
,f 

,. 

FACULTAD .DE INGENIEFUA U.N.A..IVI. 
DIVISIC>N DE EDUCACION CONTINUA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

las autoridades da la Facultad da Ingeniaría, por conducto del jefa da la 

División da Educación Continua, otorgan una constancia da asistencia a 

quienes cumplan con loa requisitos establecidos para cada curso. 

El control de asistencia aa llevará a cabo a través da la persona qua la entregó 

las notas. Las inasistencias serán computadas por las autoridades da la 

División, con al fin de entregarle constancia solamente a loa alumnos qua 

tengan un mínimo da 80% de asistencias. 

Pedimos a los. asistentes recoger su constancia al día da la clausura. Eatss se 

retendrán por el periodo de un afio, pasado este. tiempo la DECFI no se hará 

responsable de asta documento. 

Se recomienda a ·loa .asistentas participar ·activamente con sus ideas y 
' . . 

experiencias, pues los cursos qua ofrece .la Divi.aión están: planeados para qua 

los profesoras expongan una tesis, pero sobra todo,· para que coordinen las 

opiniones da todos loa interesados, constituyendo verdaderos seminarios. 

Es muy importante· qu·a todos los asistentas lliman y 'entreguen au hoja da 
' ' 

inscripción al inici.o _del c;urao, información ·que servirá para integrar un 

directorio de asistentas, que se entregará oportunamente. 

Con el objeto da mejorar los servicios que la División de Educación Continua 

ofrece, al final del curso 'deberán entregar la evaluación a través da un 

cuestionario disefiado para emitir juic\os anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforma los profesores impartan sus 

clases, a efecto de no llenar en la última sesión las evaluaciones y con esto 

sean más fehacientes sus apreciaciones. 

. Atentamente 

División de Educación Continua. 
Palacio de Minería Calle·de. Tacuba 5 Primer p1so Deteg. Cuauhtémoc Q6CX)() MéXico, D.F.' . APDO. Postal M-2285 

Teléfonos: 5512-8955 5512-5121 5521-7335 5521-1987 Fa< 5510-0573 5521-4021 AL 25 
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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 atención hacia las necesidades que va a 
satisfacer. 

Hay vanos trpos de escntos técnicos: EL BOLETIN, el MEMORANOUM. el INFORME o 
REPORTE TECNICO y el ESTUDIO. Cada uno de ellos tiene una función especifica. 

En la organrzación de su trabajo, el redactor de infonmes técnicos analizará el probable 
texto del mismo, asi como las rlustraciones necesarias que vendrán a darte clandad: 
además, determinará la fonma general o estructura funcional que imprimirá a su trabajo. 
Esta estructura permitirá al escritor contestar desde el pnncipio las diferentes preguntas 
que se hará el lector, a medrda que avanza en la lectura del trabaJo. 

Los reqursrtos que debe cumplir un buen infonme técnico son: presentación de todo el 
matenal pertinente, arreglo del matenal base de acuerdo con un orden detenmrnado, 
clandad en todos los puntos que rntervienen en el infonme para evitar confusrones, la 
escritura deberá hacerse con lenguaje sencillo y estilo conciso, que no penmita la 
posibilidad de malas interpretaciones y el escrito debe ser inteligible para todos aquellos 
a qurenes va drrigido, inclusive para quienes no esten especialmente versados en 
detalles técnrcos. 

En los infomnes técnicos, tos resultados satisfactorios generalmente dependen de cuatro 
puntos: El anáhsrs previo que se tiene que llevar a cabo, antes de fonmular el infonme, la 
investigacrón necesaria que cubre la identificación y recopilación del material, · la 
compilación, su evaluación, y el plan preliminar que deberá segurrse, el diseño del 
infomne, tomando en cuenta tos propósrtos y necesidades que satisfará, asi como el nrvel 
técnrco de las personas que van a utrlizar el reporte y la presentación escrita y completa 
del infomne. 

El lector deberá saber. desde el principio, el campo de acción, tos limites y la medida del 
resultado por obtenerse, para poner la debida atención. 

1.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL. 

La efectrvidad de un reporte técnico depende primordialmente en su planeación 
curdadosa para confrontar todas las condicrones que encontrará para ser útil (ver fig. 1.1) 

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

1. 1 .1. Una introducción que deberá presentar en fonma clara y precisa el tema, el 
propósito del trabajo y el plan de organizacrón que se seguirá con el material investigado. 

1 1.2. Un cuerpo del reporte, que deberá contener todo lo tratado en la introducción, Y 
estará escrito de tal manera de hacer evrdente el diseño estructural prometido, 
recateando: 



1. 1.2.1 El carácter de la investigación. 
1.1 2.2. El equipo usado. 
1.1 2.3. El procedimiento segu1do. 
1.1 2.4. Los resultados obtenidos, y· 
1.1 2.5. El análiSIS de resultados y conclusiones. 

1 1 3 Una sección final o sumano, donde deberán quedar resaltadas las conclus1ones y 
recomendaciones hechas e indicará SI el propósito anunc1ado en la introducción ha sido 
alcanzado. 

Como pruebas de un1dad del reporte técnico, antes de su aprobación, se usarán dos de 
sus partes fundamentales· un extracto o sinopsis aprop1ada, que indicará la esenc1a del 
escnto después de haber pasado por todos los detalles del problema y haber salido con 
un concepto claro y prec1so del mismo y un ind1ce o conten1do que señalará en su forma 
final el d1seño o estructura funcional que se ha adoptado en el 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, s1endo su tratam1ento menos formal que el del 1nforme comun y cornente. El 
reporte corto se cons1dera constituido por cinco o menos hojas y puede ser de dos tipos: 
los que t1enden a adoptar la estructura del 1nforme técn~co formal y los que t1enden· a 
clas1f1carse como carta o memorándum. 

1.2. DEFINICIONES. 

1.2.1. Carátula.- Representa el primer contacto con el lector; señala el tema y el carácter 
del reporte. En ella debe aparecer el título, claro conciso y que represente cabalmente el 
conten1do del escrito; la organización o dependencia que lo patrocina o autonza; nombre 
del autor y la fecha. 

1 2.2. El prólogo o advertencia del autor.- Tiene por objeto situar al escrito técn1co dentro 
del plan de la dependencia u organ1zación de que se trate, y acentuar la importancia del 
trabajo dentro de ese plan o programa. 

