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DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

:Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la

Division de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias serdn computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.

T

Pedimos a los aslstentes recogetr su constancia el dia de la clausura. Estas se

retendran por el perlodo de_un aﬁo, ‘pasado este tlempo ia DECFl no se hara

P

responsable de este documento

" '
(I . * S
N S

h 1, <

_“I- . - }\

" [ LA S~ P - -

e F T F
{- o

\
i - ,‘.-' x-~ '
~. av e

i K
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experiencias, pues los cursos que ofrece la"Divisién estan planeados para que
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Es muy |mportante que, todos Ios as:stenteswllenen

inscripcién al inicio_ "del  curso, mformaclon que servira . para-mtegrar un
frnkuolt
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directorio de asistentes, que se entregara oportunamente.
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Con el objeto de mejorar los servicios que la Division de Educacién Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases,'a efecto de no llenar en la dltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Divisiéon de Educacion Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba s Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285
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1. COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS.

En todo escrito técnico se debe tomar en cuenta fundamentaimente el objetivo que se
proyecta alcanzar; es decir, se debe enfocar su atencion hacia las necesidades que va a
satisfacer.

Hay varios tipos de escritos técnicos: EL BOLETIN, el MEMORANDUM, el INFORME o
REPORTE TECNICO y el ESTUDIQ. Cada uno de ellos tiene una funcién especifica.

En la organizacién de su trabajo, el redactor de informes técnicos analizara el probable
texto de! mismo, asi como las ilustraciones necesarias que vendran a darle claridad:
ademas, determinara la forma general o estructura funcional que /mprimira a su trabajo.
Esta estructura permitira al escritor contestar desde el principio las diferentes preguntas
gue se hara el lector, a medida que avanza en la lectura del irabajo.

Los requisitos que debe cumplir un buen informe técnico son: presentacién de todo el
material pertinente, arreglo del material base de acuerdo con un orden determinado,
claridad’'en todos los puntos que intervienen en el informe para evitar confusiones, 1a
escritura debera hacerse con lenguaje sencillo y estilo conciso, que no permita la
posibilidad de malas interpretaciones y el escrito debe ser inteligible para todos aqueilos
a quienes va dirigido, inclusive para quienes no esien especiaimente versados en
detalies técnicos.

En los informes técnicos, los resultados satisfactorios generalmente dependen de cuatro
puntos: El analisis previo que se tiene que ilevar a cabo, antes de formular el informe, la
investigacion necesaria que cubre la identificacion y recopilacién del materai, la
compilacion, su evaluacion, y el plan preliminar que debera seguirse, el disefo dsl
informe, tomando en cuenta los propdsitos y necesidades que satisfara, asi como el nivel
técnico de las personas que van a utiizar el reporte y la presentacion escrita y compieta
del informe.

E! lector debera saber, desde el principio, el campo de accion, los limites y la medida del
resultado por obtenerse, para poner la debida atencion.

1.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL.

La efectividad de un reporte técnico depende prnmordialmente en su planeacion
cuidadosa para confrontar todas las condiciones que encontrara para ser atil (ver fig. 1 1)

E! meollo de ia estructura funcional de todo escrito técnico comprende:

1.1.1. Una introduccién que debera presentar en forma clara y precisa el tema, el
proposito del trabajo y el pian de organizacion que se seguird con el matenal investigado.

1.1 2. Un cuerpo del reporte, que debera contener todo 1o tratado en la introduccion, y
estarda escrito de tal manera de hacer evidente el diseno estructural . prometido,
recalcando;



. El caracter de |a investigacién.

. Et-equipo usado.

. E! procedimiento seguido.

. Los resultados obtenidos, y

. El analisis de resultados y conclusiones.

1.1.3. Una seccion final 0 sumario, donde deberan quedar resaltadas las conclusiones y
recomendaciones hechas e indicara si el propoésito anunciado en la introduccién ha sido
alcanzado.

Como pruebas de unidad de! reporte técnico, antes de su aprobacién, se usaran dos de
sus partes fundamentales: un extracto o sinopsis apropiada, que indicara ia esenca del
escrito después de haber pasado por todos los detalles del problema y haber salido con
un concepto claro y preciso del mismo y un indice o contenido que senalara en su forma
finat el disefio o estructura funcional que se ha adoptado en el reporte, después de todas
las modificaciones que hayan sido necesarias.

La estructura funcional de un informe técnico se simplifica cuando se trata de un reporte
corto, siendo su tratamiento menos formal que el del informe comun y cornente. El
reporte corto se considera constituido por cinco 0 menos hojas y puede ser de dos tipos:
los que tienden a adoptar la estructura del informe técnico formal y los que tienden a
classficarse como carta o memorandum.

1.2. DEFINICIONES.

1 2.1. Caratula.- Representa el primer contacto con el lector; serfiala el tema y el caracter
del reporte. En ella debe aparecer el titulo, claro conciso y que represente cabatmente el
contenido del escrito; la organizacion o dependencia que lo patrocina o autoriza; nombra
del autor y la fecha.

1 2.2. El prologo o advertencia del autor.- Tiene por objeto situar ai escrito técnico dentro
del plan de la dependencia u organizacion de que se trate, y acentuar la importancia del
trabajo dentro de ese plan o programa.

12 3. Oficio de remision.- Se emplea en escritos tecnicos formales y permite dar a
conocer las circunstancias que mediaron para la autonzacion del escrnito técnico de que
se trata.

1.2.4. El extracto.- Hace una exposicion total de la esencia del reporte, que servira para
proporcionar al lector la idea general y las conclusiones o recomendaciones hechas. Se
limitara de ser posible a un simple parrafo o a una cuartilia.

1.2.5. Indice o contenido.- Esta parte dara al lector rapidamente idea del objeto del
reporte y su forma estructural. Debera asentar claramente la relacion entre las unidades
principales y secundarias,

1.2.6. Introduccién.- La introduccién dara al lector su pnmer contacto con el objetivo del
informe y fo ‘preparara -para-darle-idea -del contenido total.-Corresponde a una unidad
completa en si misma. Proporciona una descripcion general del tema; indica el proposito
por ei cual se escribe el reporte y delinea, en términos generales, el pian de trabajo, los
resultados, las conclusiones y las recomendaciones en forma general, segun sea el
caracter del escrito.
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1.2.7. Cuerpo-del reporte.- Esta parte estructural consta de tres secciones, Ias cuales
deben quedar bien delineadas (ver fig. 1.2.7). :

1.2.7.1. Seccion preliminar. Tiene por objeto aliviar a la introduccion, pues
presentara en forma amplia al objetivo, el método seguido, los resultados obtenidos, y
las conclusiones.

1.2.7.2. Cuerpo o texto propiamente. Debera cumplir todo lo prometido en la
introduccién y contendra en forma compendiada el caracter de la inveshgacion, los
procedimientos seguidos, los resultados obtenidos y su analisis, asi como las
conclusiones deducidas y recomendaciones en su caso. Sera compiementado el texto
con tablas, cuadros, diagramas, graficas, planos, etc., ya sea intercalados en el texto o al
final del mismo en forma ordenada.

1.2.7.3. Seccidn final. Tiene por abjeto separar ios puntos esenciales de la masa
de detalles del cuerpo del reporte. En eila deberan quedar resaltadas las conclusiones y
recomendaciones hechas e indicara si el propdsito anunciado en la introduccion ha sido
alcanzado.

1 2 8. Bibliografia o referencias bibliograficas.- La bibliografia es la relacion de libros que
el escritor ha utilizado en la confeccion de su trabajo y las referencias bibliograficas
corresponden no solamente a las citas de libros que el autor hace, sino de publicaciones,
expedientes, etc., para documentarse; ademas, dan oportunidad al lector para consultar
las fuentes originales del trabajo.

1.2.9. llustraciones.- Corresponde en forma ordenada a la agrupacion de tablas, graficas,
cuadros, fotografias, planos, etc. o

1.2 10. Apéndice.- Tiene por cbjeto aliviar al texto de exceso de material que lo hace
confunso, tal como el que corresponde a tablas, anexos, calculos y cualquiera otro que
el escritor quiera usar para confirmar ta bondad de los resultados obtenidos. El apéndice
generaimente se coloca en la parte final del escrito tecnico. '



ESTRUCTURA FUNCIONAL

X= A+ B INTRODUCCION

A=a+b+c
a
b PARTE A
c

\ % TRANSICION

B=a' + b’
a’ .
PARTE B
b'
A+ B=X SECCION TERMINAL

fig. 1.1



CUERPO DEL ESCRITO

fig. 1.2.7



1.3. BIBLIOGRAFIA.
1.3.1. TECNICA:

. Writing the Ttechnical Report. J. Raleigh Neison

. Redaccion de Informes para Decisiones Administrativas. David M. Robinson
. Technical Report Writing. James V. Souther

. Busines Research and Report Writing. Shurter Williamson Broehl

. Effective Presentation . Edward Hodnett

. Technical Writing. Richard W. Smith

. Write Clearly-Speak Effectively. M. L. Stein
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1.3.2. GRAMATICAL Y LITERARIA:

. Manuazl de Gramatica Castellana. Carlos Gonzalez Pefa
. Gramaética de la Lengua Castellana. Andrés Bello

. Ciencia del Lenguaje y Arte del Estilo. Martin Alonso

. Dos Cursos de Redaccion y Qrtografia. Martin Alonso.
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. Retérica y poética. N. Campillo'y C.

. Literatura. Carlos Gonzalez Pefia

. Curso de Redaccion. G. Martin Vivaldi

. Curso de Redaccion Dinamica. Hilda Basulto
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1.4. ENCUESTA:

1. Nombre

. Domicilio Tei.

. Oficina ‘ Tel.

Profesion

. Periodo escolar y ano de recepcion

;dH o x W N

. Empresa y actividad actual

7. Clase de escritos que redacta o redacto:
Informes técnicos () Correspondencia ()
Estudios () Investigaciones () Boletines ()

Otros ()

8. Qué es lo que mas se le dificulta al escribir un informe:
Formular una minuta { ) Saber que escribir ()
Compendiar () Formular el plan de escrito ()
Formuiar conclusiones y recomendaciones ( )

9. Qué aspectos del curso le gustaria profundizar.

10, Alguna-sugerenci'a en especial para beneficio del grupo:

11. Cual es su probtema de redaccion:




2. PLANEACION

Con la presentacion de nuestras ideas se forma en la mente del lector una determinada
impresion, que en cierta forma le servira a su fin.

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

En la evolucién de una idea, desde el momento en que es concebida vagamente, hasta
el momento en que es presentada por medio de un informe técnico terminado, se
pueden distinguir cuatro etapas fundamentales: Etapa de estudio preliminar, etapa de
pianeacion, etapa de composicion y etapa de revision (ver fig. 2).

La dos primeras etapas estan intimamente relacionadas entre si, y su estudio y analisis
cuidadosos prepara al escritor para las siguientes etapas.

Como medio de orientacion en la confeccién del escrito técnico, desde ia primera etapa
se tendra presente una frase maestra, que registrara la concepcion clara y precisa del
objetivo, que evite que el reporte se exceda en sus limites o se aparte de su trayectoria;
esta guia representa para el escritor una nerramienta efectiva de trabajo.

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

L]
La organizacidén dei informe técnico se definird, en términos generales, en el instante en
que ya haya sido clasificado y jerarquizado el material de trabajo, dando lugar al analisis
de una o mas alternativas a seguir. El orden final que mejor sirva al propésito del informe
sera el plan adoptado. .
E! plan final. cuya formulacién corresponde al cuerpo del informe técnico, sera
completado con una introduccion y una seccion final, las cuales no han sido objeto del
analisis anterior (ver fig. 2a).

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

2.1. DEFINICION DE UN PROBLEMA.

La planeacién con tarjetas de 3" x 5" es el método mas rapido de analizar un topico y
llegar a un arreglo légico de una presentacidn. Escriba sus ideas clave en tarjetas.
Cuando ya no pueda pensar en mas ideas, clasifiquelas en grupos relacionados.

