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CURSO-TALLER
REDACCION EJECUTIVA

OBJETIVOS:

Desarrollar en los participantes la habilidad para utilizar una metodologia
practica en la redaccion de textos del area laboral con claridad, precision,
concision y alto impacto.

Identificar algunas reglas gramaticales que les ayudaran a conocer diferentes
formas de construccién en la redaccion.

TEMARIO:

1.

PRINCIPIOS EFECTIVOS DE LA REDACCION EFICAZ
1.1. ILa diferencia entre comunicar e informar, l2 informacion cero.
1.2.  Diferencia entre hablar y escribir.

1.3.  El estilo.

1.4.  Practicas.

ESTRUCTURA DEL LENGUAJE
2.I.  El Lenguaje es orden
2.2.  Vicios del lenguaje.

2.2.1. Uso del gerundio

~ 2.3.  Uso de homdnimos, sinénimos y anténimos.

2.4.  Signos de puntuacion.
2.5. Practicas

ELEMENTOS CLAVE PARA LA REDACCION EFECTIVA
3.1. Elementos basicos.
3.2.  Extension de oraciones, el parrafo, el escrito
3.2.1. Expresiones para eliminar el queismo
3.3. Redaccion practica.

REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
4.1. Carta, Circular, Memorandum

4.2.. El Oficio: Definicion, generalidades, estructura

4.3. Practicas

REDACCION DE INFORME

5.1.  El Informe: Su finalidad

5.2.  Sistema de Estructura. Partes y Caracteristicas
5.3. Trincipios para su Redaccion

5.4. Practicas

Duracion: 20 horas
Instructora: Profa. Ma. Thalia Dominguez C.
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PRINCIPIOS
EFECTIVOS DE LA
REDACCION

EFICAZ



La diferencia entre comunicar e informar, la informacion cero

INFORMAR COMUNICAR
Decir aiotro lo que no INFORMACION CERO: Hacer conLcto humano
sabe Aquélla en la que se le

menciona al lector algo que

sabe.
Ejemplos:

* PARA: Lic. Aguilas Voy
DE: Noé Salido

= Por este conducto me permito solicitar una copia del Pedido 345 con fecha del dia
28 de junio del presente ano.

* c.c.p. Lic. Benito Matela. Para su conocimiento.

= Le solicito gire sus instrucciones, si no media inconveniente, a quien corresponda.
= El dia 10 del mes de julio del afio de 1998.

PRACTICA # 1

Identifique Ia “informacion cero” y cruce las palabras con una diagonal:

1. Coloque la invitacion en la fachada al frente del edificio.

2. Le reitero una vez mas mi disposicion para aclarar sus dudas.

3. Es necesario capacitarse para poder mejorar el trabajo.

4. Le informo a usted sobre los lineamientos para cumplir con el programa.

5. En unos breves minutos el Director lo atendera.

6. El motivo del presente es para informarle que la junta programada se pospondra
hasta nuevo aviso.

7. Anexa al presente le envio la informacion que usted solicité en su atento con fecha
del pasado 21 de mayo del presente afio.

2
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El Estilo

De acuerdo con la forma personal en que ordenamos las sefiales del mensaje, se

dice que tenemos un estilo.
Asi, encontramos un estilo vuigar, que a la vez es de dos tipos:
Argot (en francés cald), es el vocabulario de una regién o zona.
Jerga, es el vocabulario de una profesion, actividad o grupo social.

También esta el estilo coloquial que usa regionalismos y expresiones que han
sido aceptadas por quienes lo hablamos.

Y por altimo el estilo formal 0 académico.

PRACTICA #2

Escriba tres didlogos breves para ejemplificar cada estilo mencionado:

Estilo vulgar:

Estilo coloquial:

Estilo formal:

Su estilo personal:

Profa. Mz, Thalia Dominguez C.



ESTRUCTURA DEL

LENGUAJE



El Lenguaje Es Orden

LOGICA GRAMATICA

REDACTAR ES
IDEAS ORDENAR

v
EL PENSAMIENTO ESCRITO

TEXTOS

El lenguaje escrito nos exige pensar, ordenar .los pensamientos —usar la
logica—y escribir, ordenar las palabras por estadios --usar la gramatica.
Luego entonces, logica y gramatica son los instrumentos fundamentales de la
redaccion.
“Redactar es ordenar” dice Martin Vivaldi, y hay que agregar: que a través de
un proceso dinamico la redaccién comunica las ideas con las palabras escritas.

PRACTICA #3
Ordene légicamente el siguiente parrafo:
Lstilo punzon era el, extremo por un agudo y owro gur el plano, cuai con el

antiguos los escribian en tablillas y borraban recubiertas lino de y enceradas. Tiempo
con el, pasé el término a ciertas denominar de lo escrito condiciones:

Los siguientes enunciados requieren ordenarse légicamente. Anote dentro del
paréntesis el numero progresivo que le corresponde a cada uno:

En ei principio fue ¢l mito, porque en el principio fue ia inauguracién. ( )
. La muerte. ( )
Todo lleva a la vacilante imaginacion del hombre primitivo a buscar
refugio en un mundo habitado por seres fuertes, irreales, libre de te-

mores vulgares de la tierra. ( )
El principio. ( )
El pasado sin pasado. ( )
Los dias repetidos, el tedio de las horas iguales, la incertidumbre coti-

diana; la noche y el rayo. ( )

La soledad. ( )

Profa. Ma. Thalia Dominguez C.



PRACTICA #4

Objetivo:

Aplicar el razonamiento légico a través de la identificacion de las
implicaciones contenidas en diversas frases. Redactar un parrafo sobre el
significado de la frase que se le asigne. Entre cinco y siete lineas.

1. “Ante los irreflexivos, que nunca dudan, estan los reflexivos, que

nunca actaan.”
(Bertold Brecht)

2. “Al nopal lo van ver sélo cuando tiene tunas.”
_ (Refran popular)

3. “Eres responsable para siempre de aquellos que has sembrado.”
(Saint Exupéry)

4. “Hay plumajes que cruzan el pantano y no se manchan, mi plumaje es

de éso0s.”
(Rubén Dario)

S. “No te creas tan grande que te parezcan los demas pequefios.”
(Confucio)

6. “Los recursos que pedimos al cielo se hallan en nuestras manos la
mayor parte de las veces.”
(Shakespeare)

7. “Aprendi6 tantas cosas que no tuvo tiempo de pensar en ellas.”
(Abel Martin)

8. “El hombre no debe atender tanto a lo que come como a con quién
come,
(Montaigne)

9. “No acometas obra alguna con la furia de la pasion: equivale a hacerse
a la mar en plena borrasca.”
(Thomas Fuller)

Profa. Ma. Thalia Dominguez C.
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10. “Una sola conversacion con un hombre sabio vale mas que diez afios
de estudio en los libros.”
(Longfellow)

11.“Sélo hay una manera de poner término al mal y es devolver bien por

mal.”
(Tolstoi)

12.“Las libertades no se dan, se toman”.
(Kropotkin)

13.“El ave canta aunque la rama cruja. Como que sabe lo que son sus
alas.”
(Refran popular)
14.“No dejes para maiana lo que puedas hacer hoy”,
(Refran popular)

15.“Arbol que crece torcido, nunca su rama endereza.”
(Refran popular)

Profa. Ma, Thalia Dominguez C.