1 2.3. Oficio de remisión.- Se emplea en escritos técnicos fomnales y perm1te dar a 
conocer las circunstancias que mediaron para la autorización del escrito técnico de que 
se trata. 

1.2.4. El extracto.- Hace ·una exposición total de la esencia del reporte, que servirá para 
proporcionar al lector la idea general y las conclus1ones o recomendaciones hechas. Se 
l1m1tará de ser pos1ble a un simple párrafo o a una cuartilla. 

1 2.5. Indica o contenido.- Esta parte dará al lector rápidamente idea del objeto del 
reporte y su fomna estructural. Deberá asentar claramente la relación entre las unidades 
pnnc1pales y secundarias. 

1.2.6. Introducción.- La introducción dará al lector su primer contacto con el objetivo del 
infomne y lo preparará para darle idea del contenido total. Corresponde a una unidad 
completa en si misma. Proporciona una descnpción general del tema; indica el propósito 
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 
carácter del escrito. 

2 
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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 Sección preliminar. Tiene por objeto aliviar a la introducCión, pues 
presentará en forma amplia al obJetivo, el método seguido, los resultados obtenidos, y 
las conclusiones 

1 2 7.2. Cuerpo o texto propiamente. Deberá cumplir todo lo prometido en la 
1ntroducc1ón y contendrá en forma compendiada el carácter de la 1nvest1gación, los 
procedimientos seguidos, los resultados obtemdos y su análiSIS, asr como las 
conclusiones deducidas y recomendaciones en su caso. Será complementado el texto 
con tablas, cuadros. diagramas. gráficas, planos, etc., ya sea Intercalados en el texto o al 
final del m1smo en forma ordenada. 

1.2. 7 3. Sección final. Tiene por objeto separar los puntos esenciales de la masa 
de detalles del cuerpo del reporte. En ella deberán quedar resaltadas las conclusiones y 
recomendacrones hechas é indicará s1 el propósrto anunciado en la Introducción ha s1do 
alcanzado. 

1 2 8. Bibliografía o referencias bibliográficas.- La bibliografía es la relación de libros que 
el escntor ha utilizado en la confección de su trabajo y las referencras bibliográficas • 
corresponden no solamente a las c1tas de libros que el autor hace. sino de publ1cac1ones, 
expedientes, etc., para documentarse; además, dan oportunidad al lector para consultar 
las fuentes ongrnales del. trabajo. 

1 2.9. Ilustraciones.- Corresponde en forma ordenada a la agrupación de tablas, gráficas, 
cuadros, fotografías, planos, etc. 

1 2.1 O. Apéndice.- Tiene por objeto aliviar al texto de exceso de material que lo hace 
confunso, tal como el que corresponde a tablas, anexos, cálculos y cualqurera otro que .. 
el escritor qurera usar para confirmar la bondad de los resultados obten1dos. El apéndice 
generalmente se coloca en la parte final del escrito técmco. • 
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1.3. BIBLIOGRAFIA. 

1 3.1. TECNICA: 

1 3 1. 1 Writ1ng the Ttechnical Report J. Raleigh N el son 
1 3.1 2. Redacción de Informes para Oec1siones Admin1strat1vas. David M. Robinson 
1 3 1 3. Technical Report Writing. James V. Souther 
1 3.1 4 Bu sin es Research and Report Writing. Shurter Williamson Broehl 
1 3.1.5. Effect1ve Presentation . Edward Hodnett 
1.3.1 6 Technical Writing. Richard W Sm1th 
1. 3.1. 7 Write Cleany-Speak Effectively. M. L Stein 

1.3 2. GRAMATICAL Y LITERARIA: 

1 3.2.1. Manual de Gramática Castellana. Canos González Peña 
1.3.2.2. Gramática de la Lengua Castellana. Andrés Bello 
1 3.2.3. Cienc1a del Lenguaje y Arte del Estilo. Martín Alonso. 
1 3 2.4. Dos Cursos de Redacc1ón y Ortografía. Martín Alonso. 

1.3.2.5. Retórica y poética. N. Campillo y C. 
1.3.2.6. Literatura. Canos González Peña 

-- :-1.3.2.7. Curso de Redacción. G. Martín Vivaldi 
1.3.2.8. Curso de Redacción Dinámica. Hilda Basulto 
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. 1.4. ENCUESTA: 

1. Nombre ___________________________________ __ 

2 Domicilio. ______________________ Tel. _________ _ 

3. Oficina _______________________ Tel. _________ _ 

4. Profesión ___________________________________ _ 

5. Periodo escolar y año de recepción ____________ _ 

6. Empresa y actividad actual ___________________ _ 

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

B. Qué es lo que más se le dificulta al escnbir un informe: 
Formular una minuta ( ) Saber que escribir ( ) 
Compendiar ( ) Formular el plan de escrito ( ) 
Formular conclusiones y recomendaciones ( ) 

9. Qué aspectos del curso le gustaria profundizar. 

1 O. Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo: 

11. Cuál es su problema de redacción: 

7 



2. PLANEACION 

Con la presentac1ón de nuestras 1deas se forma en'la mente del lector una determinada 
impres1ón, que en cierta forma le servirá a su fin. 

Una sana exposic1ón de un informe técn1co tiende a evitar la pos1ble confusión en el 
lector y le ayuda a tomar rápidamente las ideas que ne·cesita. De ·ahí que la exposic1ón 
deba ser sistemática y ordenada, de acuerdo con un plan prev1o y un propósitO 
unificador. 

En la evolución de una idea, desde el momento en que es concebida vagamente. hasta 
el momento en que es presentada por medio de un 1nforme técnico term1nado, se 
pueden distinguir cuatro etapas fundamentales: Etapa de estudio preliminar, etapa de 
planeación, etapa de composición y etapa de rev1s1ón (ver f1g. 2). 

La dos primeras etapas están int1mamente relacionadas entre si, y su estudio y análisis 
cu1dadosos prepara al escritor para las siguientes etapas. 

Como medio de orientación en la confecc1ón del escrito técnico, desde la pnmera etapa 
se tendrá presente una frase maestra, que registrará la concepción clara y prec1sa del 
objetivo, que ev1te que el reporte se exceda en sus límites o se aparte de su trayectoria: 
esta guía representa para el escritor una herramienta efectiva de trabajo. 