Cualquier problema puede ser arreglado en unas cuantas divisiones. Asi es como se
debe hacer la presentacidon Organice sus taretas en SUBODWISIONES. Observara
dupiicaciones y otros aspectos interesantes u omitidos.

La virtud de este sistema es ia RAPIDEZ con que se analiza y organiza aun un problema
complejo. Esto permite un pensamiento esencial y releva de la confusion personal.
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PLAN ESTRUCTURAL
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. BALANCE DEL INFORME
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Procedimiento

.1. Tormenta de ideas

.2. Convertir todas las ideas u observaciones en problemas

.3. Anotar en tarjetas todos los problemas

.4. Clasificar las observaciones o ideas en grupos de temas afines o relacionados

5. Nominar (darles nombre) todos los grupos o subdivisiones de ideas afines o
ci

ﬂpmwmw

.1.86. Jerarquizar o dar valor relativo a los grupos

1.7 Jerarquizar los preblemas de temas afines en cada grupo
1 8. Dar el orden final a todo el sistema

.1.9 Definir el problema

NN

2.2. EJERCICIO

Tiene usted que escribir un informe que se ttulara "Curso sobre saneamiento ambiental
impartido a representantes de paises latinoamencanos”, en fa ciudad de México.

A continuacion se proporcionan los puntos principales que usted debe cubrir. Arrégielos
en un orden iogico para elaborar un plan estructural.

Frase maestra: " El conocimiento del saneamiento ambiental es indispensabte para el
progreso de los paises en desarrollo de América Latina”.

* Programa general

* Introduccién

* Invitacidon a participantes

* Antecedentes

* Resultados y conclusiones
* Revisién de ponencias

* Carta descriptiva del curso
* Justificacion

* Evaluacion del curso

* Inscripciones

* Comité Técnico de Seleccidn
* Participantes “
* Convenios intemacionales
* Memoria del curso

* Bibliografia

* Apéndice

* Organizacion

* Objetivos

* Seleccion de participantes
* Requisitos

* Evaluacion del aprendizaje
* Seleccion de expositores

* Evaluacion y memoria

* Temario .



2.3. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO

INFORME DEL CURSO SOBRE SANEAMIENTO AMBIENTAL IMPARTIDO A
REPRESENTANTES DE PAISES LATINOAMERICANOS

INTRODUCCION : PAGINA
1. ANTECEDENTES
Objetivos

11.
1.2. Justificacion
1.3. Conveniogs internacionales

2. ORGANIZACION

2.1. Temario

2.2. Programa general

2.3. Carta descriptiva del curso
2.4. Participantes

2.4.1. Invitaciones a participantes
2.4.2. Requisitos
2.4.3. Inscripciones

3. COMITE TECNICO DE SELECCION

3.1 Seleccion de expositores
3.2. Seleccion de participantes
3.3, Revision de ponencias

4 EVALUACION Y MEMORIA

4.1, Evaluacion del curso

4.2. Evaluacion del aprendizaje
4.3, Memoria del curso
RESULTADQOS
BIBLIOGRAFIA

APENDICE



2.4. EJERCICIOS

2.4 1. Escribir con el menor numerc de palabras en forma clara, concisa y
gramaticalmente correcta, lo siguiente:

2.4.1.1. Este memorandum tiene por objeto notificar a ustedes que hemos recibido su
atenta carta del 14 de los corrientes, en la cual nos piden informacion sobre los
bastidores para camién que nosotres manufacturamos, y con la presente les enviamos
los datos solicitados. (44 palabras)

2 4.1.2. El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. Estimamos que la
decision mas acertada a tomar por todos nosotros, es la de reunimos y suscribir un
escrito en el que solicitemos a [a oficina de via publica la instalacién de un seminaro en
la interseccion de que se trata. (50 palabras)

2.4 1 3. Aun cuando el incremento del numero de bancos en el curso de las seis
décadas, de 1860 a 1920, no se desarrollé de manera uniforme, sin embargo en unos
cuantos anos ese crecimiento excedié con mucho en proporcién al crecimiento de la
poblacion.

2.4.2 Tiene usted que escribir un reporte para la Cia de Luz y Fuerza del Centro, S.A.
que se titulara "ESPECIFICACIONES ESPECIALES PARA LA CONSTRUCCION DE
LINEAS DE TRANSMISION". A continuacién se proporcionan los puntos principales que
usted debe cubrir; arréglelos en orden iégico. '

Frase maestra: Las especificaciones especiales elaboradas por la Cia de Luz y Fuerzg
del Centro, S A., para la construccion de sus lineas se justifican por los resultados que
se alcanzan.

Para delinear el plan
* Programa de instruccion
* Introduccion
* Sobrestantes de division
* Especificaciones especiales
* Resistencia adecuada
* Pruebas de campo
* Pruebas de matenales
* Reducciénen el aimacenamiento
* Resuitados
* Sumario
* Especificaciones normales
* Sugestiones de campo
* Estimadores de campo
* Espacio libre requerido
* Mejor aspecto
* Especificaciones
* Aprobacion
* Cabos de cuadrillas
* Costo bajo
* Ingenieros de proyecto
* Produccion en serie del material

14



2.5. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO.

ESPECIFICACIONES ESPECIALES PARA LA CONSTRUCCION DE LAS LINEAS DE
LA CIA. DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO, S.A.

INTRODUCCION PAGINA
1. ESPECIFICACIONES

1.1. Especificaciones normales
1.2. Especificaciones especiales

1.2.1. Pruebas de materiales

1.2.2. Pruebas de campo

1.2.3. Sugestiones de campo

1.2.4. Produccion en serie del material
1 2.5. Aprobacién

2. PROGRAMA DE CAPACITACION
2.1. Sobrestantes de division
2.2. Cabos de cuadrilla
2.3. Estimadores de campo
2.4. Ingenieros de proyecto
3. RESULTADOS !

3.1. Resistencia adecuada

3.2. Espacio libre requendo

3.3. Reduccion en el almacenamiento
3 4 Mejor aspecto

3.5, Costo bajo

SUMARIO O CONCLUSIONES
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

APENDICE
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3. ESTILO Y FORMA.

Cuando se prepara un informe técnico con el que se pretende alcanzar un fin, en
atencion a quien habra de leerlo, es necesario que aquel tenga orden, jerarquia en sus
partes y calidad ilustrativa.

Para que haya orden, deberan colocarse fas partes de tal modo 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 le siga. La calidad ilustrativa permitira al que
pretende aprovechar el escrito, adquirir facilmente una idea genera! del conjunto en
forma sintética.

De la circunstancia anterior se deduce que, cuando el escrito técnico presenta cierta
extension, pur razones practicas se puede dividir en partes, constituidas estas por
grupos bien definidos de temas o capitulos cuya célula es el parrafo {ver fig. 3.1).

El parrafo tiene por ebjeto utilizar en la forma
mas econdmica y efectiva la atencién del lector (ver fig 3.2)

3.1. El estilo.

El estilo de un escritor es el conjunto de caracteristicas literarias que definen el escrito
como propio y lo distinguen de cualquier otre (ver fig. 3.3).

Tanto en lo general, como en cuanto a informes técnicos, el estilo de un escritor se
perfeciona y adquiere perfiles de indudable calidad expresiva, si hay apego a las normas
del buen escribir; si el redactor se esfuerza en presentar de la mejor manera sus
pensamientos y si hace buen uso de los diversos conceptos que facilitan la comprension
dei escrito.

Las principales caracteristicas de un buen estilo son:

3.1.1 Sencillez, claridad y concision
3.1.2. Frases activas

3.1.3. Puntuacion adecuada

3.1.4. Buen uso de términos

3 1 5. Ausencia de expresiones pobres

3.2. La forma.

Es incuestionable que la primera impresion que el lector tiene de un reporte técnico es su
presentacion fisica: caratula, titulo, caiidad del papel, mecanografia, etc. Quedara
influido el lector por el cuidado y ta preparacién que el escritor ha dado a su informe.

El escrito .debe tener una disposicion equitativa tanto en texto como en figuras o
ilustracionas, que evite al lector la rutina y el cansancic provocado por un escrito
sobrecargado de noticias y demasiado uniforme. Cuando se logra un buen formato, cada
pagina provoca el deseo de proseguir la lectura.
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- — CLASES DE PARRAFOS

X=A +B INTRODUCCION

A=a+b+c | P.INTRODUCTORIO

P a _P. IDEA CENTRAL
PARTE A
c . '

PARTE B

P. FINAL

= X CONCLUSION

fig. 3.1
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LONGITUD DE PARRAFOS

fig. 3.2



PARRAFOS DE TRANSICION

I 1.- ENFASIS INICIAL

{IDEA PRINCIPAL)

i 2.- ENFASIS INICIAL Y

FINAL

N

3.- PALABRA O
UNA FRASE

4.-INTRODUCCION
TRANSITORIA

5 - RESUMIR ANTERIORES
Y CENTRAR IDEA

- ‘ fig. 3.3.
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3.3. Definiciones
3.3.1. Division de los-escritos

3.3.1.1. Parte. Es el conjunto de temas, todos intimamente relacionados entre si, que
tienden a dejar claramente establecida, bien sea la solucion de una porcion del problema
motivo del escrito 0 la exposicion completa de una fraccion o un aspecto del problema
estudiado.

3.3.1.2. Capitulo. Es la unidad de composicion dentro del escrito técnico y se define
como una relacidbn de ideas ordenadas en tal forma, que permitira al lector
compenetrarse de manera intima con el resultade parcial de una investigacién o analisis,
de su comprobacién y de su aplicacion. Cada capitulc abarca una extension tal que
conshtuye un conjunto o una unidad completa de ideas, dentro del tema general que se
trata de exponer en el escrito técnico.

3.3.1.3. Seccion. Constituye cada una de las partes del capitulo, que tratan en forma
amplia los diversos aspectos del mismo

3.3.1.4 Inciso. Carresponden los incisos a la porcidén de una seccion, y en cada uno de
ellos se presenta un conjunto de ideas afines que tienden a explicar, justificar y resoiver
una cuestiéon en particular.

3.3.1 5. Fraccion. Parte del inciso que encierra una contribucién parcial al problema
especifico que se analiza en el inciso.

4
3.3.1.6. Parrafo. Es el arreglo del volumen de material que debe ser entregado al lector,
durante un momento de su atencion concentrada y de acuerdo con su capacidad de
retenciéon. En general, tiene como base una idea central; otras ideas la pueden confirmar
o justificar.

3.3.2. Edicidn

3 3 2.1. Copia directa. En !os trabajos de reproduccion se emplea muy poco, unicamente-
para algunos estudios o informes especiales.

3.3.2.2. Mimeografo. Como sistema de impresion, es muy frecuente para trabajos de uso
interior de la oficina, como informes, boletines, instructivos, etc., en que se necesite un
numero de copias mayor de unas 20.

3.3.2.3. Ditto. Como sistema de reproduccion, tiene ia ventaja de la rapidez con que se
obtienen las copias, debido a la sencillez de la /mpresién. Con el tiempo, el original se
desvanece con la luz. Se pueden obtener hasta 300 copias

3.3.2.4 Duplimat. Es una cartulina que posee una capa de un material que es afectado
cuando se escribe con una cinta especial. La calidad de esta reproduccion es mejor que
la del mimedgrafo. Se pueden obtener hasta 1500 copias satisfactorias de un buen
original.
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3.3.2.5. Copias heliograficas. Se emplean en general para la reproduccién de trabajos de
proyecto o bien en informes preliminares. Las reproducciones conservan la misma escala
del original.

3.3.2.6. Copias fotostaticas. Es un proceso de reproduccion costoso y poco usado en
escritos tecnicos.

3 3.2.7. Copiadora xerox. Su uso se reduce a obtener copias de documentos en general
de cierta importancia, que se necesitan con rapidez, ya que reproduce en unos instantes
y las copias pueden ser utilizadas desde luego.

