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Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg Cuauhtémoc 06000 ‘ México, D F. APDO, Postal M-2285

FACULTAD DE INGENIERIA U N.A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de [a Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la
Divisién de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El contro! de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregd
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia sclamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asistentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendran por el periodo de un aﬁo, pasado este tlempo la DECFI no se hara
responsable de este documento S . .

‘ \"kf i R

Se recomienda a los aslstantes partlclpar activamente con sus ideas Y
experiencias, pues los cursos que ofrece la Division estan planeados para que
los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, para que coordinen las

opiniones de todos los interesados, constltuvendo verdaderos semmarlos

0 b
|

Es muy importante que todos los aswtelates Ilenen. Y, sntreguen su hoja de
inscripcion al inicio del curso, informacién que servird ‘para integrar un

directorio de asistentes, que se entregara oportunamente.

Con e} objeto de mejorar los servicios que la Division de Educacion Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacion a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anonimos.

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

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacion Continua.

Teléfonos' 5512-8955 55125121 5521.7335 55211887  Fax S5310-0573 5621-4021 AL 26
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REDACCION DE INFORMES TECN ICOS.
Del 21 al 24 de Nov1embre de 2000
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_________ APUNTES GENERALES Thes
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Ing. Rafael Loera Franco
Palacio de Mineria
Noviembre/ 2000
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FACULTAD DE INGENIERIA U N.A._.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

REDACCION DE INFORMES TECNICOS

OBJETIVO:

Organizar mejor las ideas y reconocer las -barreras, vicios y fallas que normalmente se
tienen al planear y redactar los escritos e informes.

Ensenar una metodologia para redactar escritos cualesquiera e informes técnicos.

Establecer un criterio basico comun para formular, pedir y aprovechar los escritos e
informes como medio de control y vigilancia del trabajo en ejecucion, propiciando a la vez
una comunicacién mas eficaz en el trabajo en conjunto.
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Profesionales, a personal teCmco y.de direccidn que tiene necesidad de escribir informes
técnicos efectivos o cualesqwera otros escntos para una melor comunicacion y un trabajo.

mas eficaz. - o Cy Tl W ;_' D e
C L P TN
PROCEDIMIENTO: T e
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5 Sesiones de trabajo de d:ferente duracion cada’ una de acuerdo con el temario anexo.
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DURACION 20 Horas. _""" Lo e e

A ...p _J\ """"""""

TEMAS: S e T

1. Objetivos del Curso

1.1 Plan general de las sesiones.

1.2 Requisitos para presentar un buen escrito o informe.
1.3 Los cuatro pasos en la confeccién de un escrito

1.4 La estructura funcional de un escrito o un informe.
1.4.1 Introduccién. Sus funciones.

1.4.2 Cuerpo del escrito.

1.4.3 Seccion final. Sus funciones.

1.5 Ejercicios.

Palacic de Mineria Caile de Tacuba S Primer piso Deleg Cuauhtdmoc 08000 México, D F APDO, Postal M-2285
Telefonos 5512-89585 55125121 5521.7335 55211987  Fax 55100573 55214021 AL 25



’ = Ry n . = a Lt 3 e ‘
RN Aﬁmﬂ"'—"—ﬂﬂ‘h!ﬁm ror Yo hanee rm i i

FACULTAD DE INGENIERIA U . N_A_M._

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

2. Planeacion de los Escritos e Informes
2.1 Etapa de estudio preliminar.

2.1.1 Criterios basicos de valuacién.

2.1.2 Frase maestra de orientacion.

2.1.3 Procedimiento.

2.2 Etapa de planeacioén.

2.2.1 Reacciones a la planeacion.

2.2.2 Procedimiento.

2.2.3 Esquema o plan estructurai.

2.3 Ejercicios.

3. El Estiloyla Forma

3.1 El estilo.

3.1.1 Caracteristicas de un buen estilo.

3.1.2 Division de Ios escritos.

3.1.3 El parrafo "Su filosofia: -

3.1.4 Clases dé parrafos.y transwiones. e

3.1.5 Revision de Ja. gramética~~_" . ~ ST

3.1.6 Ejercicios varios.' t—r STy s
3.2Laforma. - o Tal T el

3.2.1 Presentacién de los escritos e mformes ' )

3.2.2 Apéndices y anexos, e
3.2.3 Formatos y tipografia.™ -~ - D T

3.2.4 Procesos de impresion de los escntos é anformes

4. Composicion de los Escritos e Informes : L

4.1 Barreras a la composicién. - S A
4.2 Primer borrador.” " > . * Loy Tt gk - h
4.3 Revisién previa del escrito. ™ S D
4.4 Pruebas de’ umdad e mtegndad - Cor TR

4.5 Ejercicios.

5. Revisién y Aplicacion

5.1 Coherencia en el texto.

5.2 Unidad.

5.3 Puntos de objecién.

5.4 Revision a fondo de los escritos.

6. Conclusiones del Curso

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg Cuauhtémec DB000 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 fundamentalmente el objetivo que se
proyecta alcanzar, es decir, se debe enfocar su atencién hacia las necesidades que va a
satisfacer. .

Ha’y varios tipos de escritos técnicos: EL BOLETIN, el MEMORANDUM, el INFORME o
REPORTE TECNICO y el ESTUDIO. Cada uno de ellos tiene una funcion especifica.

En la organizacién de su trabajo, el redactor de informes técnicos analizara el probable
texto del mismo, asi como las ilustraciones necesarias gue vendran a darie clandad
ademas, determinara la forma general ¢ estructura funcional que imprimira a su trabajo.
Esta estructura permitird ai escritor contestar desde el principio las diferentes preguntas
que se hara el lector, a medida que avanza en la lectura del trabajo.

Los requisitos que debe cumplir un buen informe técnico son: presentacion de todo el
material pertinente, arreglo del material base de acuerdo con un orden determinado,
clandad en todos 10s puntos que intervienen en el informe para evitar confusiones, la
escritura debera hacerse con lenguaje sencillc y estilo conciso, que no permita la
posibilidad de malas interpretaciones y el escrito debe ser inteligible para todos aquellos a
quienes va dirigido, inclusive para quienes no esten especiaimente versados en detalies
técnicos.

En los informes técnicos, los resultados satisfactorios generaimente dependen de cuatro
puntos: El analisis previo que se tiene que llevar a cabo, antes de formular el informe, la
investigacion necesaria que cubre la identificacion y recopitacién del matenal, la
compilacidon, su evaluacion, y el plan preiminar que debera seguirse, el cisefio del
informe, tomando en cuenta los propdsitos y necesidades que satisfara, asi como el
nivel técnico de las personas que van a utilizar el reporte y la presentacion escrita y
completa del informe.

El.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 primordialmente de su planeacion
cuidadosa para confrontar todas las condiciones que encontrara para ser util (ver fig
11)

El meollo de la estructura funcional de todo escrito técnico comprende:

1.1.1  Una introduccion que debera presentar en forma clara y precisa el tema, el
proposito del trabajo y el plan de organizacién que se seguira con €l material investigado.

1.1.2 Un cuerpo del reporte, gue debera contener todo lo tratado en la introduccién, vy
estara escrito de tal manera de hacer evidente el disefio estructural prometido,
recalcando:



. El caracter de la investigacion.
. El equipo usado.
El procedimiento seguido.
.'Los resultados obtenidos, y ‘
. El analisis de resultados y conclusiones
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1.1.3. Una seccion final o sumario, donde deberan guedar resaltadas las conclusiones y
recomendaciones hechas e indicara si el propdsito anunciado en la introduccidén ha sido
alcanzado. :

Como pruebas de unidad del reporte técnico, antes de su aprobacion, se usaran dos de
sus partes fundamentales. un extracto o sinopsis apropiada, que indicara la esencia del
escrto 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 sefialara en su forma
final 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 corriente. El
reporte corto se considera constituide por cinco o menos hojas y puede ser de dos tipos:
los que trenden a adoptar ia estructura del informe técnico formal y los que tienden a
clasificarse como carta ¢ memorandum.

1.2 DEFINICIONES

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

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

1.2.3. Oficio de remisiéon.- Se empiea en escritos técnicos formales y permite dar a
conocer las circunstancias que mediaren para la autorizacion del escrito técnico de que
se trata. .

1.2.4. Elextracto - Hace una exposicion total de 1a esencia del reporte, que servird para
proporcionar al lector la idea onginal y las conclusiones o recomendaciones hechas. Se
limitara de ser posible a un simple parrafo o a una cuartilla.

1.2.5. Indice o contenido.- Esta parte dara al iector rapidamente idea del objeto del
reporte y su forma estructural. Debera asentar claramente |a relacidn entre las unidades
principates y secundarias.