Vicios del Lenguaje

BARBARISMOS

Barbarismo: Vicio del lenguaje, que consiste en pronunciar o escribir mal las palabras, o en
emplear vocablos impropios. '

Cuando se escriben o pronuncian incorrectamente las palabras:
Grabiel por Gabriel

Ciuda por Ciudad .

haiga por hava

Cuando se usan las palabras con un significado distinto al verdadero:
sendos por grande  (pero es ambos).

livido por pilido  (pero es morado)

algido por caliente (pero es frio)

Cuando se emplean sin necesidad vocablos de otros idiomas:

ANGLICISMOS
(del inglés)
poster por cartel
garage por cochera
sport por deporte
closet por guardarropa
LATINISMOS
{del latin)
Sui géneris por caracteristico
Ad hoc por apropiadas
Lato sensu por sentido amplio
AMERICANISMO
(de Hispanoamérica)
Chancho por cochino
Sulibeyan por excitan

Aqui vale hacer la aclaracion que no es barbarismo 1a forma diterente que cada pais uene de

expresarse por cjemplo en;

Esparia, Argentina v Chile se “pinchan los neumaticos”
México se “ponchan ias llantas”
Cuba se “ponchan las gomas”
Venezuela se “revientan las tripas”

Seria barbarismo si en México dijéramos que se “ponchan las gomas”.

Profa. Ma. Thalia Dominguez C.



CACOFONIA
Cacofonia. Esta por lo general es producto del menor esfuerzo. Se comete al repetir silabas
o palabras de tal manera que al pronunciarlas producen un sonido desagradable.

» La lamina por una lamina
Banco con por banco de
ANFIBOLOGIA

Se comete cuando falta claridad a una expresion,

) Maria e Inés se fueron a su casa, por  Maria ¢ Inés fueron a su casa, 0

Maria fue con In€s a su casa, o

Inés fue con Maria a su casa, 0
Maria fue con Inés a casa de ésta, o
Maria e Inés fueron a casa de la

primera.
SOLECISMO
> Se comete cuando:
1. Se usa indebidamente alguno o algunos elementos de la oracion.

Mc sc olvido por Se me olvido

Se comete falta contra las reglas de concordancia.

Gentes en vez de gente
Palabra y vocablo nuevo en vez de palabra y vocablo nuevo
que se¢ introduce... que se introducen...

MONOTONIA Y POBREZA DEL VOCABULARIO
Se comete por la repeticion frecuente de las misma palabras. Se acude a los verbos
faciles como: hacer, estar, ser

y No habia hecho nada v vo hice que por  Elno habia hecho nada, pero
hiciera el trabajo que debia hacer logré que terminara el trabajo en-
comendado.

PRACTICA 45

Cambie la palabra que esta en negritas, de cada enunciado.

Tratd de afocar la imagen con el lente de su camara.

2. Se ha enriquecido su industria de modo apreciable.

3. Emesto de la Mora esta becado por la institucion hasta terminar su carrera.

9
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Ayer noche llegé el equipo de futbol checoslovaco.

5. Visité a Luis Miguel en su camerino antes de salir a escena.

6. Se declaré un incendio en la fabrica causando grandes pérdidas.

7. Se dicto sentencia absolviendo al reo.

8. Cuaiesquiera de los dos haria un buen papel en la junta.

9. Estudia siempre en la misma escuela.

10. Me llevo con.sigo la obra manuscrita.

Con el enunciado siguiente, compuesto por nueve palabras, logre diferentes.

combinaciones cambiandolas de lugar, suprimiendo algunas o conjugando los verbos
en otros tiempos: :
Miraba el reloj que llevaba en la muiieca, distraido.

Profa Ma. Thalia Dominguez C.



Uso Del Gerundio (-Ando, -Iendo)

Formas correctas cuando el gerundio expresa accion anterior o
simultanea a la del verbo que acompaha.

,
Escribiendo el libro, lo publico con gran éxito.

gerunﬁio verbo

anterior {

Aprobando su solicitud, 1a enviaré al departamento de
gerundio verbo .

\ Crédito.

Revisaba el texto corrigiendo los errores.
verbo gerundio

—>

simultaneo
Estuvieron trabajando sin descanso toda la mafana.

verbo gerundio

E—

Forma incorrecta cuando el gerundio expresa accion posterior a la
del verbo que acompaiia.

(

. , + 4’ .
Investigd lo ocurrido, comunicando los resultados a su
verbo gerundio ’

jefe.
posterior

Escribié un extenso informe presentandolo al Ejecutivo.
verbo gerundio

En ambos ejemplos, los gerundios estan mal usados. Deben suplantarse
por un verbo conjugado.

comunicando —» se cambia por ——» (y) comunicoé
presentindolo ——® se cambia por —— (y) lo presentara

11
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PRACTICA # 6

En los enunciados siguientes el gerundio esta usado de manera
inadecuada. Escribirlos correctamente.

1. Llegé el director, incidAndose el acto de inmediato.

2. Estaba disparando un tiro.

3. Habia una caja conteniendo lapices,

4. Estando a su disposicion, lo saludo cordialmente.

5. Estaba marcando un libro.

6. Se golped, muriendo al otro dia.

7. Hay instrucciones reglamentado el juego.

8. Aprobé su solicitud, enviandola al departamento de crédito.

10.

11.

12.

Profa Ma. Thalia Dominguez C.
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Uso de homdnimos, sindnimos, anténimos

HOMONIMOS

Son las palabras que se pronuncian del mismo modo, aunque su
ortografia difiera, o de las palabras de la misma ortografia, pero con
sentido diferente.

x acerbo acervo
bacilo vacilo
barén varon
bello vello
grabar gravar
tubo tuvo
vegete vejete
asar azar
asesinar acecinar
caso cazo
meses meces
senado cenado
serrar cerrar
sesion cesion
siervo ciervo
ANTONIMOS
Dicese de las palabras cuyo significado es contrario.
x belleza fealdad
dulcificar agriar
continuo transitorio
circunspeccion ligereza
SINONIMOS

Dicese de las palabras de igual significacidn.