3.3.2.8. Offset. Este sistema reproduce toda clase de documentacion a base de
fotografia y placas de zinc. En este proceso se pueden hacer impresiones de cualquier
color; inclusive por este sistema se confeccionan planos e ilustraciones en general de
varios colores. Las copias se suelen ampliar o reducir fotograficamente respecto del
original, por lo que es posible reproducir planos, tablas, graficas, fotografias, escritos a
maquina o material ya impreso. '
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A
a. area
abr abril

abs. absoluto
afmo. afectisimo
ago. agosto

alt. altura

amp. ampere
arch. archivo
art. articulo

atm. atmosfera
atto. atento

ave. avenida

B

blv. bulevar
Bol. baletin

D

D diamatro

dg. decigramo
Dg. decagramo
dl. decilitro

Dl. decalitro
dm. decimetro
Dm decametro
doc. documento
Dic. dicese

dic. diciembre

ANEXO NUM 1

3.4 ABREVIATURAS

22

c., CAP. capitulo
c.a.c. centro a centro
calz. calzada

cf. confirmese
cfr. véase

cia. compania
cir. circular

cl. centilitro

clas. clausula
cm. centimetro
coef. coeficiente
col. columna
comp. completo
c0s. coseno

cot. cotangente
csC. cosecante
cta. cotangente

CV, HP caballos de vapor

F

fab. fabrica

F.C ferrocarril
FF.CC. Ferrocarriles
feb. febrero

fig. figura

fol. folio

fr. frase

fund. fundicion

fut. futuro



E este

de. edicion

e{. ejemplo

ene. enero

ent. ¢c. entre centros
esp.- espesor

etc. etcétera

ib. ibidem

id. idem

ilust. ilustracion
introd. introduccion
irreq. irregular

it. item |

jun. junio
jul julio
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G

g gramo
gal galdn

galv. galvanizado

Gob. gobierno
gr. gravedad

H

h. hora

Ha. hectarea
Hg. hectogramo
H! hectolitro
Hm. hectometro

| itro

lam. idmina

lat. latitud

Ib. libra °

Iit. literalmente

loc. locucién

long. longitud

loc. cit. loco citato (en lugar
citado) ;

Ips, I/s litro por segundo



K ' M

Kg. kilogramo m. metro

Kgm kilogramo-metro m2 metro cuadrado

Kl. kilolitro mar marzo

Km. kilémetro Mat. matematicas

Kmph max. maximo

km/h kilémetro por hora ' may mayo

Kw kilovatio mcps o m3/s metros cubicos

por segundo

mg. miligramo

min. minuto .

min, minimo

Mm. miriametro

mm. milimetro

mod. modeio

mph m/h metros por hora
mps, m/s metro por segundo
m.s.n.m. metros sobre el
nivel del mar

N P
N norte ) p pie
NE noreste . pag. pagina
neg. negacion pat. patente
negat. negativo P.D. postdata
NO noroeste : p. ej. por ejemplo
ntro. nuestro pers. persona
nov. noviembre P.O. por orden

p. pdo proximeo pasado
ppm partes por millén
prof. profundidad

prol. prélogo

pulg. pulgada
. pz pieza
O _ R
O oeste R radio
ob. cit. obra citada ref. referencia
oct. octubre -reg regular
Rev. revista

rpm revolucion por minuto
rps revolucion por segundo
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s segundo

S sur

SE sureste

sec. secante

secc. seccidn

sen. seno

sent. sentido 2
sep. septiembre

sing. singular

S0 surpeste

$55 suU seguro servidor

t tiempo

tan. tangente
ton. tonelada
trad. traduccion

v volt
vg verbigracia
vol volumen

‘W

w vatio

Y

yd. yarda



4. COMPOSICION.

La escritura de los informes técnicos es, generalmente, la etapa critica de su confeccién.
Una cuidadosa preparacién y una planeacion detemida, seguidas de una continua
escritura o dictado de las ideas fundamentales dei informe, y una revision a fondo del
escrito, nos daran éptimos resuitados.

4.1. Primer borrador.

Algunas veces, cuando nos ha llevado cierto tiempo la preparacidon de un trabajo, al
disponernos a escribir el primer borrador, nos encontramos con problemas de diversa
indole.

No esperemos mucho pulimiento de este primer borrador, no importa lo cuidadoso de la
planeacién. EL HABITO DE ORGANIZAR NUESTRAS IDEAS nos puede producir al
primer intento, un manuscrito bastante apegado a lo que sera el final.

Una vez escrito el primer borrador, ya es posible PREVER LA EXTENSION DEL
INFORME: el texto, la distribucion de laminas, tablas, graficas y demas elementos
necesarios, asi como todos los detalles indispensables para que resulte una unidad
completa y de buena presentacion (ver fig. 4.1).

4.2. integridad y unidad.

Asi como el profesional necesita verificar si lo que esta haciendo esta correcto, tambien
el escritor necesita revisar una vez hecho su primer borrador, si este tiene integridad y
unidad estructural, antes de pasarlo a una revisién a fondo.

4.3. Revisidn previa.

En la revision previa del primer borrador es necesano colocarse en la POSICION DEL
LECTOR, con el objeto de considerar posibles objeciones. ; Satisfara plenamente este
informe al lector ? ;Esta completo el escnto técnico? ; Qué uso le dara el lector? ¢
Estan precisas ias diversas partes del informe?. En términos generales, esta revisién
previa consiste en:

4 3.1 Examen general del informe

4.3.2. Revision del titulo, indice, introduccibn y sinopsis.
4 .3.3. Estudio de la seccién terminal

4.3.4, Comprobacion del sistema de encabezamientos.
4.3.5. Examen del texto en forma general.

En esta etapa de revisién en el primer borrador, conviene ver el informe en su conjunto,
para descubrir posibles confusiones en algunos aspectos. Es indispensable en esta
etapa encontrar los puntos débites, las deficiencias posibles,. aspectos que deberan ser
tratados mas cuidadosamente en |a revision final.
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- REDACCION DE INFORMES TECNICOS

FLUXOGRAMA

OBJETIVO

EZBOSO- L. R

PLAN ESTRUCTURAL

RECOPILACION DE MATERIAL

INTRODUCCION

ESTUDIO PRELIMINAR

ORGANIZACION

— FRASE

L MAESTRA

P

I
PLANEACION

2}

‘—( PLAN ESTRUCTURAL

3

PREPARACION

PRIMER BORRADOR

;—] COMPOSICION ]

_{ INTRODUCCION ]

'__[ CUERPD DEL ESCRITO

-———-l SECCION TERAMINAL J

‘ SINOPSIS

B

" ESTILO

—|

FORMA I

REVISION PREVIA

[ INDICE l.__

APENDICE

B
N —

4)

[

REVISION FINAL

fig. 4.1
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4.4 ANEXO No. 1

PROYECTO DE INVESTIGACION SOBRE CARACTERIZACION Y EVALUACION DE LA
CONTAMINACION AMBIENTAL: ZONA CUERNAVACA,

( Contenido tal y como aparece en la propuesta)

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION: ’ PAGS.

a) Marco de referencia 1
b) Motivacion ' 1
1) Poblaciones con elevado crecimientro demografico 2
2) Procesos industriales 3
¢) Vehiculos de motor : 4
i1l Sofuciones al probiema . 7
IV La investigacion 8
2 Intentos anteriores realizados ’ 9

3 Metas especificas 10

4 Etapas que comprendera 10

5 Metodologia 11

Carta descriptiva (2 hojas) s/n
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Vi

VIt

Vily

Contaminantes del agua
Contamiracion del aire
Contaminacion del suelo
Calendarizacion de actividades

NEXOS QUE TIENE LA INVESTIGACION

NEXOS QUE TIENE CON OTRAS INSTITUCIONES
DE TRABAJO NACIONALES Y EXTRANJERAS

APOYOS QUE RECIBE

EXPECTATIVAS DE LA INVESTIGACION

RESUMEN BIBLIOGRAFICO ACTUALIZADO
TRATAMIENTO DE AGUAS NEGRAS
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SOBRE
DESECHOS SOLIDOS Y ANALISI DE SUELO

TESIS: FACULTAD DE INGENIERIA
SOBRE CONTAMINACION AMBIENTAL

PRESUPUESTO TENTATIVO

CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO

Anexo 1
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s/n
s/n
s/n
s/n

12

12

12

12

13

15

18

s/n

s/n

s/in



Anexo 2

Anexo 3 BIBLIOGRAFIA
Anexo 4 SUSTANCIAS
Anexo 5 VIATICOS

Anexo 6
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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 anadlisis y reflexién de los escntos de los demas.
El desarrollo de una actitud de revision consciente personal, es necesana para mejorar
nuestra propia escritura, para centrar nuestras ideas.

Existe un mayor enfoque de las ideas, cuando los reportes técnicos se presentan en
forma OBJETIVA E IMPERSONAL, cuando se eliman los pronombres personales y los
modos imperativos.

Ademas de otros recursos para recalcar ideas en el escrnito, como la frase activa y ia
puntuacion adecuada, es también practico el uso de subrayado de palabras y aun

frases, al CIERRE DE MAYUSCULAS, laSEPAR A C 1O N de letras en las palabras,
etc

5.1. El reporte como medio de comunicacion.

Un reporte es un medio de comunicaciéon y como tal debe ser efectivo, es decir, debe
legar al lector. De ahi la importancia gque tiene el que el escrtor lo revise
concienzudamente antes de presentarlo. En esta revisidn 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: el escribir en
forma concisa, a través de LO ESENCIAL: con claridad, por medio de la REFLEXION
PROLONGADA y con estilo adecuado, gue permite PREVER LAS REACCIONES del
lector a nuestro escrito.

5.2. Revision final.

El examen final del reporte técnico parte del examen previo general que se ha hecho del
mismo, en el cual se han descubierto los aspectos deficientes o erréneos. :

Una revision a fondo del escrito técnico, nos conduce a examinar con toda minuciosidad
los siguientes elementos:

5.2.1. La introduccién, sus funciones, ia iniciacion de!l primer parrafo, el enfoque de éste,
la fluidez y coherencia entre frases.

52.2. El plan estructural, la consistencia del sistema de encabezamientos, su
congruencia con la sinopsis y la introduccién.

5 2.3. La coherencia del texto, el estudio de parrafos, sus relaciones entre si, las ideas
centrales, ias frases introductivas y de transicion, y, en fin el examen de cada parte del
informe y de todas las partes entre si.

En resumen, es necesario definir si los propdsitos del redactor quedan claros y concisos,
las conciusiones explicitas, apéndices completos, cada parrafo, cada capitulo,
minuciosamente revisado y escrupulosamente escnito, y como conclusion, el autor debe
estar segurg,de que su trabajo ha cumplido su fin.
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6.1 Coloque los signos correspondientes donde crean deban ponerse en las siguientes
frases que no llevan puntuacion. .- '

1.- Certifico que el sefior Juan Pérez es alumno de esta escuela.

2.- La razon de nuestro proceder es muy sencilla no queremos someternos a una
injusticia palmana.

3.- Al pasar el Rubicdn dijo César “ |a suerte esta echada”.
4 .- Y luego dice usted que no es capaz de parece mentira.

5.- Los mares las selvas los montes los rios y el firmamento son como el adomo del
escenario del mundo.

6.- El naturalista estudia los seres inanimados los vegetales los animales y ei mundo
racional,

7 - El juez oidos los testigos pronuncio la sentencia.

8.- Luis y Pedro que son amigos por su profesion se odian en sitgncio.
9 - Escribiré a su padre puesto que usted me lo ruega.

10.- Insisti6 tanto que no hubo mas remedio que atenderle

11 - Si quieres la paz prepa'rate para la guerra.

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

13.- Aunque no crec una palabra de los que me dices voy a procurar complacerte
14.- Cuanto mas se estudia mayor parece nues;tra ignorancia.