1.2.6. iIntroduccidon.- La introduccion dara ai lector su primer contacto con el objetivo del
informe y lo preparara para darle idea del contenido total. Corresponde a una unidad
completa en si misma. Proporciona una descrnipcion general del tema; indica el propésito
por el cual se escribe el reporte y delinea, en términos generales, el plan de trabajo, los
resultados, las conclusiones y las recomendaciones en forma general, segun sea el
caracter del escrito.



1.2.7. Cuerpo del reporte: Esta parte estructural consta de tres secciones, las cuales
deben quedar bien delineadas (ver fig. 1.2.7).

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

1.2.7.2. Cuerpo o texto propiamente. Debera cumplir todo lo prometide en la
introduccion y contendra en forma compendiada el caracter de la investigacion, los
procedimientos seguidos, los resultados obtenidos y su anaiisis. asi como las
conclusiones deducidas y recomendaciones en su caso. Sera complementarno 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 objeto separar los puntos esenciales de la masa’
de detalles del cuerpo del reporte. En ella deberan quedar resaltadas las conclusiones y
recomendaciones hechas e indicara si el proposito anunciado en la introduccion ha sido
alcanzado. .

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

1.2.9. llustraciones.- Corresponde en forma ordenada a la agrupacién de tablas,
graficas, cuadros, fotografias, plancs, etc.

1.2.10. Apéndice.- Tiene por objeto aliviar ei texto del exceso de material que lo hace
confuso, tal como el que corresponde a tablas, anexos, calculos y cualquiera otro que el
escritor quiera usar para confirmar la bondad de los resultados obtenidos. El apéndice
generalmente se cotoca en la parte final del escrito técnico.
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1.3 BIBLIOGRAFIA,

1.3.1. TECNICA:

1.3.1.1. Writing the Technical Report. J. Raleigh Nelson

1.3.1.2. Redaccion de Informes para Decisiones Administrativas. David M
Robinson

1.3 1.3. Technical Report Writing. JamesV. Souther

1.3.1.4. Busines Research and Report Writing. Shurter Willlamson Broehi

1.3.1.5 Effective Presentation. Edward Hodnett

1.3.1.6. Technical Writing. Richard W Smith \

1.3.1.7. Write Clearly-Speak Effectively. M. L. Stein

y

1.3.2 GRAMATICAL Y LITERARIA

1.3.2.1. Manual de Gramatica Castellana. Carlos Gonzaiez Pefia
1.3.2.2. Gramatica de ia Lengua Castellana. Andrés Bello
1.3.2.3. Ciencia del Lenguaje y Arte del Estilo  Martin Alonso
1.3.2.4. Dos Cursos de Redaccion y Ortografia. Martin Alonso

1.3.2.5. Retonca y Poética. N. Campilioy C.
1.3.2.6. Literatura. Garlos Gonzalez PefRa

1.3.2.7. Curso de Redaccién. G. Martin Vivaldi
1.3.2.8. Curso de Redaccion Dinamica. Hilda Basulto



1.4. ENCUESTA:

1. Nombre

2. Domicilio Tel

3. Oficina ' Tel
"~ 4. Profesion

5 Periodo escolar y afio de recepcion

& Empresa y actividad actual

7 Clase de escritos que redacta o redacto:
informes técnicos () Correspondencia ()
Estudios () {nvestigaciones () 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 escrnito ()
Formular conclusiones y recomendaciones ()

9 Qué aspectos del curso ie gustaria profundizar:

10. Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo

11. Cual es su problema de redaccion:




2. PLANEACION

Con la presentacion de nuestras ideas se forma en la mente dei lector una determinada
impresion, gue en cierta forma le servird a su fin.

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

En la evolucién de una idea, desde el momento 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 prelimmnar, etapa de
planeacion, etapa de composicion y etapa de revision (ver fig. 2).

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

Como medio de orientacién en la confeccion de un escrito técnico, desde ta 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 © se aparte de su
trayectoria; esta guia representa para el escritor una herramienta 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
tectores.

La organizaciéon del informe técnico se definira, en términos generales, en el instante en
que haya sido clasificado y jerarquizado el material de trabajo, dando lugar al analisis de
una o mas alternativas a seguir. El orden final gue mejor sirva al propésito del informe
sera el plan adoptado

El plan final, cuya formulacién corresponde al cuerpo del informe técnico. sera
completado con una introduccidn y una seccion final, las cuales no han sidc objeto del
analisis anterior (ver fig. 2a).

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

2.1. DEFINICION DE UN PROBLEMA.

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

Cualquier problema puede ser arregiado en unas cuantas divisiones. Asi es como se
debe hacer |la presentacion. Organice sus tarjetas en SUBDIVISIONES. Observara
duplicaciones y otros aspectos interesantes u omitidos.

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

A

Tormenta de ideas

.3 Anotar en tarjetas todos los problemas
.4. Clasificar las observaciones o ideas en grupos de temas afines o relacionados

2158

relacionadas

21 6. Jerarquizar o dar valor relativo a los grupos
2.1.7 Jerarquizar los problemas de temas afines en cada grupo
2 1 8. Dar el orden final a todo el sistema

2 1 9. Definir el probiema

2.2. EJERCICIO

2.1
2.1.2. Convertir todas las ideas u observaciones en problemas
2.1
21

Nominar (darles nombre) todos los grupos o subdivisiongs de ideas afines o

Tiene usted que escribir un informe que se titulara "Cursc sobre saneamiento ambiental
impartido a representantes de paises latinoamericanos”, en la ciudad de México

A continuacion se relacionan los puntos principales que usted debe cubrir.
un orden l¢gico para elaborar un plan estructural.

Frase Maestra.

Programa general
Introduccién

invitacion a participantes
Antecedentes

Resultados y conciusiones
Revision de ponencias
Carta descriptiva del curso
Justificacion

Evaluaciéon del curso
Inscripciones

Comité Técnico de Seleccion
Participantes

Convenigs internacionales
Memoria del curso
Bibliografia

Apendice

Organizacién

Ob)etivos

Seleccion de participantes
Regquisitos

Evaluacién del aprendizaje
Seleccién de expositores
Evaluacién y memoria
Temario

12

Arréglelos en

" El conocimiento del saneamiento ambiental es indispensable para el
progreso de los paises en desarrollo de América Latina".



2 3. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO

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

INTRODUCCION PAGINA
1. ANTECEDENTES
1. Objetivos

1
1.2. Justificacion
1.3. Convenios 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. Seleccidon de participantes
3.3. Revision de ponencias

4. EVALUACION Y MEMORIA

4 1. Evaluacién del curso

4.2, Evaluacion del aprendizaje
4.3 Memoria del curso
RESULTADQOS
BIBLIOGRAFIA

APENDICE

13



2.4. EJERCICIOS

24.1.  Escribir con el menor numero 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 informacién sobre los bastidores
para camién que nosotros manufacturamos y con la presente les enviamos los datos
solicitados. (44 palabras)

2412 Elconsejo ha examinado e! asunto durante varias semanas. Estimamos que la
decision mas acertada a tomar por todos nosotros, es ta de reumirnos y suscnbir un
escrito en el que solicitemos a la oficina de via publica la mstalamon de un semaforo en la
interseccidon de que se trata. (50 palabras)

2413 Aun cuando el incremento del numero de bancos en el curso de ias ses
décadas,- de 1860 a 1920, no se desarrollé de manera uniforme, sin embargo en unos
cuantos afios ese crecimiento excedié con mucho en proporciébn al crecimiento de la
poblacién.

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

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

Para deilnear el plan
* Programa de instruccion
" Introduccion
Sobrestantes de division
Especificaciones especiales
Resistencia adecuada
* Pruebas de campo
Pruebas de materiales
Reduccion en el altmacenamiento
Resultados
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 matenal
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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 de 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 L

3. RESULTADOS
3.1 Resistencia adecuada
3.2. Espacio libre requerido
3.3. Reduccion en el aimacenamiento
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 aquél tenga orden, jerarquia en sus
partes y calidad ilustrativa.

Para que haya orden, deberan colocarse las partes de tal modo que se tienga
continuidad. un tema tendra relacién con el anterior, en que se apoyara y. dentro de o
posible, preparara la exposicion del que siga. La calidad ilustrativa permitira al que
pretende aprovechar el escrito, adquirir faciimente una idea general del conjunto en
forma sintética. :

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

El parrafo tiene por objeto utilizar en ta forma
mas economica y efectiva ia atencion del lector (ver fig. 3.2)

3.1. Elestilo.

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

Tanto en lo general, como en cuanto a informes técnicos, el estilo de un escritor se
perfecciona 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
del escrito. ‘

Las principales caracteristicas del buen escrito son.

