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LA COORDINACION DE LAS IDEAS



CAPITULO I
LA COORDINACION DE LAS IDEAS CON LAS PALABRAS
1.1 LOS PROBLEMAS DE REDACCION DE LOS GRUPOS

En la redaccion de los escritos se presenta el problema de coordinar las ideas con las palabras,
es decir, como saber enlazar las palabras, frases, oraciones para que el mensaje del escrnito sea
entendido. Es menester conocer el objetivo del escrito, jerarquizarlo, para saber a quién va
dingido y, al mismo tiempo, mantener el interés del lector. Se debe en primer lugar definir el
tema, asociar las ideas v conocer las directrices en la planecacion de la entrega de toda la
informacion.

A traves de maltiples ejercicios de planeacion en grupos de participantes de diverso nivel, se
ha liegado a la conclusion de que el problema fundamental de ellos en cursos de redaccion es ia
coordinacton de las ideas con las palabras Para mejorar esta coordinacion se requiere apoyarse
en ¢l conocimiento de loa Gramadtica, en sus cuatro partes, detectando vicios de diccion, las
repeticiones, el abuso de adjetivos, verbos faciles, preposiciones, conjunciones, la faila en las
reglas ortograficas, un mal estilo de redaccion, la puntuacion inadecuada, muletillas, limitacion
de vocabulario. el rollo. la paja, expresiones pobres. en una palabra, Ia adecuada aphcacion de la
Gramatica v, desde luego, mediante una metodologia para redactar mejor 10s escritos,
ajustandose a los cuatro pasos va en la redaccion de todo escrito, el estudio de la informacion, la
planeacidn de su entrega, la escntura v su revision final.

L.a redaccion de los escritos resulta eficaz cuando es actuante, efectiva, funcional. Esto ocurre
siempre que logra plenamente ¢l objetivo propuesto, que puede ser informar, exponer, pedir,
convencer. persuadir. apgradecer, presentar, agradecer, criticar y lantas otras actividades
animicas como circunstancias v necesidades se presentan en el binomio redactor-lector.

ara obtener esta eficacia en los escritos sc requiere fijar claramente el objetivo del trabajo;
pensar en el lector: planear cuidadosamente lo que expondra; cuidar el tono, demostrar
amabilidad, evitar el automatismo v estar al dia en matenia idiomatica. Ademas se requiere
concrecion, claridad. sencillez, adecuacion, ordenacion funcional, originalidad, interés y
actualidad

1.2 LA DEFINICION DEL TEMA DEL ESCRITO

Normalmente el individuo esta acostumbrado a resolver probiemas mas no a definirlos. Es
curtoso observar que cuando un laboratorista trabaja en su laboratorio, sigue ciertas
reglamentactones propias de sus experimentos, de otra suerte el inmueble podria explotar si no
lo hace. Mas cuando este mismo individuo sale a la calle llevando poco de su proceso mental
ordenado que emplea en el laboratorio, su manera de proceder es muy diferente, pues no sigue
un procedimiento ordenado.
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Postblemente cada escritor tiene su manera personal de estudiar, analizar y planear la entrega
de su informacion, pero es practico un proceso de andlisis sistemdtico del material de
informacion antes de establecer la estructura final o esquema necesario para la redaccion de su
escrito.

Generalmente de una observacion cualguiera se salta a una conclusion, lo cual ocasiona no
pocos problemas. Se tienen actitudes mentales defectuosas que se deben evitar; de alli la
necesidad de seguir los cuatro pasos cientificos que se siguen en un laboratorio: hacer
observaciones precisas (qué, cuando, donde y quién), definir el problema, examinar las posibles
soluciones al mismo y Ilegar a una conclusion. Cuatro pasos gue le permiten al redactor definir
el objetivo del escrito de manera clara v veraz. De ahi que el escritor necesita analizar las
diferentes soluciones o formatos de su escrito v encontrar la que mejor le sirva a su proposito.
Es decir, el problema esta en encontrar la mejor estructura, el mejor orden que dara a la entrega
del material a su fector.

La pracuca de los cuatro pasos de lo que se d2fine como el pensamiento ordenado le dara al
escritor fa pauta para definir el objetivo del escrito v de ahi pueda recabar toda la informacidn
para resolver el problema de comunicarla al lector en la forma mas eficiente posible.

I3 LA METODOLOGIA PARA LA REDACCION DE LOS ESCRITOS

Para escribir correctamente necesitamos conocer la Gramatica.  Muchos escritores escriben
correctamente por ntutcion, sin un conocimiento absoluto de la Gramadtica, pero esto es
excepcronal  Generalmente, el escritor no conoce las reglas gramaticales, por lo que es muy
probable que cometa errores inconscientemente. Il redactor generalmente no tiene dudas, no va
al diccionario cuando una palabra se le dispara por su incorreccién  Pero hay  ciertas normas
gue el escritor debe saber, no porque la Gramatica lo diga, sino porque un redactor competente
las debe saber  Muchas normas de la Gramatica son fhjas. no cambtan; pero en la actuahidad se
debe saber cuindo son consideradas correcias

Ei principal problema del redactor ¢s saber coordinar las 1deas con las palabras para presentar
un escrito acorde con la realidad. para explicar correctamente 1o que se quiere comunicar al
lector. con una scrie de adecuaciones. como ¢l tono, la jerarquia, la continuidad, la comprension,
¢l mantenimiento del interés del lector. con el conocimicnto del alcance del objetivo que se
pretende lograr: desde luego. con creatividad. con imaginacion v con un nivel adecuado..

A este respecto. en expenimentios v cjercicios de plancacion efectuados a diferentes grupos de
participantes a cursos sobre la redaccion. se ha detectado que, stendo lo anteriormente anotado
basico en la redacciéon de los escritos, sin embargo, ¢sa coordinacion de las ideas con las
palabras debe estar apovada en ei conocimiento pleno de fa Gramatica, por un lado, y en la
correcta formulacion de los escntos. es decir. el conocimiento de las reglas gramaticales asi
como vicios v figuras de diccion, v en los cuatro pasos para formular los escritos: el estudio de la
informacién disponible, la planeacion de la entrega de esa informacion, la escritura propiamente
dicha del escrito y su revision final.

-
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En esos ejercicios de planeacion para definir el problema de redaccion de los grupos se ha
detectado el desconocimiento de las principales normas gramaticales, como son las funciones
de las partes de la oracion, los accidentes gramaticales, las funciones de los adjetivos, adverbios,
conjunciones y preposiciones, asi como la falta de un estilo adecuado para escribir y, desde
luego, replas ortograficas y de puntuacion. También ese han uetectado desviaciones en la
formulacion de los escritos de cualquier indole, como el desconocimiento de una estructura
funcional, el formato de diversos documentos como memorandos, cartas, oficios, informes y
estudios.

Mediante encuestas v entrevistas diversas se ha llegado a la conclusion que el redactor de
escritos tiene multiples problemas para redactar sus trabajos. Se refieren basicamente estos
problemas a la estructuracion de sus escritos, una estructura funcional que le permita al escritor
presentar debidamente toda su tnformacion, obtener un orden determinado de ideas v que éste
tenga una estrategia basica, balance y logica para evitar problemas en el momento de disponerse
a escribir; que esté plenamente estudiado ese plan, que no permita el cambio de temas. o
rectificacion de algunos aspectos de la escritura.

En conclusion, para coordinar eficazmente las 1deas con las palabras, ¢l escritor debera
apovarse en dos brazos fundamentales: la Gramatica v una metodologia para formular sus
escritos. St falla en alguna de estas ramas para una buena redaccion, sencillamente el escrito no
es efectivo. no cumple su objetivo.
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CAPITULO 11
LA GRAMATICA Y SU IMPORTANCIA
2.1 LA IMPORTANCIA DE LA GRAMATICA

Se aprende a escribir, escribiendo, aunque se requiere tener cierto caudal lingiistico. El
conocimiento sistemnatico del lenguaje es el objeto de la Gramatica, que no es nada facil v la
estilistica tiene mucho que ver en ello pues afade la correccion en el caso del lenguaje, la
precision, la elegancia, la claridad y la armonia, el estilo, pues.

La buena redaccion se basa en dos troncos fundamentales, el buen uso de la Gramatica v una
metodologia para formular los escritos cualesquiera. De ahi la importancia de la Gramatica v si
no se conoce ésta dificilmente puede el escrito tener cierta aceptacion. Por eso el aprendizaje v
la aplicacion de las reglas gramaticales siempre ha sido indispensable para el que escribe. a fin
de comunicar con eficacia. dinamismo. su mensaje al lector.

22 LAS CUATRO PARTES DE LA GRAMATICA

La Gramatica esia formada por cuatro partes: la prosodia. que estudia la pronunciacion de las
palabras, su acentuacion va sea que scan las palabras agudas. cuando ¢l acento ortogréfico recae
cn la altima silaba: las graves, con su acento en fa pentltima silaba, y las esdrujulas, con su
acento en la antepeniitima silaba.  La analogia, la segunda parte de la Gramatca, estudia la
naturaleza v las funciones de las palabras. la tercera parie 1a sintaxis tiene mucho que ver con el
enlace correcto de las palabras, las frases v las oraciones, su estructuracion para presentar una
comunicacion mas eficaz al lector v 1a cuarta parte. la ortografia, el buen uso de consonantes, la
acentuacion v la puntuacion.

CAPITULO 111

LA ANALOGIA
f.a naturateza v funciones de las palabras

3.1 LAS PARTES DE LA ORACION

Tradicronalmente. son nucve partes de la oracion  articulo, sustantivo, adjetivo, verbo,
adverbio, pronombre. preposicion. conjuncion ¢ interjeccion, aunque en Espafa se consideran
unicamente sers partes. tomando en cuenta que sc integra ¢l pronombre a la categoria de
nombre. ¢l articulo desempefia una funcion semejante a la del adjetive y 1a interjeccion es una
oracion abreviada

Los sustantivos estan divididos en dos grandes grupos: los propios, Pedro, y los comunes , el
caballo El segundo grupo, los sustantivos concretos, la mesa; los sustantivos abstractos, la
fehcidad.
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Los adjetivos estdn divididos en dos grupos también: los que afiaden una cualidad al
sustantivo, los calificativos, y los que determinan al sustantivo, los demostrativos.

El verbo corresponde al atributo del sujeto y tiene muy varnadas inflexiones, de acuerdo con su
aplicacion en la oracion: transitorios, si recac la accion en una persona o cosa; intransitivos si no
pasa a otra persona o cosa; reflexivos, aquellos que solo admiten acusativo reflejo; regulares,
son los verbos que se conjugan como los modelos amar, temer y partir v los irregulares, los que
varian su raiz al conjugarse; los auxiliares, que se usan en los tiempos compuestos; los
impersonales son los que se usan en tercera persona del singular y los defectivos los que en su
conjugacion carecen de algin tiempo.

Los adverbios corresponden a la parte de la oracion que modifican al verbo v son varios
grupos, de acuerdo con su aplicacion: de lugar, tiempo, modo, cantidad, comparacion, orden,
afirmacion, negacion v duda.  Algunos modismos son considerados como modos adverbiales,
como a caballo. a la buena de Dios, etc.