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

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

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

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

19.- El muy tranquilo siguid su camino

20.- El Enola Gay que bombarded Hirosima tenia su base en Tinian.

21.- Yo aderas se lo dije.
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22 .- Expuso sus ideas con orden pero no las apoyo suficientemente,
23 .- El entonces se detuvo.

24 - Mis amigos una vez comprada la casa se instalaron en ella.
25.- Yo si me lo proponen lo acepto.

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

DURACION 20 MINUTOS
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6.2 En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrectos. Diga si tales

gerundios estan bien o mal empleados. Si estan mal, escriba las formas correctas que
deban sustituir al gerundio.

EJEMPLO. Discutieron comiendo
Discutieron mientras comian.
1.- Decidi publicar la obra, enviando a America |la edicion.

2.- Se ha publicado un decreto modificando el procedimiento de ingreso en las
escuelas. .

3 - La ley prohibiendo la importacién de hierro es de fecha...

4 .- Los nifios corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

5.- Sufrié un grave accidente, muriendo poco después.

6.- Abriendo la ventana se dejo acariciar por la brisa.

7 - Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.

8- Bombardear‘nos las poéiciones enemigas destruyendo tres fabricas.
9.- Se pasa el dia durmiendo.

10 - Estaba cogiendo flores.

11 - El autor describe al protagonista combatiendo con.imaginan‘os enemigos.
12.-Via Léppz volandp sobre el mar.

13 .- Se cay6 del trapecio, rompiéndose una piema.

14 - Aprendié la leccion, repitiéndela mucho

DURACION 20 MINUTOS
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. 6:3 "DEBER DE" Y "DEBER"

Indiquense las faltas que se observan en los siguientes ejercicios y escribanse
las formas cerrectas.

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 aquel avién, porgue 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 mata noche; tienes mal aspecto.

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

7 .- Eso debe ser castillo o fortaleza.

DURACION 15 MINUTOS
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6 4 EL RELATIVO "CUYQ" Y SU VALOR POSESIVO

Subraye las faltas que observe en ias siguientes frases y escriba las formas correctas
de los fragementos mal redactados.

1.- En la plaza Cibeles se ha descubierto una estatua, cuya estatua es de marmol

2.- He visto un precioso reloj de oro, cuya cadena...

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

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

5.- Dos aviones cruzaron ia comarca a gran velocidad, cuyos avicnes lievaban a
nuestros jévenes paracaidistas.

6 - En las excavaciones realizadas en nuestro pueblo se encontiaron restos humanos,
cuyos restos parecen ser prehistéricos.

7.- He visto una estatua cuyos brazos estan rotos

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

DURACION 20 MINUTOS
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6.5 "SINQ"_ Y “SI NO" .

Cor'r‘ijans.e las sigurentes frases, en el caso de estar mal empleadas las particulas sino
0 sIno:

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

2 - Nadie ha podido hacerio, sino tu.

3.- No creo que haya hecho si no 10 que debia.

4 - No era cosa de reir, sino de florar.

5.- Nunca llego tarde, si no ai contrario.

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

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

8.- El sino de las persona no es fatal , s1 no condicionado: sino nos empefiamos en
dominarlio, nos dominara.



6.6. EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE.

Redacte de nuevo las siguientes frases, colocando el relativo “que” en el lugar que
debe ocupar; o bien sustituyalo por “el cual”, "del cual”, “la cual”, etc. Repita el
antecedente o dé 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 al 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 batalldon, cuyo valor
animo a los defensores del fortin.

5.- Compré hace un ano una casa con un hermoso jardin, que piensec vender ahora.

6 - Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.

7 - Traigo unos caramelos a los nifos, cuyo sabor es agradabilisimo.

8 - Surgid un hombre entre la multitud que empezo a dar gritos estentdreos.

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.



6.7 A continuacién damos unas frases incoherentes. Vuelva a escribir, corregiéndoias,
aquellas frases que considere poco correctas. No altere io que le parezca bien escrito.

1.- Cuando se ha trabajado intelectuaimente toda la vida, ia gente no se adapta
rapidamente al traba]o corporal

2 .- Los policias consiguieron acorralar al bandido en lo alto de una pena, 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 él.

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 que saben
mas qgue los meédicos.

6 - Si no procura leer a los clasicos, conseguiremaos un buen estilo literario,

7 - La directiva del equipo local tropezé con muchas dificultades para el fichaje del
nuevo jugador, y se estan haciendo gestiones en la Federacién para conseguir io que
nos proponemos.

8 - Galiana consiguio tocar tres veces ia barbilla de su adversano, que cae al suelo al
tercer golpe.

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

10.- El toro, enfurecido, embistid al caballo, que fue puesto patas arriba por la
tremenda comada.

11.- Luisa no esta bien en traje de bafno, no-le convienen esas prendas para lucir sus
formas. ’

12.- Al atrawesar ia seiva, llevdbamos e! fusil cargado, porque uno no sabe lo que
puede pasar en tales parajes inexplorados.

40



T 6.8. VERBOS FACILES

Sustituyanse en las frases siguientes, ios verbos faciles por otros verbos que precisen
mas el sentido. No se haga cuando esten bien.

HACER:

1 - Hacer una fosa.

2.- Hacer una via férrea.

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 e! informe.

P O NER

1 - Poner una escalera contra el muro
2.- 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 |a frase.

6.- Usted no deberia poner aqui el subjuntivo.

7.- Poner en orden sus ideas.

8.- Poner en practica un sistema.

9.- Poner en peligro los intereses.

10.- Poner moneda en circuiacion.

11.- Poner unos papeles bajo llave.

12.- Poner en desacuerdo una familia.

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

16.- Me han encargado que haga el informe.

DECIRY VER

1 - Luis ha dicho un buen discurso.

2 .- Juan nos fue diciendo sus aventuras,

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

4 - Le voy a decir a usted una cosa que le va a sorprender.
5.- Le'dig;) que aqui no esta usted seguro.

6.- Este alumno dice muy bien los vers;s.

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

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

9.- Diré muy alto lo que debo a Ud.

10.- Digo que ‘Ud. esta mintiendo.

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

12.- El cientifico auténtico sabe ver un fendmeno sin prejuicios.
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13 - Un policia experimentado sabe ver hasta los mds pequefios indicios.
14.-. Luis es incapaz de ver la belieza de este cuadro.
15.- Vea Ud. las consecuencias de no observar las reglas de cortesia.

16.- Vea Ud. por si 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 necesaria.

TENER:

1 - Tener un ideal muy elevado.

2.- Tener una esperanza.

3.- Tenerun ofif:io lucrativo.

4.- Tener un lenguaje correcto.

5.- Tener una mala conducta.

6.- Tener muchos dolores.

7.- Tener una buena reputacion.

8.- Tener una actitud prudente.

9.- Luis quiere tener alrededor a sus amigos.
10 - Procure tener el respeto de sus alumnos.
11 - Esta flor tiene un perfume delicioso.
12.- Este faro tiene una luz muy brillante.
13.- Este negocio tiene grandes ventajas. .
14.- Esta sala tiene 10 metros de largo.

15 - Aqueil alumno tuvo muchos premios.

ESTA, SE ENCUENTRA o HAY:

1.- Bajo estaldosa 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.

6 - En las imagenes esta la fuerza del estilo.

7.- En sus palabras hay indignacion.

8.- En el fondo de mi corazon esta la esperanza.

9.- En el aima de este poeta se encuentran los rayos de |a luna.
10.- Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna.

11.- En el fondo de su alma hay una tempestad de od:o.

12.- En estos baicones 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 irrehediable.
3 - La gquia es una cosa vergonzosa.

4 - Esta estatua es una cosa notable.

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

6.- El amianto es una cosa incombustible.

7.- LLa 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 qﬁeda a Ud.

11.- El micrescopio es una cosa indispensable para el-biélogo.
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12.- Exponga Ud. las cosas como han pasado.
13.- Para un nifio el juego es una cosa necesaria.
14 - El viejo General se vanagloriaba de cosas inverosimilies.

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. Subrayeias. No lo
haga si cree que las repeticiones son normaies. Si lo cree preciso, redacte la frase de
nuevo.

EJEMPLO: El avion volaba por los aires a gran velocidad,
El avion volaba a gran velocidad.
1.- Estas son sus obras péstumas, para publicar después de su muerte

2.- La cuestion del desarme no se arregiara antes de un lustro compiete de cinco anoes.

3 - Con los antibiéticos se cree haber descubierto la panacea Universal que cura todos
los males.

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

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

6.- La herida te hacia sufrir unos dolores espantosos.

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

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

9 - Ya hemos trabajado bastante por hoy; manana seguiremos trabajando.

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

11.- Estoy cansado, agdtado, 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.- j Lo he visto ! ; Si, lo he visto con estos ojos que se tiene que comer {a tierra .
14 .- Sube arriba y dile a Juan que baje abajo.

15.- ¢ Vendras hoy o vendras manana ?

16 - Yo calculo que tu calculo estd mal; Juan calculd bien.
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6.11 PRINCIPALES PREPQOSICIONES. Usos incorrectos

A Desprecio a la ley. Aviones a reaccion. Cocinas a gas. Ollas a presion. Timbre a
metalico. A la mayor brevedad.

De: Se ocupa de visitar. Regalos de cabaliero. Paso de peatones. Diputado de la
Camara.

En: Sali en direccién a Toluca. Sentarse en la mesa. Estatua en bronce.
Para: Pastillas para el mareo. Jarabe para la tos. 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 EJERCICIO ORDENARAN LAS
SIGUIENTES FRASES:

1- Para un nifio pobre - Luis, el hijo de la portera - ha entregado - todos sus.
ahorros.
2.- Contra un arbol de la carretera - choco - el coche de mi hermano -

violentamente.

3.-. En un escenario giraiorio - las bailarinas de la compania de baiie - * El amor
brujo”, de faila --interpretaron.

4 - Eil vampiro de Francfort - con un estilete puntiagudo - asesinaba - a |las mujeres.
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5.- Ha ganado - el caballo "Loto" - 1a ultima-carrera - en el Hipédromo de la ciudac

6.- Los nifos del colegio - en el saldén de actos del Ayuntamiento - representaron
un juguete comico.

7.- Destrozaron - 1a cosecha de aceituna - de Tijuana y Mexicali - 1os grandes
ciclones del mes pasado. - .

8.- No ha encontrado - a los raptores - |a policia - del nifio Juanito Alonso.

9.- La comprometida situacion - resolvio - el jefe - con gran serenidad.

10.- Al estudio de todo lo relacionado con el atomo - se dedicd - el profesor - desds
la nifiez.
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DIRECCION GENERAL DE SANENE.LENTO ATMOSFERICU ¢z 5~

otrenoencin _DIREGGION DE FUENTES |
FIJAS.

SUBDIRECCION DE PROYECTOS.

SECCION

MESA

HUMERD DIL OFICIO

BT o Bars

EXPEOIENTE

s

EN EL CUADRO

CONTENIDOS
Y BUPEAICR O*AECHO.

oY SR
s LOS DaTos
* OEL ANC

L

Iy ,1
i ; )
i AsunTO: Informe de la VII Convencién DETENAL.
| ot ‘..__“.., .
" - " ' .
s México, D. I-‘., "a 4 de octubre de 19 .

“-:'-?.’:Ih-.r'

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

: Después de recibir sus instruccicnes el dfa 26 de septiembre, .
para asistir a la VII Convencién DETENAL celebrada del 27 al 29 de septiem .
bre de 19 en el Hoiel Maria Isebel Sheraton, de esta ciudad, me permito

., informar a usted sobre los resultados de dicho evento.