La segunda etapa constituye un problema de comunicación, cuando el escritor inicia su 
deliberación para presentar toda la información necesana, en la forma más efectiva a 
sus lectores 

La organización del informe técnico se defin1rá, en térm1nos generales, en el instante en 
que ya haya sido clasificado y jerarquizado el material de trabajo, dando lugar al anális1s 
de una o más altemativas a seguir. El orden final que mejor sirva al propóSito del informe 
será el plan adoptado. 

El plan final, cuya formulación corresponde al cuerpo del informe técnico, será 
completado con una introducción y una secc1ón final, las cuales no han sido objeto del 
análiSIS antenor (ver fig. 2a). 

La modificación y ajuste .del plan así elaborado reducirá los problemas inherentes a las 
Siguientes etapas (ver fig. 2b). 

2.1. DEFINICION DE UN PROBLEMA. 

La planeac1ón con ta~etas de 3" x 5" es el método más rápido de analizar un tópico y 
llegar a un arreglo lógico de una presentación. Escriba sus ideas clave en ta~etas. 
Cuando ya no pueda pensar en más ideas, clasifíquelas en grupos relacionados. 

Cualqu1er problema puede ser arreglado en unas cuantas divisiones. Así es como se 
debe hacer la presentación. Organice sus ta~etas en SUBDIVISIONES. Observará 
duplicaciones y otros aspectos interesantes u omitidos. 

La virtud de este sistema es la RAPIDEZ con que se analiza y organiza aun un problema 
complejo. Esto permite un pensamiento esencial y releva de la confusión personal. 
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Procedimiento 

2 1 1 Tormenta de ideas 
2.1 2 Convertir todas las ideas u observaciones en problemas 
2 1 3. Anotar en tarJetas todos los problemas 
2 1 4 Clas1ficar las observaciones o 1deas en grupos de temas afines o relacionados 
2.1.5. Nominar (darles nombre) todos los grupos o subdiVISIOnes de 1deas afines o 
relacionadas 
2 1.6. Jerarquizar o dar valor relativo a los grupos 
2.1. 7 Jerarqu1zar los problemas de temas afines en cada grupo 
2.1 8. Dar el orden final a todo el sistema 
2.1.9. Definir el problema 

2.2. EJERCICIO 

Tiene usted que escribir un informe que se titulará "Curso sobre saneamiento ambiental 
impartidO a representantes de paises latinoamericanos", en la c1udad de México. 

A continuación se proporc1onan los puntos pnncipales que usted debe cubnr. Arréglelos 
en un orden lóg1co para elaborar un plan estructural. 

Frase maestra: " El conocim1ento del saneamiento ambiental es indispensable para el 
progreso de los paises en desarrollo c.Je América Lat1na". 

• Programa general 
• Introducción 
• lnv1tación a participantes 
• Antecedentes 
• Resultados y conclus1ones 
• Rev1sión de ponencias · 
• Carta descriptiva del curso 
• Justificación 
• Evaluación del curso 
• lnscnpc1ones 
• Com1té Técn1co de Selección 
• Part1c1pantes 
• Conven1os Internacionales 
• Memoria del curso 
• Bibliografía 
• Apéndice 
• Organización 
• Objetivos 
• Selecc1ón de participantes 
• Requisitos 
• Evaluac1ón del aprendizaje 
• Selección de expositores 
• Evaluac1ón y memoria 
• Temario 

12 



2.3. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO 

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

INTRODUCCION PAGINA 

1 ANTECEDENTES 

1 1. Ob¡et1vos 
1 2. Justificación 
1 .3. Conven1os intemac1onales 

2. ORGANIZACION 

2.1. Temano 
" 2.2. Programa general .. 

2.3. Carta descnpt1va del curso 
2.4. Part1c1pantes 

2.4.1. Invitaciones a participantes 
2.4.2. Requ1s1tos 
2.4 3. Inscripciones 

3. COMITE TECNICO DE SELECCION 

3.1. Selección de expositores 
3.2. Selección de participantes 
3.3. Rev1s1ón de ponenc1as 

4. EVALUACION Y MEMORIA 

4.1. Evaluación del curso 
4 2. Evaluación del aprendizaje 
4.3. Memoria del curso 

RESULTADOS 

BIBLIOGRAFIA 

APENDICE 
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2.4. EJERCICIOS 

2.4 1 Escribir con el menor número de palabras en forma clara. conc1sa y 
gramaticalmente correcta, lo siguiente: 

2.4.1 1. Este memorándum tiene por objeto notificar a ustedes que hemos rec1bido su 
atenta carta del 14 de los comentes. en la cual nos piden 1nformac1ón sobre los 
bastidores para cam1ón que nosotros manufacturamos, y con la presente les enviamos 
los datos solicitados. (44 palabras) 

2 4 1 .2. El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. Estimamos que la 
decis1ón más acertada a tomar por todos nosotros. es' la de reun1mos y suscnb1r un 
escnto en el que solicitemos a la ofic1na de vía pública la Instalación de un sem1nario en 
la Intersección de que se trata. (50 palabras) 

2.4 1.3. Aun cuando el incremento dé! número de bancos en el curso de las se1s 
décadas. de 1860 a 1920, no se desarrolló de manera un1forme, sin embargo en unos 
cuantos años ese crecimiento excedió con mucho en proporción al crecim1ento de la 
población. 