Los pronombres son nombres que significan la persona gramatical v se dividen en personales.
vo. L ¢l demostrativos, este, esc. aquel: posesivos, mio. tuvo. suvo, nuestro. vuestro.  {os
relativos. que. cuvo. quien. Cual.

[.a proposicion anuncia el tWérmino v son diez v siete palabras a. ante, bajo, con. contra, de,
dusde. en. entre. hacia. hasta. para, por . scgun. sin. sobre. tras. aunque existen algunas obsoletas,
COMO SO v cabe.

Finalmente. la conjuncion. que sirve para unmir a las palabras v frases. se divide en copulativas,
disvuntivas. adversativas. condicionales, causales. continuativas, comparativas, finales v
deducuvas

3.2 LOS ACCIDENTES GRAMATICALES

Las palabras sufren variaciones en su estructura, scgun su empleo en la oracion:  género,
numero, declinacion. conjugacion, aumentativos. diminutivos y los grados de significacion del
adjetivo

1 género corresponde a los sustantivos segln fa terminacion de los adjetivos que los califican
v se dividen en masculino st terminan en o7 o en “os” v en femenino si terminan en “a” o en
“us’ El numero es la forma que toma una palabra para expresar si se refiere a un solo ser o
cosa 0 a mas de uno v se divide en singular v en plural  La declinacién es un conjunto de
alteraciones que sufren las palabras segun su empleo en la oracion, va sean sujeto, complemento

o término v solo se declinan cuatro palabras en castellano: vo. tg, él y ello.



La conjugacion es un accidente propio del verbo y se presenta en una serie de inflexiones que
se distribuyen en modos, éstos en tiempos, los tiempos en nimeros y los nimeros en personas.
Los verbos que sirven de modelos son: amar, temer y partir. Los modos son tres: indicativo,
subjuntivo e imperaiivo. El tiempo determina la época en que sucede la accion: presente, futuro,
pretérito, copretérito y pospretérito, con tiempos COmpuestos.

Los aumentativos y diminutivos son palabras que denotan la dimension de tamafo, accidente
propio de los sustantivos. Finalmente, los grados de significacion del adjetivo determinan la
cualidad del sustantivo y se pueden expresar en positivo, comparativo o superlativo. El primero
denota cualidad, el segundo expresa Ia cualidad en sentido comparativo y los superlativos
significan la cualidad en grado extremo. En Espafia se consideran los superlativos como
fortisimo, bonisimo, en México, fuertistmo, buenisimo.

33 LOS VICIOS DE DICCION

Son los vicios de diccion contranos a la analogia aquelios vocablos que se toman de otras
lenguas, como son los latinismos (del latin), los anglicismos (del inglés), los gahcismos (del
francés) v otros como los germanismos. hebraismos, italianismos. Los arcaismos con vocablos
va en desuso v olos neologismos representan una nueva forma para expresarse como una
necesidad hingldistica para el México actual. -

34 FIGURAS DE DICCION

Las figuras de diccidn son alteraciones que sufren las palabras, va sea al agregar o suprimir
tetras, cambio de letras o silabas o fusion con otras palabras y se dividen las pnimeras en protesis
{s1 agregan al principio). epéntesis (st en medio) v paragoge (si al fina). Si eliminan letras:
aferesis (al principio). sincope (en medio), apocope (al final). Cuando las palabras se alteran por
transposicion de letras se Hama metastasis. Algunos vocablos se fusionan con otros o bien se
hacen una sola palabra, como la preposicion “de” con el articulo "al”, se forma la contraccion
“del”, o bien "a” con “el”, la contraccion "al”. Son formas contractas, al fundirse dos palabras
como sobreentender. en sobrentender, reemplazar, por remplazar, es decir, pierden una vocal.



CAPITULO IV

LA SINTAXTIS
El enlace vy estructura de las palabras y frascs

4-1 CARACTERISTICAS DE UN BUEN ESTILO

Cuando se prepara un escrito con €l que se pretende alcanzar un fin, en atencion a quien habra
de leerlo, es necesario que aquél tenga ORDEN. JERARQUIA en sus partes v CALIDAD
[LUSTRATIVA

Para que hava ORDEN, deberan colocarse las partes de tal modo que se tenga
CONTINUIDAD: un tema tendra relacion con el anterior, en quc se apovara v, dentro de lo
posible, preparara la exposicion del que le siga. La calidad ilustrativa permitira al que pretende
aprovechar el escrito, adquinr faciimente una 1dea general del conmjumio en FORMA
SINTETICA

De la circunstancia anterior se deduce que, cuando el escrito presenta cierta extension, por
razones practicas s¢ puede dividir en PARTES. constituidas éstas por grupos bien definidos de
temas o CAPITULOS cuva célula es el parrafo

El parrafo tiene por objeto uiihizar en la forma mas
cconomica v efectiva 1a atencion del lector

EL ESTILO

El esulo de un escritor es el CONJUNTO DE CARACTERISTICAS LITERARIAS que
definen al escrito como propto 1o distinguen de cualquier otro.

Tanto en lo general, como en cuanto a informes. ¢l estilo de un escritor SE PERFECCIONA y
adquiere perfiles de indudable calidad expresiva. s1 hav apego a las NORMAS DEL BUEN
ESCRIBIR, s1 el redactor s¢ esfuerza en PRESENTAR  de la mejor manera sus
PENSAMIENTOS v st HACE BUEN USO de los diversos CONCEPTOS que facilitan la
comprension del escrito.

Las principales caracteristicas de un buen estilo son

t - Sencitfez. clanidad v concision
2 - Frases activas,

3 - Puntuacion adecuada.

4 - Buen uso de términos

5 - Ausencia de expresiones pobres



LA FORMA

Es incuestionable que la PRIMERA IMPRESION que el lector tiene de un escrito es su
PRESENTACION FISICA: estructura, calidad del papel, mecanografia, etc. Quedara influido el
icctor por ei CUIDADO y la PREPARACION que se ha dado al escrito.

El escrito debe tener una DISPOSICION EQUILIBRADA tanto en texto como en figuras o
ilustraciones, que evite al lector la RUTINA y el CANSANCIO provocado por un escrito
sobrecargado de noticias v demasiado uniforme. Cuando se logra UN BUEN FORMATO, cada
pagina provoca el deseo de proseguir la lectura.

42 LA FILOSOFIA DEL PARRAFO

El sistema de parrafos es el medio mas seguro v confiable para demostrar el andlisis que el
escritor ha efectuado de su trabajo  El parrafo es pues un intento del escritor para que el lector
capte las tdeas con mas facihdad, para conservar las energia mental con el fin de asimilar las
ideas presentadas.

En general. 1a redaccion de cualquier parrafo debe sujetarse, de ser posible, a la fonma clasica:
tmiciarto con una i1dea principal por desarrollar  Las demas ideas que le siguen serviran para
desarrollar aquélla.  De alli que la extension del parrafo estd determinada en general por el
desarrollo cabal de la 1dea principal que contenga  En conclusion. existe un limite del periodo
de atencion normal para cualquier lector de captar una 1dea importante dentro de un parrafo.
Fre 4.2 a)

Existen vartas clases de parrafos: parrafos introductorios, que dan cuenta de varios parrafos
que sizuen, va sea de capitulos o secciones de un escrito; parrafos con una idea central ya
explicado anteriormente; parrafos de transicion para enlazar diversos parrafos, a fin de que el
lector no se prerda en el sistema de parrafos; en fin, parrafos terminales Fig. 4.2 b).

Las transictones en un escrito son tmportantes, a fin de que el lector pueda seguir faciimente al
escritor en su mensaje; asi se tienen parrafos con una idea central que ha sido enfocada en el
inicio del mismo parrafo. parrafos con la idea central iniciando al mismo v al final también
cuando el parrafo es largo v al lector pucde distraerse; una palabra y aun una frase puede
considerarse como transicion, también una introduccion transitoria, es decir antes de enfocar la
idea principal en el parrafo. se escribe una idea sccundaria. aclaratoria o de transicion.

Finalmente, un parrafo de transicion puede resumir parrafos anteriores, centrar la idea
principal v continuar adelante, enlazando perfectamente todos los parrafos del sistema. En
conclusion. se prefiere siempre la referencia retrospectiva como medio de transicion contra la

referencia  hacia adelante Este Gltimo  caso debe evitarse o en lo posible usarse poco.
Fig 42¢).
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A
a. area
abr. abril

abs. absoluto
afmo. afectisimo
ago agosto

ait. altura

amp. ampere

" arch. archivo
art. articulo

atm. atmésfera
atto. atento

ave. avenida

B

blv. bulevar
Bol. boletin

D

D diametro

dg. decigramo
0g. decagramo
dl. decihtro.

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

dic. diciembre

ANEXO NUM 1

BREVIATURAS

——
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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

COs. 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. fundicién

fut. futuro



o~ -

o
de. edicion
ej. ejempio
ene. enero
ent. c. entre centros
esp.- espesor
etc. etcetera

b ibidem

Id. idem

ilust. ilustracidén
mntrod. introduccion
irreg. irregular

it item

jun. Junio
jul. julio

- 17 -

G

g gramo

gal. galén

galv. galvanizado
Gob. gobiemno
gr. gravedad

H

h. hora

Ha. hectarea
Hg. hectogramo
Hl. hectolitro
Hm. hectometro

| litro

tam. {amina

jat. fatitud

ib. libra

lit. literalmente

loc. locucién

fong. longitud

toc. cit. {oco citato (en lugar.
citado) )

Ips, I/s litro por segundo



K

Kg. kilogramo

Kgm. kilogramo-metro
KI. kilolitro

Km. kildmetro

Kmph

km/h kildmetro por hora
Kw kilovatio

N norte

NE noreste
neg. negacion
negat. negativo
NQ noroeste
ntro. nuestro
nov noviembre

O oeste
ob. cit obra citada
oct. octubre

- 13 -

M

m. metro

m2 metro cuadrado

mar. marzo

Mat. matematicas

max. maximo

may. mayo .

mcps o m3/s metros cubicos
por segundo

mg. miligramo

min. minuto

min. minimo

Mm. minametro

mm. milimetro

mod. modelo

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

p pie

pag. pagina

pat. patente

P.D. postdata

p. €j. por ejemplo
pers. persona

P O. por orden

p. pdo proximo pasado
ppm partes por millén
prof. profundidad
proi. prélogo

pulg. puigada

pzZ pieza

R

R radio

ref. referencia

reg regular

Rev. revista

rpm revolucion por minuto
s revolucién por segundo



s segundo

S sur

SE sureste

sec. secante
secc. seccién
sen. seno

sent. sentido
sep. septiembre
sing. singular
S0 suroeste

$SS suU sequro servidor

t tiempo

tan. tangente
ton. tonelada
trad. traduccion

v volt
vg vertigracia
vol volumen

14 -

w vatio

Y

yd. yarda



LONGITUD DE PARRAFOS

Fig. 4.2 a)
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CLASES DE PARRAFOS

X=A+B INTRODUCCION
A—a+b+c P. INTRODUCTORIO
¥ a P. IDEA CENTRAL
"!L— b
g PARTE A
v .
A, B
T T \ \\|P. DE TRANSICION
. . .
B4 _
— B=a' + b’ P. INTRODUCTORIO
o
PARTE B
i .
b
P. FINAL

A+B=2X CONCLUSION

Fig. 4.2 b)
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PARRAFOS DE TRANSICION

| ! 1.- ENFASIS INICIAL
(IDEA PRINCIPAL)
2.- ENEASIS INICIAL Y
FINAL
%

—=

N

3.- PALABRA O 2
UNA FRASE
4.-INTRODUCCION 7
TRANSITORIA —

% - RESUMIR ANTERIORES

Y CENTRAR IDEA
7
A

Fig. 4.2 g)
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4.3 LA ESTRUCTURACION DE LOS ESCRITOS

La importancia que tiene la ESTRUCTURACION de los escritos se basa en la captacion que
de ellos hace el lector o lectores, pues un escrito sin ESTRUCTURA, sin esqueleto, sin esquema,
es errauce y obiiga al lector a hurgar dentro del texto para captar el mensaje. La
ESTRUCTURA de un escrito es como la base de su estabilidad, como en un edificio su
estructura de concreto o metalica.