X absorto admirado, atonito, asombrado, cautivado, mara-
villado.
altivo arrogante, orgulloso, soberbio, altanero.

esclarecer aclarar, dilucidar, poner en claro.

13
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Signos De Puntuacion

Uso de la coma

A) Para separar los elementos de una enumeracion horizontal.
Dichos elementos se escriben con minuscula ---excepto nombres
propios.
Ejemplo. El modelo variara en diversidad, disparidad, excepcion y
unicidad. :
Mérida, Yuc., 18 de agosto de 1998

Nota: En la enumeracion vertical o enlistada los elementos pueden escri-
birse al inicio con mayiscula o minuscula, junto a las vifetas.
Pueden ir antecedidos por un anunciador opcional y llevara dos
puntos.

Ejemplo. El modelo variara en lo siguiente:

1- Diversidad o diversidad
b) Disparidad o disparidad
* Excepcion o excepcion
¢ Unicidad o unicidad

B) Para la aposicion a fin de separar el resto de la oracion.

Ej. La Lic. Pura D. Rota ,| Presidenta de la Institucion f , ira al evento.
aposicién

C) Para suplir un verbo omitido, con el objeto de evitar su repeticiéon.

Ej. Quetepasa, S.A. sera el socio capitalista y Miamor, A.C. s>€i , el in-
dustrial.

D) Para separar el vocativo.

Ej. Colundina , ya recibiras un aumento de sueldo.

Ya recibiras un aumento de sueldo , Colundina.

Ahora , Colundina ; vete a trabajar.

14
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Uso de punto y coma

A) Para separar los elementos de una enumeraciéon horizontal donde
hubiere coma dentro de todos o alguno de ellos:

Ej. Ira a Guadalajara, Jal. \ ; Cuernavaca, Mor. \ ; Villahermosa,
Tab\; Jalapa, Ver. y San Juan del Rio, Qro.

Entregara las formas N10, M23, T14, y Z43 , ; la solicitud de
inscripcion , ; su recibo de pago y dos fotografias,

Uso del guion largo

A) Para resaltar un fragmento de una oracidén,

Ej. Esas condiciones ---no cumplidas totalmente por el cliente---
provocaran el rechazo de su propuesta.

Uso del paréntesis

A) Para aclarar cantidades en letras,

Ej. Se abonarin § 500.00 (quinientos pesos) como recargo.

B) Para aclaraciones muy menores.

Ej. La Organizacion de Naciones Unidas (ONU) intervendra como
mediadora.

Las graficas (ver pag. 24) clarifican mucho el panorama.
Uso de las comillas

A) Para citas textuales.

Ej. El articulo 16, inciso C, aclara: "Los candidatos deberan ser
mexicanos por nacimiento."

15
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B) Para nombres de instituciones, dependencias vy giros YA NO SE USA.

Ej. La Delegaciéon " Tlalpan " apoyara el proyecto cultural.
El despacho de abogados " Los Iluses " llevara el caso.

C) Para nombres de libros o publicaciones, YA NO SE USA. Se subrava
el nombre o se escribe con otro tipo de letra.

Ej. Charles Darwin escribié El origen de las especies.

Cervantes Saavedra es el autor de Don Quijote de la Mancha.

Profa. Ma. Thalia Dominguez C.



Practica# 7

En las siguientes oraciones coloque los signos de puntuacion

faltantes:

1. Seiior Bruno Diaz __ su identidad legal no esta en entredicho.

2. Un héroe nacional antes de morir exclamo Viva la Patria aunque
yo perezca.

3. FEl Lic. Serafin D. Aiio __ Director del Area __ otorgara los premios.

4. Las modificaciones al proyecto __ acordadas en la pasada junta _ se
difundiran a partir del préoximo mes.

5. El Ratén Miguelito bebera tequila y su acompaiiante __ vino blanco.

6. La Organizacion de Estados Americanos __OEA__ celebrari su sesion
anual.

7. Preséntese con una identificacion __ su carnet médico __ su receta y su
ultimo comprobante de pago.

8. Estimado tio Fernando

Al fin puedo escribirle hoy espero que esté usted gozando de excelente
salud al igual que el resto de la familia mi hermano y yo sin novedad
los primos Luis y Mari Tere son mayores que yo [\ngel tiene una moto
y ayer dimos una vuelta por la ciudad cuando regrese me gustaria
comprarme una ayer pensiabamos ir al teatro con Dn. Baltasar pero
mi hermano se puso enfermo el médico dijo que no era nada serio le
hizo dafio algo que habia comido ojala vayamos mafiana por ahora
no me queda mas que contar le volveré a escribir la semana que viene
cordialmente Juan.

17
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ELEMENTOS |
CLAVE PARA LA
REDACCION

- EFECTIVA



Elementos Basicos

La Oracién

LA
ORACION
SIMPLE

Minima unidad de habla con
significado completo

ORACION UNIMEMBRE

Sin verbo

En los textos de oficina
Son muy poco precisas no debe haber unimem- ~No acaban de cerrar el signifi-
bres. cado.

La oracién unimembre se puede usar en seis lugares sin riesgo:

Lugar y fecha.

Titulos y subtitulos.
Despedida.

Lema.

Cuadros y grificas. ‘
En los listados o instructivos.

S ELN~

ORACION BIMEMBRE:

o

CON VERBO (sujeto y
predicado)

19
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= )

VERBO: el que esta conjugado.
Remito, viniste, ira, teniamos, vayan

VERBOIDES:
Infinitive: --ar, —er, --ir,

Gerundio: --ando, --endo
Participio: --ado, --ido

--to, --s0, —cho (irregu-
lares).

y

EJEMPLO DE FRASES VERBALES:

Habia sa}id0| para ir a tr:{er.}..
|

\Y T
V= verbo Salié para ir a traer....
P= participio
I= infinitivo Salié a traer...
Se va a efectuar un estudio Se estudiara
realizar analisis Se analizara
modificacion Se modificara

Ejemplos de oraciones simples:
a) Se analizara el proyecto.
b) Se modificara el contrato.

Ejemplos de unimembres:
a) Todavia no hacer el pago.
b) Agradeciendo sus atenciones.