2.4.2 Tiene usted que escribir un reporte para la Cía de Luz y Fuerza del Centro, S.A. 
que se titulará "ESPECIFICACIONES ESPECIALES ~ARA LA CONSTRUCCION DE 
LINEAS DE TRANSMISION". A continuación se proporc1onan los puntos pnnc1pales que 
usted debe cubrir: arréglelos en orden lóg1co.· · 

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

Para delinear el plan 
• Programa de Instrucción 
• Introducción 
• Sobrestantes de división 
• Especificaciones especiales 
• Resistencia adecuada 
• Pruebas de campo 
• Pruebas de materiales 
• Reducción en el almacenamiento 
• Resultados 
• Sumario 
• Especificaciones normales 
• Sugestiones de campo 
• Estimadores de campo 
• Espacio libre requendo 
• Mejof aspecto . 
• Especificaciones 
• Aprobación 
• Cabos de cuadrillas 
• Costo ba¡o 
• Ingenieros de proyecto 
• Producción en serie del material 
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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, SA 

INTRODUCCION 

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. Producción en serie del matenal 
1 2 5. Aprobación 

2. PROGRAMA DE CAPACITACION 

2.1. Sobrestantes de división 
2 2. Cabos de cuadnlla 
2.3. Estimadores de campo 
2.4 lngen1eros de proyecto 

3. RESULTADOS 

3. 1. Resistencia adecuada 
3.2. Espac1o libre requerido 
3.3. Reducción en el almacenamiento 
3.4. Mejor aspecto 
3 5. Costo ba¡o 

SUMARIO O CONCLUSIONES 

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 

APENDICE 

. PAGINA. 
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3. ESTILO Y FORMA. 

Cuando se prepara un 1nforme técnico con el que se pretende alcanzar un fin, en 
atenc1ón a quien habrá de leerlo, es necesario que aquel tenga orden, jerarquía en sus 
partes y calidad ilustrativa. 

Para que haya orden, deberán colocarse las partes de tal modo que se tenga 
continuidad; un tema tendrá relación con el antenor, en que se apoyará y, dentro de lo 
posible, preparará la expos1c1ón del que le siga. La calidad 1lustrat1va permit1rá al que 
pretende aprovechar el escrito, adquirir fácilmente una 1dea general del con¡unto en 
forma S1ntét1ca. 

De la circunstancia anterior se deduce que, cuando el escnto técnico presenta c1erta 
extensión, por razones práct1cas se puede d1v1dir en partes, constituidas estas por 
grupos bien definidos de temas o capítulos cuya célula es el párrafo (ver fig. 3.1 ). 

El párrafo t1ene por ob¡eto utilizar en la forma 
más económ1ca y efectiva la atención del lector (ver fig. 3.2). 

3.1. El estilo. 

El estilo de un escritor es el con¡unto de caracteristi2as literarias que definen el escrito 
como prop1o y lo distinguen de cualquier otro (ver fig. 3.3). 

Tanto en lo general, como en cuanto a informes técnicos, el estilo de un escntor se 
perfec1ona y adquiere perfiles de indudable calidad expresiva, SI hay apego a las normas 
del buen escnb1r; s1 el redactor se esfuerza en presentar de la mejor manera sus 
pensamientos y si hace buen uso de los diversos conceptos que facilitan la comprensión 
del escnto. 

Las pnnc1pales características de un buen estilo son: 

3. 1. 1. Sencillez, claridad y concisión 
3.1 2. Frases act1vas 
3.1 3. Puntuac1ón adecuada 
3 1 4 Buen uso de términos 
3.1.5. Ausencia de expresiones pobres 

3.2. La forma. 

Es incuestionable que la primera impresión que el lector tiene de un reporte técnico es su 
presentación física: carátula, titulo, calidad del papel, mecanografía, .etc. Quedará 
influido el lector por el cuidado y la preparación que el escritor ha dado a su informe. 

El escnto debe tener una disposición equitativa tanto en texto como en figuras o 
ilustraciones, que ev1te al lector la rutina y el cansancio provocado por un escrito 
sobrecargado de notic1as y demasiado uniforme. Cuando se logra un buen formato, cada 
página provoca el deseo de proseguir la lectura. 

16 



h 

CLASES DE PARRAFOS 
11 

-1 X = A + 8 1 INTRODUCCION 

~ A= a+ b +e 1 P. INTRODUCTORIO 

•1 1 
a P. IDEA CENTRAL : 

' 
. '¡ / 

b 

PARTE A 

e 
i 

A.._ 
' 

P. DE TRANSICION 

B 

-1 B=a' + b' 1 P. INTRODUCTORIO 

a' 
PARTE B 

b' 

P. FINAL 

lA + B - X 
1 

CONCLUSION 

fig. 3.1 
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11 
LONGITUD DE PARRAFOS 

fig. 3.2 
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3.- PALABRA O 
UNA FRASE 

4.-INTRODUCCION 
TRANSITORIA 

~ 1 

1 .- ENFASIS INICIAL 
(IDEA PRINCIPAL:) 

2.- ENFASIS INICIAL Y 
FINAL 

RESUMIR ANTERIORES 
Y CENTRAR IDEA 

fig. 3.3. 
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3.3. Definiciones 

3.3.1. División de los escntos 

3.3.1.1 Parte. Es el conjunto de temas, todos íntimamente relacionados entre si, que 
t¡enden a dejar claramente establecida, b1en sea la solución de una porc1ón del problema 
motivo del escnto o la exposición completa de una fracc1ón o un aspecto del problema 
estudiado. 

3.3.1 2. Capitulo. Es la unidad de composición dentro del escnto técn1co y se define 
como una relación de 1deas ordenadas en tal forma, que perm1tirá al lector 
compenetrarse de manera íntima con el resultado parc1al de una investigación o analisis, 
de su comprobación y de su aplicación. Cada capítulo abarca una extensión tal que 
constituye un conJunto o una un1dad completa de 1deas, dentro del tema general que se 
trata de exponer en el escrito técmco. 

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

3. 3.1.4. Inciso. Corresponden los incisos a la porción de una sección, y en cada uno de 
ellos se presenta un conjunto de ideas afines que tienden a explicar, justificar y resolver 
una cuestión en particular. 

3.3.1.5. Fracción. Parte del inciso que encierra una contribución parcial al problema 
especifico que se analiza en el 1nciso. 

3.3.1.6. Párrafo. Es el arreglo del volumen de material que debe ser entregado al lector, 
durante un momento de su atenc1ón concentrada y de acuerdo con su capacidad de 
retención. En general, tiene como base una idea central; otras ideas la pueden confirmar 
o justificar. · 

3.3.2. Edición 

3.3.2.1. Copia directa. En los trabajos de reproducción se emplea muy poco, un1camente 
para algunos estudios o informes espec1ales. 

3.3.2.2. Mimeógrafo. Como sistema de impres1ón, es muy frecuente para trabajos de uso 
mterior de la oficina, como informes, bolet1nes, instnuct¡vos, etc., en que se necesite un 
numero de copias mayor de unas 20. 