El proceso estructural se mnicta con la fijacion del objetivo que persigue el escritor al pensar su
mensaje, va sea informar, comentar, analizar, ofrecer, recomendar y tantos otros motivos validos
que puede tener el escritor. Es importante también asentar a quien o quienes va dirigido el
escrito v el escritor requiere de un conocimiento especifico de su lector o lectores.

El meollo del proceso estructural es el ordenamiento, el enlace de las ideas, la sintaxis, en fin
de lo que se va a ofrecer. El escritor se traza un plan de trabajo, un esquema, una
ESTRUCTURA Este proceso se analizara con todo detalle en la TERCERA PARTE de estos
apuntes. precisamente sobre Iz PLANEACION de los eseritos. en la Metodologia para la
redaccion de los escritos

I:n esta parte del proceso de ESTRUCTURACION de los escritos. el redactor cuidara del
tenguaje --- construccrones, palabras, signos v demas medios convencionales --- que determine la
calidad del escrito. También cuidara el escritor del tono que es un detalle sutit de la expresion,
que puede ser corchal. amable, afectuoso, respetuoso. ameno, en fin especifico det escritor. de su
personalidad. de su estilo. como un modo personal de expresion. de sencillez, de claridad, de
conciIsion

44 FIGURAS DE CONSTRUCCION

Las figuras de construccion son ciertas licencias contrarias a las reglas de la Sintaxis, que
alteran ¢f orden natural de las palabras. agregan o suprimen vocales o bien modifican preceptos
de la concordancia.  Estas figuras son el HIPERBATON - que altera el orden natural de las
partes de la oracion que gramaticalmente le corresponde. en fin e dan vanedad y elegancia a las
construcciones ---, la ELIPSIS -— que omite palabras en la oracion que faciimente se
sobrentienden. para dar mavor encrgia v consistencia a la frase -—-, el PLEONASMO --- que
permite agregar palabras, aunque imnecesarias. que contribuven a dar mayor fuerza y colorido &
lus exprestones v. finalmente. la SILEPSIS --- que consiste en quebrantar las leyes de la
concordancia en cf género o ¢n ¢l numero de las palabras

4.5 LOS VICIOS DE DICCION

Los vicios de diccion contrarios a la Sintaxis son el SOLECISMO --- que es un error cometido
contra la exactitud o pureza del 1dioma, o sea un vicio sintactico, cuando se altera la
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concordancia o por mal uso de las preposiciones —; la ANFIBOLOGIA — el uso de frases cuyo
sentido es ambiguo; se requiere precisar la frase — y finalmente, MONOTONIA —- que es un
vicio en que se incurre cuando se tiene escasez de vocablos y se recurre a palabras y verbos
faciles como hacer, tener, ocupar, cosa, algo, etc. En este Gltimo caso, conviene o buscar una
palabra adecuada o darle otro giro a la oracion.

CAPITULO V
LA ORTOGRAFIA
5.1 LA ACENTUACION DE LAS PALABRAS

El acento ortografico que se aplica a las palabras les da un cierto grado de aliento o tonahidad
de sonido. La acentuacion de las palabras le da en cierta forma sentido a la oracion. Asi una
palabra en diferentes formas de acentuacion puede tener un significado varnado

Existen diversas reglas pricticas para ¢l empleo del acento ortogrdficor Todas las palabras
agudas terminadas en consonante que no $2a ni n ni S, no se acentdan. al revés. todas las palabras
araves terminadas en consonante que no sea ni n v s, deben acentuarse.

La Real Academia Espafiola propuso en los Gltimos afios algunas innovaciones ortograficas en
cuanto a acentuacion, para aclarar una sene de dudas que se venian despertando a través de los
afos: voces con dos formas de acentuacion, aiveolo v alvéolo; disenteria, disenteria; omoplato.
omoplato: poliglota, poliglota; reuma. reuma; formas dobles como pseudo, seudo; psicologia,
sicologia. psicosis, sicosis; gnomo, nomo: formas contractas como reembolsar, reembotsar;
supresion de acentos, antropofagia, lanngoscopia, eclefantiasis, hidrocefaha, en formas
compuestas, decimoséptimo, asimismo, cxceplo en los adverbios terminados en mente, como
agilmente. en verbos terminados en infinittvo como ir, ir. oir; s¢ supnme el acento, como en
sonreir. desoir: la palabra atn llevara tilde cuando s¢ puede sustituir por todavia. en las demas
formas va sin tilde: en palabras con h muda. entre dos vocales. no se impide el diptongo. como
buho

52 LA PUNTUACION

Los signos de puntuacion sirven para scguir el pensamiento del escritor. La puntuacion varia
con la personalidad del que escribe. avuda a caminar v evita el desorden. Los signos daran a las
frases la entonacion v senudo que correspondan. Si no hay signos. cuesta trabajo seguir el hilo

del discurso

Los siguientes signos son los mas empleados. la coma, es una pausa en el interior de una
oracion, se emplea para separar elementos analogos v en oraciones elipticas; el punto y coma es
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un signo mas fuerte que la coma, pero menos fuerte que el punto y seguido e indica un descenso
en la entonacion, separa oraciones entre cuyo sentido hay cierta proximidad; ¢l punto y seguido
se usa al final de una oracion y es una pausa y una entonacion hacia abajo; los dos puntos son
una pausa precedida de un descenss, pere no tcnmina. Otros signos complementan la formula de
la puntuacion: las comillas, los paréntesis, ias rayas, los signos de admiracion e interrogacion,
{os puntos suspensivos, etc.

5.3 BUEN USO DE LAS CONSONANTES

La Ortografia nos ensefia a escribir las palabras con propiedad, como el buen uso de
mayusculas, de letras como la b, v, g, }, h, s, C, sc, z, etc, las abreviaturas. La correcta ortografia
es una manifestacion exterior v secundaria del conocimiento del lenguaje. Primero es el empleo
correcto y significativo de los vocablos en el mecanismo practico de la redaccion y después la
representacion convencional de los mismos. Escribir hoy con buena ortografia es obra
practicamente de! instinto, que se anticipa al estudio de las reglas

Las mayusculas se emplean en nombres propios, atributos diversos, titulos v nombres de
digmdades, tratamientos especiales, nombres de instituciones v cargos del poder pablico. Laby
la v tienen sus reglas especiales: la primera letra en verbos que terminan en bir, terminaciones en
ba, bas, bamos, bus, ban; las palabras que empiezan con b, bi; bu, bur v bus y las terminadas ¢n
bilidad, bundo v bunda La v se emplea en las palabras que empiezan con ad, adjetivos
terminados en ave, ava, avo, eve, cva, va, ivo v aquellas palabras que empiezan con vice, villa o
villar v las terminadas en viro, tvira, ivoro, ivora Todas las anteriores palabras. con algunas
EXCCPCIones.

Las letras ¢ v j uenen sus distinciones. con g las palabras que empiezan con geo y las
terminadas en gen, gélico, genario, géneo, génico, genio, genito, gesimal, gésimo, gia, gio, gion,
gime. giomen. etc Con } las terminadas en jen, jeria. Con h las palabras que empiezan con idr,
1per 0 1po v antes de la v siempre se escribe n v siempre se escribe m antes de lab o p.
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TERCERA PARTE

METODOLOGIA PARA LA REDACCION DE LOS ESCRITOS
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CAPITULO VI
LA ESTRUCTURA DE LOS ESCRITOS
61 COMO REDACTAR ESCRITOS E INFORMES

En todo escrito se debe tomar en cuenta fundamentalmente EL OBJETIVO que se provecta
alcanzar; es decir, se debe enfocar su atencion hacia LAS NECESIDADES que va a satisfacer.

Hay varios tipos de escritos: el BOLETIN, el MEMORANDO, la CARTA U
OFICIO, el INFORME o REPORTE v el ESTUDIO. Cada uno de ellos tiene su
FUNCION ESPECIFICA

En ia organizacion de su trabajo, el redactor de escritos analizara ¢! PROBABLE TEXTO del
mismeo. asi como las ILUSTRACIONES NECESARIAS que vendran a darle clanidad, ademas,
determinara la forma general o ESTRUCTURA FUNCIONAL que imprimira a su trabajo. Esta
estructura  permitira al escritor CONTLESTAR  desde el principio las DIFERENTES
PREGUNTAS que se hard el lector, a medida que avanza en la lectura dei trabajo.

Requisites de un buen escnitor

* Presemacion de todo el MATERIAL PERTINENTE.

* Arreglo del matenal base. de acuerdo con un ORDEN DETERMINADO

* CLARIDAD en todos los puntos que intervicnen en el escrito, para evitar confusiones.

* Laescrtura debera hacerse con LENGUAJTE SENCILLO v ESTILO CONCISO, que
no permuta la posibihidad de malas interpretactones

* El escrito debe serinteligible para todos aquetlos a quienes va dirigido, inclusive para
quicnes no estén espectalmente versados en detalles técnicos.

Fn los esertos cualesquiera los RESULTADOSS SATISFACTORIOS generalmente dependen
de 4 puntos

l.- EF ANALISIS PREVIO que se tiene que ltevar a cabo, antes de formular el escrito.