Ejemplos de bimembres:

a) El verde es mi color.

b) El saludar a todos, es signo de educacién.
20
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PRACTICA #7

Encierre en un o6valo todos los verbos que encuentre en el siguiente
texto

De acuerdo con nuestra conversacion telefonica sostenida el 28 de junio pasado, anexo
al presente me permito enviar a usted el listado de servidores piiblicos adscritos a la
Subsecretaria de Operacion Energética, con la ﬁnalidad de que se nos envie la
relacion de saldos del SAR, que tienen con la institucion bancaria que usted
representa. Cabe sefialar que estas aportaciones se generaron en las Secretarias de la

Contraloria y en la de Hacienda y Crédito Pablico,

Practica # 8

Subraye las oraciones unimembres, ponga una cruz junto a las bimembres y
circule el inciso de las oraciones simples.

a) Lo anterior, con el objeto de efectuar el traspaso de fondos.

b) Esta institucion trabaja con Banamex.

¢) Reunirse cada semana para revisar el grado de avance.

d) La comprension integral del asunto permitira tomar una acertada decision.

¢) El 15 de junio se publicé en el Diario Oficial de la Federacion.

f) Se entregara a los trabajadores el equipo de proteccion personal.

g) Las puertas que comunican el vestibulo con los elevadores estin descompuestas.
h) Esperando su respuesta faverable.

i) Girar sus instrucciones para modificar la minuta del jueves pasado.

i} Les agradecemos su valioso apoyo.

[
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ORACION CON SUBORDINADA

COMPLEJA: es la oracidon que tiene una ¢ varias
subordinadas.

SUBORDINADA: enunciado con sentido incompleto,
encabezada con un nexo subordi-

nante y que lleva verbo.

Subordinada significa que ésa depende del verbo.

EJEMPLO:
. v )
;
[Estos cheques sonﬁos qua debe@firmarse] -
N

NEXOS SUBORDINANTES
Que quien cual cuyo cuanto
como cuando donde mientras

si aunque porque

Pueden cambiar de género o mimero e incluso, llevar
acento.

22
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Compuestos de ""que"

Ahora que

Cada vez que

De modo que

En tanto que

A efecto de que
En virtud de que
De tal modo que
Mazximic que
Una vez que

antes de que

a medida que
en caso de que
no obstante que
a fin de que

tan que

en razon de que
toda vez que

Compuesto de "cual”

después de que
acerca de que
a pesar de que
con objeto de que
a raiz de que
en atencion a que
luego que
ya Gue

Por medio del cual
A través del cual

" razon por la cual

respecto del cual

siempre que
puesto que
mismo que
por mas que
con tal que
tal que

dado que

asi que

por virtud de la cual
mediante el cual

Articulos: el la los las lo un
una unos  unas
Preposiciones: a  ante bajo con contra
desde en entre hacia hasta
por segin sin - S0 sobre
para tras de
23

Profa. Ma. Thalia Dominguez C



PRACTICA #9

Subraye los verbos. Separe con corchetes las oraciones. Deje fuera
de ellas los signos de puntuacion y/o los enlaces ---conjunciones que las
nexen:

"Al perfeccionarse en nuestros antepf;sados la posicion erecta variaron las
proporciones del cuerpo. Las de éste en el Hombre difieren considerablemente de las
del antropoide. En el ser humano los miembros sui)eriores son mas cortos que los
anteriores. En los antropoides, por el contrario, las extremidades delanteras son mas

largas que las posteriores.

Al tomar en cuenta la proporcion entre la longitud de los miembros inferiores y
la del torso, aquélios en el Hombre son relativamente mas largos que en los monos. La
mayor longitud de las extremidades posteriores respecto de las anteriores constituye

una regla general entre los primates. =

Por la proporcion entre la longitud de las extremidades posteriores y la del

torso, el mono arana, el gibon y el orangutan se aproximan al Hombre; el chimpancé y

el gorila quedan muy alejados. En cambio, en cuanto a la longitud relativa de las:-

extremidades superiores el gorila y el chimpancé son las mas afines al Hombre y estan

mas alejados el orangutan y el gibon."

El origen del Hombre, M.F. Niesturj
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Practica # 10

En cada una de las siguientes oraciones:

» Subraye todos los verbos

* Encierre en un rectingulo los nexos subordinantes
« Seitale el verbo de la o las subordinadas

* Encierre entre dngulos cada subordinada

» Seiiale el verbo de la principal

* Encierre entre corchetes cada oracion entera

Los folletos se enviaran a las sucursales para que los entreguen a las empresas.
El cliente cuya firma consta al pie es el titular de la cuenta.

El proximo 26 de agosto usted recibira el nuevo catilogo con los precios que

estarin vigentes hasta nuevo aviso.

Te confirmo la necesidad de la depuracion de la base de datos a fin de que no se

cometan mas errores como ha venido ocurriendo en el area de Ventas.

Si no se realiza el traspaso de fondos a mas tardar maiiana, la mencionada

operacion no tendra la validez exigida para que se cierre el contrato.

Donde se hayan detectado fallas, debera hacerse una prolija evaluacién para

reprogramar las actividades que realiza cada uno de los empleados.

De acuerdo con nuestra conversacion telefonica de ayer, te doy a conocer algunos
aspectos importantes por los cuales la sucursal no alcanza los tiempos

programados de atencion y espera de los clientes.
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Practica # 11

En cada una de las siguientes oraciones:

*  Subraye todos los verbos

* _ Encierre en un rectangulo los nexos subordinantes
* Seiiale el verbo de la o las subordinadas

* Encierre entre Angulos cada subordinada

* Seiiale el verbo de la principal

* Encierre entre corchetes cada oracion entera

Cabe mencionar que el pasaje y los viaticos los cubrié la institucion.

Lo anterior es con el fin de que cuente con la debida informacion para la

autorizacion de las facturas.

Una vez que la Contraloria General confirme su aceptacion se lo haremos saber.

con oportunidad.

Le envio informacion sobre el curso Investigacion del Comportamiento
Organizacional, que sera impartido en el IPADE, misme que se iniciara el 22 de.

septiembre.

La Srta. Sanchez solicité conocer, si fuese posible, que el apoyo que se le ofrecié se

limitara a cubrir el costo de la inscripcion al curso, el cual asciende a 1000 délares.

Solicito a usted girar sus instrucciones a gilien coiresponda a fin de que sc rescate
el tarjeton 42 de acceso al estacionamiento nivel 1 de este edificio, en virtud de que

la titular Estela del Mal dejo de prestar sus servicios en esta empresa.
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Extension de oraciones, el parrafo, el escrito

El Parrafo

Es la secuencia de oraciones separadas por:

- Signos de puntuacion
- Enlaces —conjuncion
- Una combinacion de ambos elementos anteriores.