3 3.2.3. Oitto. Como sistema de reproducción, tiene la ventaja de la rapidez con que se 
obtienen las copias, debido a la sencillez de la impresión. Con el tiempo, el original se 
desvanece con la luz. Se pueden obtener hasta 300 copias 

3.3.2.4. Ouplimat. Es una cartulina que posee una capa de un material que es afectado · 
cuando se escribe con una cinta especial. La calidad de esta reproducción es mejor que 
la del mimeógrafo. Se pueden obtener hasta 1500 copias satisfactorias de un buen 
original. 
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3 3.2.5. Copias heliográficas. Se emplean en general para la reproducción de traba¡os de 
proyecto o b1en en infonmes preliminares. Las reproducciones conservan la misma escala 
del onginal. 

3 3 2.6 Copias fotostát1cas. Es un proceso de reproducción costoso y poco usado en 
escntos técn1cos. 

3 3.2. 7. Cop1adora xerox. Su uso se reduce a obtener copias de documentos en general 
de cierta Importancia, que se neces1tan con rap1dez, ya que reproduce en unos 1nstantes 
y las cop1as pueden ser utilizadas desde luego. 

3.3.2.8. Offset. Este sistema reproduce toda clase de documentación a base de· 
fotografía y placas de z1nc. En este proceso se pueden hacer impres1ones de cualquier 
color: inclusive por este SIStema se confeccionan planos e ilustraciones en general de 
vanos colores. Las copias se suelen ampliar o reducir fotográficamente respecto del 
ong1nal, por lo que es posible reproducir planos, tablas, gráficas, fotografías, escntos a 
máquina o material ya 1mpreso. 
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A 

a. área 
abr. abnl 
abs. absoluto 
afmo. afectísimo 
ago. agosto 
alt. altura 
amp. ampere 
arch. archivo 
art. artiCUlO 
atm. atmósfera 
atto. atento 
ave. avemda 

8 

blv. bulevar 
Bol. boletín 

o 

D diámetro 
dg. dec1gramo 
Dg. decagramo 
di. decilitro 
DI. decalitro 
dm. decímetro 
Dm decámetro 
doc. documento 
Dic. dícese 
dic. diciembre 

ANEXO NUM 1 

3.4 ABREVIATURAS 
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e 

c., CAP. capitulo 
c. a. c. centro a centro 
calz. calzada 
cf. confírmese 
cfr. véase 
cía. compañia 
c1r. circular 
el. centilitro 
clas. cláusula 
cm. centímetro 
coef. coeficiente 
col. columna 
comp. completo 
cos, coseno 
cot. cotangente 
ese. cosecante 
cta. cotangente 
CV, HP caballos de vapor 
1 

F 

fab. fábrica 
F. C ferrocarril 
FF.CC. Ferrocarriles 
feb. febrero 
fig. figura 
fol. folio 
fr. frase 
fund. fundición 
fut. futuro 



E 

E este 
de ed1c1ón 
eJ. ejemplo 
ene enero 
ent c. entre centros 
esp - espesor 
etc etcétera 

1b. ibídem 
íd. 1dem 
ilust. ilustración 
1ntrod. Introducción 
írreg. irregular 
1t. 1tem 

JUn. jun1o 
JUl. JUliO 

J 
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G 

g gramo 
gal. galón 
galv. galvan1zado 
Gob. gob1emo 
gr. gravedad 

H 

h. hora 
Ha. hectárea 
Hg. hectogramo 
Hl. hectolitro 
Hm. hectómetro 

L 

1 l1tro 
lam.lámina 
lat. latitud 
lb. libra 
l1t. literalmente 
loe. lOCUCIÓn 
long. longitud 
loe. cit. loco citato (en lugar 
citado) 
lps, 1/s litro por segundo 



K 

Kg. kilogramo 
Kgm. kilogramo-metro 
K/ kilolitro 
Km kilómetro 
Kmph 
km/h kilómetro por hora 
Kw kilovatiO 

N 

N norte 
NE noreste 
neg. negac1ón 
negat. negativo 
NO noroeste 
ntro. nuestro 
nov. noviembre 

o 

O oeste 
ob. cit. obra citada 
oct. octubre 

... 
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m. metro 
m2 metro cuadrado 
mar. marzo 
Mat. matemáticas 
max. maximo -
may. mayo· 
mcps o m3/s metros cub1cos 
por segundo 
mg. m1/igramo 
min. m1nuto 
mm. min1mo 
Mm. m1riametro 
mm. milímetro 
mod. modelo 
mph,m/h metros por hora 
mps, mis metro por segundo 
m.s.n.m. metros sobre el 
nivel del mar 

p 

p. p1e 
pag. pagina 
pat. patente 
P.D. postdata 
p. ej. por ejemplo 
pers. persona 
PO. por orden 
p. pdo próx1mo pasado 
ppm partes por millón 
prof. profundidad 
pro/. prólogo 
pulg. pulgada 
pz pieza 

R 

R radio 
ref. referenc1a 
reg regular 
Rev. revista 
rpm revolución por minuto 
rps revolución por segundo 



s segundo 
S sur 
SE sureste 
sec secante 
secc. sección 
sen. seno 

S 

sent. sentido 
sep. septiembre 
sing. Singular 
SO suroeste 
sss su seguro servidor 

T 

t tiempo 
tan. tangente 
ton. tonelada 
trad. traducción 

v volt 
vg verbigracia 
vol. volumen 

V 

w 

w vatio 

y 

yd. yarda 
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4. COMPOSICION. 

La escritura de los 1nformes técnicos es, generalmente, la etapa crit1ca de su confección. 
Una cuidadosa preparación y una planeac1ón detenida, seguidas de una continua 
escritura o d1ctado de las ideas fundamentales del informe, y una rev1s1ón a fondo del 
escnto, nos darán óptimos resultados. 

4.1. Primer borrador. 

Algunas veces, cuando nos ha llevado c1erto tiempo la preparación de un traba¡o, al 
disponernos a escrib1r el primer borrador, nos encontramos con problemas de diversa 
índole. 

No esperemos mucho pullmiento de este primer borrador, no importa lo cuidadoso de la 
planeac1ón EL HABITO DE ORGANIZAR NUESTRAS IDEAS nos puede produc1r al 
pnmer intento, un manuscrito bastante apegado a Jo que será el final. 