2.- La mvestigacion necesania que cubre la IDENTIFICACION v RECOPILACION del
material, la COMPILACION. su EVALUACION v ¢l PLAN PRELIMINAR que
deberd seguirse

3-FI DISENO DEL ESCRITO o informe, tomando en cucnta los propositos v
necesidades que satsfara. ast como ¢l NIVEL TECNICQ de las personas que van a
utihizar ¢l trabajo

4 - La PRESENTACION ESCRITA v completa del escrito,

El lector debera saber, desde un principio, el CAMPO DE ACCION, los LIMITES y la
MEDIDA dei RESULTADO por OBTENERSE, para poner fa debida atencion.
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CUERPO DEL ESCRITO

Fig. 6.2 a)
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

— X=A + B INTRODUCCION
— A=a+b+c
a
b PARTE A
C

\\\\\\\\\\\\r TRANSICION

— B=a' + b'
a’ .
PARTE B
b'
— 1A +B=2X SECCION TERMINAL

Fig. 6.2 b)
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CAPITULO VII
PLANEACION DE LOS ESCRITOS
7.1 ETAPAS DE PLANEACION

Con la presemaci(‘m de nuestras ideas se forma en la mente del lector una DETERMINADA
IMPRESION, que en cierta forma le servira a su fin.

Una sana exposicion de un escrito tiende a evitar la posible confusion en el lector y le ayuda a
tomar rapidamente las ideas que necesita. De ahi que la exposicion deba ser SISTEMATICA y
ORDENADA. de acuerdo con un PLAN PREVIO v un PROPOSITO UNIFICADOR.

Cn ta evolucion de una idea, desde el momento en que es concebida vagamente, hasta el
mo:mmo en que es presentada por medio de un escrito terminado. se pueden dmtmntur
JATRO ETAPAS FUNDAMENTALES

I - Eiapa de ESTUDIO PRELIMINAR
2 - Llapa de PLANEACION

3 - Erapa de COMPOSICION

4.- Etapa de revision.

Las dos primeras etapas estan intimamente relacionadas entre sic v su estudio v analisis
cuidadosos prepara al esertor para las siguicntes etapas

Como un medio de onentacion en la confeccion del escrito, desde la primera ctapa se tendra
presente para un escrito extenso una FRASE MAESTRAL que reaistrara la concepeion clara y
precise del objetivo. que evite que el trabajo sc exceda en sus limites o sc aparte de su
travectoria. esta GUIA representa para el escritor una HERRAMIENTA EFECTIVA de trabajo.

f.a segunda ctapa constituve un PROBLEMA DE COMUNICACION, cuando el escritor inicia
su dehiberacion para presentar toda la informacion necesaria, en la forma mas efectiva a sus
lectores

La ORGANIZACION del escrito se definira. en términos generales, en ¢l instante en que ya
hava sido CLASIFICAD v JERARQUIZADQ ¢l materia de trabajo, dando lugar al analisis de y
UNA O MAS ALTERNATIVAS a seeuwrr.  Fl orden final que mejor sirva al propésito del
esertto serd el PLAN  ADOPTADO

1 PLAN FINAL, cuva formulacion corresponde al CUERPO DEL ESCRITO, sera completado
con una introduccion v una seccion final, las cuales no han sido objeto del anahisis anterior.

.a MODIFICACION v ajuste del plan asi elaborado reducira los problemas inherentes a las
siguientes ctapas: '
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7.2 DEFINICION DE UN PROBLEMA

Organizacion del material.
La planeacion con tarjetas de ciertas dimensiones manejables es el método mas rapido de
analizar un topico y liegar a un arregio fogico de una presentacion. Escriba sus 1deas clave en
tarjetas. Cuando va no pueda pensar en mas ideas, clasifiqueias en grupos relacionados.

Cualquier problema puede ser arreglado en unas cuantas divisiones. Asi €s como se debe
hacer la presentacion. Organice sus tarjetas en SUBDIVISIONES. Observara duplicaciones v
otros aspectos interesantes u omitidos.

La virtud de este sistema es la RAPIDEZ con que se analiza v organiza aun un problema
COMPLEIO Esto permite un pensamiento esencial v relea de la confusion personal.

721 Plancacion. 2a Frapa

PROCEDINIENTO

l.- Tormenta de deas o 1emas,

2 - Converur todas las ideas v observaciones en problemas

S - Anotar en tarjetas todos tos probiemas

4 - Clastficar las observaciones ¢ 1deas on grupos de temas afines o relacionados

> - Nominar {darfes nombrel todos los grupos o subdivisiones  de ideas atines o

relacronadas

Jerarquizar o dar valor relativo a los grupos

Jerarquizar los problemas de temas aitnes en cada grupo
8- Dar el orden final a todo 2] sistema

9 - Definir el problema

-
1

P 5 edERCICIO DE PLANEACION

Tiene usted que esenbir un informe que se titalara Curso sobre sancamiento ambiental
impartido a representantes de paises latmoamericanos” en la crudad de México

A continuacion se relactonan los puntos principales que usted debe cubrir - Arréglelos en un
arden logico para elaborar un plan estructural

FRASE MALESTRA - = El conocumiento del sancamiento ambienial ¢s indispensable para el
progreso de los paises en desarrollo de Amenea Latima &



* % ¥

*

A

Programa general
Introduccion

Invitacion a participantes
Antecedentes

Resultados v conclusiones
Revisidn de ponencias
Carta descriptiva del curso
Justificacion

Evaluacion del curso
Inscripciones

Comité técnico de seleccion
Participantes

Convemos internacionates
Memoria del curso
Bibliografia

Apéndice

Organizacion

Objetivos

Seleccion de panicipanies
Reguisitos

Evaluacion del aprendizaye
Seleccion de expositores
Fvaluacion v memoria
Temario



7.3 PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO

INFORME DEL CURSO SOBRE SANEAMIENTO AMBIENTAL IMPARTIDO A
REPRESENTANTES DE pAISES L,A‘T!M('\A AT A RO

PO AVIC TR AINUD
INTRODUCCION PAGINA
1. ANTECEDENTES

Objetivos

1.1
1 2. Justificacion
1.3. Convenios internacionales

2. ORGANIZACION

.1 Temano

2. Programa general

.3. Carta descnptiva del curso
4,

2
2
2
2.4, Participantes

2.4 1. Invitaciones a panucipantes
Z 4 2. Requisitos
2 4.3, Inscripciones

3 COMITE TECNICO DE SELECCION

2 1. Seleccion de expositores
3.2. Seleccion de participantes
3 3. Revision de ponencias

4. EVALUACION Y MEMORIA

4 1. Evaluacion det curso

4.2. Evaluacién del aprendizaje
4.3. Memana del curso
RESULTADQOS
BIBLIOGRAFIA

APENDICE
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PLAN ESTRUCTURAL

PUNTO DE PARTIDA
—

ASPECTO IMPORTANTE

O ASPECTO IMPORTANTE

ASPECTG IMPORTANTE o, CAMINO A SEGUIR

ASPECTO IMPORTANTE

‘-M-J
ASPECTO IMPORTANTE

—  OBJETIVO

Fig. 7.2 a)
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BALANCE DEL INFORME

INTRODUCCION

PAGS.
1
|
] 3
=
]
i
] 4
|
]
|
] s
|
2
1
|
B 3
j

5
| [
L
L
" f
[
I
—
L
C
r
-
CONCLUSION | ]
BIBLIOGRAFIA | B
I
{
APENDICE [
Fig. 7.2 )
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CAPITULO VIII
LA COMPOSICION DE LOS ESCRITOS

i.a composicion de ios escritos ¢s, generalmente, la etapa critica de su confeccion. Una
CUIDADOSA PREPARACION v una PLANEACION detenida, seguidas de una CUNIiINUA
ESCRITURA o DICTADO de las IDEAS FUNDAMENTALES del trabajo, v una REVISION a
FONDO del escrito. nos daran OPTIMOS RESULTADOS.

8.1 PRIMER BORRADOR
Algunas veces. cuando nos ha llevado cierto ttempo la preparacion de un trabajo, al
disponemnos a escribir el primer borrador. nos ENCONTRAMOS con PROBLEMAS
de diversa indole '

NO ESPEREMOS mucho PULIMENTO de este PRIMER BORRADOR. no importa lo
CUIDADOSO de ta PLANEACION. El habito de orgamizar nuestras ideas nos puede producir
s primer intento un manuscrito bastante apegado a lo que sera el final,

Una vez escruo el primer borrador, va s posible PREVER la EXTENSION del TRABAIO. el
wto. la distrnibucion de laminas, tablas, grificas demas elementos necesarios, ast como todos
ios detalles indispensabies para que resulie una unidad completa v de bucna presentacion

INTEGRIDAD Y UNIDAD

Asi como ¢l profestonal necestta verificar st lo que estd haciendo csta correcto.
TAMBIEN el escritor necesita REVISAR, una vez redactado su primer borrador, si
cste tiene INTEGRIDAD Y UNIDAD ESTRUCTURAL. antes de pasarfo a una
REVISION DE FONDO, :

8 2 REVISION PREVIA

2n la REVISION PREVIA del PRIMER BORRADOR es necesario colocarse en la POSICION
del LECTOR. con ¢l objeto de considerar POSIBLES OBIECIONES, | Satisfara plenamente
cste trabajo al tector 7 Estd completo el escrito 7 Qué uso le dara el lector 7 Estdn precisas
las diversas partes del escrito ?

En términos generales. esta REVISION PREVIA consiste en:
I - Examen general del escrito o informe
2.- Revision del titulo, indice, mtroduccion v sinopsis en el caso de un informe.
3 - Estudio de Ta seccion terminal
4 - Comprobacion del sistema de encabezamientos

5 - Examen det texto en forma general.

E2n esta etapa de revision en el primer borrador, CONVIENE ver el wrabajo en su conjunto,
para descubnir posibles confusiones en algunos aspectos. Es indispensable en esta etapa

encontrar los puntos débiles, las deficiencias posibles, aspectos que se trataran en la revision
final.

8.3 FLUXOGRAMA -32-



REDACCION DE INFORMES TECNICOS

FLUXOGRAMA

OBJETIVO

EZBOSO: 4

RECOPILACION DE MATERIAL

PLAN ESTRUCTURAL

INTRODUCCION

1

ESTUDIO PRELIMINAR

FRASE

MAESTRA

ORGANIZACION

PLANEACION

’__{ PLAN ESTRUCTURAL

3)

1

PREPARACION

i
!
|
\

PRIMER BEORRADOR

. _‘ COMPOSICION l

__r INTRODUCCION J

—{7CUERPO OEL ESCRITO
4 SECCION TERMINAL J

SINOPSIS

L
1

L
[ NDice | 141 APENDICE
||

|
‘ Ll BIBLIOGRAFIA

——{ ESTILO J
__L FORMA __I

__‘ REVISION PREVIA

4)

[

REVISION FINAL

Fig. 8.3
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CAPITULO IX
LA REVISION FINAL DE LOS ESCRITOS

Como un medio de FORMACION PERSONAL, es indispensable una actitud de autocritica
vigorosa de nuestro trabajo, asi como el analisis y reflexién de los escritos de los demas. El
desarrollo de una ACTITUD de REVISION CONSCIENTE PERSONAL. es necesana para
mejorar nuestras propia escritura, para centrar nuestras ideas.

Existe un mavor enfoque de las ideas, cuando los escritos se presentan en forma OBJETIVA E
IMPERSONAL.. cuando se eliminan los pronombres personales v 1os modos imperativos.