7
\\

La Direccién General de Zstudios del Territorio Nacional, DE-
TENAL dependiente de la Secretarfa de Programacidén y Presupuesto, desde -
la celebracién de su IV Convencién en 1975,'se ha preocupado por mostrar =

algunas de las diferentes aplicaciones de su material producido, en berefi--

cio del pafs; por lo tanto, en esta séptirna convencidén, todas las ponencias

ésto es loable,_pues de esta manera, toda la informacidén de la cual cuenta

su cartografia, estd al alcance de cualquier nivel pues hasta en primarias -
se ha dado a conocer su trabajo. -

En las palabras pronunciadas en la sesién inaugural por su Di
rector, Ing. Juan B. Puig de la Parra, no hizo mencién al Proyecto de Cartas
Ambientales, fue en una de las sesiones posteriores cuando uno de los direc_
tivos, el Ing. Garcfa Castaieda, para contestar-a una pregunta del audito---
rio, hizo mencién a ellds; y por otra parte, fue solamente durante la proyec-
cibn de las transpare'rias de la GOltima ponencia, titulada "“Bases para el De
sarrollo Urbano Agua..calien '‘es, Ags.,", cuyo ponente fue el Arg. Rafael Mo--
ranchel Gonzdlgz, cuando sz proyectd una carta amblental, o sea, hubo una-
transparencia en donde a una_ de las cartas producidas por DETENAL se le di-
bujaba la frecuencia en meses'y direcci6n de los vientos dominantes. En mis
concepto, ésto es una carta ambiental, y as{ se lo hice saber al Director G

. neral, Ing, Juan B. Puig. ’
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LOS CATO3 JONTENIDO3 EN KL CUADRO
. DEL AN~ 'O SUPERIOR DECAECHO.

SECRETARIA

oE !
ALUBRIDAD ¥ ASISTENCIA :

1a Gltima sesién ser el (nico representante de la Subsecretaria,

b

dDLRECCION GENERAL DE SANEA.MIE*EO ATMNOSFERICO

[-& -0 |

- trcucenein DIRECCION DE FUENTES
. : : FI]AS.

LION

| -iSa

NUMERO REL OFICIO

EXPEDIENTE

S———

ASUNTO: Informe-de la VI Convencién DETENAL.

; . —

-2 - .

Dados los resultados de la convencién y como observé durante

me permit{ -
hacer (en manuscrito) el comentario general, cuyo texto transcribo a continua
cibn;

"En general, las ponencias presentadas. durante. esta.conven--.
cién, han estado enfocadas hacia la aplicacién prictica d=! material produci
do por DETENAL en cac>s especifices. Desde luego ésto s encomiable y -
a nombre de la Subsecretarfa de Mejoramiento del Ambiente felicito &8 DETE--
NAL y-a los organizadores del evento, pues con ésto, ademds de imprimirse-

la cartografia, se da un ejemplo de como utilizarla en cada caso para el be-
neficio de Meéxico.

" Por otra parte como ya' quedé asentado durante la intervencidn
del Ing. Encarnacidén Pérez Lima, el material producido por DETENAL es incom
pleto, por lo cual urge acelerar el paso .para completarlo y ademés ampliar -
su produccidén para lograr cubrir las futuras demandas; me refiero especifica
mente al proyecto de Cartas Ambientales, pues con éste, entre otras cosas -
se podrdn determinar, por ejemplo, futuras &--~c industriales las cuales son-
basicas para el desarrollo armonico de una regién dada, y fundamentalmente -
para en lo posible, tratar de no romper el equilibrio ecolégico".

Acompanando este informe, encontrard usted 12 ejemgiares con
los extractos de algunas de las ponencias presentadas, as{ como el programa

de la convencién y un folleto con la historia de las convenciones anteriores, .
h

Sin mi3 por el momento,quedo de usted,
i il o

. A A ﬂnte '
. (088,

Geog. Manuel Chévez
Asesor .
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ASUNTO:  Extracto de la Vii Tz vencidn DETENAL.

México, D.F., & ! 42 octubre de 19 .

ING. RAFAEL LOERA FRANCO J
Director General (Encargado) / ’
de Saneamjento Atmosférico ( ‘
Presente, ~
A continuacién presento a usted un extracio del Informe de la VII
Convencién DETENAL, en el mismo me refer{ a algunas de las ponencias pre
sentadas; ésto se debid al no haberse publicado ‘odas las ponen~ias leidas.
Pregunté sobre ésto y me pidieron un mes m&s pues ias estédn imprimiendo.

Existiendo el Comité de Coordinacién con DETENAL para hacer ==
efectivo el Proyecto de Cartas Ambientales de esa dependencia, considero co
.y mo tema basico de lo expuesto en esa convencién,lo tratado en ella con res

* pecto al proyecto antes mencionado.
, -

En las palabras pronunciadas en la sesidén inaugural por su Direc
tor, Ing. Juan B. Puig de la Parra, no hlzo mencién al Proyecto de Cartas -
Ambientales, fue en una de las sesiones posteriores cuando uno de los direc
tivos, el Ing. Garcia Castaileda, para contestar a una -regunta del auditorio,
hizo mencién a ellas; y por otra parte, fue sciamel.e uarunte la proyeccion -
de las transparencias de la Gltima ponencia, titulada "Bases para el Desaro-
ilo Urbano Aguascalientes, Ags.", cuyo ponente fue el Arqg. Rafael Moranchel
Gonzéalez, cuando se proyectd una cartad ambiental, o sea, hubo una transpa-
rencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba -
la frecuencia en_meses y direccibén de los vientos dominantes. En mi concep
to, ésto es una carta ambiental, y asi se o hice saber al Director General,
Ing. Juan B. Puig. o

e .
Sin més por el momento, que. > de usted.

Ld

- ;'GULO SUrPRIOA DERECHC.

: oKL

Asesor . S

...-. ’ - - 53 - - —-— :.-v - .‘ .—.-_..V.-_A_A,.-_ -..._ * A



[=3cx

1 [AY .
SICRCTARIA "i \ SLMLAC DEL OFICIC _
]

N a

T ~ A . nast
f TRy ¥ T r—— —-—-.----——"‘

!

- H TR ceam - .

- . R AT sl . ECFOASCINCIA D-‘ WVC O E.\- v -!o Du__. |
: _“"-_-_::.-..-- t_"" - s —— N E"\.I\' _-‘ NS .. T O _____ -
'\’- e :,.s.a.. ot S MY SR VL AT [ ._CO e
Y :

L A“.'..E‘H-.

IR L] - ‘-l

_DIRE .cro © DE PUINTES FIfAG

T N T —

seccien S USDIR LCC:Cw_DC P:C;;—C_._'E_OL

£
~
11
»

ar b =N
P ol iV t\“t‘\c i .-\'U

.-I|F'| -
[HRISTHAR IR

EXPECIENTE !

———————

SALUBRIDAD Y ASISTENCIA | ATHOSTERIed ! I T L
e .

i Eu SulL .

LUl lAIl ¢ DUALSY

Lez DAIQL CORVONtL

R

no

EL

e m i

ASUNTO:

México, D.F., a 15 de octubre de 19

ING. RAFATL LOERA FRANCO - P TN
Director General V{” Jioe
(Encargado del Despacho) ' S A
Presente. -

En cumplimiento de sus instrucciones , .e permito’ somaicr a su
censideracién el resumen final de la perticipacifén de la Direccién Cencral
ée Seneamiento Atmosférico en la VII Convencién D:".TE‘_.?- cel 27 al 239 d2
sepiiembre, en el Hotel Marie Isabel Sheraton en NMéxico, D.F

Del andlisis de las ponencias y de la informeacion proporcionaga
,,or nuestro represeniante Gedgrafo Manuel Chavez, se cderivan las siguien-

tes conclusiones y recomendaciones:

CONCLUSIONES.

.

1.~ h DLTENAL ha menciorado en muchas ocasiones el conceplo de -

Cartes Ambieniales; sin embargo en la convencidén mercionada no se enccn
trd ningln material ni ninguna aplicacién gue pucda considerarse como enm-
biental, las aohcacrones clésicas son de estudios demogréiicos, geoecond,
micos y de desarrollo urbano y regional.

2.- Consideramos que la misma DZTENAL no establece con claridad ~
ni la deiinicién de Carte Ambiental ni sus aplicaciones concecivles,

RECOMENDACIONES,

N

i.~- £s rocesario que el Comiié formado intemaimente en la S.MJA. -
para definir coajuntamente con DETENAL los conceptos diferencieles en la-
cenclusién Mimero 2, proceda a la meyor brevedad posible a formular un -
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documento, mismo que deberd ser sometido a la revisién del personal qus
cdesignen, tanto la Dircceidn General de Coordinacién y Control Ambientiai,

como las Direcciones Generales involucrades en el uso de este material
cartografico.

Sin més por el momento, queco de usted.

L - }{ten/t_a\mr‘ente.
. El 3. la Proyectos

. : | In ./ H. Barojas Weber

A

.

C.CeP. Ing., Alessandro N. Bekar U.- Director de Fuentes Fljas.~ Pte.

Ing, Jorge Ro jas Barroso.- Subdirector de Operacidn.~ Pte,
“Mg. Jesis Garcia Weber.~ Jefe del Depto. de Ubicacidn de

Fuecntes,~ Pte.

Geog. Manuel Chévez .- Pte.
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* OFICIALIA MYR PORUE 118
DIRECCION GENERAL IE ADNINISTRACION IE
RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
IEPARTAYENTO IE CREDITOS EXTERNOS,

STCRETARLA DE AGRCULTYRA
¥ RECURSOS MIDRAVLICOS

OFICIO Mo, 704,DCE 85,073

Mxico, D, F.. A 4 e Junto pe 1985,

~ C, P, IGNACIO BARAJAS MONTOVA
SUBJEFE DEL. DEPARTAYENTO DE
OPERACION GENERAL,
PRESENTE:

. ADJUNTO 1E PERMITO REMITIR A _USTED EL. Pmcsmmeu—
TO PARA™EL EJERCICIO"DE LOS Cnémms EN LA Sﬂm vasmerrres peL BID o BIRF oue oom‘lm -
LAS MODIFICACIONES meesmms POR LA S.P.P, EN LA REUNION DEL GRUPO DE TRABAJO,- CELEBRADA
EL DIA 29 DE MAYD PROXIMD PASADO;

Lo ANTERIOR CUN OBJETO DE QUE SE SIRVA REVISARLD |
Y, EXTERNAR SUS ‘COMENTARIOS PARA MODIFICAR Y EN SU CASO AUTORIZAR sU APLICACION EN ESTA Se- L
cnsmm, mws ACTIVIDADES QUE SE u.EVARAN A CABO EN LA Pndxxm REUNIGN DEL GRUPO DE ™A
BAJO PARA ANAusxs DEL. PROCEDIMIENTO DE Caénnos Exreanos, EL pfa 5 pe Junio DE 1385 A LAS

'll CD HRs. EN LA SALA DE me\s DE NACIOML FINANCIERA sm en BoLtvar No, 38-8vo, Piso, -
DE ACUERDO A LA ORDEN DEL DIA ANEXA.

SIN OTRO PARTICULAR, REITERD A USTED LAS . sssmx-
DADES DE.MI ATENTA Y DISTIMeUIDA conswwﬂéz.

C.C.P, C Lics Cantos-VipaLt-Carea 'AL':"DIRECTOR GetieraL DE AsunTos INTERNACIONALES -PTE,

£, C.P, AureL1o Auvirez Orozco.-DirecTon ENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS -
FINACIEROS.

