.:\::.,un..:.: !J. Gnm:i.:J 
Estilo: ;0rrr.J 
P~:r.c::::'!CS jc L'n.J fTlJI.! ~scr•.:·Jr3. 

Re\ r-;rvn J.: iJ GrJrnJrr..:J. 
E::,¡;:o \ formJ 
?~·r: .... ~rus Jc unJ m.!L1 .:scnur:! 

;- ,;,:·.: .. '-'~ ..:.: :'u:;!: . .!..:.vn ~ Duc:~ ...!:il' ..:e! ;:::-:.Jth.!JV 

\'•..:ru:. ....:.: ..::..:..::011· 

FJc:i~JJc'cs matena!es para lle\Jf J CJbo_cl curso 
Rc:"n-;.:r10 cl!screc!QnJI. 
lnstJ.IJcrvncs JdecuadJs. 
Pro>.:ctvr ~= JcetJtoS. 

e onc lusrunes. 

R -;:>cornc n~JC rones 

:.1.5 0Jrles nombre a cada grupo: 

PIJnte~lrnJento de! problema 

C:sin..l<:LUracron de los escwos 

Cunc!usror.:!S 

Rcccmendac rones 

:.1.6 Jerarqurzar_los grupos 

:.1.-:" Jerarqurzar los temas en cada grupo 

1.1.8 Dor un orden nnal- Plan eslruclural para escrobir el primer borrador del inrorme del curso. 
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C. LiC 
DIRECT<3, eJE GRL Pr)~ cr, ~ 'C!ER(IS \ 3 ~ '('-'' 
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l'óFOR.\IE CORTO 

\k\ i(l'. O F .. q Jc ::;c-pucm~rc Jc 1 gq4 

Oe:-~rro Je! pi.J.n J~ upJc:rJc¡un ;JJ.rJ ~~ pasonJI ~e !J 01rec.:.un Gc~:::-JI J~ Gr~1cos F·nJrc~"O" ~ 8Jnccs 
".-\."-:!e la ('.8\'. se hace nccesJno rn"CJUrJr IJ comun¡u..::0n o;:)..:r•.IJ cn;.r;;: :.!:) ,_J!:;::~:;!ó .;;-¡..;:<~~-.! :rJ\CS Je 
un curso de cJpacltJC!On p:1ra esrrucrurar me:or los mfor:r:6 '-JUC pr>:!SCntJn ).Js Jitccnrcs et=;nen:os Jc !J 
Dlreccton Con rJl motl\O. se llevo a CJbo un ¡aller de redJcciun de :ntorn:6 tc.:ntcos. r~conocJ::-ndo los 
... tetas. fallas~ barreras que se (!encn para escnbtr. J rrJ\CS ~e :Jna meroJologtJ para redacu.rlos 

De conformtdad con sus tnsrrucctones. JStSII al curso :mpJ.r.tuo por el lnsrn.:cror e\terno lng. S:.Jfad Loera 
FrJr:.co. los d1as 2 al 9 del actuaL en las tnstalactOnes ele IJ (\, B \'. qu1cn d1\ 1Jio el curso. Ialle:- ~n .Jos panes 

Estructuración de los 1nformes. 

La estructura functonal de !os m formes esta construida por una mrroducc:on al 1nforme. qur;;: cvnsra de tres 
func1ones pnmanas --- el rema. el proposlto : el plan --- ~ dos secundanas ·-- las conc:us1ones v las 
recomendaciOnes---. habiéndose efectuado un CJerclcio a este respecto 

Se proced10 ramb1en a estudiar !o que es la planeac1on de la enrregJ de roda la informJCIOn j¡soomble. a 
tfJ\¿S de un plan estructural. haoJenaose ~r"ec<u.J.do jos c;crc:c~0s .1! rc:specro. uno de calem.J.:-:-uenro ~ otro 
prop10 Cle un :nr"orme en espec1al 

Finalmente. se estudió una tercera etapa en !a formulacJOn Ce !os tnformes. la escritura propiamente J1cha 
de los m1smos y su re\ JS!Ón tina! t!n una cuarta etapa. 

Revisión gramatical. 

Se estudiarorl las pnnc1pales caracrenstJCJS de un buen ~solo. entre las que desracJ el buen uso de la 
Gramática. hab1endo dado un repaso general a esta. sobre todo en sus aspectos de \,e JoS Je diCCIOn. tiguras de 
J¡cclQn ~ de construcc1on. as1 como CJC:fCICIOS de conc1S10n. punruac10n ~ buc:n uso del ~c:rund1o. Se 
rev1saron los pnnc1p10s de una mala escmura. rermmando con un l!'JercJC!O de un mrOrme sobre e! curso. 

Facilidades. 

Se puede decir que las mstalaciones donde se /le"·ó a cabo el raller son apropiadas. asi como un refrigerio 
j Jscrec10nal. un proyector de acetaws. una p1zarra ~ un rorafGho 

Conclusione~. 

Esumamos que los resultados de la astsrenc1a a este curso fueron saqsfacronos. pues nos pennumi tener 
una v1s1ón más clara de Jo que es un 1nforme tecmco. con las t.!Cmcas aprop1adas. para una mejor 
comumcacton en estas oficmas 

Recomendación. 