Ademas de otros recursos para recalcar ideas en el escnito. como {a frase activa v la puntuacion
adecuada. es también pracuco el uso de SUBRAYADO DE PALABRAS y AUN FRASES, el
CIERRE DE MAYUSCULAS. la SEP AR A CvO N deletras en las palabras. etc

91 EL REPORTE COMO MEDIO DE COMUNICACION

L eserito o informe es un medio de comumcacion v como tal debe ser efectivo. es dectr, debe
lhecar al lector De ahi fa importandia que vene ef que el eseritor o revise concienzudamente
antes de presemario 20 esta revision es necesario encontrar fos PRINCIPALES PUNTOS DE
OBIECION. ex decir. los puntos débiles, para reforzarlos.

La comunicacion escria efectina es aquella que conciha vanos aspectos el escribir en
FORMA CONCISA. a través de o ESENCIAL. con CLARIDAD. por medio de la REFLEXION
PROLONGADA. v can ESTILO ADECUADO. que permite PREVER LAS REACCIONES del

fector & nuestro escrito
¢ 2 REVISION FINAL

E1 examen tinal del eserito o informe pante del ENAMEN PREVIO general que se ha hecho
del mismo. en el cual se han descubierto los aspectos deficienies o erroneos. -

Una REVISION A FONDOQ del escrito nos conduce a EXAMINAR con  toda
NMENUCTOSIDAD Hos siguientes elementos

i - La INTRODUCCION, sus funciones. la imciacion del primer parrafo. el enfoque de
¢ste. la fuidez v coherencia entre frases.

2-El PLAN ESTRUCTURAL. la consistencia del sistema de encabezamientos, su
congruencia con fa sinopsis v la introduccion.

3.- La COHERENCIA DEL TEXTO, el estudio de parrafos, sus relaciones entre si, las
frases introductorias v de transicion y, en fin, el examen de cada parte del escrito y
de todas las partes entre si.
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En resumen, es necesario definir si los propositos del redactor quedan claros y concisos, las
conclusiones explicitas, apéndices completos, cada parrafo, cada capitulo, minuciosamente
revisado y escrupulosamente escrito y, como conclusion, el autor debe estar seguro de que su

m

TRABAJO HA CUMPLIDO SU FIN
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CAPITULO X

CUESTIONES GRAMATICALES

10.1 CORRECCION DE FORMAS REDUNDANTES, MONOTONIA Y REPETICIONES

1 - El dia de hoy quiero que vengas

2

- Atenido de frio est aba el nifio la otra noche.

- Debe ser un mendrugo de pan del pordiosero que esta en la puerta

(9]

4 .- Con un lapso de tiempo de 5 horas veras resultados de 1a medicina
5 - La mipa uritaba de frio la otra noche que los visité,

.- Es evadente v notono que has encontrado la solucion del problema
7 - NVivolar en el arre al pdjaro que se escap6 de la jaula

8- e de la flor de azahar es muy bueno para estar tranguitos

9 - Lu jauria de perros se estaba acercando peligrosamente

HO - Vuelvo a reiterar m1 compromiso contigo en este problema.
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10.2 LAS PARTES DE LA ORACION
10.2.1 La identificacion de las partes de la oracion
Ah, si pudiéramos contar nuestros dias asi como contamos el dinero, ios

empleariamos con la mavor prudencia.

10.2.2 La ordenacion sintactica en la oracion

Ordence smtacticamente las {rases que van a continuacion. cuvos clementos
fundamentales estan separados con guiones para facilitar la labor de ordenamienio

1.- Para un nifio pobre - Luis, el hijo de la portera - ha entregado - 1odos sus ahorros.
2 - Contra un arbol de fa carretera - choco - ¢l cache de mi hermano - vielentamente

3.- En oun escenario giratorie - fas varlannas de la compania de batle -~ £ amor brujo. .
du adli - terpretaron

4 - b vampiro de Franctort - con un esulete puntiagudo - asesinaba - a {as mujeres
5 - Ha ganado - ¢l cabalio ™ Loto ™ - [ aluma carrera - en ¢l Hipodromo de ta ciudad

O - Los nidos del colegio - en el salon de actos del Avuntamienio - representaron - un
- juguete comico.

7 - Destrozaren - fu cosecha de acciuna - de Thuana v Mexical - los grandes ciclones
dut mes pasado

8 - No ha encontrado - a los raptores - la policia - del mifio Juanito Alonso.
Y- La comprometida siuacion - resohno - el jefe - con gran serenidad.

16 - Al estudio de wdo lo relacionsdo con ¢l atomo - se dedico - el profesor - desde la

IR
il s



10.3 CACOFONIAS, MONOTONIA Y ASONANCIAS

En las siguientes frases corrija las cacofonias, los elementos que producen monotonia v

1ds as0Nancids.
1.- La carretilla de Carmen no cabia en la cabina.

2.- Es penoso pensar que el Pentagono no perciba el peligro de la penetracion de espias

entre su personal.

3 - Cualquiera puede llegar a ser un gran hombre, sin estar dotado de un gran talento mi
de un ingenio superior, con tal que tenga un juicio sano v una cabeza bien organizada

4 - Hav c! talento natural y el walento adquindo. el talento para las ciencias v ¢l talento
para las artes Y también el talento para vivir sin dar golpe

3.- Para afiviar al contribuvente. es preciso hacer grandes rebajas v grandes reducciones
en los presupuestos v también conviene dur al puebhlo grandes tacihdades para el comercio v para
gue se funden grandes industnas

6.~ El ngor abrasador del calor iie causd uin dolor con emor de morirme

7.- Horrisono fragor de ronco trueno

S - Se consignd ol orgamzacion Jo suseccion en laoticing

9 - Quiero que e mscribas un apostrofe a esa palabra

LG - He viste el revoltyo de cosas que tenes ¢n tu recamara



10.4 REPETICION DE IDEAS Y DE PALABRAS

En las siguientes frases hay repeficiones de ideas y de palabras. Subrayelas. No lo

haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree preciso, redacte ia frase de
nuevo

EJEMPLO:  El avion volaba por los aires a gran velocidad.
El avion volaba a gran velocidad.
1 - Estas son sus obras pédstumas, para publicar después de su muerte.
2.- La cuestion del desarme no se arreglard antes de un {ustro completo de cinco anos.

3.- Con los antibidticos se cree haber descubierto ta 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 orguilosamente.

6.- La henda le hacia sufrir unos dolores espantosos.

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

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

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

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

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

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

13-, Lo he visto I} Si, lo he visto con estos 0jos que se tiene que comer |a tierra 1.
14.- Sube amba y dile a Juan que baje abajo.

15.- i Vendras hoy o vendras manana ?

16 - Yo calculo que tu calculo esta mal; Juan calcuié bien.
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10.5 LA CONCISION Y TEXTOS CONFUSDS
[- EJERCICIOS DE CONCISION.

1.- Escribir con el menor numero de palabras en forma clara, concisa y gramaticaimente
correcta lo siguiente:

1.1 Este memorando tiene por objeto notificar a ustedes que hemos recibido su
atenta carta det 14 de los corrientes en la cual nos piden informacidn sobre los bastidores para
camion que nosotros manufacturamos y con la presente les enviamos los datos solicitados (44
palabras).

1.2 El consejo ha examinado el asunto durante vartas semanas. Estimamos que la
decision mas acertada a tomar por todos nosotros, es 1a de reunirnos v suscribir un escrito en el
que solicitemos a la oficina de via pablica la instalacion de un semaforo en la interseccion de
que se trata. (50 palabras)

1.3 Aun cuando ei incremento del numero de bancos en el curso de las seis
décadas. de 1860 a 1920, no se desarrolié de manera uniforme, sin embargo en unos cuantos
anos ese crecimiento excedio con mucho en proporcion al crecimiento de {a poblacion. (43
palabras).

.- TEXTOS CONFUSOS.

2.1 Operando va a base de un programa acelerado, se hicieron los ajustes
apropiados en el presupuesto de personal del departamento. (; Qué estaba operando a base de
un programa acelerado ? ( ,Quién hizo los ajustes ? )

2.2 Después de terminar ia investigacion del accidente, la enfermera recibio la
orden del inspector de segundad. de que fuesen reconocidos fisicamente todos los hombre.

2.3 La seleccion de personal constituve un proceso demasiado complejo para el
empleado a quien se confio esta tarea. El proceso requiere, por ejemplo, la organizacion de una
prueba. Esto es muy dificil para una persona poco preparada. { (A qué se refiere " esto ™ ? Al
proceso ? ; A la organizacion de la prueba ? (A la prueba 7 )
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106 EL GERUNDIO

En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrectos. Diga si tales
gerundios estan bien o mal empleados. Si estan mal, escnba las formas correctas que
deban sustituir al gerundio.

EJEMPLO. Discutieron comiendo.
Discutieron mientras comian.
1.- Decidi publicar la obra, enviando a Ameénca la edicién.

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

3.- La ley prohibiendo la importacion de hierro es de fecha.:.

4 - Los nifnos corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

5 - Sufrio un grave accidente, muriendo poco después,

6 - Abnendo la ventana se dejo acariciar por la bhnsa.

7 - Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.

8 - Bombardeamas las posiciones enemigas destruyendo tres fabricas.
9 - Se pasa el dia durmiendo

10 - Estaba cogiendo flores

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

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

14 - Aprendid la leccion, repitiéndota mucho.
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10.6 EL RELATIVO “CUYQ" Y SU VALOR POSESIVO
Subraye fas faltas que observe en las 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.

e
5- Dos aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban a
nuestros jovenes paracaidistas.

6 - En las excavaciones realizadas en nuestro puebio se encontraron restos humanos,
cuyos restos parecen ser prehistoricos

7 - He visto una estatua cuyos brazos estan rotos.

8 - Con cuye fin venimos ante usted para rogarte que nos atienda.
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10. 6 EL RELATIVO “QUE" Y SU ANTECEDENTE.

Redacte de nuevo las siguientes frases, colocando el refative * 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 fa frase.

1.- El arbitro sale en este momento al campo que da la senal de empezar el partido.

2.- Tengo un trabaja para entregar al Director, que me tiene muy preccupado.

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

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

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

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

8 - Surgio un hombre entre la multitud que empezo a dar gritos estentoreos.

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

10.- Estoy hablando de Pabio, el hijo de nuestro vecino, que usted conoce muy bien.
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10.6 FRINCIPALES 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 caballero. Paso de peatones. Diputado de la
Camara.

En: Sali en direccion a Toluca Sentarse en ia mesa kEstatua en bronce.
Para. Pastillas para et mareo. Jarabe para ta tos. Veneno para las ratas.

Por:  Tiene aficion por las ciencias. Por orden del presidente. Traje para estar por
casa. Me voy para siempre.
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10.7 Cologue los signos correspondientes donde crean deban ponerse en ias siguientes
frases que no llevan puntuacion. -

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

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

3.- Al pasar el Rubicdn dijo Cesar “ la 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
escenano del mundo.

6 - El naturalista estudia fos seres inanimados los vegetales |os animales y e mundo
racional.

7 - El juez oidos los testigos pronuncid fa sentencia.