3 1.1. Sencillez, ciaridad y concisién
3.1.2. Frases activas

3.1.3. Puntuacién adecuada

3.1.4. Buen uso de términos

3.1.5 Ausencia de expresiones pobres

3.2. Laforma.

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

El escrito debe tener una disposicién equitativa tanto en el texto como en figuras o
ilustraciones, que evite al lector la rutina y el cansancio provocado por un escrito
sobrecargado de noticias demasiado umforme. 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 J P. INTRODUCTORIO

P 4 e A

4 P. IDEA CENTRAL
o~ JIATIIITIIIN b

: PARTE A
oy Rz

C

&\\\W P. DE TRANSICION

k
B=a +b
arh "P. INTRODUCTORIO

G
PARTE B

P
P. FINAL

A+B=X ’
CONCLUSION

fig. 3.1
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I LONGITUD DE PARRAFOS

fig. 3.2
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. ‘_ PARRAFOS DE TRANSICION ___—”

00000 1.- ENFASIS INICIAL
(IDEA PRINCIPAL)
7/ 2.- ENFASIS INICIAL Y
i FINAL

——

3-PALABRAOUNA
FRASE

4 - INTRODUCCION V22727
TRANSITORIA

5.- RESUMIR ANTERIORES
Y CENTRAR IDEA

fig. 3.3
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3.3 Definiciones
3.3.1. Dwvisidn de los escntos

3.3.1.1. Parte. Es el conjunto de temas, todos intimamente relacionados entre si, que
tienden a dejar claramente establecida, bien sea fa solucion de una porcion del problema
motivo del escrito o la exposicion completa de una fraccién 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 relacidén de ideas ordenadas, en tal forma, Qque permitira al lector
compenetrarse de manera intima con e! resultado parcial de una investigacion o analisis,
de su comprobacion y de su aplcacion. Cada capitulo abarca una extension tal que
constituye 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, ciue tratan en forma
amplia los diversos aspectos del mismo.

3.31.4. inciso. Corresponden los incisos a la porcién de una seccion, y en cada uno de
ellos se presenta un conjunto de ideas afines que tienden a explicar, justificar y resolver
una cuestidén en particular.

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

3 3.1.6. Parrafo. Es el arreglo del volumen de material que debe ser entregado al iector,
durante un momento de su atencion concentrada y de acuerdo con su capacidad de
retencién. En general, tiene como base una idea central;, otras ideas la pueden
confirmar o justificar.

3.3.2. Edicion

3321 COpié directa. En los trabajos de reproduccion se emplea muy poco,
unicamente para algunos estudios e informes especiaies.

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

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

3.3.24. Duplimat. Es una cartulina que poéee una capa de un matenal que es afectado
cuando se escribe con una cinta especial. La calidad de esta reproduccion es mejor que
la del mimeografo. 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 reproduccion de trabajos
de proyecto o bien de informes preliminares. " Las reproducciones conservan la misma
escaia del original.

3.3.26. Cbpias fotostaticas Es un proceso de reproduccion costoso y poco usado en
escritos técnicos. '

-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.

3328 Offset. Este sistema reproduce toda clase de documentacién a base de
fotografias y placas de zinc. En este procesc 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 ¢ reducir fotograficamente respecto del
oniginal, por lo que es posible producir planos, tablas, graficas, fotografias, escritos a
maquina o material ya impreso.
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3.4 _ABREVIATURAS

ANEXO NUM. 1

A
a. area
abr abnl

abs. absoluto
afmo. afectisimo
ago. agosto

alt. altura

amp. ampere
arch. archivo
art. articulo
atm. atmosfera
atte. atento

ave avenida

B

blv. buievar
Bol. boletin

D. diametro
dg. decigramo
Dg. decagramo
di. decilitro

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

dic. diciembre

22

Cc

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

cf. confirmese

cfr. véase

cia. comparnia

cir. circular

cl. centilitro

clas. clausula

cm. centimetro

coef. coeficiente

col. columna

comp. completo
€Os. coseno

cot. cotangente

csc. cosecante

cta. cotangente

CV, HP caballos de vapor

fab. fabrica

F. C. ferrocarril
FF.CC: Ferrocarriies
feb. febrero

fig. figura

fol. folio

fr. frase

fund. fundicion

fut. futuro



E

E. este

ed. edicion

ej. ejemplo

ene. enero

ent. c. entre centros
esp espesor

etc. etcétera

ib. ibidem

id. idem

ilust. ilustracién
introd. introduccion
irreg irregular

it. item
J

jun. junio

jul. juho

23

G

g. gramo
gal. galon

galv. gaivanizado
Gob. gobierno
gr. gravedad

H

h. hora

Ha. hectarea
Hg. hectogramo
Hi. hectoiitro
Hm. hectometro

l. litro

lam. fAmina

lat. latitud

lb. libra

lit. literatmente
loc. locucion
long. longitud

loc. cit. loco citado (en lugar

citado)

Ips.l/s litro por segundo



K

Kg kilogramo

Kgm. kilogramo-metro
Kl. kilolitro

Km. kildmetro_

Kmph

km/h kilémetro por hora
Kw. kilovatio

N
N. norte
NE noreste

neg. negacion
negat. negativo
NO noroeste
ntro. nuestro
nov. noviembre

O

O oeste
ob cit. obra citada
oct. octubre

24

M

m. metro
m2 metro cuadrado
mar. marzo

Mat. matematicas
max. maximo
may. mayo
meps 0 m3/s metros
cubicos por segundo
mg. - miligramo
min. minuto
min. minimo
Mm miriametro
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

p. pie

pag. pagina

pat. patente

P:D- postdata

p. €. porejemplo
pers. persona

P. O. por orden
p.pdo. préximo pasado
ppm partes por miildn
prof. profundidad
prol. prélogo

pulg. pulgada

pZ. pieza

R

R radio

ref. referencia
reg. regular
Rev. revista
rem revolucion
por minuto

rps revolucion
por sequndo



s segundo w vatio
S sur

SE sureste

sec. secante

secc seccion

sen. Seno

sent. sentido

sep. septiembre

sing. singular

SO surpeste

§Ss SuU seguro servidor

T Y
t. tiempo yd. yarda
tan. tangente

ton. tonelada
trad. traduccion

\

v. volt
vg. verbigracia
vol. voiumen

4 COMPOSICION.
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La escritura de los informes técnicos es, generalmente, la etapa critica de su confeccién.
Una cuidadosa preparacién y una planeacion detemda, seguidas de una continua
escritura o dictado de las ideas fundamentales del 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 preparacién de un trabajo. al
disponernos a escribir el primer borrador, nos encontramos con probiemas de diversa
indole

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

Una vez escrito el primer borrador va a ser 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 gque resulte una unidad
completa y de buena presentacion (verfig 4 1.).

4.2. Integridad y unidad.

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

4.3, Revisién previa.

En fa revision previa del primer borrador es necesario colocarse en la POSICION DEL
LECTOR con el objeto de considerar posibles objeciones. ; Satisfara plenamente este
informe al lector 7 ;Esta completo el escrito téchico? ;Que uso le dara e! lector?
JEstan precisas las diversas partes del informe? En términos generales, esta revision
previa consiste en:

4 3.1, Examen general del informe.

4.3.2. Revision del titulo, indice, introduccion y sinopsis.
4.3.3. Estudio de la seccion terminal

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

En esta etapa de revision 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 débiles, las deficiencias posibles, aspectos que deberan ser
tratados mas cuidadosamente en la revision final.
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44 ANEXO 1

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

(Contenido tal y como aparece en |a propuesta)

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION PAGS
a) Marco de referencia 1
b) Motivacion 1
1) Poblaciones con elevado crecimiento demogréfico 1
2) Procesos industriales 3
¢) Vehiculos de motor 4
lil Soluciones al problema 7
- {V Lainvestigacion 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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Contaminantes del agua
Contaminacion del aire
Contaminacion del suelo
Calendarizacion de actividades

Vv NEXOS QUE TIENE LA INVESTIGACION

Vi NEXOS QUE TIENE CON OTRAS INSTITUCIONES
DE TRABAJO NACIONALES Y EXTRANJERAS

vl APOYOS QUE RECIBE

VIl  EXPECTATIVAS DE LA INVESTIGACION

1X RESUMEN BIBLIOGRAFICO ACTUALIZADO
TRATAMIENTO DE AGUAS NEGRAS
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SOBRE
DESECHOS SOLIDOS Y ANALISIS 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/n



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 autocritica vigorosa
de nuestro trabajo, asi como el analisis y reflexion de los escritos de los demas. El
desarrollo de una achitud de revision consciente personal, es necesaria para mejorar
nuestra propia escritura, para centrar nuestras ideas.
\

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

Ademas de otros recursos para recalcar ideas en el escrito, como la frase activa y la
puntuacidn adecuada, es también practico el usc de subrayado de palabras y aln frases,
al CIERRE DE MAYUSCULAS, la SEPARAC!ON de letras en las paiabras, etc.