Las oraciones se cuentan por cada corazén semaintico porque es quien
determina la idea y las demas palabras perteneceran a esa oracion, Entre una oracion
y otra debe haber algo que las ligue.

Cuanto debe medir un parrafo?

Se recomienda que sean cinco lineas en escritura a maquina. Una oracién larga
es aquella que consta de dos y medio renglones. Por tanto, un parrafo es perfecto
-cuando contiene un minimo de dos oraciones largas.

Enlaces --conjuncion interoracionales--

~Para unir: y - e

-~Para opcion o exclusion: 6 - u - ni - sino

-~Para consecuencia: Por tanto, Por consecuencia, Por consiguiente,
~Para objecion: Sin embargo, No obstante, Pero/pero, Mas/mas
~Para agregar: y e Ademas, También, Asimismo/Asi mismo
~Para ilar: Entonces, Con todo, Ahora bien, Asi, Asi pues
~Para causa: Pues / pues

~Para distribuir: Ni... ni... O.. o.. Ya.. ya..

Nota: Sc recomienda usarlos alternados, nara evitar repeticiones,

Ejemplo de parrafo:

* Cuando salio del primer trance habia llenado varias paginas de su libreta con
una letra minascula y segura y habia tomado tantos cafés que sentia que los musculos
faciales estaban a punto de dispararsele . El ruido de la sinfonola habia cesado y un
mesero, desatando las cintas de su largo delantal blanco, le avisaba que habia llegado
"

Ia hora de cerrar .

Juegos florales, Sergio Pitol
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.Expresiones para eliminar el queismo

Si dice ...

Cambie por ...

por lo que Por esto
per lo cual pues

ya que

puesto que

..toda vez que... ..pues
porque debe pues debe

asi que evite

Asi, evite

antes de que analice
después

antes de analizar
después infimtivo

toda vez que

cada vez que omita al omitir
siempre que nfinitivo
en virtud de que pues fue

puesto que fue

con la finalidad de que

con objeto de que

con el fin de que reciba
para que

con la finalidad de

con objeto de

con el fin de recibir
para mfintivo

debido a que no presentd

por no presentar
infimtivo

con tal que lo aclare

con tal de aclararlo
infirutivo

ahora que ya termino

por haber terminado ya
infinitivo participio

hasta que se solicite

hasta solicitar
infimtivo

a medida que se desarrolla

en tanto se desarrolla
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Continua

Si dice ...

Cambie por ...

de modo que prevenga
de manera gue

de modo de prevenir
infinitivo

en caso de que falle

en caso de fallar

infinitivo
mismo que se recibid recibido
participio
no obstante que sugirié no obstante, sugirio
en atencion a que cumple por cumplir
infinitivo

¢l memo que fue enviado

el documento que se remite
el asunto que se trata

el proyecto que se estudio

ey

el memo enviado
el documento remitido
el asunto tratado
el proyecto estudiado

parucipio
le solicito que remita le solicito remitir
infinitivo
le sugiero que fotocopie le sugiero fotocopiar
mfinitive
le recomiendo que organice le recomiendo organizar
mfimtivo

En su escrito tal en el que
solicitaba

En su escrito tal, solicitaba

Le informo que dicha reunion se .
celebrara en...

Dicha reunion se celebrara
en ...

como lo indica

Asi lo indica

cuando presente

al presentar
infinitivo

Si es necesario

de ser necesario

mfimtive

si no revisa

al no revisar
infinitivo
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Si dice ... “Cambie por ...

mediante el cual solicito *Por este medio solicito
razon por la cual debera *Por esta razon, debera
respecto del/ de Ia cual * Respecto de lo anterior

* Respecto de esto

por medio del/ de la cual * Por este / ese medio
a través del / de la cual

por lo cual * Por esto / eso,
el cual * Esto / Este
*

Significa que se recomienda hacer el cambio para evitar el uso
indebido de mas de una preposicién y obtener una redaccion dinimica,
moderna y de alto impacto..

30
Profa. Ma Thalia Dominguez C.



Practica # 12

Ubique las oraciones subordinadas y las principales. Con base en las
sugerencias de las paginas anteriores, rescriba para simplificar la
estructura y eliminar el queismo.

1. Debido a que se efectué un recorte al presupuesto, no se autorizaran
viaticos a partir de la fecha.

2. Los cheques que fueron devueltos se enviaran a la Oficina de
Cobranzas para que sean archivados alli.

3. El memorando que se recibié el 12 de agosto contenia una importante
informacién, razén por la cual debe remitirse una copia a cada area.

4. Le informamos que lamentablemente, no podemos ampliar su crédito
en virtud de que no cumple con todos los requisitos estipulados.

h

Los honorarios que se originen por actividades extraordinarias se
abonarin en la quincena siguiente a la fecha en que se entregé el
recibo correspondiente.
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6. Con la finalidad de que no se atrase la aplicacion del nuevo
esquema organizativo, los encargados de cada drea efectuaran una
reunion con el personal a su cargo para que el mismo pueda plantear
todas sus dudas.

7. Es importante hacer notar, que en la sala asignada por usted se
instalaran permanentemente cinco equipos de computo para que se
imparta el curso tedrico-prictico que se llevara a cabo.

8. Cabe destacar que en el curso de la revision, la mencionada area tuvo

K

oportunidad de resolver situaciones que lo requerian, en lo que se’

advierte que deben poner atencion, para evitar su recurrencia y asi
que se coadyuve al control de las actividades.

9. Me es grato informarle que la junta mensual no se va a realizar como
se lo indicamos, el 22 de agosto, sino que se va a posponer hasta nuevo
aviso en razon de que algunos de los asistentes viajaran al interior de
la Republica por causas de trabajo.
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10.El contrato se autorizé por $ 300 dolares, sin embargo en pagarés
arroja una cantidad por $ 320 dolares, se buscé en los paquetes de
autorizacion y no se localizé ninguna firma de aprobacién que
justifique el exceso ni tampoco carta del nivel resolutor que en su
momento lo haya autorizado, por lo que existe un exceso por la
cantidad de $ 20 dolares entre lo contratado y lo dispuesto.
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PROYECTO DE UN ESCRITO

A) Ubicar el destinatario
B) Fijar el objetivo del texto
C) Precisar el tono del escrito

D)Anotar la informacion en forma de lista, como lluvia de
ideas

E) Dar un orden a la infermacion anterior por medio de
nimeros

F) Probar diferentes secuencias hasta hallar la mas apta

Recomendacion: No escriba sin proyecto.
El plan de redaccién aclara la mente y de una cabeza
clara, se obtiene un texto claro.