Una vez escrito el primer borrador, ya es pos1ble PREVER. LA EXTENSION DEL 
INFORME: el texto, la distnbuc1ón de lámmas, tablas, gráficas y demás elementos 
necesanos. asi como todos los detalles indispensables para que resulte una unidad 
completa y de buena presentación (ver fig. 4.1). 

4.2. Integridad y unidad. 

As1 como el profesional necesita verificar si lo que está haciendo está correcto, también 
el escritor necesita revisar una vez hecho su primer borrador, si este tiene integridad y 
un1dad estructural, antes de pasarlo a una rev1sión a fondo. 

4.3. Revisión previa. 

En la revisión previa del primer borrador es necesario colocarse en la. POSICION. DEL 
LECTOR. con el objeto de considerar pos1bles ob¡eciones. ¿ Satisfará plenamente este 
informe al lector ? ¿Está completo el escrito técn1co? ¿ Qué uso le dará el lector? ¿ 
Están precisas las diversas partes del informe?. En términos generales, esta revisión 
prev1a consiste en: 

4 3. 1. Examen general del informe 
4.3.2. Revisión del titulo, índice, introducción y sinopsis. 
4 3 3. Estudio de la sección temmnal 
4.3.4. Comprobación del sistema de encabezamientos. 
4 3.5. Examen del texto en forma general. 

En esta etapa de revisión 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 deberán ser 
tratados más cuidadosamente en la revisión final. 
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4.4 ANEXO No. 1 

PROYECTO DE INVESTIGACION SOBRE CARACTERIZACION Y EVALUACION DE LA 
CONTAMINACION AMBIENTAL: ZONA CUERNA VACA. 

( Contemdo tal y como aparece en la propuesta) 

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION PAGS 

a) Marco de referencia 

b) Motivac1ón 

1) Poblac1ones con elevado crec1m1entro demográfico 2 

2) Procesos 1ndustnales 3 

c) Vehículos de motor 4 

111 Soluc1ones al problema 7 

IV La 1nvest¡gac1ón 8 

2 Intentos antenores realizados 9 

3 Metas especificas 10 

4 Etapas que comprenderá 10 

5 Metodología 1 1 

Carta descnpuva (2 ho¡as) s/n 
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Contaminantes del agua 
Contaminac1ón del a1re 
Contaminación del suelo 
Calendanzación de act1v1dades 

V NEXOS QUE TIENE LA INVESTIGACION 

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

Vil APOYOS QUE RECIBE 

VIII EXPECTATIVAS DE LA INVESTIGACION 

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

TESIS: FACULTAD DE INGENIERIA 
SOBRE CONTAMINACION AMBIENTAL 

PRESUPUESTO TENTATIVO 

CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO 

Anexo 1 
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s1n 
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12 
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Anexo 2 

Anexo 3 BIBLIOGRAFIA 

Anexo 4 SUSTANCIAS 

Anexo 5 V lA TICOS 

Anexo 6 
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5. REVISION Y APLICACION. 

Como un medio de formactón personal. es Indispensable una actitud de autocrítica 
v1gorosa de nuestro trabajo, ast como el analis1s y reflexión de los escntos de los demas. 
El desarrollo de una act1tud de revisión consciente personal. es necesana para mejorar 
nuestra prop1a escntura, para centrar nuestras 1deas. 

t:xiste un mayor enfoque de las tdeas, cuando los reportes técnicos se presentan en 
forma OBJETIVA E IMPERSONAL, cuando se eliman los pronomores personales y los 

· moaos 1mperat1vos. 

,'-,demas de otros recursos para recalcar 1deas en el escnto. como la frase act1va y la 
puntuac1ón adecuada, es tamb1én practtco el uso de subrayado de palabras y aun 
frases. al CIERRE DE MAYUSCULAS. la S E P A R A C 1 O N de letras en las palaoras. 
etc. 

5.1. El reporte como medio de comunicación. 

Un reporte es un medio de comuntcactón y como tal debe ser efectivo. es deCir. debe 
llegar al lector De ahi la 1mportanc1a que tiene el que el escntor lo revise 
concienzudamente antes de presentar1o. En esta revistón es necesario encontrar los 
PRINCIPALES PUNTOS DE OBJECION. es dectr, los puntos débiles, para reforzar1os. 

La comuntcactón escnta efectiva es aquella que conctlia vanos aspectos· el escnb1r en 
forma conc1sa, a través de LO ESENCIAL. con claridad. por medio de la REFLEXION 
t::ROLONGADA. y :::on est1lo adecuado, que perm1te PREVER LAS REACCIONES del 
lector a nuestro escrito 

5.2. Revisión final. 

t:l examen f1nal del reporte técnico parte del examen prev1o general que se ha hecho del 
m1smo. en el cual se han descubierto los aspectos def1c1entes o erróneos. 

Una rev1s1ón a fondo del escnto técn1co. nos conduce a examtnar con toda m1nuc1osidad 
los S1Qu1entes elementos: 

~ 

5.2 1 La 1ntroducc1ón, sus func1ones. la 1ntC1ac1ón del primer parrafo. el enfoque de éste. 
1a flutdez y coherenc1a entre frases. 

5 2 2 El plan estructural, la cons1stenc1a del s1stema de encabezamientos, su 
congruencia con la sinopSIS y la 1ntroducc1ón. 

5.2.3 La coherencia del texto, el estud1o de parrafos. sus relaciones entre s1. las ideas 
centrales. las frases introducttvas y de trans1c1ón, y, en fin el examen de cada parte del 
1nforme y de todas las partes entre si. 

En resumen, es necesario definir si los propósitos del redactor quedan claros y conc1sos, 
las conclus1ones explícitas, apéndices completos, cada parrafo, cada capítulo, 
minuciosamente revisado y escrupulosamente escrito, y como conclusión, el autor debe 
estar seguro de que su trabajo ha cumplido su fin. 
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6.1 Coloque los srgnos correspondientes donde crean deban ponerse en las srgurentes 
frases que no llevan puntuacrón. 

: - Certrfrco que el señor Juan Pérez es alumno de esta escuela. 