5.1. El reporte como medio de comunicacion.

Un reporte es un medio de comunicacion y como tal debe ser efectivo, es decir. debe
liegar al lector. De ahi la importancia que tiene que el escntor lo revise
concienzudamente antes de presentarlo. En esta revisién es necesario encontrar tos
PRINCIPALES PUNTOS DE OBJECION, es decir, los puntos débiles, para reforzarios.

La comunicacion escrita efectiva es aquella que concilia varios aspectos: el escribir en
forma concisa, a través de LO ESENCIAL: con clandad. por medio de la REFLEXION
PROLONGADA, y con estilo adecuado, que 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 errdneos.

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

52.1. La introduccidon, sus funciones, la iniciacion del primer parrafo, el enfoque de
éste, la fluidez y coherencia entre frases.

5.2.2. El plan estructural, ta consistencia del sistema de encabezamientos, - su
congruencia con ia sinopsis y la introduccion.

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

En resumen, es necesario definir si los propositos del redactor quedan claros y concisos,
las conclusiones explicitas, apeéndices compietos, cada parrafo, cada capitulo,
minuciosamente revisado y escrupulosamente escrito, y como conclusion, el autor debe
estar seguro de que su trabajo ha cumplido su fin.
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6.- EJERCICIOS
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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 palmaria.

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

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

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

7.- Eljuez oidos los testigos pronuncié sentencia.

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

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

11.- Si quieres la paz preparate para la guerra.

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

13.- Aungue no creo una palabra de io que me dices voy a procurar complacerte.
14 - Cuanto mas se estudia mayor parece nuestra ignorancia.

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

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

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

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

19.- El muy tranguilo siguié su camino.

20.- El Enola Gay que bombarde6 Hiroshima tenia su base en Tinian.

21.- Yo ademas se lo dije.
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22.- Expuso sus ideas con orden pero no las apoy6 suficientemente.
23.- El entonces se detuvo.

24 - Mis amigos una vez comprada la casa se instalaron en elfa.

25 - Yo si me lo proponen lo acepto.

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

DURACION 20 MINUTOS



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 sustiturr 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 importacion de hierro es de fecha...

4 - Los nifos corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

5 - Sufrié un grave accidente, muriendo poco despues.

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

7.- Acabo de ieer un repontaje describiendo el incendo.

8.- Bombardeamos las posiciones enemigas destruyendo tres fabricas.

9.- Se pasa el dia durmiendo.

10.- Estaba cogiendo figres.

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

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

14 - Aprendio |a leccidn, repitiéndola mucho

DURACION 20 MINUTOS
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6.3 "DEBERDE" Y "DEBER"

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

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

1.- Debo de subir en ese avion, son'érdenes recibidas.

2.- Debid de subir en aquel avion, 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 mala noche; tienes mal aspecto.

6.- Los nifos deben estar durmiendo ya, porgue no se oye ruido alguno.

7.- Eso debe ser castilio o fortaleza

DURACION 15 MINUTOS
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6.4 EL RELATIVO "CUYO" Y SUVALOR POSESIVO

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

1 - En la plaza Cibeles se ha descubterto 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 la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban a
nuestros jovenes paracaidistas. )

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

7.- He visto una estatua cuyos brazos estan rotos

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

DURACION 20 MINUTOS
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1

6.5 "SINO" Y "SINO"

Corrijanse las siguientes frases, en el caso de estar mal empleadas las particulas sino o
si no.

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

2.- Nadie ha podide hacerlo, sino tu.

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

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

5 - Nunca llego tarde, si no al contrario.

6 - No te traigo la pluma estilografica, si no algoe mucho mejor.
7- "Nq surca el mar, si no vuela un velero bergantin”.

8 - El sino de las personas no es fatal, si no condicionado: sino nos empefiamos en
domnarlo, nos dominara.
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6.6 EL RELATIVO "QUE" Y SUANTECEDENTE

Redacte de nuevo las siguientes frases colocando el relativo "que” en el lugar que debe
ocupar; © 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 senal de empezar el partido
2.- Tengoun trabajo para entregar al Director, que me tiene muy preocupado

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

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

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

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

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

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.
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6.7 A continuacion damos unas frases incoherentes. Vuelva a escribir, corrigiéndolas,
aquellas frases que considere poco correctas. No altere lo que le parezca bien escnfo

4

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

2 - Los policias consiguieron acorralar al bandido en Io 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 &l.

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 gue los meédicos.

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

7 - La directiva del equipo local tropezd con muchas dificultades para el fichaje del nuevo
_jugador, y se estan haciendo gestiones en fa Federacion para conseguir io gue nos
proponemos.

8.- Galiana consiguié tocar tres veces la barbilla de su adversario, que cae al suelo al
tercer goipe. :

9.- Sofia Loren brilid primero en ltalia, pero. luego, en toda Europa y Ameérica la
aplaudieron como gran artista.

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

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

12.- Al atravesar la selva, llevabamos el fusil cargado, porgque uno no sabe lo que puede
pasar en tales parajes inexpiorados.
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6.8. VERBOS FACILES

Sustityanse en las frases siguientes, los verbgs faciles por otros que precisen mas
sentido No se haga cuando estén bien.

HACER.

1.- Hacer una fosa.

2.- Hacer una via férrea.

3.- Hacer una campana.

4 - Hacer una corona de flores.
5.- Hacer un ariculo.

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

8 - Hacer un discurso.

9.- Hacer mucho dinero.

10.- Hacer una conspiracion.

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

13.- Me han encargado que haga el informe

PONER

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

4.- Poner una carta en ingiés.
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5.- Poner una palabra en la frase.

6.- l}Jsted no deberia poner aqui el subjuntivo

7- F"oner en orden sus ideas.

8 - Poner en practica un sistema

9 - Poner en peligro ios intereses.

10.- Poner moneda en circulacion.

11.- Poner unos papeles bajo llave

12 - Poner en desacuerdo una familia.

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

16.- Me han encargado que haga el informe

DECIR Y VER

1.- Luis ha dicho un buen discurso.

2.- Juan nos fue diciendo sus aventuras

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

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

6 - Este alumno dice muy bren ios versos

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

8.- AUd. le toca decrr el precio.

9.- Diré muy alto o que debo a Ud.

10.- Digo que Ud. esta mintiendo.

11.- El abogado tiene que ver S expedientes esta mafiana.
12 - El cientifico auténtico sabe ver un fenomeno sin prejuicios.
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13.- Un policia experimentado sabe ver hasta los mas pequefos indicios.
14.- Luis es incapaz de ver Ia belleza de este cuadro.
15.- Vea Ud. las consecuencias de no observar las reglas de cortesia.

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

En las frases siguientes sustituya las palabras faciles por otras mas precisas. No se haga
la sustitucion s1 no cree necesaria.

TENER

1.- Tener un ideai 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 reputacion.

8.- Tener una actitud prudente.

S.- 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.- Aquel alumno tuvo muchos premios.

ESTA, SE ENCUENTRA o HAY

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

3- En la lista de candidatos esta su nombre



4.- Eneste pueblo hay 4 escuelas.

5.- En su frente hay altiva seremidad.

B én las imagenes esta la fuerza del estilo..

7 - En sus palabras hay indignacion.

8.- En e! fondo de mi corazén esta la esperanza.

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

11.- En el fondo de su ailma hay una tempestad de cdio.

12.- En estos balcones hay unas colgaduras.

13.- En la chimenea hay unos troncos de encina.

14 - En primera linea estan los gestadores.

COSA:

1- La envidia €S una cosa despreciable.

2.- La falta de intehigencia es una cosa wrerﬁediable
3.- La guia es una cosa vergonzosa.

4.- Esta estatua es una cosa notable.

5.- La educacién de los nifios s una cosa dificil.
6.- El amianto es una cosa incombustible.

7.- La cosa se sometera al Consejo.

8.- Una sola cosa ocupa su mente.

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnifica

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

11.- El microscopio es una cosa indispensable para el biblogo
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12.- Exponga Ud. las cosas como han pasado.
13.- Para un nifo el juego es una cosa necesaria.
14 - El viejo general se vanagloriaba de cosas inverosimiles,

15 - La humiidad 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 Subrayelas. No lo haga

s cree que las repeticiones son normales. Silo cree preciso. redacte ia frase de nuevo

EJEMPLO El avién 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 completo de cinco afos

3.- Con los antibidticos 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 pavoneé orgullosamente.