C. C.P. Francysco Barrera LOPE2,~SUBTEFORERD pE OPERACION,

N.P'FJI'H'BEG. 0. (I)

01v 3/-! T4 U
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COMISION DL VIALIDAD Y TRANSPIPORYC URBANO
AY. UHIVLH.'.-IDAD NY FOL MEALO. L. r. 0aN0

nexIco

orristanrai0 PIL
OIINITC FEDENAL

G0J-4131-84

12 de abril de 1982

C. LIC. AGUSTIN RICOY SALDARA
JEFE DE SERVICIOS LEGALES
INSTITUTO MEXICARO DEL SEGURD SOCIAL

PRESENTE

' Refiriéndome a su atento oficio
fegh$dofel 22 de marzo 01timo, por mecdio del cual solicita se %g cgginai
ggs anditha$n que les sera proporc1onado el apoyo, con elementos huma--
prcd{o']ocg;l Eﬁ, para 1levar a cabo la diligencia de desocupacién del--
predic. oce] za;o en la Av. Instituto Politécnico Nacional y la Prolonga
dlcha\fecha éen frespecto"ie comunico que consideramos conveniente que--
: a‘ ijada por ustedes, en base a la disponibilidad del Ac--
vario que intervenga en la mencionada diligencic; por lo cual he de ---
?grgdecerle que una vez definida la fecha y hora en que se ha de iniciar
C?Dneéchggcgzgaggl g;iﬁdgogrg$1$ nzs sga comunicada con una ant1c1pa—-
y = el

o o] apes ey Core pnestaJo?n ¢ poder coordinar de la mejor manc-

cordial salddo. Aprovecho la oportunidad para enviarie un-

ATENTAMERTE

zﬁgE;;%ESFi“ L
1HG. KOOITCHIARIO ENDO JItchel

GERENTE DE ODRAS IIDUTIDAS

_c.c,p. Ing. Valentin Campos Ramirez. Titular de la Dc]enacidn No. 3 del-
Institulo Fexicano 6¢l Scguro Sociai, en el Valle de wixico.

c.p. Ing, Scrvapdo Delgado Ga Moa. Director de Construccion.

c.p. Ing. Rufing G\rc1a viartipez. Sub'Gerente de Obras Inducdas.

.c.p. Arg. Yoracio (imedo Canchola. icsidente Lenerz) de Obras Incucidas
gc la Linca 6.

€.C.p. Archivo,

SRALTIGC TS



COMISION FEDERAL DE E .ECTR CIDAD

GERENCIA DE GENERACION Y TRANSMISION

——— nqﬁnmemmﬂmuwummu
RECIBIDO
2 ﬂ.,.,...-*r/ - Dependencia:SUBGERENCIA DE
| B 19 p GENERACION HIDROELECTRICA
= ) e . Nomero:  GNPT-026/91
[ Y wgf Expediente: H1110
inAai A ——— Q’z——t ’

México, D. F., a 12 de Febrero de 1991

ING. IVAN BERRON LOPEZ
SUBGERENTE RGH YAQUI-MAYOQ
HERMOSILLO, SON.

El presente tiene por objeto hacer patente un reconccimiento y feli-
citacién a usted, al perscnal de la Subgerencia y a los Superintendentes de -
las ‘Centrales de la Regién a su digno cargo; pues se observa con agrado  el: -
entusiasmo y dedicacién a sus funciones y dentro de ellas al cumplimiento de
las. instrucciones relativas a la carga de datos béisicos del formato GH-RD-O1A,
dentro del tiempo fijado.

Esperando que ésto los aliente a no decaer en ese buen &nimo demos--
trado, quedo de usted.

ATENTAMENTE.

o

ING. RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA
-~ SUBGERENTE

c.c.p.Ing.Jorge Puente GO6mez.-Subdirector de Produccién
c.c.p.Ing.Carlos Morales Mar.-Gerente de Generacidén y Transmisidn
¢.c.p.Ing.Joaquin Reodriguez Vejar.-Gerente Reg.de Producc.Noroeste

lvp.

ELECTRICIDAD PARA EL PROGRESO DE MEXICO

FORMA AAO-017



7. APENDICE

7.1. PRIMERA SESION.

7.1.1. Objetivos:

7.1.1.1. Tener una idea panoramica del Taller, en cinco sesiones de trabajo.
7.1.1.2. Conocer los principales requisitos gue 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 sesion:

Que cada participante pueda, individualmente y a través de! esfuerzo combinado del
grupo:

7.1.2.1. Conocer la estructura funcional de los escritos
7.1.2.2.Saber definir y armar un parrafo cualquiera.
7.1.2.3. Determinar su especial interés para escribir un informe integral.
7.1.2.4. Conocer con precision lo que es una introduccién de un informe técnico.
7.1.3. Formas:
El trabajo de grupo siempre es indispensabie para mejorar la redaccion propia:
Cuales son los requisitos para un buen informe técnico.
. Cudles son las etapas fundamentales para redactar un buen informe.
. Que es la estructura funcional de un informe.
Cuales son |las pruebas de unidad e integridad.
. Armar un parrafo con un tema central (PASO No. 1)

. Definir su interés para redactar un informe (PASO No. 2)
. Redactar una introduccién a un informe propio o hipotéctico ( PASO No. 3)

NNNNNSNN
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7.2. SEGUNDA SESION. PLANEACION.

7 2.1. OBJETIVOS:

7.2.1.1. Percatarse de la importancia de valuar nuestro material y presentar un plan.
7.2.1.2. El orden final presentado debera facilitar la escritura posterior de nuestro
informe.
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7.2.2. RESULTADOS DE LA SESION:

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

7.2.2.1. Conocer e identificar 1as dos etapas de |la planeacion de los escritos técnicos
7 2.2.2. Conocer los criterios basicos para evaluar el material
7.2.2.3. Conocer un procedimiento sencillo para resolver las dos etapas de |la planeacion.

7.2.3. FORMAS

7.2 3.1 Resolver un ejercicio de calentamiento para formular un plan estructural (PASO
No 4)

7.2 3.2. Formular un plan estructural de un informe hipotéctico, o real, anotando el titulo
y ia frase maestra respectiva (PASO 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.

7.3.2. RESULTADOS DE LA SESION:

7 3.2.1 Que cada participante pueda, a través de si y del esfuerzo combinado, conocer
la filosofia del parrafo, su aplicacién; el sistema de parrafos acorde con el plan
estructural.

7.3.2.2. Recordar los principios de las cuatro partes de |la Gramatica, reconociendo las
fallas, barreras y vicios que tenemos ai escribir.

7.3.2.3. Que cada participante se percate de ia importancia de la forma en la
presentacién de sus escritos técnicos.

7.3.3. FORMAS:

7 3.2.1. Definir 10s principales vicios de diccion en que incurrimos al escribir nuestros
informes. _

7.3 3.2. Recordar algunas reglas practicas de ortografia.

7.3.3.3. Evitar las principales frases comunmente usadas en los oficios y cartas.

7.3.3.4. Formular un oficio de acuerdo con su estructdra funcional (PASO No. 6).

7 3.3.5. Formular una caratuia de su informe hipotectico (PASO No. 7).
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7.4. CUARTA SESION. PRIMER BORRADOR.
7.4.1. OBJETIVOS:

7.4.1.1. Nos permite constatar la importancia que tiene escribir el prnmer borrador,
cuidando exclusivamente del fondo del informe.

7.4.1.2. Nos percatara de ios problemas (barreras, vicios y fallas) que tenemos al escribir
nuestro primer borrador.

7.4.1.3. Nos permitird conocer un metodo 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 el escribir el primer
borrador, cuidando exclusivamente del fondo.

7.4.2.2. conocer los puntos mas Importantes para llevar a cabo una revisidn del pnmer
borrador,

7 4 3. FORMAS.

7.4.3.1. Cuales son las principales caracteristicas de un primer borrador.
7.4.3.2. Escribir un PRIMER BORRADOR de una sinopsis a un informe propic 0
hipotético (PASO No. 8).

7.5. QUINTA SESION. REVISION Y APLICACION.

7.5.1. OBJETIVOS

7.5.1.1. Examinar constructivamente |la técnica propia y la de los demas para escribir
informes técnicos, con el objeto de hacernos conscientes de nuestras fallas y tratar de
mejorarnos,

7.5.1.2. Conocer técnicas para revisar a fando los escritos.

7.5.2. RESULTADOS DE LA SESION:

7.5.2.1. Que cada participante se dé cuenta de la técnica de los demas para escribir
informes técnicos. )

7 5.2.2..Que cada uno reflexione sobre su manera de escribir sus informes.

7 5.2.3. Que conozca un procedimiento detallado para revisar a fondo su escrito.

7.5.3. FORMAS.

7.5 3.1. Estudio y revision de un informe corto. Analizar la introduccién, su estructura
funcional y su seccién terminal (PASO No. 9).

7.5.3.2. Analisis revisién de una propuesta de investigacion: su plan estructural, su
comparacion con el modelo de protocolo de investigacion. (PASO No.10).
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7.6. GRAMATICA. -
7.6.1. PROSODIA.
Estudia la pronunciacion de fas palabras.

Cacofonia, acentuar mai las palabras, cambios de sonidos vocales, suprimir o agregar
vocaies, agregar, cambiar o suprimir consonantes o silabas.

76.2. ANALOGIA.
Estudia la naturaieza y funciones de ias 'palabras.
7.6.2.1. Partes de la oracion:

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. Preposicion
7.6.2.1.7. Conjuncién
7.8.2.1.8. Interjeccion

7 6.2.2. Accidentes gramaticales:

.2.2. Numero —
2.3. Declinacion
2.4. Conjugacion
.2.5. Aumentativos
2
2

.6. Diminutives
.7. Grados de significacion en adjetivos

7.6.3. Figuras de diccion:

7.6.3.1. Adicion: Prétesis, Apéndesis, Paragoge

7.6.3.2. Disminucidn Alféresis, Sincope, Apocope, Metatesis, Contraccidon.

76.3.3. Vicios de diccion: Latinisismos, anglicismos, solecismos, neologismos y
arcaismos.

7.6.3. SINTAXIS

Estudia el enlace de las palabras. Concordia y regimenes incorrectos

7.6.3.1. Figuras de construccidén: Hiperbaton, elisis, pleanasmo y silepsis
7 6.3.2. Vicios de diccidn: Solecismos, anfibologia y monotonia
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7.6.4 ORTOGRAFIA.
Estudia la escritura correcta de las palabras.

7.6.4.1. Puntuacion, uso de las mayusculas, b, v, ¢, k, q, s. z. cc, sc, g, |, h.
7.6.4.2. Vicios de diccidén: Mal escritura de palabras, puntuacion defectuosa.

7.7. PROYECTO DE INVESTIGACION. { &¢ )

1. Tituto del proyecto de la investigacién.

2. Nombres del investigador principal y colaboradores.

3. Institucidon(es) que desarrollara(n) la investigacion.

4. Posicién dei {los) investigador(es) en la (s) misma.

5. Justificacidon de la investigacién. Antecedentes. Fichas bibliograficas.

6. Hipotesis del trabajo. Objetivos.

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

.9. Descripcion de la métodologia a seguir.

.10. Material y personal que se requiere.

.11. Presupuesto de la investigacién. Recursos disponibles. Financiamiento.
.12. Periodicidad de la informacion que se rendira.

NNNNNNNNNNNN
NNNNNNNNNNNN
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7.8 RECORDATORIO BASICO

Estudio Preliminar

7.8.1 Paso 1

* Recopilar material.
* Verificar detalles.
* Decidir sobre el propésito del informe.

¢ Quién lo leera ?

¢ Por qué lo quiere ?

¢ Qué es lo que necesita ?
¢ Como lo usara ?

* Escribir 1a frase maestra

Plan estructural
782 Paso?2

* Clasificar el material.
* Trazar un plan o esquema,
* Escribir los encabezamientos de diverso orden.

Composicion

783 Paso3

* Introduccién: Escribir tema, proposito y plan; resultados, conclusiones.

* Cuerpo del escrito. Describir el equipo usado; procedimiento y resultados.

* Seccion terminal; Anotar resultados, hacer recomendaciones; recalcar el
final.

* Sinopsis: Condensar el informe a un parrafo o dos.

* Preparar el contenido.

* Integrar y organizar el apéndice y la bibliografia.
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Revision final.

784 Paso4

* Examinar el informe como un todo: el plan, la proporcion de sus partes.

* Verificar la concordancia del titulo, contenido, introduccion y sinopsis.

* Verificar la concordancia de la seccion terminal y la introduccion.