35
Profa. Ma. Thalia Dominguez



Sugerencias:
PARA INICIAR TEXTO

De la manera mas atenta solicito...

Muy atentamente le solicito...

Le agradeceré su apoyo para enviarnos...

Le solicito muy amablemente nos haga llegar...
Tenga la amabilidad de enviarnos...

Mucho agradeceriamos nos envie...

Me dirijo a usted p-ara solicitarle el envio de...
Tengo el gusto de dirigirme a usted para solicitarle...
Por favor, sea usted tan amable de enviar --remitir, asistir a, fotocopiar...-
Contestamos su atenta carta del...

En (tal fecha) recibimos su amable carta.

Le ofrezco una disculpa y le aclaro lo sucedido.

Con mucha pena recibimos su reclamacién del...

Muy atentamente pasamos a contestar su reclamacion planteada en su fax
del...
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Sugerencias:
PARA CONCLUIR TEXTO

Siempre contara con nosotros para cualquier aclaracién.

Como de costumbre, quedamos a sus gratas drdenes.

Sera un placer atender ---resolver, aclarar--- sus dudas.

Cuente con nosotros para resolver cualquier duda,

Estamos a su disposicion para ampliar la informacion.

Una vez mas le confirmo mi disposiciéon para aclarar sus dudas.

Para todo asunto que se ofrezca, cuente con nuestra atencion y servicio.
Esté usted seguro de contar con nuestra disposicion para atenderlo.
Agradecemos su comprension y le enviamos un cordial saludo.

Reciba una vez mas un amable --cordial-- saludo.

Lo saludo con el gusto de siempre.

Aprovecho esta oportunidad para enviarle un cordial saludo.
Esperando haber aclarado todas sus dudas, tengo el gusto de saludarlo.

Deseando que no hayan quedado dudas al respecto, reciba usted un
atento saludo.
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Sugerencias:

Sobre enlaces, conocido como Puentes en la Redaccion para utilizarse

entre parrafos.

Para fundamentar consecuencia:

Con base en..

* Por lo antes dicho..
Por lo arriba mencionado...
En virtud de...

Para indicar finahdad:
A fin de..
Con la finalidad de. ..

Para indicar tiempo:
Durante ..
Antes de

Para agregar:
Del mismo modo .

Condicionales:
Si..
Una vez que.

Por lo anterior..

Por lo antes expresado...

Por otra parte .

Con objeto de...

Con el fin de...

En primer lugar ..

De la misma manera...

Dado que...
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REDACCION
DE
DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS



Carta, Circular y Memorandum

LA CARTA

Una carta comercial es un documento escrito que una empresa O persona envia a
otra para tratar asuntos comerciales. En ella se expresan operaciones sobre iniciacion,
desarrollo y terminacion de determinados asuntos mercantiles -

Se divide en tres partes

-] Encabezamiento
8 Cuerpo
| Cierre

El encabezamiento comprende:
El membrete, fecha, direccion del destinatario, asunto (opcional), referencias y

saludo o vocativo.

El cuerpo es la parte principal de la carta y contiene:
Introduccion Exposicion Conclusion

El cierre es independiente del contenido del escrito y constituye la parte final Consta

de
Frase de despedida firma  anexo posdata copia para  iniciales

LA CIRCULAR

Es una comunicacion que se envia en serie a mas de una persona o
institucién Tiene como caracteristica el llevar siempre la expresion CIRCULAR en la parte
superior central.

Las variantes con la carta o el oficio son que NO lleva el destinatario especificado,
Nl anexos

L.as circulares pueden ser

® Interiores
® Exteriores
® Oficiales

Las interiores van dirigidas a personas que estan en un ambito reducido

Las exteriores tratan asuntos muy diversos y van dirigidas a quienes no pertenecen a la
empresa o entidad remitente

Y las emitidas por funcionarios con cargos en la Administracion Publica son las oficiales.
39
Profa Ma Thalia Dominguez C.



NOMBRE DEL AREA DE MAYOR

JERARQUIA
FECHA
CIRCULAR
A LOS JEFES DE DEPARTAMENTO:
Xt . o o e e e e s

Atentamente.
Cargo
Nombre del firmante

REF/fin

40

Profa Ma. Thalia Dominguez.C.



El Memorandum

Esta palabra tiene su origen en el verbo latino memorare, que significa recordar.
Este término se ha castellanizado y actualmente se conoce como memorando o
memorandos; en el mundo moderno usualmente se mencionan con su diminutivo de
“memo”. Los memorados son escritos para comunicar hechos, transmitir ordenes,
responder a alguna cuestion planteada, confirmar o recomendar algo, enviar documentos o
informes a los diferentes departamentos de una misma institucion. Esta considerada como
una comunicacion breve, informal e interdepartamental que se utiliza para ganar tiempo
dentro de la oficina, actualmente esta siendo sustituida por el correo electrénico.

Partes del memorandum

A saber:

B Encabezamiento
a Cuerpo
B Cierre

El encabezamiento comprende:

Lo}

g

El membrete, el nombre de la comunicacion (memorandum), el nombre de la
persona y departamento remitente después de la palabra clave DE:, el
nombre de la persona y departamento a quien se envia después de la palabra
clave PARA: / A:; el término “referencia” después del cual se podra escribir
el nimero; la Fecha y posteriormente la palabra clave ASUNTO: donde se
resefia brevemente lo que se trata en el texto. Tiene que ser una corta
descripcién del contenido del memorandum que informe al lector sobre el
asunto que va a leer en la comunicacion.

El cuerpo es el espacio en el que se escribe la comunicacion, siendo su
principal misidn el recordar un determinado asunto. El memorandum no
Ileva saludo o vocativo, tampoco despedida, ni sangria al inicio de los
parrafos

El cierre esta formado por las iniciales de quien envia el escrito, las iniciales
de identificacion o referencias finales, el anexo o los anexos, la copia para
(cp)

Nota aclaratoria Las palabras clave DE., PARA: /A: pueden ser invertidas
de acuerdo con las politicas de la propia institucion
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Ejemplo de la distribucion correcta de un memorandum

| _Aig 1 wmes | afin |
XX 06 99

Referencia: xxx-Xxx/Xx

DE
Director ... .. i,
PARA: e
Subsecretario

ASUNTO: Se envia programa de
reunion del Comité..................