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

10.- Insistié tanto que no hubo mas remedic que atenderle.

11.- Si quieres la paz preparate para la guerra

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

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

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

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

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

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

19 .- El muy tranquilo siguio su camino.

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

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

24.- Mis amigos una vez comprada la casa se instalaron en elia.
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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10.8 VERBOS FACILES

Sustituyanse en las frases siguientes, los 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 - H.acer una campana.

4 - Hacer una corona de flores.

5 - Hacer un articuto

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 miet.
12.- La ciencia ha hecho grandes progresos.

13 - Me han encargado gue haga el informe

PONER

1 - Poner una escalera contra el muro
2 - Poner colores en el henzo.

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 circulacion.

11.- Poner unos papeles bajo llave.

12.- Poner en desacuerdo una familia.

13 - El comandante puso en mavimiento todas sus fuerzas.
14 - El policia puso al ladron en manos de la justicia.
15.- Yo me pongo en lugar de Juan.

18 - Me han encargado gue haga el informe

DECIRY VER

1 - Lurs 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 a2 usted una cosa que le va a sorprender.
5.- Le digo que aqui no esta usted seguro.

6.- Este alumno dice muy bien los versos.

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

8 - A Ud. le toca decir el precio.

S .- Diré muy alto lo que debo a Ud.

10.- Digo que Ud. esta mintiendo.

11.- El abogado tiene que ver S expedientes esta mafana.

12.- El cientifico auténtico sabe ver un fenémeno sin prejuicios.
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13.- Un policia experimentado sabe ver hasta los mas pequefios indicios.
14 .- Luis es incapaz de ver {a belleza de este cuadro.
15.- Vea Ud. ias consecuencias de no observar |as 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 fas palabras faciles por otras mas precisas. No se
haga la sustitucién si no cree necesaria.

TENER.

1 - Tener un deal muy elevado.

2 - Tener una esperanza.

3.- Tener un oficio lucrativo.

4.- Tener un lenguaje correcto.

5 - Tener una mala conducta.

6 - Tener muchos dolores.

7.- Tener una buena reputacién,

8 - Tener una actitud prudente.

9 - Luis quiere tener alrededor a sus amigos.
10.- Procure tener el respeto de sus alumnos.
11.- Esta flor ttene 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 - Aquel alumno tuvo muchos premios

ESTA, SE ENCUENTRA o HAY:

1.- Bajo esta losa hay un hombre enterrado.
2.- En la torre hay un soldado de guardia.

3.- Enia 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 ias imagenes esta la fuerza del estilo.

7 .- En sus palabras hay indignacién. |

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

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

11.- En el fondo de su aima hay una tempestad de odio.

12.- En estos balcones hay unas colgaduras.

13 - En la chimenea hay unos troncos de encina.

14.- En prnmera linea estan ios gestadores.

COSA:

1.- La envidia es una cosa despreciable.

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

4 - Esta estatua es una cosa notabie.

5.- La educacion de los ninos es una cesa dificil.

6 - El amianto es una cosa incombustible.

7.- La cosa se sometera al Consejo.

8 - Una sola ¢osa ocupa su mente.

9 - Nunca contemplé una cosa tan magnifica.

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

11.- El microscopio es una cosa indispensabie para el bidlogo.
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12.- Exponga Ud. las cosas como han pasado.
13.- Para un nifo el juego es una cosa necesara.
14 - Et viejo General se vanagloriaba de cosas inverosimilies.

15.- La humildad es una cosa muy rara.
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CAPITULO ¥XI

ESTRUCTURACION DE LOS ESCRITOS

11.1 EL PARRAFO COMO UNIDAD DE MEDIDA DEL ESCRITO

El parrafo es la unidad de medida. el escantilion de todo escrito. Por tal motivo. se requiere
confeccionar el pamrafo ideal, es decir conocer las caracteristicas mas importantes de un buen
parrafo. ‘

Para tal efccto, redactese un parrato con una idea central, que puede seleccionarse de los
sigurentes planteamientos

i - La contaminacion atmosterica en ¢l arca metropolitana de la ciudad de Meéxico.
2 - La actual erisis economica que prevalece en México v que ha ocasionado tanto la
recesion como la pérdida de muchos empleos

3 - Le educacton en México como factor primordial para ¢l desarrollo integral del
MeNIcano

4 - La importanca que representa para el mexicano 1a vemda del Papa a México. a finde
canonizar 2 duan Diego

Se analizardn los diferentes gjercicios sobre el parrafo. considerando las ideas principales
v las secundanas. tomando en cucnta las caracteristicas 1deales de un buen parrafo: enfocar de
immediato la idea principal. otras ideas secundarias la desarrollan v una idea secundaria termina
¢l parrafo Ademas. el titulo debe integrarse al parrafo Por otra parte. las ideas fundamentales
de un escrito deben estar separadas por parrajos

1E2 LA INTRODUCCION A UN INFORME PROPIO

Se redactara un escrito. una introduccion a un informe. con los siguientes datos  titulo del
intorme. objetivo del escrito, planteamiento del problema o sea el tema. aspectos importantes
que tratard el imforme en st quign o teera. como lo usara

Este ejercicio se graficara en ¢l pizarron identificando las ideas principales v las secundanas,
con ¢l objeto de que el redactor se d¢é cuenta exacta de que ¢s lo que esta escribiendo, a fin de
corregirse.  La deteccion de las ideas principales v secundanias se hara considerando el formato
de una introduccion, que a la vez es el formato de un oficio, de una carta. Ademas, se analizara
s1 los parrafos son considerados como adecuados, con las caracteristicas principales que se
consignaron en la seccion anterior
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11.6 REDACCION DE UN EXTRACTO O SINOPSIS DE UN INFORME

Con el plan estructural u orden final encontrado en el ejercicio anterior, el redactor o
participante podra escribir una sinopsis o extracto de su informe o escrito informativo,
considerando unicamente las ideas mas importanwes de su rabajo totai..

Se consideran en seguida dos ejemplos de sinopsis, una del informe de un curso de redaccion
de mformes técnicos v el otro gjercicto sobre el Curso de Saneamiento Ambtenta! impartido a

representantes de paises latinoamericanos



SVISION DE ESCRITOS



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE
RECURSQOS FINANCIEROS

DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CREDITOS EXTERNOS.

SECRETARIA DE AGRICULTURA
¥ RECURSOS HIDRAULICOS

OFICIO No. 704.DCE.85.-071
México, D.F., a 4 de junio DE 1985,

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

Adjunto me permito remitir a usted el procedimiento para el
ejercicio de los créditos en la SARH provenientes del EID ¢ BIRF gue contienen las
modificaciones manifestadas porta S.P.P en la reunion del grupo de trabajo, celebrado
el dia 29 de mayo proximo pasado.

Lo antericr con objete de que se sirva revisarlo y externar
sus comentarios para modificar y en su casc autorizar su aplicacicn en esta Secretaria,
mismas actwidades que se llevaran a cabo en la préxima reunion de! grupo de trabajo
para analisis del procedimiento de créditos externos, el dia 6 de junio de 1885 a las
1100 hrs, en la Sala de Juntas de Nacicnal Financiera sita en Bolivar No. 38 8vo. Piso,
de acuerdo a la orden del dia anexa

Sin otro particular, reitero a usted las seguridades de mi
atenta y distinguida consideracion.
Atentamente
EL DIRECTOR
C. P. ALFONSO LOUZAU PEREZ
c.cp C Lic Carlos Vidal Carbajal - Director General de Asuntos Internacionales.- Pte.
C C P. Aurelio Alvirez Orozco - Director General de Administracion de Recursos
Financieros.

C C.P. Francisco Barrera Lopez.- Subtesorero de operacion.

ALP'FJRHbeg
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COMISION DE VIALIDAD Y TRANSPORTE URBANO
AV. UNIVERSIDAD No. 800 MEXICO D.F. 03310
MEXICO

DEPARTAMENTO DEL
DISTRITO FEDERAL

GOi-481-84

12 de abril de 1584

C. LIC AGUSTIN RICOY SALDARA

JEFE DE SERVICIOS LEGALES

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
PRESENTE

Refiriendome a su atento oficio No. 312.11, fechado
el 22 de marzo ultimo, por medio del cual solicita se le comunique la fecha en que les
seria proporcionado el apoyo, con elementos humanos y materiales, para lievar a cabo
la diligencia de desocupacion del predio tocalizado en la Av. Instituto Politécnico Nactonal
y la Prolongacion Ricarte; al respecto le comunico que consideramos conveniente que
dicha fecha sea fijada por ustedes, en base a la disponibilidad del Actuario que
intervenga -en la mencionada diligencia; por lo cual he de agradecerie que una vez
definida la fecha y hora en que se ha de iniciar |a desocupacion de! citado predio, nos
sea comunicada con una anticipacion de una semana, esto con el fin de poder coordinar
de la mejor manera el apoyo que les sera prestado.

Aprovechc la oportunidad para enviarle un cordial

saludo.
ATENTAMENTE
ING KOOICH! MARIO ENDO JIMENEZ
GERENTE DE OBRAS INDUCIDAS
c.c.p. Ing. Valentin Campos Ramirez. Titular de |la delegacion No. 3 del
Instituto Mexicano del Seguro Social, en el Valle de México.
cc.p. ing Servando Delgado Gamboa. Director de Construccién.
c.c.p. Ing. Rufino Garcia Martinez. Sub'Gerente de Obras Inducidas
c.C.p. Arq. Horacio Olmedo Canchola. Residente General de-Obras Inducidas
de la linea 6. '
c.C.p. Archivo.
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

GERENCIA DE GENERACION Y TRANSMISION

Mexico, D.F, a 12 de febrero de 1891.

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

El presente tiene por objeto hacer patente un reconocimiento y felicitacidn a usted,
al personal de la Subgerencia y a los Superintendentes de las Centrales de la Regidn a
su digno cargo, pues se observa con agrado el entusiasmo y dedicacidn a sus funciones
y dentro de elias al cumplimiento de las instrucciones relativas a la carga de datos
basicos del formato GH-RD-01A, dentro del ttempo fijado

Esperando gue esio los aliente a no decaer en ese buen animo demostrado,
quedo de usted

ATENTAMENTE

ING RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA
SUBGERENTE

ccp Ing Jorge Puente Gémez.- Subdirector de Praduccién
c.c.p. Ing. Carlos Morales Mar.- Gerente de Generacion y Transmision
c.c.p. Ing. Joaquin Rodriguez Vejar.- Gerente
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DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO

SECRETARIA
DE
SALUBIRDAD Y ASISTENCIA

ASUNTOQ: Informe de la VIl Convencion DETENAL

Mexico, D. F. a 4 de octubre de 19

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

Después de recibir sus instrucciones el dia 26 de septiembre, para asistir a
ta VIl Convencion DETENAL celebrada del 27 al 29 de septiembre de 19 en e! Hotel
Maria Isabel Sheraton. de esta ciudad, me permito informar a usted sobre los resultados
de dicho evenio.