Pos1blemente seria conveniente que se ampliara para futuros cursos de esre upo el nUmero de horas. a fin de 
llevar a cabo mayor nUmero de eJerciciOS de apl!cac10n pr3.ctJca. 

Arentamenle. 

\J 
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12 de abril de 2000 

C. Lic. Agustín Ricoy Saldaña, 
Jefe de Servicios Leg.ales, 
Instituto Mexicano del Seguro Social, 
Ciudad. 

Asunto: Diligencia de desocupación del predio sito 
en Ave Instituto Politécnico Nacional y Pro­
longación Ricarte. 

En relación con su solicitud del 22 de marzo último, sobre el apoyo que proporcionaremos para 
la diligencia de desocupación del pred1o localizado en la Ave Instituto Politécnico Nacional y la 
prolongación Ricarte. le estimaremos nos comumque, con una semana de anticipación, la fecha 
v hora de la mic1ación de dicha diligencia. con base en la disponibilidad del actuario, a fin de 
poder coordinar el apovo que prestaremos 

Atentamente, 
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SECRETARÍA DE AGR!CUL TURA 
Y RECURSOS HIDRÁULICOS 

México, D.F., 4 de junio de 1985. 

C.P: l¡,'Tlacio Barajas Montoya, 
Subjefe del Dcpanamcnto de 
Operación General, 
Presente. 

OFICIALÍA lv!A YOR 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADM. 
RECURSOS FINANCIEROS 
DIRECCIÓN DE CONTABiLIDAD 
DEPTO CRÉDITOS EXTERNOS. 

Asunto: Ejercicio de los créditos del 
BID o BIRF. 

:\nexo le remito el proced1m1ento para el ejercicio de los créditos en la SARH, provenientes del 
BID o BIRF que conuenen las moddicacwnes realizadas por la Secretaria de Pro¡,'Tamac1ón y 
Presupuesto en la reunión del grupo de trabajo, celebrada el día 29 de mayo pasado. a linde que 
lo revise y nos haga llegar sus comcntanos F.n la próxima reunión del grupo de trabaJO para 
analisis del procedimiento de créditos externos el día 5 de junio próximo, en la sala de JUntas de 
Nacional Financ1era. se analizaran los comentarios y, en su caso, se autorizará su aplicación en 
esta Secretaría. 

ATENTAMENTE, 
EL DIRECTOR 

C.P. Alfonso Louzau Pérez. 

Ccp C. l.1c.Carlos V1dali Carbajal, D1rcctor General de Asuntos Internacionales, Pte. 
C. C.P. Aurel!o Alvirez Orozco, Director General de Administración de Recursos f-inan­
cieros, Pte. 
C. C.P. Francisco Barrera López, Subtesorero de Operación, Pte. 
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Hermosillo, Son, 20 de abril de 2000. 

lng. lván Berrón López, 
Subgerente Reg10nal YaqUI- Mayo, 

. , 
Ctudad. 

Envio a usted y al personal de la Subgerencia y Superintendentes de las Centrales a su cargo, un 

reconoctmtento y felicitactón a la vez, por la dedicación y entusiasmo manifestados en el curn-

plimtento de sus funciones y las instrucciones relativas a la carga de datos básicos del formato 

BH RD OlA, dentro del tiempo fijado. 

Espero que sea esta comunicación un aliciente'para continuar, como hasta ahora, superándose en 

'· en sus labores. 

Atentamente, 
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SINOPSIS 

La VII Convención de la Direcc1ón General de Estudios del Territorio Nacional, DETENAL, 
celebrada en la Ciudad de México, del 27 al 29 de septiembre de 199, abordó el tema central 
"APLICACIONES DE LA INFORMACIÓN CARTOGRÁFICA PARA EL DESARROLLO." 

r 

El Geógrafo Manuel Chávez fue comisionado por la Subsecretaria de Mejoramiento dd 
Ambiente para asistir en su representación a la Convención mencionada. 

En el desarrollo de la Convención se observó que el material presentado sobre canas 
ambientales fue incompleto. 

En la ultima ponencia presentada se proyectó una cana ambiental producida por DETENAL, que 
dibupba la frecuencia en meses y dirección de los vientos dominantes. 

Es necesario se acelere el estud10 conJunto entre DETENAL y la Subsecretaría de MCJoramiento 
del Ambiente para defin1r los conceptos de cana ambiental y ampliar su producción. 
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RECOMENDACIONES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO 

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 
El curso es un conjunto mtegrado. cada ses1ón es una umdad. S1 usted pierde una sesión. sera dificil entender 
ese conjunto y unidad. Planee sus activ1dades diarias para llegar a t1empo a las ses1ones del curso. 
MANTENGAS E ACTIVO DURANTE EL CURSO 
El instructor expone teorías y conceptos generales. las preguntas. objeciones y problemas que usted plantea, 
ayudarán a sus compañeros. 
SI ALGO NO ENTIENDE. PREGUNTE 
Los instructores están para responder a sus preguntas. Sólo el participante activo pregunta. 
NO ESPERE TODO DE LOS INSTRUCTORES 
El curso no es una sene de conferencias; la expOSICión del Instructor es el pnncip1o de su reflexión y examen 
personal. 
TOME APUNTES DURANTE EL CURSO 
N1nguna referencia bibliográfica. n1 su memona. sust1tuyen las anotaciones personales que hace usted durante 
el evento. No deje pasar nada mteresante, n1 de tomar notas. 