XL, . . . e e e e
EVP

Anexo |

cpIng. .. . . . . .. .. -Subsecretario ... ... ...

XXX/xxx
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El Oficio

Los oficios: definicién, generalidades y estructura

La Administracion Pdblica y los Organismos Oficiales utilizan en sus
comunicaciones escritas unos documentos que sustituyen a las cartas y se les denominan
oficios.

Estos documentos se crean en las diferentes secciones de los Organismos
Gubernamentales u Oficiales y pueden estar dirigidos a otras oficinas de la Administracion
Publica, a una empresa, a un grupo de personas privadas o a un particular,

Un oficio es un escrito que sirve para comunicar, citar, adjuntar y también para
acompanar a otros documentos.

El papel que se utiliza, suele llevar impreso en la parte superior izquierda el
membrete del Organismo, Secretaria o Dependencia Gubernamental correspondiente.

Clases de Oficios

Los oficios reciben distintos nombres segun su aplicacion. Se denomina
comunicacion al utilizado para que dos Dependencias Gubernamentales se comuniquen
entre si; notificacion al oficio de respuesia a una instancia. La instancia es un escrito que
tiene por finalidad formular una peticidén o reclamacion a una persona de rango superior o
bien a las autoridades, departamentos de la Administracion pablica o entidades.

Los oficios internos son aquellos que se generan dentro de los diferentes
departamentos, direcciones o secciones de una misma Dependencia y /os externos, como su

nombre lo indican se dirigen a personas o Dependencias ajenas al Organismo que lo envia.

Los oficios de micio nunca hacen referencia a ningun documento.
Estructura del Oficio

El oficio podemos dividirlo en tres partes:

] Encabezamiento
8 Cuerpo
B Cierre

43

Profa. Ma Thalia Dominguez



El encabezamiento consta de los siguientes elementos:

. El membrete que ya se menciond, los datos del remitente, el Organismo
o Dependencia que lo envia, A
. Las referencias forman parte del encabezamiento y se pueden escribir

en la parte superior derecha, como son; Direccién General, Seccidn,
Departamento que se responsabiliza del despacho,

. El nimero hace referencia al Registro de Salida de la Dependencia, para
su posterior localizacion, clasificacion y archivo,

. El asunto resume en pocas palabras el texto que se trata en el oficio, y

. La fecha y el destinatario.

E! cuerpo del oficio contiene el texto de la comunicacién. La redaccion de un oficio
debe ser clara, concisa, formal, breve y sin formulismos initiles. Se recomienda que este

R 1Y LI 14 ”m

documento se redacte en tercera persona, evitando expresiones como “yo”, “me”, “mi

Si el contenido del oficio es muy extenso y faltara espacio para escribir la
despedida, el lema, la categoria del firmante, el nombre del firmante y las referencias
finales; se continta en el reverso de la misma invirtiendo los margenes St el oficio adjunta
alguna documentacion, ésta debera escribirse en la parte inferior 1zquierda, antes o después.
de las copias(copia para c.p )

Generalmente el texto comienza con formulas de introduccion como, por ejemplo:

b En referencia a su oficio... ;
= Hago de su conocimiento...

S Comunico a usted...

» Le solicito remitir...

» En relacion con su escrito...

® En atencidn a lo solicitado en su oficio...

~ El cierre esta constituido por el lema de nuestra Nacion o el de la Institucion que
envia el documenty, ¢l cargo del firmante, nombre del fuinante, nieincion, si asi lo ameritan,
de los documentos que se adjuntan, y después de la abreviatura' c.p (copia para) se
escriben los nombres y cargos de las personas a quienes se les hara llegar copia del
documento, anotando por ultimo las referencias finales (NGR/mtd) o (NGR/SACJ/mtd).
Las letras mayusculas identifican a la persona que se responsabiliza por el contenido

aunque no sea quien firma e| oficio y las letras minusculas identifica a quien lo procesa.
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Caracteristicas sobre la estructura del oficio

Lineamientos:
B Destinatarios en Oficios Externos
Debe dirigirse al titular de la Dependencia y en renglon siguiente a la

oficina a quien corresponde.

Ejemplo: e C. Gral.
Secretario de la Defensa Nacional

Departamento de Estado Mayor
Gerencia

a Al contestar un oficio deben citarse’ claras y compietas, las
caracteristicas de la pieza que se contesta, antes del texto principal y
minimo a dos cambios del destinatario.

Ejemplo: a C. Lic. Raal Cervantes Ortiz
Director General de Seguridad y Proteccion al
Ambiente
Subsecretaria de Operacion Encrgética

Oficio Nam. Xx-xxx/xx/xx del 28 de
abril.

45

Profa Ma Thalia Dominguez C



B Ejemplo de oficio de inicio

c.p Ing
C.pP.
REF/fin

NOMBRE DEL AREA DE MAYOR
JERARQUIA.

Area jerarquica inmediata inferior.
Area jerarquica inmediata inferior.

Oficio Num.

ASUNTO: ..o :

Profa Ma Thalia Dominguez C



gEjemplo de un oficio interno de respuesta
NOMBRE DEL AREA DE MAYOR

JERARQUIA.
Area jerarquica inmediata inferior.

Oficio NOm..... ..o i

Destmatario . . . . . ...

Oficio Nam xxx-xx/xx del 1 de junio.

Atentamente.

Cargo

Nombre del firmante.
Incluye anexos’

cp Ing T S -Sub. L

XXX xxx
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Este debe miciar con el nombre o titulo de la clasiticacion bajo la
cual fue abierto el expediente y se escribe con mayusculas
compactas, seguidas de punto y guioén. Después el asunto breve y
claro.

Ejemplo de asunto mal redactado:
ASUNTOQO: Se piden los informes que se indican.

Ejemplo de asunto correcto: :
au ASUNTO: RECLAMO SOBRE CORRESPONDENCIA -

Se pide informe sobre pieza registrada Num. 1779 para
Rotterdam, Holanda. '

Sugerencias para iniciar la redaccion de un asunto:

Se solicita Solicitud de
Se envia Envio de
Se recuerda Recordatorio de
Se reclama por Reclamacion por
Se invita a Invitacion a
Se felicita por Felicitacion por

a a

Nota: Cuando el Asunto de un oficio estd bien redactado, se puede
turnar sin leerlo,
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REDACCION DEL

INFORME



Finalidad

Los informes recogen los datos resultantes de una pequefia investigacion o acopio de
informacion, con el fin de que los utilicen una o varias personas interesadas.