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

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

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

9 - Ya hemos trabajado bastante por hoy, mafnana segurremos trabajando.

10.- Ei 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 sueita.

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

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

15.- ¢ Vendras hoy o vendras mafana ?

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

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

\

De. Se ocupa de visitar. Regalos de caballero. Paso de peatongs. Diputado de la
Camara.

En  Sali endireccion a Toluca. Sentarse enia mesa Estatua de bronce.
Para. Pastillas para el mareo. Jarabe para la tos. Veneno para las ratas.

Por. Tiene aficion 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 - chocé - el coche de mi hermano - violentamente.,
3- En un escenario giratorio - tas bailarinas de la.compania de baile - " Ei amor brujo

" de falla - interpretaron.

4.- El vampiro de Francfort - con un estilete puntiagudo - asesinaba - a las mujeres.
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10.-
nifiez.

Ha ganado el caballo "Loto" - la ultima carrera - en el Hipédromo de fa ciudad.

- . P -
Los nifos del colegio - en el salon de actos del Ayuntamiento - representaron
un juguete cdmico,

Destrozaron - la cosecha de aceituna - de Tijuana y Mexicali - los grandes
ciclones del pasado.

No ha encontrado - a los raptores - la policia - de! nifio Juanito Alonso.
La comprometida situacion - resolvio - el jefe - con gran serenidad.

Al estudio de todo lo relacionado con el atomo - se dedico - el profesor - desde fa
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6.12- REVISION DE ESCRITOS
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i COMISION DE VIALIDAD Y TRANSPORTE URBANO
' AV. UNIVERSIDAD No. 800 MEXICO D.F. 03310
MEXICO

DEPARTAMENTO DEL
DISTRITC FEDERAL

GOI-481-84

12 de abril de 1984

C LIC. AGUSTIN RICOY SALDANA

JEFE DE SERVIC!OS LEGALES

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
PRESENTE

Refiriéendome a su atento oficio No. 312.11, fechado
el 22 de marzo ultime, por medio del cual solicita se e comunique {a fecha en gue les
seria proporcionado el apoyo, con elementos humanos y materniales, para llevar a cabo
la difigencia de desocupacion del predio localizado en ta Av. Instituto Politécnico Nacional
y la Prolongacién Ricarte; al respecto ie comunico que consideramos conveniente que
dicha fecha sea fijada por ustedes, en base a la disponibilidad del Actuario que
intervenga en la mencionada diigencia, por o cual he de agradecerle gque una vez
definida la fecha y hora en que se ha de iniciar la desocupacion del citado predio. ' nos
sea comunicada con una anticipacidon de una semana, esto con el fin de poder coordinar
de la mejor manera el apoyo que les sera prestado.

Aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial

saludo.
ATENTAMENTE
ING. KOOICH! MARIO ENDQ JIMENEZ
GERENTE DE OBRAS INDUCIDAS
c.cp Ing. Valentin Campos Ramirez. Titular de la delegacion No 3 del
instituto Mexicano del Segurc Social, en el Valle de México
c.C.p. Ing Servando Deigado Gamboa Director de Construccion.
c.c.p. Ing Rufino Garcia Martinez, Sub'Gerente de Obras Inducidas
cc.p. Arq Horacio Olmedo Canchola. Residente General de Obras Inducidas
de la linea 6

c.cp Archivo,
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CREDITOS EXTERNOS.

SECRETARLA DE AGRICULTURA
¥ RECURSOS HIDRAULICOS

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

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

L]

Adjunto me _permito remitir a usted el procedimiento para el
ejercicio de los créditos en ila SARH provenientes del BID o BIRF que contienen las
modificaciones manifestadas por la S.P.P. enla reunion del grupo de trabajo, celebrado
el dia 29 de mayo proximo pasado.

Lo anterior' con objeto de que se sirva revisarlo y externar
sus comentarios para modificar y en su caso autornizar su apiicacion en esta Secretaria.
mismas actividades que se llevaran a cabo en ia proxima reunion del grupo de trabajo
para andlisis del procedimiento de creditos externos, el dia 5 de junio de 1985 a las
11:00 hrs. en la Sala de Juntas de Nacienal Financiera sita en Bolivar No. 38 8vo. Piso,
de acuerdo a la orden del dia anexa.

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

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

ALP'FJRH'beg
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

GERENCIA DE GENERACION Y TRANSMISION

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

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

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

Esperando gue esto los aliente a no decaer en ese buen animo demostrado,
quedo de usted. ) :

ATENTAMENTE

ING RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA
SUBGERENTE

c.c.p. Ing. Jorge Puente Gémez - Subdirector de Produccién
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

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA

ASUNTQ: Informe de la VIl Convencion DETENAL

Meéxico, D. F. a 4 de octubre de 18

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

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

La Direccion General de Estudios del Territorio Nacionat, DETENAL,
dependiente de la Secretaria de Programacion y Presupuesto, desde la celebracion de
su IV convencion en 1875, se ha preocupadc por mostrar aigunas 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 {ema
central de la misma, el cual fue “Aplicacién de la Informacion Cartografica para el
Desarrollo; desde luego esto es lcable. pues de esta manera, toda la informacion de la
cual cuenta su cartografia. esta al aicance de cualquier nivel pues hasta en primarias se
ha dade a conocer su trabajo

En las palabras pronunciadas en la sesion inaugural por su Director, ing.
Juan B Puig de la Parra, no hizo mencion al Proyecto de Cartas Ambientales, fue en
una de ias 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
sotamente durante la proyeccidon de las transparencias de la ultima ponencia. titutada
"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
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DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO

SECRETARIA
DE

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA ASUNTO' Informe de la VIl Convenciéon DETENAL.

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 continuacién:

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

Por otra parte como ya quedd asentado durante la intervencidn del Ing
Encarnacion Pérez Lima, el material producido por DETENAL es incompieto, por lo cual
urge acelerar el paso para completario y ademas ampliar su produccion para lograr cubnr
las futuras demandas; me refiero especificamente al proyecto de Cartas Ambientales,
pues con éste, entre otras cosas se podran determinar, por ejempto, futuras areas
industriales las cuales son basicas para el desarrollo armonico de una regién dada, vy
fundamentaimente para en lo posible, tratar de no romper el equilibrio ecologico”,

Acompafnando este informe. encontrara usted 12 ejemplares con los
extractos de algunas ponencias presentadas. asi como el programa de la convencion y
un folieto con la historia de las convenciones anteriores

Sin mas por el momento, quedo de usted

Atentamente

Geog. Manuel Chavez
Asesor
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SECRETARIA
DE .
SALUBIRDAD ¥ ASISTENCIA ASUNTO: Extracto de la VIl Convencién DETENAL

México, D.F.. a 10 de octubre de 19

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

A continuacion presento a usted un extracto del informe de la VIl
Convencién DETENAL, en el mismo me referi a algunas de {as ponencias presentadas;
esto se debid al no haberse publicado todas las ponencias leidas. Pregunte sobre ésto y
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, flo tratado en ella con respecto al proyecto antes
mencionado

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 Castaneda,
para contestar a una pregunta del auditorio, hizo mencién a ellas, y por otra parte, fue
solamente durante la proyeccion de las transparencias de la ultima ponencia, titulada
"Bases para el Desarrollo Urbano Aguascalientes, Ags " cuyo ponente fue el Arg. Rafael
Moranchel Gonzalez, cuando se proyectd una carta ambiental, © sea, hubo una
transparencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se te dibujaba la
frecuencia en meses y direccion de los vientos dominantes £n mi concepto, esto es una
carta ambienta!, y asi se lo hice saber al Director General, ing. Juan B. Pulg

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Atentamente .

Geog Manuel 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
Directer General

(Encargado del Despacho)
Presente.

En cumplimiento de sus nstrucciones, me permito someter a su
consideracion el resumen final de .la participaciéon de la Direccion General de
Saneamiento Atmosférnico en la VIl Convencién DETENAL del 27 al 29 de septiembre,
en el Hotel Maria Isabel Sheraton en México. D F.

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

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

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

RECOMENDACIONES

1 - Es necesario que el Comité formado internamenteenla S. M A para
definr conjuntamente con DETENAL los conceptos diferenciales en la conclusidn namero
2. proceda a la mayor brevedad postble a formular un documento, mismo
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SECRETARIA
DE ASUNTO:

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA

documento, mismo que debera ser sometido a revisidn del personal que designen. tanto
la Direccion General de Coordinacion y Control Ambiental, como las Direcciones
Generales involucradas en el uso de este material cartografico.