La Direccion General de Estudios del Territorio Nacional, DETENAL,
dependiente de la Secretaria de Programacion y Presupuesto, desde la celebracion de
su IV convencidn en 1975, se ha preocupado por mostrar algunas de las diferentes
aplicaciones de su matenal producido, en beneficio del pais; por lo tanto, en esta
séptima convencion, todas las ponencias presentadas estuvieron acordes con el tema
central de fa misma, el cual fue "Aplicacion de la Informacion Cartografica para el
Desarrollo, desde luego esto es loable, pues de esta manera, toda la informacién de la
cual cuenta su cartografia, esta al alcance de cualquier nivel pues hasta en primarias se
ha dado a conccer su trabajo

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

- 61 -



DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO

LT, i W

% % |
NN

.- -
Rl s

SECRETARIA
DE

SALUBIRDAD Y ASISTENGIA ASUNTO: Informe de la VIl Convencién DETENAL

L,

At

-2 -

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

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

Por otra parte como ya qued¢ asentado durante la intervencion del Ing
Encarnacion Pérez Lima, el matenal producido por DETENAL es incompleto, por lo cual
urge acelerar el paso para completario y ademas ampliar su produccién para lograr cubrir
las futuras demandas; me refiero especificamente al proyecto de Cartas Ambientales,
pues con eéste, entre otras cosas se podran determinar, por ejemplo, futuras areas
industriales ias cuales son basicas para el desarrollo armonico de una region dada, vy
fundamentalmente para en lo posible, tratar de no romper el equilibrio ecolégico”.

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

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Atentamente

Geog Manuel Chavez
Asesor
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SECRETARIA
DE

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA ASUNTO: Extracto dela VIl Convencion DETENAL
México, D F., a 10 de cctubre de 19

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

A continuacion presentc a usted un extracto del informe de la VI
Convencién DETENAL, en el mismo me referi a algunas de las ponencias presentadas;
esto se debid al no haberse publicado todas las ponencias leidas. Pregunté sobre éstoy
me pidieron un mes mas pues las estan imprimiendo

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

En las palabras pronunciadas en la sesidn inaugural por su Director, Ing.
Juan B. Puig de la Parra, no hizo mencion al proyecto de Cartas Ambientales, fue en
una de las sesiones posteriores cuande uno de los directivos, el Ing. Garcia Castafieda,
para contestar a una pregunia del auditorio, hizo mencién a ellas; y por otra parte, fue
solamente durante la proyeccidn de las transparencias de la tltima ponencia, titulada
“Bases para el Desarrollo Urbano Aguascalientes, Ags.", cuyo ponente fue el Arq Rafael
Moranchel Gonzélez, cuande se proyecid una carta ambiental, o sea, hubo una
transparencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba ia
frecuencia en meses v direccion de los vientos dominantes En mi concepto, esto es una
carta ambiental, y asi se lo hice saber al Director General, Ing. Juan B. Puig.

Sin mas por el momento, gquedo de usted

Atentamente.

Geog. Manue! Chavez
Asesor
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SECRETARIA
DE
SALUBIRDAD Y ASISTENCIA

ASUNTO:

Mexico, D.F., a 19 de octubre de 19

ING. RAFAEL LOERA FRANCO
Director General

(Encargado del Despacho)
FPresente.

En cumplimientc de sus instrucciones, me permito someter a su
consideracion el resumen final de la participacion de la Direccion General de
Saneamienio Atmosférico en la Vil Convencion DETENAL del 27 al 28 de septiembre,
en el Hotel Maria Isabel Sheraton en México, D.F

Del analisis de las ponencias y de la informacidn proporcionada por nuestro
representante Geografo Manuel Chavez, se dervan las siguientes conclusiones y
recomendaciones:

1.- DETENAL ha mencionado en muchas ocasiones el concepto de Cartas
Ambientales, sin embargo en la convencidn mencionada no se encontrd ningun material
ni ninguna aplicacion que pueda considerarse como ambiental, las aplicaciones clasicas
son de estudios demograficos, geoecondémicos y de desarrollo urbano y regional.

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

RECOMENDACIONES.

1.- Es necesario que el Comité formado internamente enla S. M. A para
definir conjuntamente con DETENAL los conceptos diferenciales en la conclusidn namero
2, proceda a la mayor brevedad posible a formular un documento, mismo
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documento, mismo que debera ser sometido a revision del personal que designen, tanto
la Direccion General de Coordinacién y Control Ambiental, como las Direcciones
Generales involucradas en el uso de este material cartografico.

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Atentamente.
El Subdirector de Proyectos

Ing. H. Barojas Weber

c.cp Ing. Alessandro N. Bekar U - Director de Fuentes Fijas - Pte.
Ing. Jorge Rojas Barroso.- Subdirector de Operacion.- Pte.
Ing. Jesus Garcia Weber.- Jefe de Depto. de Ubicacién de Fuentes - Pte.
Geog. Manuel Chavez - Pte,
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SECRETARIA DE AGRICULTURA
Y RECURSOS HIDRAULICOS OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADM.
RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPTO CREDITOS EXTERNOS.

Meéxico, D.F., 4 de junio de 1985. Asunto: Ejercicio de los créditos de!
BID o BIRF.

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

Anexo le remito el procedimiento para el ejercicio de los créditos en la SARH, provenientes del
BID o BIRF que contienen las modificaciones realizadas por la Secretaria de Programacién y
Presupuesto en la reunion del grupo de trabajo, celebrada el dia 29 de mayo pasado, a fin de que
lo revise v nos haga llegar sus comentarios. En la proxima reunon del grupo de trabajo para
analisis del procedimiento de créditos externos el dia 5 de junio proximo, en la sala de juntas de
Nacional Financiera. se analizaran los comentarios y, €n su caso, se autorizara su aplicacion en
esta Secretaria.

ATENTAMENTE.
EL DIRECTOR

C.P. Alfonsc Louzau Perez.

Ccep C. Lic.Carlos Vidali Carbajal, Director General de Asuntos {nternacionales, Pte.
C. C.P. Aurelio Alvirez Orozco, Director General de Administraciéon de Recursos Finan-
cieros, Pte.
C C.P. Francisco Barrera Lopez, Subtesorero de Operacion, Pte.
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12 de abnl de 2000. Asunto: Diligencia de desocupacion del predio sito
en Ave Instituto Politécnico Nacional y Pro-
longacion Ricarte.

C. Lic. Agustin Ricoy Saldafia,

Jefe de Servicios Legales,

Instituto Mexicano del Seguro Social,
Cirudad.

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

Atentamente,
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Hermosillo, Son, 20 de abnl de 2000.

Ing. Tvan Berron Lopez,
Subgerente Regional Yaqu - Mayo,
Ciudad.

Envio a usted y al personal de la Subgerencia y Superintendentes de tas Centrales a su cargo, un
reconocimiento y felicitacion a la vez, por la dedicacidn y entusiasmo manifestados en el cum-
plimiento de sus funciones v las instrucciones relativas a la carga de datos bisicos de! formato

BH RD O1A, dentro del nempo fijado.

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

en sus labores.

Atentamente,
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SINOPSIS

La VII Convencion de la Direccion General de Estudios del Territorio Nacional, DETENAL,
celebrada en la Ciudad de México, del 27’ al 29 de septiembre de 199 , abord6 el tema central
“APLICACIONES DE LA INFORMACION CARTOGRAFICA PARA EL DESARROLLO. “

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

En el desarrollo de 1a Convencion se observd que el maternial presentado sobre cartas
ambientales fue incompleto.

En la ultima ponencia presentada se provectd una carta ambiental producida por DETENAL, que
dibujaba la frecuencia en meses v direccton de los vientos dominantes

Es necesario se acelere el estudio conjunto entre DETENAL v l1a Subsecretaria de Mejoramiento
del Ambiente para defimir los conceptos de carta ambiental v ampliar su produccion.
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INFORME TECNICO

SINOPSIS

Puesto que un reporie es fundamentaimente la comunicacién de informacién o
consejo que se desea y que sera usado por el lector con un fin particular, su éxito
depende primordialmente de la planeacidon cuidadosa, para confrontar todas las

condiciones bajo las cuales se utilizara.

La introduccion debe mostrar una clara presentacion del tema, del propésito y del
ptan de organizaciéon de todo el material manejado  Generalmente también incluye un
enunciado breve de la conclusidn o recomendacion, vy algunas veces un sumario de

resultados. La conclusidon debe concordar l6gicamente con esta introduccion.

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

estructural enunciado en la introducciéon
Tedricamente, el reporte debe ser coherente y su escritura fluida, y debe ser

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

importantes como en sus menares detalles
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SINOPSIS

El conocimiento del saneamiento ambiental en los paises en desarrollo de América
Latina es indispensable para su progreso tanto econdémico como social. Por tal motivo,
con el apoyo financiero y académico de Naciones Unidas, México llevé a cabo en la

ciudad de México un seminaric para representantes de paises latinoamericanos.

Con el obietivo anterior, y con base en convenios internacicnalas, se desarrollo
un programa de actividades con un temario especial, impartido por exposniores de
aquella Institucién Internacional, quienes enviaron previamente sus ponencias, las
cuales fueron aprobadas por un Comuteé Tecnico de Seleccion nombrade per 1a Secretaria
de Salud de Meéxico, asi como también la sefeccicn de los diversos participantes que

asistieron al evento.

Al terminar el seminario. se realizé una evaluacion del aprendizaje de los
participantes y del evento en si, habiendose constatado resultados optimos tanto por los
conocimientos impartidos por los experios, como del mismo seminario. Posteriormente

se Imprimié la memoria respectiva. para distribuirla entre todos Ios paises participantes.
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REVISION FINAL Y APLICACION

Za. parie.
1.- INTRODUCCIONES:

1) Ha tomado en cuenta a la persona que va dirigido el informe?
2) Tiene anctadas las 3 funciones fundamentales?

3) El enfoque inicial esta correcto?

4) Se lee en forma fluida y coherente?

5) Qué otras deficiencias encuentran Uds? Frases largas, vagas.
6) Que puntos buenos le encuentran en la introduccién?

7) Tiene orden en sus funciones?

8) Como esta la descripcion del plan?

2.- ESTUDIOS DE ORGANIZACION:

1) Hay sanidad y consistencia en el plan?
2) Estan los encabezamientos del mismo orden?
3) Los encabezamientos son breves y explicativos?
4) Hay congruencia entre e! plan con el sistema de encabezamiento y la
introduccion?
Se puede mejorar el plan?
5) Fallas Encabezamientos superfluos.
Proporcionamiento incorrecto Desbalance

3.- SECCION TERMINAL:

1} Es realmente un complemento al informe?

2) Es una unidad en si?

3) Concuerdan sus puntos fundamentales con la introduccion?

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

4 - SINOPSIS:

1) Puntualiza las ideas esenciales del informe”?
2) Existe congruencia en las diversas oraciones?
3) Se observa el dominio del tema?

4) Representa el total condensado def INFORME?