2.- La razón de nuestro proceder es muy sencrlla no queremos sometemos a una 
rnjustrcra palmana 

3 - Al pasar el Rubrcón drjo César .. la suerte esta echada" 

4 - Y luego drce usted que no es capaz de parece mentrra 

5.- Los mares las selvas los montes los ríos y el finmamento son como el acamo del 
escenarro del mundo. 

6 - El naturalrsta estudra los seres rnanrmados los vegetales los anrmales y el mundo 
racronal 

7.- El juez oídos los testrgos pronuncró la sentencia 

8.- Lurs y Peoro que son amrgos por su profesión se adran en srlencio. 

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

10.- lnsrstió tanto que no hubo mas remedro que atenderle 

11 - Si qureres la paz preparate para la guerra 

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

13 - Aunque no creo una palabra de los que me drces voy a procurar complacerte. 

14- Cuanto mas se estudia mayor parece nuestra rgnorancra. 

15 - Acuérdate hombre de que tú caso no trene remedro 

16 - Tengamos en cuenta por tanto la rmportancra de la puntuac1ón correcta. 

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

18 - Madnd la caprtal es una crudad muy populosa 

19 - El muy tranqurlo srguro su camrno 

20.- El Enola Gay que bombardeó Hirosrrña tenia su base en Tinran. 

21-- Yo además se lo dije. 
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22.- Expuso sus 1deas con orden pero no las apoyó suficientemente. 

2 3 - El entonces se detuvo. 

-

24 - M1s am1gos una vez comprada la casa se Instalaron en ella. 

25- Yo s1 me lo preponen lo acepto. 

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

' 

DURACION 20 MINUTOS 
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6 2 En las s1gu1entes frases hay gerund1os correctos e 1ncorrectos Diga s1 tales 
gerund1os estan bien o mal empleados. Sí estan mal, escnba las fonmas correctas que 
aeban sust1tu1r al gerundiO. 

D1scutíeron comiendo 
Discutieron m1entras comían 

1 - Dec1dí publicar la obra, env1ando a América la edíc1ón. 

2 - Se ha publicado un decreto mod1f1cando el proced1m1ento de mgreso en las 
escuelas. 

3.- La ley prohibiendo la 1mportac1ón de hierro es de fecha ... 

4- Los n1ños comeron velozmente. perdiéndose de v1sta. 

5 - Sufrió un grave acc1dente. munendo poco después. 

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

7 - Acabo de leer un reportaJe descnbíendo el incendio. 

8 - Bombardeamos las pos1c1ones enem1gas destruyendo tres fabncas. 

9 - Se pasa el día dunm1endo. 

1 O - Estaba cog1endo flores. 

11 - El autor descnbe al protagonista combatiendo con 1mag1nanos enem1gos. 

12 - V1 a López volando sobre el mar. 

13 - Se cayó del trapecio, rompiéndose una p1ema. 

14 - Aprendió la lecc1ón. rep1t1éndola mucho. 

DURACION 20 MINUTOS 
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6 3 'DEBER DE" Y "DEBER" 

lncíquense las faltas que se observan en los s1gu1entes eJerc1cios y escríbanse 
las formas correctas 

EJEMPLO El alumno debe correg1r las faltas que ... 
El alumno debe correg1r 

1 - Debo de sub1r en ese av1ón. son órdenes rec1b1das 

2 - Deb1ó de sub1r en aquel av1ón. porque yo lo ví salir del hangar. 

3 - Ese coche debe ser un "Ch¡ysler'. 

4 - Debes de tener en cuenta lo que te d1ce el profesor 

5- Debes de haber pasado muy mala noche: t1enes mal aspecto. 

6- Los n1ños deben estar dunmíendo ya. porque no se oye nu1do alguno. 

7 - Eso debe ser castillo o fortaleza. 

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

Subraye las faltas que observe en las sJgu1entes frases y escnba las formas correctas 
de los fragementos mal redactados. 

1 - En la plaza C1beles se ha descubierto una estatua. cuya estatua es de marmol 

2 - He v1sto un prec1oso 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 abnr. 

5.- Dos av1ones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban a 
nuestros jóvenes paracaidistas 

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

7 - He v1sto una estatua cuyos brazos estan rotos. 

8.- Con cuyo fin ven1mos ante usted para rogarle quenas at1enda. 

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

CorriJan se las SigUientes frases, en el caso de estar mal empleadas las partículas s1no 
o SI no 

1 - Este caballo no es alazan. si no castaño 

2 - Nadie ha pOdidO hacerlo. sino tú 

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

4 - No era cosa de reír. s~no de llorar 

5- Nunca llego tarde, s1 no al contrano. 

6 - No te tra1go la pluma estllografica, SI no algo mucho mejor. 

7 - " ~<o surca el mar, s1 no vuela un velero bergantín" 

8.- El s1no de las persona no es fatal , SI no condicionado· s~no nos empeñamos en 
aom1nario, nos dom1nará 
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6 6 EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE. 

Redacte de nuevo las s1gu1entes frases. colocando el relat1vo "que" en el lugar que 
aebe ocuoar; o bien sust1túyalo por ·'el cual", "del cual". "la cual", etc Rep1ta el 
antecedente o dé otro g1ro a la frase. 

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

2 -Tengo un trabajO para entregar al Director, que me tiene muy preocupado 

3- Estoy hac1endo un proyecto de l1bro para la Academia en ·que trabajo. que me 
ocupa todo el día 

4- Se v1o aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batallón. cuyo valor 
an1mó a los defensores del fortín. 

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

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

7 - Tra1go unos caramelos a los niños. cuyo sabor es agradabilísimO. 

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

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

10.- Estoy hablando de Pablo. el hijo de nuestro vecino, que usted conoce muy bien. 
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6. 7 A continuación damos unas frases Incoherentes. Vuelva a escribir, correg1éndolas. 
aquellas frases que cons1dere poco correctas. No altere Jo que le parezca b1en escnto. 

1 - Cuando se ha traba¡ado Intelectualmente toda la v1da. la gente no se adapta 
rap.idamente al traoajo corporal. 

2.- Los po11cias consigUieron acorralar al bandido en lo alto de una peña, y entonces se 
produce una "ensalaaa" de t1ros 

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

4 - Nuestro crit1co ha elog1ado el drama estrenado ayer que fue considerado como 
mmoral por la critica de otras rev1stas. 