Sin mas por el momento, guedo de usted

Atentamente.
El Subdirector de Proyectos

Ing. H. Barojas WeberA

c.c.p 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 Ubicacton de Fuentes.- Pte
Geog Manuel Chavez - Pte.
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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 que debe tener un buen escrito

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

7.1.2. Resultados de la sesion:

Que cada participante pueda, individuaimente.y a través del esfuerzo combinac_jo del
grupo:

7.1.2.1. Conocer la estructura funcionai de los escritos.

7.1.2.2. Saber definir y armar un parrafo cuaiquiera.

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:

Ei trabajo de grupo siempre es indispensable para mejorar |la redaccidon propia:
.1.3.1. Cuales son los requisitos para un buen informe técnico.?

.1:3.2. Cuadles son las etapas fundamentaies para redactar un buen informe.?
.1.3.3. Qué es la estructura funcional de un informe.?

.1.3.4. Cuales son las pruebas de unidad e integridad.?

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

A
A

.3.6. Definir su interés para redactar un informe (PASQO No. 2)
.3.7. Redactar una introduccion a un informe propio o hipotético (PASO No 3)

R R R R R R

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 través del esfuerzo combinado del grupo:
7.2.2.1. Conocer e identificar las dos etapas de la planeacion de fos 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 planeacion.

7.2.3. FORMAS

7.2.3.1. Resolver un gjercicio de calentamiento para formular un plan estructural (PASO
No. 4)

1

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

7.3. TERCERA SESION. ESTILO Y FORMA
7.3.1. OBJETIVOS

7.3.1.1 Darnos cuenta de la importancia de {a forma en gue se presenta un escrito.
7.3.1.2. Hacernos conscientes del provecho tan grande gue 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 aplicacidn; 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 viclos que tenemos al escribir.

7 3.2.3. Que cada participante se percate de la importancia de [a forma en (a
presentacion de sus escritos técnicos.

7.3.3. FORMAS

7.3.3.1. Definir los principales vicios de diccton en que incurrimos al escribir nuestros
informes.

7.3.3.2. Recordar alguna 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 estructura funcional (PASO No. 6)
7.3.3.5 Formular una caratula de su informe hipotético {PASQO 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 primer borrador,
cuidando exclusivamente del fondo del informe. :
7.4.1.2. Nos percatara de los problemas (barreras, vicios y fallas) que tenemds al
escribir nuestro primer borrador.

7 4.1.3. Nos permitira conocer un método sencilio 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 escribir el primer
borrador, cuidando exclusivamente del fondo.

7.4.2.2. Conocer los puntos mas impertantes para llevar a cabo una revisién del primer
borrador.

7.4.3. FORMAS

7.4.3.1. Cuales son las principales caracteristicés del primer borrador.
7.4.3.2. Escribir un PRIMER BORRADOR de una sinopsis a un informe propio ©
hipotético (PASO No. 8). :

7.5. QUINTA SESION. REVISION Y APLICACION
7.5.1. OBJETIVOS

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

7.5.1.2. Conocer técnicas para revisar a fondo 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 informes.

75.3. FORMAS

7 5.3.1. Estudio y revision de un informe corto Anahzar la introduccion, su estructura
funcional y su seccion terminal (PASO No. 9).

7.5.3.2 Analisis revision de una propuesta de investigacion: su plan estructural, su
comparacién con el modelo de protocolo de investigacion. (PASO No. 10).
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7.6. GRAMATICA
7.6.1. PROSCDIA.
Estudia la pronunciacion de las palabras.

Cacofonia, acentuar mal las palabras, cambios de sonidos vocaies, supnimir ¢ agregar
vocales, agregar, cambiar 0 supnmir consonantes o silabas.

7.6.2 ANALOGIA
Estudia 'a naturaleza y funciones de las palabras.
7.6.2.1. Partes de la oracion:

76.2.1.1. 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
7.6.2.1.8. Interjeccion

7.6.2.2 Accidentes gramaticales;

7.6.2.2.1. Género

76.2.2.2. Numero

7.6.2.2.3. Declinacion

7.6.2.2.4. Conjugacion

7.6.2.2.5. Aumentativos

7.6.2.2.6. Diminutivos

7.6.2.2.7. Grados de significacion en adjetivos

7.6.3. Figuras de diccion:
7.6.3.1 Adicion. Prétesis, Apéndesis, Paragoge
7.6.3.2. Disminucién Aférests, Sincope. Apdcope, Metatesis, Contraccion.

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 construccion: Hipérbaton, elisis, pteonasmo y silepsis
7.6.3.2. Vicios de diccion: Solecismos, anfibologia y monotonia.
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7.6.4. ORTOGRAFIA.
Estudia la escritura correcta de las palabras.

7.6.4.1. Puntuacién, uso de mayusculas, b, v, c, k, g, s, 2, ¢cc, sc, g, |, h
7642 Vicios de diccién: Mal escritura de palabras, puntuacion defectuosa

7.7. PROYECTO DE INVESTIGACION. (66) '

7.7.1. Titulo del proyecto de la investigacién.

7.7.2. Nombres del investigador principal y colaboradores.

7.7.3. Institucion (es) que desarroltara (n) la investigacion.

7.7.4. Posicion de (los) investigador (es) en ia (s) misma.

7.7.5. Justificacion de la investigacion. Antecedentes. Fichas bibliograficas.
7.7.7. Universo de trabajo. Limites cronologicos y geograficos de la investigacion.
7.7.8. Variables dependiente e independiente. Parametros a considerar.

7.7.9. Descripcidon de la metodologia a seguir.

7.7.10. Matenal y personal que se requiere.

7.7.11. Presupuesto de la investigacion. Recursos disponibles. Financiamiento.
7.7.12. Periodicidad de la informacién que se rendira.
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7.8 RECORDATORIO BASICO

Estudio Preliminar.

781 Paso 1

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

*

*

¢ Quién lo leera ?

¢, Por que lo quiere ?

¢ Qué es lo gue necesita 7
¢ Como lo usara ?

* Escribir la frase maestra

Plan Estructura!

7.8.2. Paso 2

* Clasificar el material
* Trazar un plan 0 esquema
* Escribir los encabezamrentos de diverso orden

Composicion

7.8.3. Paso 3

Introduccién: Escribir tema, propdsito y plan; resultados, conclusiones.
Cuerpo del escnito: 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 Ia bibliografia.

»



Revision final
7.8.4. Paso 4

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

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

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

* Verificar la concordancia de ios encabezamientos con e! contenido.

* Verificar la unidad de las partes. _

* Examinar los detalies del texto. Transiciones anteparrafos. partes. estructura
de ias oraciones, palabras.

Nota: Como una prueba final, leer el texto en voz alta, preferiblemente ante una
persona critica.
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7.9 INSTRUCTIVO PARA LA GUIA DEL PROTOCOLO

7.9.1. Es conveniente que dé una idea integral del estudio que desarroliara.
7.9.2. Debe incluir los titulos profesicnales y los grados académicos.
7.9.3% Se enunciaran en orden prioritario, segtn su participacion en él estudio.

Si la participacién es similar, se anotaran en orden alfabético. No se describa Ia
labor que se llevara a cabo en cada una de ellas, ya que esta informacion debe
aparecer el capitulo 9.

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

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

Se enlistaran los articulos de rewistas o libros consultados en el orden
comunmente aceptado: nombre del autor, nombre del articuio, tituto de la revista,
volumen, numero, paginas y fecha, En caso de libros, ademas, la editorial. el
numero de la edicion y la  fecha de la misma.

7.9.6. Tanto ias hipdtesis como los objetivos deben ser concretos y perfectamente
definidos. Si son varios objetivos, se numeraran por orden prioritario.

7.9.7. Se sefialara la duracidn completa de la investigacién, desde su ptaneacién hasta
ia presentacidén de los resuitados, pudiendo estar dividida en varias etapas, las que se
enunciaran concretamente. Por lo que se refiere a los limites geograficos, ademas de
anotar el nombre de la ciudad o poblacion en la que se desarroliara la investigacion,
sefialaran las areas especificas, particularmente si es diferente la ubicacion del grupo de
estudio y del grupo testigo. Necesariamente se senalara el tamanio y tipo del universo del
trabajo.

7.9.8. Se enunciara, sin describir la metodologia para su eleccion ¢ analisis, 1o que
debera aparecer en el siguiente inciso (punto 9).