En algunos informes es conveniente el uso de estadisticas y cuadros que demuestren las
afirmaciones realizadas. El contenido ha de redactarse con suma discrecion y ecuanimidad,
ademas de ser justo, veraz e imparcial.

Su proposito es convencer, persuadir para que se adopte cierta actitud o se tome un
curso de accion

En la mayoria de los casos el informe resulta como respuesta a un requerimiento
de parte de un ejecutivo de nivel jerarquico superior. Ante la necesidad de tomar
decisiones de importancia o estar interesado en investigar la naturaleza de un
problema que se ha descubierto.

Sistema de Estructura

Normalmente en la estructura de un informe pueden distinguirse una
introduccion, donde se exponen los fines y motivaciones del mismo, a continuacion se
desarrollan los diferentes temas divididos en epigrafes (apartados) y, por Gltimo, unas
conclusiones, en las que se resume el contenido y se sugieren unas propuestas o soluciones
dependiendo del tipo de informe que se elabore.

Planeamiento
a) El analisis cuidadoso del asunto o problema.
b) La obtencién de datos.
¢) El ordenamiento de los datos que ilustren y refuercen las ideas.
d) El ordenamiento de ideas o bosquejo del informe.

El analisis Para muchos, la practica de preparar un informe se puede sintetizar
en dos momentos recolectar la informacion y escribir el informe. Sin embargo, en mas de
una ocasion el “informante” inicia su trabajo sin antes haber identificado la verdadera
naturaleza del problema El analisis, sostiene David M. Robinson, “tiene por objeto lograr
el convencimiento de que verdaderamente existe un problema objeto de nuestro estudio y
cuya naturaleza esta bien defimida”.

Obtencion de datos Un paso importante en el planeamiento es la eleccion del método mas
apropiado para conducir una investigacion y obtencidn de datos. Dentro de los formales o
cientificos se pueden considerar:

9 Sondeo de opinidn (encuesta}

9 Entrevista (encuesta)

® Solicitud de cooperacion
? Experimentacién

Q- Observacion
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Ordenamiento de datos  Es muy probable que €l proceso de investigacion aporte un
contingente que aparezca como un torrente desordenado de datos Ahora la tarea es
ordenar, interpretar y clasificar los datos para que sean posteriormente incorporados al
texto del informe.

Ordenamiento de ideas / el bosquejo El éxito de la comunicacion depende
mucho de la manera como estén ordenadas las ideas dentro del mensaje. Estas ideas, tienen
relacion diversa con el asunto o materia del informe, pero hay ideas de importancia
primaria y secundaria

Partes y Caracteristicas

Esta etapa del informe es la esencia del proceso de comunicacion con el receptor. El
ordenamiento de 1deas que realmente interesa es el del cuerpo del informe y éste consta de
tres secciones importantes

A. Partes preliminares
B. Seccion central del informe
C. Apéndices y anexos.

Las secciones del informe en detaile

Método de Estudio
Indice
Reconocimiento
Prélogo
o Titulo
Caratuia
I
51

Profa. Ma Thalia Dominguez



A,

ke

Recomendaciones

Conclusion (es) I 3 Q&;mmu_l_’
onciu n S .
=0 Bibliggrafia
Informe Glosario I
Andlisis | Tablas y
INTRODUCCION ,
Antecedentes graficas
| Historia [
| Referencias L
L Propésito ||
(Mctodo de Estudio)
—— BOSQUEJO

® ©

1. La CARATULA frontal contiene' El titulo del informe, nombre del autor del
informe, ciudad y fecha.

2 ElI PROLOGO: Comentario alusivo a la naturaleza, origen e importancia del trabajo.
3. RECONOCIMIENTO" Frases de agradecimiento para instituciones o personas que
han ofrecido su colaboracion

4 INDICE de materias

5 METODO DE ESTUDIO Explicacién de las técnicas que se usaron para realizar la

investigacion, si la hubo

1. INTRODUCCION: Antecedentes o referencias de un problema similar. Explicacion
del objetivo que se desea alcanzar (ldea 1) y el método que se empleo en la
investigacion, si la hubo.

2 ANALISIS Informe del verdadero problema, exposicion de hechos, circunstancias
y detalies que constituyen la verdadera naturaleza del objeto de estudio. (Idea 2).

3 EL INFORME PROPIAMENTE- DICHO: Esta constituido por la presentacion,
demostracion, argumentacion y examen de los resultados obtenidos. Puede abarcar
muchas ideas y por ende muchas paginas. Todo depende del problema, tema o materia
del informe.(ldeas 3, 4, 5 etc.)

4 CONCLUSION En muchos casos precedida por un resumen, es la recapitulacion
de lo dicho y demostrado con ideas y datos coincidentes con el tema del informe. (Ideas
6, 7, etc)

5. RECOMENDACIONES Solo se usa si el informante tiene la autoridad suficiente
para sugerir o recomendar posibles soluciones, segun el caso tratado.

1. TABLAS Y GRAFICAS: No siempre forman parte de esta sercion de apéndices.

2 GLOSARIO: Incluye los términos técnicos que sc usan en i intorme.
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C. 3. BIBLIOGRAFIA" Cuando se cita una fuente bibliografica, se debe incluir toda la
informacion necesaria.

D. 4. CUESTIONARIO: En ciertos casos se incluye una copia del cuestionario aplicado
en la encuestra para demostrar el rigor del estudio. '

Como hay muchas maneras de bosquejar un informe de acuerdo con su tamafio,
volumen de datos, método de investigacion, etc. La sugerencia practica es que el bosquejo
quede siempre constituido por las siguientes 1deas:

1 INTRODUCCION “T——» MOTIVACION
2 ANALISIS [~ TEMAS ESp-
CIFICOS
3. INFORME PROPIAMENTEDICHO |3 (3 o + IDEAS)
4. CONCLUSION — RESUMEN
> RECOMENDACIONES (OPCIONAL)

Caracteristicas para su Redaccion

Como el informe tiene por objeto suministrar ideas basicas, puntos de
vista y clementos de juicio que permiten adoptar las actitudes y decisiones
mas acertadas, es necesario establecer la redaccion en accion al considerar lo
siguiente: '

1. Presentar una idea por pirrafo.
Tratar de escribir oraciones claras y precisas.
3. Evitar las incorrecciones de lenguaje que puedan arruinar las

posibilidades.de atencién.
4. Escribir parrafos corto; los largos son de dificil lectura.
Ordenar las ideas en forma coherente, especialmente cuando
se argumenta a favor de una hipotesis o demostracion.

n

Los informes pucden resultar muy costosos
v debe 1enerse control sobre su niimero y contenido.
George R Terry.
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