5- ESTUDIOS DE COHERENCIA:

1) Omision de encabezamientos necesarios y I6gicos.
2) Relaciones de unidades sin depender de encabezamientos.
3) Repeticién de transiciones.
4) Revision del orden de los encabezamientos.
5) Falta del texto introductorio.
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GRAMATICA
.- PROSODIA,

Estudia ia pronuncizcion de las palabras.
Vicios de diccion: Cacofonia. acentuar mal las palabras. cambiss de scnides vecales.
suprimir o agregar vocales. agregar, cambiar o suprimir consonantes o stiabas.

il - ANALOGIA.

Estudia la naturaleza v funciones de las patabras.
2.1 Panes de la oracion:
2.1.1 Articulo
2.1.2 Sustanuivo.
2.1.3 Adjeuvo.
2.1.4 Verbo.
1.5 Adverbio
.1.6 Pronombre.
.1.7 Preposicion.
1.8 Conjuncion.
2.1.9 Integeccion.

[ S I S I F I 2

22 Accidentes gramaticales.
2.1 Género

2.2 Namero.

2.3 Declinacion.

.2.4 Conjugacion.

2.5 Aumentativos.
2.6 Diminutivos.

.2 7 Grados de significacion en adjetvos

B e A R A h.) tJ

I
-1

1 twtre
J 4"'

fas Jde diccion

2.1 Adicion. Protests, apéntesis, paragoge.

3.2 Disminucidn: Aférests, sincope, metatesis, contraccion

3 3 Victos de diccion  latimismos. anghicismos. caticismos. neologismos v arcaismos

()

HL- SINTAXIS

Estudia el enlace de las palabras  Concordia v regimenes incorrectos.
I Figuras de construccion: Hipérbaton. elipsis. pleonasmo v silepsis.

.2 Vicios de diccion. dolecismos, anfibologia v monotonia.

IV.- ORTOGRAF{A
Estudia la escritura correcta de las paiabras.
4.1 Puntuacion, uso de mavusculas, b, v ¢ k. q, s,z ¢cc,s¢,2 | h
42 Vicios de diccion: Mal escritura de palabras. puntuacion defectuosa.

Ly )
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1.4. ENCUESTA:

1. Nombre

2. Domicilio Tel.
3. Oficina : Tel,
4. Profesion

5. Periodo escolar y afno de recepcién

6. Empresa y actividad actual

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

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

9. Queé aspectos del curso le gustaria profundizar

10. Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo:

11 Cual es su problema de redaccion.
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REDACCION Y ESTILO

BIBLIOGRATFIA

GRAMATICAL Y LITERAR]A

Manual de Gramatica Castellana, Carlos Gonzalez Pefa, Editonal Patna, S A.
Gramatica de la Lengua Castellana, Andrés Bello, Editorial Nacional, México, S.A.

Ciencia del Lenguaje v Arte del Estilo. Martin Alonso, Edutorial Aguilar, Madrid,
Espana

Dos cursos de Redaccion v Ortografia. Martin Alonso. Editonal Agutlar. Madrid,Espafia
Retonica v Poeuca, N. Campillo v C.. Bibhoteca de Mexico.

Practicas de Secretaria, Juan Rivera G.. Ediciones ECA, S.A De C V.

Literatura. Carlos Gonzilez Pepa. Editonal Patria. S A

Curso de Redaccion, G. Martin Alonso. Ediciones Prisma. México

Curso de Redaccion Dinamica, Hilda Basulto, Editonal Trillas, S A.

ESTRUCTURAL

*

Writing the Technical Repon, J. Raleigh Nelson, Mc Graw - Hill Book Company, USA. .
Redaccidn de Informes para Decisiones Administrativas, David M. Robinson.
Technical Report Writing, James W Souther, De Robert E. Krieger Publishing Co, USA

Effective Presentation. Edward Hodnett. Parker Publishing Co. Inc, New York.
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RECOMENDACIONES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO

ASISTENCIA Y PUNTUALIODAD

€} cur3o es un conjunto intagrado, cads semon o uns unidad, Sl usted piarde una sesidn, sera dificil antender ase

+
conjunio y unidad. Planes sus sclvidades diarias para flegar a Lempo & las sesiones del curso.
MANTENGASE ACTIVO OURANTE EL CURSO

o sus compafiaroa.

SIALGO NOQ ENTIENDE, PREGUNTE

Los inslruclores estan pararesponder a sue praguas. Bolo ¢l parucipanie ndliva proguntia,
NO ESPERE TODO DE LOS INSTRUCTORES

Ei curso no es una sene de confarenciae la srposioon dael inslructor et el principio dae sl raflexién y anamen parsonsl.
TOME APUNTES DURANTE EL CURSO

Ninguna referanc:a bibliografica, e su mamona, suslitvyen [as anolsciones personales que hace usted durante ol
evenlo. No deje pasar nadainteresants, i de tomar notas.

ELiINslruclor expond teanas y conceptos genarales, tas praguniss, cbjeciones y problomu que utted plentes, ayudarin
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Programa Modular para
Profesionalizacién Secretarial

PALACIO DE MINERIA

Progfama Modiilar paraia =,
Profesionalizacién Secretarial =~

PALACIO DE MINERIA

SEAYL,




STy Ta oW

Programa Modular para...
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NOTAS: |- cONTENIDO TEMATICO
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b . 5.- Metodologia

1 ol gt
o 0 ol
Q‘}af@ Programa Modular parala . ,lmf)‘ﬁ
N Profesionalizacién Secretarial iu;@
“,R-:'.'g‘\{-,;:n oy
1.- Justificacion
~
2.- Objetivos
3.- Destinatarios
4 - Contenido programatico
6.- Evaluacion del curso y acreditacion de constancia
7.- Resefa curricular de los Instructores
8 - Institucion Educativa
Programa Modular 1




. P
Ty Programa Modular para ,a;“ :
£y Profesionalizacion Secretarial e g

;."1. JUSTIFICACION

El secretariado actual necesita presentar sus trabajos por escrito apegados a
técnicas modernas de redaccién, no sélo con la aplicacién adecuada de la
Gramatica, sino también con una indispensable estructuracién de los escritos,
principalmente con el empleo correcto de la redaccion, en sus aspectos mas
importantes, como son la puntuacion, la acentuacién y el buen uso de las
diversas consonantes, a fin de que sus escritos sean claros, concisos vy
gramaticalmente correctos. Esto le permitira al secretariado una comunicacion
mas eficaz para obtener resultados positivos en su trabajo.

Programa Modular 2

'
DW'
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Programa Modular para
Profesionalizacion Secretarial

I
+

Profesionalizacion Secretarial

\&

C. TS et S
.{l‘@ Programa Modular para la : ) ;@
PRl )
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8. INSTITUCION EDUCATIVA 2. OBJETIVOS

El curso de Redaccion y Estilo sera desarrollado e impartido por la OBJETIVO GENERAL

Division de Educacion Continua de la Facultad de Ingenieria de la

UNAM. Al término del curso, el participante podra organizar mejor las ideas,

reconocer las barreras, vicios y fallas que normalmente se tienen al
redactar, asi mismo podra manejar una metodologia para formular
escritos estableciendo un criterio basico comun para aprovechar los
escritos e informes como medio de comunicacion eficaz, propiciando a
la vez una mejor relacién de trabajo.

Programa Modular .10 Programa Modular 3




!['l' , -Programa Modular para
Ny Profesionalizacion Secretarial

3. DESTINATARIOS

Personal que realiza funciones secretariales.

Programa Modular

.

Programa Modular para la
Profesionalizacion Secretarial

7. RESENA CURRICULAR DEL
INSTRUCTOR

ING. RAFAEL LOERA FRANCO

Profesor titular de la Facultad de Ingenieria de la UNAM, de
Construcciones Técnicas del Aprendizaje y la Disertacion, 1954 .—
1972. Profesor de Construccién de la Escuela de Ingenieria de la
Universidad Iberoamericana, 1956 — 1958.

dgstructor de cursos sobre Administracion, Técnicas de Direccion,

edaccion de Informes Técnicos, Comunicacion Oral y la
Presentacion Efectiva, en la Comisién Federal de Electricidad, en la
Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos, en la Secretaria de
Comunicaciones y Trasportes, asi como en diversas Empresas
privadas, 1960. '

Instructor de los cursos anteriores en el Centro de Actualizacién
Profesional e Innovacion Tecnolégica del Colegio de Ingenieros Civiles
de Mexico, en la Division de Educacion Continua de la Facultad de
Ingenieria, de la UNAM, en el Instituto de Capacitacion de la Industria
de la Construccion, del Instituto Mexicano del Petréleo y en diversas
asociaciones de la iniciativa privada, 1968.
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6.- EVALUACION DEL CURSO Y
ACREDITACION DE
CONSTANCIA

Para acreditar el curso, el participante debera cubrir los siguientes
requisitos:

1. Llenar la hoja de registro que le asigne la Institucion.

2. Asistir como minimo al 80% de las clases de curso.
Acreditar las evaluvaciones académicas del curso con una
calificaciéon minima de 8.0 (ocho punto cero). Se tomaran en
cuenta los siguientes puntos:

a. Asistencia 20%
b.  Evaluacion inicial 30%
c. Participacion, ejercicios 20%
d. Evaluacion de redaccion de un documento 30%

NOTA: Si el participante no acredita el 80% de asistencia no tendra
derecho a ser evaluado y por consiguiente, no acreditara el curso.
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4. CONTENIDOS PROGRAMATICOS
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CALIDAD

MODULO | CURSOS DURACION
1. ARCHIVO Y 20 HORAS.
ADMINISTRACION DE
INFORMACION
HABILIDADES,
‘ COMPETENCIAS y
TECNICAS 2. ORTOGRAFIA 20 HORAS.
SECRETARIALES
3. REDACCION Y ESTILO 20 HORAS.
4. ADMINISTRACION CON 20 HORAS.
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CONTENIDO PROGRAMATICO:

COORDINAR IDEAS CON LAS PALABRAS
Definicion del tema del escrito
E! arte del pensamiento ordenado

CUESTIONES GRAMATICALES
La importancia de la gramatica
Las cuatro partes de la gramatica

LA PROSODIA
Palabras mal escritas
Los vicios de diccién

LA ANALOGIA

Las partes de la oracién

Los accidentes gramaticales
Las figuras de construccion
Los vicios de diccién
Ejercicios

LA SINTAXIS

Las caracteristicas principales de un buen escrito

La filosofia del parrafo

La concisién y los textos confusos

Revision del gerundio, pronombres relativos y preposiciones
La estructuracion de los escritos

Ejercicios
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LA METODOLOGIA EN LA REDACCION DE LOS ESCRITOS
La estructura funcional de ios escritos

La ordenacion de las ideas

La composicion de los escritos

La revision final

Ejercicios

.. 5.METODOLOGIA.

Este curso se desarrolla como taller con un enfoque practico-aplicativo
con didacticas que permitan la ensefianza-aprendizaje para adulto. La
practica del curso se llevard a cabo con ejercicios problemas
especificos del grupo. Se realizaran conferencias interactivas sobre
temas de interés de! participante. Se apoyaran las conferencias con la
exposicion directa y la utilizacion del pizarrdn.
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