* Verificar la concordancia de los encabezamientos con el contenido.

* Verificar la unidad de las partes.

* Examinar los detalles del texto: transiciones anteparrafos, partes; estructura
de las oraciones, palabras.

Nota: Como una prueba final, leer el texto en voz alta, preferibiemente ante una
persona critica.

65



7.9.1

7.9.2

7.93

794

795

7.9.6

7.9.7

798

7.9.9

7.9 INSTRUCTIVO PARA LA GUIA DEL PROTOCOLO

Es conveniente que dé una idea integral del estudio que se desarrollara.
Debe incluir ios titulos profesionales y grados académicos.

Se enunciaran en orden prioritario, segun su participacion en el estudio.

' Si la participacion es similar, se anotaran en orden alfabético No se describa la

labor que se llevara a cabo en cada una de ellas, ya que esta informacion debe
aparecer en el punto 9.

Se refiere tanto a la posicion oficial como a la que tenga(n) asignada
econémicamente.

Debera contener un somero analisis del problema a estudiar, de la metodologia
y los resultados de investigaciones preliminares realizadas en el pais y en otras
partes del mundo, preferentemente con su numero de referencia.

Se enlistaran los articulos de revistas o libros consultados en el orden
comunmente aceptado: nombre del autor, nombre del articulo, titulo de fa
revista, volumen, numero, paginas y fecha. En caso de libros, ademas, la
editorial, el nimero de Ia edicion y la fecha de la misma.

Tanto las hipotesis como las objetivos deben ser concretos y perfectamente
definidos. Si son varios objetivos, se numeraran por orden prioritario.

Se senalara la duracion completa de !a investigacion, desde su pianeacién
hasta ia presentacion de los resultados, pudiendo estar dividida en vanas
etapas, las que se enunciaran concretamente. Por io que se refiere a los limites
geograficos, ademas de anotar el nombre de la ciudad o polilacion en ia que se
desarrollara la investigacion, sefialaran las areas especificas, particularmente si
es diferente la ubicacion del grupo de estudio y del grupo testigo.
Necesariamente se senalara el tamafo y tipo del universo de trabajo.

Se enunciaran, sin describir la metodologia para su eleccién ¢ analisis, lo que
debera aparecer en el sigutente inciso {punto 9).

Se hara una descripcion logica y secuencial de la metodologia, incluyendo los
procedimientos y técnicas especificas. No se ha de omitir la técnica de
seleccion de las muestras de estudio y testigo, |a forma en la que se mediran
las diversas variables, el modelo matematico o métodos estadisticos que se
consideraran para evaiuar el desarrollo de la investigacion y sus resultados,
asi como las funciones de cada un¢ de los elementos humanos que

-intervengan y-la participacion concreta de cada institucion,

7.9.10 Se refiere a equipo, material de consumo, papéleria. medios de computacion,

etc. Debera enlistarse, calculando las cantidades aproximadas.
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7.9.11 Debera incluir el pago de personal, costo de equipo y matenal, gastos de
computacion, etc. Deben calcularse las erogaciones probables de fas
instituciones que contribuyan con algun servicio. Se sefalara claramente lo que
se comprometan a aportar las instituciones y lo que se requiere conseguir.

7.9.12 Quedaran claramente establecidas las fechas en que se preséntaré la
informacién periddica sobre el desarrolio de la investigacion.
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=" REDACCION DE INFORMES TECNICOS
ENCUESTA:

l.- Nombre

2.- Vomicilio : Tel.

.- Oficina ' Tel.

L.~ Profesién

5.~ Périodo escolar y afio recepcién

6.~ Empresa y actividad actual

7.- Clase de escritos que redacta o redact$;
Informes técnicos ( ) Correspondencia ( ) Estudios ( )

Investicacionew ( ) Boletines ( ) Otros

8.- Qué es lo que mds se.le dificulta al escribir un informe:
" Formular una minuta ( ) Saber qué escridir ( )
Compendiar ( ) Formular el plan de escrito ( )
IFormular conclusiones y recomendaciones ( )

9.- Qué aépectos‘del curso le gustaris profundizar:

10.- Alguna sugerencls en especial para beneficio del grupo:’

11.- Cudl es su problems de redaccidn:




- 0L -,
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RECOMENDACIONES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO

- ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El curso es un conjunto integrado, cada sasion es una unidad. Si usted pierde una 1esidn, sera dificil entendar ese
conjunto y unidad. Planee sus actividades dianas para ilagar a tampo a las sesiones dai curso.

MANTENGASE ACTIVO DURANTE EL CURSQ

El instructor axpone tacnas y conceptos genarales, las preguntas, objeciones y problemas que usted ptantea, ayudaran
a sus compaderos,

S1ALGO NO ENTIENDE, PREGUNTE

Los instructoras estin para responder a sus praguntas. S6lo ei participante activo pregunta,

NO ESPERE TODOQ DE LOS INSTRUCTORES

€l curso no s una sene de conferencias; 1a axposicion del instructor es el pnncipio de su reflexion y examan personal.
TOME APUNTES DURANTE EL CURSO

Ninguna referancia bibliografica, m su memoria, sustituyen las anotaciones parsonales que hace usted durante el
evento. No daje pasar nada interasante, n de tomar notas.




- Tlustraciones

_REDACCION DE INFORMES TECNICOS
PLANES ESTRUCTURALES

MINUTA ACTA
Objetivo Lugar
Fecha Fecha
Hora Hora
Lugar Asistent
Asistentes Objetivo
Desarrollo orden de
Acuerdos o dcuerd
conclusiones

PROPUEGSTA

Oficio de remisién
Contenido

Sumario;

Introduccidn

Plenteemiento del problema
Acercamiento técnico
Pinanclamiento

Blaneacidn y organizacién

Actlvidades
Autoridad

Objeciones
Suma ,4de calificaciones:

Experiencla
Personal clave
Equipo

Sumario fiscal

Apéndice

- P T e S e P e S .

Nombre
Profesidn
Kecepeibn

es Registro DGP

s Cédula profesional

Domicilio
1 dia Nacimiento

oS Escolaridad
Actividades profesicnales
Estudios efectuados: -
Publicaclones
Asoclaciones

PROTCCOLO DE INVESTIGACION

e e R A e P S S S D D W S G

Introducecidn -

Justiticacidn

Hipftesis . - . - s et

Metodologla:

Materiales y métodos
Investigacién de campo
Investigacién bibliogréfica
Estudios previos
Andlisis de laboratorio
Responsables

Anélisis e interpretacidn de

resultados
Calendarizacidn de la investigacién
Plan de financiamiento:

Presupunesto
Programa de trabajo

Bibliograffa
Apéndice
Informe

- 71 -



* Acuso recibo de ...

¥ Me permito ...

* Por cste conducto ...

* Adjunto encomtrard usted ...
* A la mayor brevedad posible ...

* A su conacimiento ...

* Recibi su carta ..,

* Anticipo a uvsted las gracias ...

* El suscrito ...

* Sentimos informarle que ...

* No cstamos en posicion de ...

* Con referencia a su ...

* LI fin de hacer referencia a su ...

* Sin muis por ¢l momento ...

* Aprovechando Ia ocasién ...

* La presente ticne por ohjeto ...

* Si para cllo no-ticne inconvenicate ...
* Por medio de la presente ...

* Con el objeto de que se sirva uvsted ...
* Sin otro particular ...

* Asunto: el que indica ...

¥

INCORRECTO

De acuerdo a ...

A hase de ...

En relacion a ...

A cucnta de ...

En base a ...

Qutedd de venir ...

Bajo el punto de vista ...
Bajo csa base ...
México, D.F., a 7 de ...
En el aio de 1910 ..,
Eran unos cualquicra ...
Quicn quicra que sea ...
Entonces volvi en si ...
Hubicron muchos festejos ...

FRASES QUE NO DEBEN UTILIZARSE EN LA REDACCION-DE UN DOCUMENTO

CORRECTO

De acuerdo con ...

Sobre la base de ...

En relacién con ...

Por cuenta de ...

Con base en ...

Qued6 en venir ...

Desde ¢l punto dc vista ...
Sobre esa base ...

México, D.F., 7 de ...

En el aiio 1910 ...

Eran unos cualesquieran ...
Quienes guieran que sean ...
Entonces volvi en mf ...
Hubo muchos festejos ...



DOCE REGLAS DEL PENSAMIENTO ORDENADO:

- " " ————— T e T W S ———— -

FHIMER PASO: Observesciones precisss.

-

1.- Separar hechos de opinioncs u observaciones imprecisas.

2.- Analizar los hechos desde los puntos de vista de qué,
cudndo, dénde y quién.

SEGUNDO PESO0: +vefinir el problems y posibles soluciones.

3.- Def:nir el problema desde el punto de vista de qué, cuéndo,
dénde y quién.

L.,. Listar todas las posibles soluciocnes.
5.-‘Clasificarlas en orden de prioridad.
] .

€.- Seleccionar las mejores para mayor exarnen.

TERCER PASO: Asepur.r evidencia de posibles soluciones.

7.- Mantengu su mente expuests a nueves evidenclas,
8.~ #precie la vulidez de su evidencia.

9.~ Gudrdese de enitir opiniones durente el proceso de examen.

10.- Mantenga la mente abierta.

CUAKTO PASO: Conclusiones.

11.--Balqnce de ventaéjas y desventajas.

12.- Conclusién de la mejor solucidn.



— ssunto: Informe sobre el Taller de
Fecaecidn de Informes Téc-
nicos.

cu LiCo R ™
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la formulacién de informes téeniccs efectivos es irm=-
portaente para los trabajos que estamos ejecutando en esa --
Direcciodn a su cargo, tanto para vigilar el trabajo en eje-
cucidn como para verificar los avances respectivos.

Con tal motivo, de conformidad con sus instrucciones,
asistf al Taller de Redaccién de Informes Técnicos imparti-
do por un Instructor del Centro de Actualizacidn Profesional,
del CICMy en el periodo del 3 al 14 de los corrientes, en las
instalaciones de la Direccién de Capacitacién de esta Depen-
cencia, en la Ciudad ce México.

Durante la imparticién del curso, el Instructor. sna--.
1iz4 detenidamente la estructura fuucional de los informes:
la introduccion, el cuerpo del escrito, as{ como su‘'seccién
terminal, habiéndcse recactado y corregido una serie de ejer
ciclos de los elementos principales ce un informe en parti--

cular,

ssimismo, se estudiaron la sinopsis y el contenido como
pruebas de uni-ad e integridad, respectivamente, del informe.

e revisé también la filosofis del pdrrafo y las ce-
racteristicas principales de un buen estilo en los informes.

Bstino que los resulthdos obtenidos de 1ls asistencila
a e te.Taller han sico satisfactorios para redactar mejor
neestros informes, en beneficio de los trabtajos que estamos
cesarrollando en esa Direccidén a su cargo.

Atentamente,



INFORME CORTO

véxico, DPy 14 de nmaro de 1993.
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Coorcinacibn General de la
Tenencia de la Tierra,
Presente.

Asunto: Informe sobre el Curso-Ta=-
ller de Informes Técnicos.

Como parte del plan de capacitacién del personal conside-
rado por la Coordinacidn General de la Tenencia de la Tie--
rra, de la Comisidén Nacional del Agua, se hace necesario =--
elevar su nivel téecnico en la preparacidn de los informes -
que recactan para mejorar la presentacidn de la comunicacién
tanto interior como exteriormrnte, evitando vicios y prdc--
ticas que normalmente se tienen en la organizacidn, planea-
ei1édn y ejecuciédn de los citados escritos.

1 Curso-Taller de Redaccién de Informes Técnicos se rea-
1lizé por iniciativa de esa Coordinacion, del cual le comuni:
co los resultados, asi ecmo el contenido y facilicdades que-
se dieron en el citafo evento.

Metodologla diddctica.