7.9.9. Se hara una descripcion logica y secuencial de la metodologia, incluyendo los
procedimientos y técnicas especificas. No se ha de omitir |a tecnica de seleccion de ias
muestras de estudio y testigo, la forma en que se mediran las diversas variables, el
modelo matematicc o métodos estadisticos que se consideraran para evaluar ef
desarrollo de la investigacion y sus resuitados, asi como las funciones de cada uno de
los elementos humanos que intervengan y ta participacion concreta de cada institucién,

7.9.10. Se refiere a equipo, material de consumo, papeleria, medios de computacion,
etc. Debera enlistarse, calculando las cantidades aproximadas.
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7.9.11 Deberd incluir el pago de personal,. costo de equipo y material, gastos de
computacién, etc. Deben-calcularse las erogaciones probables de las instituciones que
contribuyan con algun servicto. se senalara claramente 1o que se comprometan a aportar
las instituciones y [0 que se requiere conseguir.

7.9.12 Quedaran claramente establecidas las fechas en que se presentara la informacién
penddica sobre el desarrollo de investigacion.

67



PAG.

14

16

19

23

29

31

31

33

33

36

41

45

45

61

62

62

62

62

CORRECCIONES AL CUADERNO DE INFORMES TECNICOS
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REDACCION DE INFORMES TECNICOS

ENCUESTA:
1.- Nombre
2 .- Domicilio Tel.
3.- Oficina Tel.

4. - Profesién

5.- Periodo escolar y ano recepcion

6.- Empresa y actividad actual

7.- Clase de escritos que redacta o redactd.
informes técnicos ( ) Corréspondencia { ) Estudios ( )

Investigaciones ( ) Boletines ( )} Otros

8 - ;Qué es lo que mas se e dificulta al escribir un informe:?
Formularuna minuta ( )  Saber qué escribir { )
Compendiar ( )} Formular-el plan de escrito ( )
Formular conclusiones y recomendaciones ( )

9 - ¢ Que aspectos del curso le gustaria profundizar?

10.- Alguna sugerencia en especial para beneficio de! grupo-

11 -¢ Cual es su problema de redaccion.?
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REDACCION DE INFORMES TECNICOS

PLANES ESTRUCTURALES

MINUTA

Objetivo
Fecha
Hora

Lugar
Asistentes |
Desarrollo

Acuerdos o
conclusiones

PROPUESTA

Oficio de remision
Contenido
llustraciones

Sumario.
introduccién
Pianteamiento del problema
Acercamiento técnico
Financiamiento
Planeacion y organizacion
Actividades
Autoridad

Objeciones

Suma de calificaciones’
Experencia
Personal clave
Equipo
Sumarno fiscal
Apeéendice

ACTA CURRICULUM

Lugér Nombre

Fecha Profesion

Hora Recepcién

Asistentes Registro DGP

Objetivos Cédula profesional
Domicilio

Orden del dia Nacimiento

Acuerdos Escolaridad

Actividades profesionales
Estudios efectuados
publicaciones
Asociaciones

PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Intreduccion
Justificacion
Hipétesis

Metodologia
Materiales y métodos
Investigacion de campo
Investigacion bibliografica
Estudios previos
Analisis de laboratorio
Responsables
Analisis e interpretacidn de
resultados
Resultados
Calendarizacion de la investigacion
Plan de financiamiento:

Presupuesto
Programa de trabajo
Bibliografia
Apéndice
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Informe

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

* Acuso recibo de...

* Me permito...

* Por este conducto...

* Adjunto encontrara usted...

* A la mayor brevedad posible..

* A su conocimiento...
* Recibi su carta...

* Anticipo a usted las gracias. ..

* El suscrito...
* Sentimos informarle que...

* No estamos en posicidon de...

* Con referencia a su...

* El fin de hacer referencia a su...

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

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

* Por medio de ia presente...

* Con el objeto de que sirva usted .

* Sin otro particular...
* Asunto. el gque se indica...

INCORRECTO

De acuerdo a...

A base de,

En refacion a...

A cuenta de...

En base a...

Qued?d de venir

Bajo el punto de vista ..
Bajo esa base. .
Mexico, D.F., a7 de..
En el afio de 1810...
Eran unos cualquiera...
Quien guiera que sea..
Entonces volvi en si...
Hubieron muchos festejos.

CORRECTO

De acuerdo con..

Sobre la base de...

En relacion con..

Por cuenta de..

Con base en...

Quedo en venir...

Desde el punto de vista..
Sobre esa base. ..

Mexice, D.F., 7 de...
Enelano 1910 .

Eran unos cualesqguieran...
Quienes quiera que sean .. .
Entonces volvi en mi
Hubo muchos festejos...



DOCE REGLAS DEL PENSAMIENTO ORDENADO:

PRIMER PASO- Observaciones precrsas.

1 - Separar hechos de opiniones u observaciones imprecisas.
]

2.- Analizar los hechos desde los puntos de vista de qué, cuando, donde y quién

SEGUNDO PASO. Definir el problema y posibles soluciones.

3.- Definir el problema desde el punto de vista de qué, cuando, dénde y quién
4.- Listar todas las posibles soluciones.
5 - Clasificarlas en orden de prioridad

6 - Seleccionar las mejores para mayor examen.

TERCER PASO : Asegurar evidencia de posibles soluciones.

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

10.- Mantenga ta mente abierta

CUARTO PASO Conclusiones

11 - Balance de ventajas y desventajas

12 - Conciusidn de la mejor solucion



asunto: Informe sobre el Taller de Redaccion
de Informes Técnicos.

La formulacién de informes técnicos efectivos es importante para los
trabajos que estamos ejecutando en esa Direccidon a su cargo, tanto para vigilar el
trabajo en ejecucién como para verificar los avances respectivos.

Con tal motivo, "de conformidad con sus instrucciones, asisti al Taller de
Redaccion de Informes Técnicos impartido por un instructor del Centro de Actualizacion
Profesional, del CICM, en el periodo del 3 al 14 de los corrientes, en |as instalaciones
de la Direccién de Capacitacion de esta Dependencia, en ta Ciudad de México.

Durante ta imparticion del curso, e! Instructor anailizo detenidamente la
estructura funcional de los informes: la introduccién, el cuerpo del escrito, asi como su
seccién terminal, habiéndose redactado y corregido una serie de ejercicios de los
elementos principales de un informe en particular.

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

Se reviso también |a filosofia del parrafo y las caracteristicas principales de
un buen estilo en los informes.
Estimo que los resultados obtenidos de la asistencia a este Taller han sido
satisfactorios para redactar mejor nuestros informes, en beneficio de los trabajos que
estamos desarrollando en esa Direccién a su cargo.

Atentamente,
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INFORME CORTO

México, D.F., 14 de mayo de 1993.

C Lic. ... ... ..
Coordinacion General de la
Tenencia de la Tierra,
Presente.

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

Como parte de! plan de capacitacion del personal considerado por la Coordinacion
General de la Tenencia de la Tierra, de ta Comisién Nacional del Agua, se hace
necesario elevar su nivel técnico en la preparacion de los informes que redactan para
mejorar la presentacion de la comunicacién, tanto interior como exteriormente, evitando
vicios y practicas que normalmente se tienen en |a organizacion, planeacién y ejecucion
de los citados escritos.

El Curso-Taller de Redaccién de Informes Técnicos se realizo por iniciativa de esa
coordinacién, del cual le comunico los resultados, asi como el contenido y facilidades
que se dieron en &l citado evento.

Metodologia didactica.

Como contenido didactico se consideraron cinco sesiones de trabajo de diferente
duracion: La estructura funcional de los informes técnicos, la planeacion de los escritos,
el estiio y forma, la composicion de los escritos técnicos y la revision a fondo de los
mismos. -

La metodologia del curso se centrd fundamentaimente en una aplicacion practica
de ejercicios extractados de documentos de la vida administrativa, periodistica de! pais,
asi como fragmentos importantes de obras literarias, con el objeto de reflexionar sobre la
estructuracién de los escritos, mejorar el estilo y la calidad en fa elaboracién de los
informes.

Cuestiones gramaticales.

Con base en la gramdtica casteflana y aportes importantes en la investigacion de ia
redaccion de los informes técnicos efectivos, se realizaron ejercicios de aplicacion,
previos a un tema tedrico expuesto, siguiendo una secuencia: ejercicio, revaluacion,
autocritica y solucion.
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Participantes: \

Se permitié y motivé la participacion de todos los alumnos'en clase, en la
discusidn, revisidn y aplicacién de los diversos ejercicios, logrando un espiritu e
integracion de conjunto. )

Facilidades:

Las facilidades y materiales didacticos fueron los apropiados, de acuerdo con las
necesidades tanto del curso como de los mismos participantes.