Cono contenido diddctico se consideraron cinco sesiones =
de trabaio ce diferente duraclénm: La estructura funcional-
de los informes téenicos, la planeacidén de los escritos, el
estilo vy la forma, la composicidn de los escritos técnicos-
¥ la revision a fondo de los mismos.

La metodologf{a del curso se centrd fundamentalmente en --
una aplicacidén préctica de ejercicios extractasdos de docue=
mentos de la vidq administrativa, periodfstica del pails, =--
asi como fragmentos importantes 59 obras literarias, con el
objeto de reflexionar sobre la estructuracién de los escri-
tos, mejorar el estilo y la calidad en la elaboracion de --

los informes.

Cuestiones gramaticales:

‘Con base en la Gramdtica castellana y aportes importantes
en la investigacidn de la redaccién de los informes técni--
cos efectivos, se realizaron ejercicios de aplicacién, pre-
vios a un tema tedrico expuesto, siguiendo una secuencia: -
eiercicjo, revaluarién, autocritica y solucién.

##
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Participantes:

Se permitid y motivd la participacién de todos los alume
nos en clase, en la discusibén, revisién y aplicacién de --
los diversos elercicios, lcgrando un espiritu e integracidn

de conjunto.

_ Facilidades:

las facilicades y materiales diddcticos fueron los apro-
plados, de acuerdo con las necesldades wnto del curso co-
mo de. los mismos participantes,

Resultados.

Puede afirmarse que el grupo logrd un meyor conocimiento
de s{ mismo en las necesidades del avance en la redaccién-
y la participacién, en los ejercicios, en la clsridad expli
cativa derivada de la disertacién del Instrueter, siendo -
los trabajos altamente fructf{feros. El1 Curso-Tailer €5 ==

adecuado y funcional,

Recomendaciones,

Se podrfan contemplar nuevos contenidos y mayores profiL_
dizaciones tanto en é&ste como en otros aspectos, tales co-
mo la planeacién y organizacién de oficinss, para un mejor
funcionamiento de las ofinas pfblicas,

Atentamente,

- Nombre.



CURSO - TALLER DE INFORMES TECNICOS

INFORME O E L CURSO

PROCEDIMIENTO:

2.1.1 Tarmenta de ldeas:

llc-
12c-
13.~
16, -
15.-
16.-
17.=-
18. -
19. -
20. -
21.-
22.-
23. -
24, -
25. =~
26. -

Eatructura funcioral de los informes.
Introduccion.

Cuerpo del escrito.

Secciaon terminal.

Ejercicio de una introducciodn.
Escrito al instructor.

Planeacion de los escritos.
Composicidn de los escritos.
Revisidn final de los informes.
Repasao general 8 la Gramitica.

Estllno y farma.

Viclos ¢: diccibn.

Objetivos del curseo.

Necesidad de comunicacibn mejor.

Plan sstructural de celentamiento.

Plen estructural de un informe propla.

Faclilidagdes materiales pare llevar 8 £abo el cursso.
£1 problema de redaccidn del grupo.

Refrigerino discrecional. -

Ejercicioc de un informe del curso.

Ejerciclios de cancisibn.

Las cuatro partes d= la GramGtica.

Los cugtro pesos pars redactar un informe.
EJercicios de puntuaclbn y buen uso de gerundiocs y relstivos.
Ingtalaciones adecuadas.

Principioe de una mela esacritura.

2.1.4 Clpsificer las ideas en grupos de temas afines:

Planteamiento del problema.

Plan de cepscitacibn de Grupos Financieros y Bancos "A",
Objetivos del cureo. ,

Necesidzd de una comunicscibn me jor.

Estructura funcional de lpos =scritos.
Introd.iccibn.

Cuerpo del escrito. ——
Seccifn tarminal.

Planeacibn de los escritos.

Composicibn de los mscritoes.

Revipibn final..

Plan sstructural.



Revisitn de ls Grambtica.

Estilo y forma.

Principlos de una mals escritura.

Ejerciclos de concisibn.

Les cuatro partes .de lz Gremltica.

Ejercicios de puntuusibn y buen usc del gerundio.
Vicios de diccibn.

Figuras de dicclén y de construccibn.

Facllidgdes mzteriales para llevar a8 cabo =)l curso.
Refrigerioc discreclonal. )

Instglaciones adecuadss. -
Proyector de acetatos.

Conclusiones.

Recomendaciones.

2.1.5 Darles nombre & cada grupo:

Planteamiento del problemas.
Estructuracibn de los escritos.
Revisibn gremeticsl.
Fecilidedds.

Conclusiones.

Recomendacionea. -
2.1.6 Jerarquizar los grupos.
2.1.7 Jerarquizar loe temas en cadea grupa.

2.1.8 Dear un orden final - FPlen estructural parae escribir el
primer borrador del informe del cursao.

£2 2
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MEXICO, D.F., 9 DE SEPTIEMBRE DE 1997.

CQLIC.Io.....-.l.
Director de Grupoe Financierns Y Bancos "Ar,
Presente.

Dentro del plan de cepacitacibn p_re el perscnal de la Direccibn
General de Grupos Fingncieros y Bancos "A" de la CNEV, se hace ne--
cesaric mejorer la comunicecion escrite entre 1ss diferentes oflci-
nas, 8 través de un cureo de capaclitecibn pars estructurar mejor --
los informes que pressnten los diferentes mlementos de la Direccibn.
Con tal motivo, se llevb a cabo un teller de redeccibn de informes-
técnicos cuyos objetivos fuzron esteblecer un criterioc comin pers -
redacter los informes, reconociendo los vicios, fallas y barreres -
que ge tienen pere escribir, 8 través de une metodologi{e p,rs redgc
tarlos.

De conformidad con sus instruccliones, asist! al curso impasrtido-
por el Instructor externo Ing. Rafael Loers Franco, los dias 2 8l -
11 del mee actu2l, en lse instalaciones de le CNBV, quien dividib -
el curso - teller en dos partes:

Estructuracion de los informes.

La estructure funcional de los informes estéd constituida por uns
introduccibn al informe, gue conste de tres funciones primarigs =--
el tema, el propoeito y el plen --- y dos secunderiss --- lgs cone-
clusiones y las recomendacionss, hebiéndose efectusdo un ejercicio-
8 este respecto.

Se procedid también 8 estudiar lo que es le pleneecitn de la en-
trega de tods la informacidn disponible, B8 través de un plan estruc
turel, h_biéndose efectuadc dos ejercicios al respecto, uno de Ca-=
lcntami-nto y otrc propio de un informe en especisel.

Firnalmente, se estudid una tercera eiapa en la formulacion de loe
informes, la escritura proplamente dichs de los mismos y su revisian
final en uns cuarts etapsa.

Revisifn gramaticel.

Se e.tudieron las principales caracteristices de un buen estilop,
entre 1.3 que destpca el buen usc de ls Gremhtica, hebiendo dadgo un
TEDRSO genersl a #ste, sobre todo en sus espectos de vicioe de dic-
cibn, figuras de diccibn y de construccifn, asi como ejercicios de-
:oncisibn puntuecion y buen uso del gerundic. Se rBvisaron los --
princip&os de une male escriturs, terminando con un ejerciclo de un
informe sobre el cursoc.
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Facilidedes.

Se puede decir que las instalaciones donde se llevb 8 cebo el ta-
ller son apropiasdas, esi como un refrigerio discrecionel, un proyec-
tor de acetptos, una pizerra y un rotafolio.

Conclsiones.

Estimamos gue los resultados de la asigtencie & este cureo fuerocn
satisfactorios, pues nos permitirén tenar una visibn mée clara de lo
que es un informe técnico, con las técnicaes apropiadas, pars una me-
jor comunicacibn en estes oficinas.

Recomendacibn.

Fosiblemente geris conveniente que se smplisrs perg futuroce cur--
sos de este tipo el nimero de hores, & fin de llever a cebo mayor --
nimero de ejercicios de splicacibn préctics.

Atentamente,
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SINOPSIS

El conocimiento del sanesmiento amblental en los paises
en desarrolle de Amériéa Lstina es indispensable para su -
progreso tanto econdmico como social. Por tal motivo, con
el apoyo financiero y eacadémico de Naciones Unidas, Méxi-
co 1levd & cabo en la.Ciudad de México un seminario para -

representantes de paises letincemericanos.

Con el objetivo enterior, y con base en convenios inter-’
nacionales, se desarrolld un programa de actividades con -
un temerio especisl, impartido por exposltores de aquella-
Institucidén interpnecional, quienes enviaron previamente -~
sus ponencias, las cuales fueron aprobadas por uh Comité -
Técnico de Seleccidn nombrado por la Secretaria de Sslud -
de México, as! como también la seleccién de los diversos -

perticipantes que asistieron 8l evento.

Al terminer el seminerio, se realizd una evalunacidn del
aprendizaje de los participantes y del evento en sf{, ha---
biéndose constatado resultados &ptimos tanto per los cono-
cimientos lmpartideos por los expertos, como del mismo se--
minario. Posteriormente se impricid la memoria respectiva,

para distribuirle entre todos los pafses participantes.
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Puesto que un reporté es fundamentalmente la comuni-
cacidén de informacldn o consejo que se desea & que se-
ra usado por el lector con un fin particular, su éxito
depende primordialmente de su planeacién cuidadosa, --

para confrontar todas las condiciones bajo las cuales-

se utilizard.

la introduccién éebe mostrar una clara presentacidn-
del tema, del propésito y del plan de organizaciédn de todo
el material manejado. Generalmente también incluye un
enunciado breve de la conclusién o recomendacidn, y --
zlgunas veces un sumario de resultados. La conclusidn

debe concordor légicamente con esta ‘introduccién.

El cuerpo del reportc debe estar escrito de tal nane
; \ -

ra de hacer evidente el plan estructural enunciado en-

l1a introducciodn..

Tebéricamente, el reporte debe ser coherente y su es-
‘eritura fluida, y debe ser portzdor ée¢ la maestirfa del
escritor en su materla, tanto en sus aspectos mds in--

portantes como en sus menores detalles,

-t
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REVISIOi FINAL Y AFLICAC.CN

o 2a.‘parte. )

i JAODUCCIONES:
1) He tcmado en crenta & la persona aque va dirigido el inforue-
2) Téene anotadas las 3 funciones fundamentales?

3) ®1 enfoqure “nicial estd ccrrecto?
4) Se lee en forma fluida y coherente?

5} Qué otras deficiencias encuentran Uds? Frases largas, vagas

6) <ué puntos buenes le enctentran en la in-roduccidn?

7) Tiene orden en sus frnciocnes?
8) Cézo estd la descr:pcidn del plan?

ESTUDIOS DE QORGAMIZACION:

1) Hay sanidac y consistencia en el plan?
2) Estfén los encabegzamientos del mismo orden?

3) Los encabezamierntos son breves y explicetives?

L) Hay congruencia entre el plan con el sist. de encabezarient
la introdueciodn., Se puede me;orar el plan?

5 rallas: Encztezamientos superfluos.
Proporcionamiento incorrecto. Desbalance.

SECCION TERMINAL:

1) Es realmente un-complemento sl informe?

2) BEs una unidacd en si?
3) Concterdan sus puntos fundamentzles con la iptrodiccidn?

L) Qué nonmbtre especifico le darfan Uds a ésta sec. terminal?
5) Cbémo es la coherencia entre sus frases?

SINCPSIS:

1) Puntualiza las iceszs esen01ales del informe?
2) Existe congruencia en las diversas oraciones?

é) Se observa el dcminio del ‘tema?
) Representa el total condensado del I*'&’FOI:‘J*'E'p

ESTUDIOS DE ‘COHEPENCIA:

1) Omisidn de encabezamientces necesarios 'y lbgicos.. ..
2) Relaciones de unidades sin depender. de encabezamientos.
3) Repeticion de transic*ones. -

%) Revision de_ orgen ce los engabeZamién%bS{: i“
5) Falta ce textc intreductorioe S e
1ZER TEXTO SIN ENCAEEZAMI NTOS.
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