Resultados

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

Recomendaciones:

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

Atentamente,

Nombre.
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SINOPSIS

El conocimiento del saneamiento ambiental en los paises en desarrolio de Ameérnica
Latina es indispensable para su progreso tanto economico como social. Por tal motivo,
con el apoyo financiero y académico de Naciones Unidas, Meéxico llevd a cabo en la

ciudad de México un seminario para representantes de paises latinoamericanos.

Con el objetivo anterior, y con base en convenios internacionales, se desarrolic
un pregrama de actividades con un temario es-peciai, impartide por expositores de
aquella Institucién Internacional, quienes enviaron previamente SL-JS ponencias, las
cuales fueron aprobadas por un Comité Técnico de Seleccién nombrado por la Secretaria
de Salud de México, asi como también la seleccién de ios diversos participantes que

asistieron al evento.

Al terminar el semunario, se realizé una evaluacién del aprendizaje de los
participantes y del evento en si, habiéndose constatado resultados optimos tanto por los

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

se Imprnimio ta memoria respectiva, para distribuirla entre todos los paises participantes.
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REVISION FINAL Y APLICACION

2a. parte.
1.- INTRODUCCIONES:

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

3) El enfoque inicial esta correcto?

4) Se iee en forma fluida y coherente?

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

7) Tiene orden en sus funciones?

8) Como esta |a descripcidn 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 el plan con el sistema de encabezamiento y la
introduccion? '
Se puede mejorar el plan?
5) Falias: Encabezamientos superfluos.
Proporcionamiento incorrecto. Desbalance.

3.- SECCION TERMINAL:

1) Es reaimente un compiemento al informe?

2) Es una unidad en si?

3) Concuerdan sus puntos fundamentales con a introduccion?

4) Qué nombre especifico le darian ustedes a esta seccion terminal?
5) Como 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 dominic del tema?

4) Representa el total condensado del INFORME?

5- ESTUDIOS DE COHERENCIA:

1) Omision de encabezamientos necesarios y logicos.

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

4) Revisién del orden de los encabezamientos.

5) Falta del texto introductorio.
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INFORME TECNICO

SINOPSIS

Puesto que un reporte es fundamentalmente la comunicacién de informacion o
consejo gque 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 propédsito y del
plan de organizacion de todo el material mangjado Generalmente también inciuye un
enunciado breve de la conclusién o recomendacion, y algunas veces un sumario de

resultados. La conclusion debe concordar iogicamente con esta introduccion.

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

estructurai enunciado en la introduccién.
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 menores detalles
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CURSO - TALLER DE INFORMES TECNICOS
INFORME DEL CURSO

PROCEDIMIENTO:

2.1.1. Tormenta de ideas:

| - Estructura functonal de los informes.
2 - Introduccion,

3.- Cuerpo de! escrito

4 - Seccion terminal

3.- Ejercicio de una introduccion

6 - Escrito al instructor.

7 - Planeacion de los escritos.

8 - Composicion de los escritos.

9 - Revision final de los informes.

10 - Repaso general a la Gramatica.

11 - Estiloy forma.

12 - Vicios de diccidn

13 - Objetivos del curse.

14.- Necesidad de comunicacion mejor.

15 - Plan estructural de calentamiento,

16 - Pian estructural de un informe propio,

I7.- Facilidades materiales para llevar a cabo el curso.
18 - El problema de redaccion del grupo

19 - Refngerto discrecional

20 - Ejercicio de un informe del curso

21 - Ejercicios de concision.

22 - Las cuatro partes de la Gramaditca

23 - Los cuatro pasos para redactar un informe.

24 - Ejercicios de puntuacien v buen uso de gerundios y relativos
25.- Instalaciones adecuadas.

26 - Principios de una mala escritura

27 - Provector de acetatos

2.1.4 Clasificar las ideas en grupos de temas afines:

Planteamiento del problema

Plan de capactiacion de Grupos Financieros s Bancos "A”
Objetives del curso

Necesidad de una comunicacion mejor

Estructura funcional de los escrinos
Introduccion

Cuerpo del eserite

Seccion terminal

Planeacion de tos escritos
Composicion de los escritos-
Revision final

Plan estructural.



Revisidn de la Gramatica.
Estilo'y forma
Principios de una mala escritura
Revision de la Gramatica.
Estilo v forma.
Principios de una mala escritura.
Ejercicios de concisién.
Las cuatro partes de Ja Gramatica
Ejercicios de puntuacion v buen uso del gerundio.
Vicios de diccion-
Figuras de diccion v de construccion.
Facilidades materiales para llevar a cabo el curso.
Refrigerio discrecional.
Instalaciones adecuadas..
Provector de acetatos.
Conclusiones.
Recomendaciones.

2.1.5 Darles nombre a cada grupo:
Pianteamniento del problema.
Estructuracion de los escritos
Revision gramatical.
Facilidades,
Conclusiones.
Recomendaciones

2.1.6 Jerarquizar los grupos

2.1.% Jerarquizar los temas en cada grupo

2.1.8 Dar un orden final - Plan estructural para escribir el primer borrador del informe del curso.



INFORME CORTO.

México, D.F.. 9 de marzo de 2000

C.LIC. ......... terrreeserssssenan e .
Director de Grupos Financieros » Bancos "A". -
Presente.

Dentro del plan de capacitacion para el personal de ta Direccién Generai de Grupos Financieros y Bancos
"A" de la CNBV. se hace necesario mejorar la comunicacion escrita entre tas diferentes oficinas, a través de
un curso de capacitacion para estructurar mejor los informes que presentan los diferentes elementos de la
Direccion. Con tal motivo. se llevé a cabo un taller de redaccién de informes técnicos cuvos objetivos fueron
establecer un criterio coman para redactar los informes. reconociendo los vicios, fallas v barreras que se
tienen para escribir. a través de una metodologia para redacrarlos.

De conformidad con sus instrucciones, asisti al curso impartido por ¢l Instructor externo Ing. Rafaet Loera
Franco, los dias 2 al 8 de) actual. en las instataciones de la CNBV. quien dividié el curso - talier en dos panes

Estructuracion de los informes.:

La estructura funcional de los informes esta constituida por una introduccion al informe. que consta de tres
funciones primarias --- el tema. el proposito v el plan --- » dos secundarias --- las conclusiones v las
recomendaciones. habiéndose efectuado un ejercicio a este respecto

Se procedio también a estudiar lo que es ia planeacion de la entrega de toda la informacidn disponible. a
traves de un plan estructural. habiendose efectuado dos ejercicios al respecto. uno de calentamiento » otro de
un informe en especial .

A

Finalmente. se estudid una tercera etapa en la formulacion de los informes. la escritura propiamente dicha
de los informes v su revision final en una cuarta etapa

Revision gramatical:

Se estudiaron las principates caracteristicas de un buen estilo, entre las que destaca el buen uso de la
Gramattca. habiendo dado un repaso genera! a ésta. sobre todo en sus aspectos de vicios de diccion. figuras de
diccion v de construccion. as1 como ejercicios de conciston. puntuacion v buen uso del gerundio  Se
revisaron los principros de una mala escritura. terminando con un ejercicio de un informe sobre el curso.

Facilidades.
Se puede decir que las tnstalaciones doende se Jlevo a cabo el 1aller son apropiadas. asi como un refrigerio
discrecional. un provector de acetatos. una pizarra v un rotafohio

Conclusiones, . L

Estimamos que los resultados de la asistencia a este curso fueron satisfactorios, pues nos permstiran tener
una vision mas clara de lo que es un informe tecnico. con ias tecnicas apropiadas, para una mejor
contunicacion en estas oficinas

Recomendacion

Posiblemente seria convemente que se amphara para futuros cursos de este tipo el nimero de horas. a fin de
llevar a cabo masor numero de ejercicios de aplicacion pracuca

Atentamente.
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RECOMENDACIONES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El curso es un conjunto INlegrado, cada 3esion es una unidad. S1 usted piarde una sesion, sera dlﬁcﬂ antandar ese
conunto y unidad. Planee sus actwvidades dianas para llegar a bempo a las sesionaes dal curso,

MANTENGASE ACTIVO DURANTE EL CURSO

Elinstructor expone tecrnas y conceplos generales, las praguntas, objeciones y problemas gue usted plantea, ayudaran
a sus compaharos.

SIALGO NOENTIENDE, PREGUNTE

Losinstructores astan para responder a sus pregumas, Solo el participante ncuvo pregunta.

NQ ESPERE TODO DE LOS INSTRUCTORES

Ei cursono es una serie da conferancias; la exposicon del instructlor as el principio de su reflexion y examen parsonal.
TOME APUNTES DURANTE EL CURSO

Ninguna referancia bibliografica, ni su memorna, tustituyen las anotaciones parsonales que hace usted durants el
evento. No deje pasarnadainteresante, m de lomar ndtas.