5 - Algunas gentes ignorantes acuden a los curanderos. porque se creen que saoen 
mas que los médicos 

6.- s, no procura leer a los clas1cos. consegu1remos un buen estilo literano. 

7 - La d1rectiva del eqUipo local tropezó con muchas dificultades para el f1cha¡e del 
nuevo ¡ugador, y se estan hac1endo gest1ones en la Federac1ón para consegu1r lo que 
nos proponemos. 

8 - Galiana cons1guió tocar tres veces la barbilla de su adversario. que cae al suelo al 
tercer golpe 

9.- Sofia Loren brilló pnmero en Italia. pero, luego, en toda Europa y Aménca la 
aplaudieron como gran artista. 

1 O - El toro, enfurecidO, emb1st1ó al caballo, que fue puesto patas amba por la 
tremenda camada. 

11.- Lu1sa no está b1en en tra¡e de baño, no le conv1enen esas prendas para lucir sus 
formas. 

12 - Al atravesar la selva, llevabamos el fusil cargado, porque uno no sabe lo que 
puede pasar en tales para¡es Inexplorados 
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6 8 VERBOS FACILES V 

Sustrtúyanse en las frases srgurentes. los verbos facrles por otros verbos que precrsen 
:mas el sentrdo No se haga cuando esten oren. 

HA.C:::R 

1 - Hacer una fosa. 

2 - Hacer una vía férrea 

3.- Hacer una campana 

4- Hacer una corona de flores. 

5 -Hacer un articulo. 

6- Hacer una estatua de marmol 

7 - Hacer prodigros 

8 - Hacer un drscurso 

9 - Hacer mucho drnero. 

1 O - Hacer una consprracrón 

11 - Las abe¡as hacen la mrel 

12 - La crencra ha hecho grandes progresos. 

13 - Me han encargado que haga el rnforme 

PCNER 

1 - Poner una escalera contra el muro 

2 - Poner colores en el lrenzo. 

3 - Poner en segundo lugar. 

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

6- Usted no debería poner aqui el sub¡unt1vo 

7- Poner en orden sus 1deas. 

8 - Poner en oract1ca un SIStema. 

9 - Poner en pel1gro los 1ntereses. 

1 O - Poner moneda en c1rcu1ac1ón 

11 - Poner unos papeles ba¡o llave. 

12.- Poner en desacuerdo una familia 

13 - t:l comandante puso en mov1m1ento todas sus fuerzas. 

14 - t:! ool1cia puso al ladrón en manos de la ¡ust1c1a. 

15 - Yo me pongo en lugar de Juan 

·,s - Me han encargado que haga el1nforme. 

Ot:CIR Y VER 

1 - Lu1s ha dicho un buen diSCurso. 

2.- Juan nos fue diciendo sus aventuras. 

3 - Le voy a dec1r a usted un e¡emplo 

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

5 - Le d1go que aqui no esta usted seguro 

6 - t:ste alumno dice muy bien los versos. 

7 - Juan no dice sus penas mas que a mi 

8- A Ud. le toca dec1r el prec1o. 

9- 01ré muy alto lo que debo a Ud. 

1 O - 01go que Ud. esta mintiendo. 

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

12.- El c1entifico auténtico sabe ver un fenómeno s1n pre¡uicios. 
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13.- Un poltcia expenmentado sabe ver hasta los mas pequeños mdtctos. 

14 - Luts es mcapaz de ver la belleza de este cuadro. 

15.- Vea Ud las consecuenctas de no observar las reglas de cortesia. 

16 - Vea Ud por si mtsmo lo que ha sucedtdo aqui 
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6.9 PALABRAS FACILES. 

En las frases sigu1entes sust1tuya las palabras fác11es por otras más prec1sas No se 
haga la sust1tuc1ón s1 no cree necesana 

1 -Tener un ideal muy elevado. 

2.- Tener una esperanza 

3.- Tener un ofiCIO lucrat1vo. 

4- Tener un lengua¡e correcto 

5 - Tener una mala conducta. 

6- Tener muchos dolores. 

7.- Tener una buena reputac1ón 

8 - Tener una act1tud prudente 

9 - Lu1s qu1ere tener alrededor a sus am1gos. 

10.- Procure tener el respeto de sus alumnos. 

11 - Esta flor !lene un perfume deliCIOSO. 

12 - Este faro t1ene una luz muy bnllante. 

13 - Este negoc1o tiene grandes venta¡as. 

14 - ::Osta sala t1ene 1 O metros de largo 

15 - Aquel alumno tuvo muchos prem1os 

ESTA SE ENCUENTRA o HAY 

1 - Ba¡o esta losa hay un hombre enterrado. 

2.- En la torre hay un soldado de guard1a. 

3 - En la l1sta de candidatos esta su nombre. 



4 - En este pueblo hay 4 escuelas. 

5 - En su frente hay alt1va seren1dad. 

6 - En las 1magenes esta la fuerza del estilo. 

7 - En sus palabras hay 1ndignac1ón. 

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

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

1 O - Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna. 

11 - En el fondo de su alma hay una tempestad de od1o. 

12 - En estos balcones hay unas colgaduras. 

13 - En la ch1menea hay unos troncos de encina. 

14.- En primera linea estan los gastadores. 

COSA. 

1 - La env1d1a es una cosa despreciable. 

2 - La falta de 1nteligenc1a es una cosa 1rremed1able. 

3 - La guia es una cosa vergonzosa. 

4 - Esta estatua es ·una cosa notable. 

5 - La educac1ón de los n1ños es una cosa difícil. 

6 - El am1anto 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 un1ca cosa que le queda a Ud. 

11 - El microscopio es una cosa Indispensable para el biólogo. 



12.- Exponga Ud. las cosas como han pasado. 

13.- Para un n1ño el juego es una cosa nece.sana 

14 - El vieJO General se vanaglonaba de cosas mverosimilies. 

·, 5 - La humildad es una cosa muy rara. 
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6.1 O REPETICION DE IDEAS Y DE PALABRAS 

En las s1guientes frases hay repeticiones de ideas y de palabras. Subráyelas. No lo 
haga SI cree que las repeticiones son normales. S1 lo cree prec1so. redacte la frase de 
nuevo. 

:::JEMPLO El av1ón volaba por los a1res a gran velocidad. 
::1 av1ón volaba a gran velOCidad. 

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

2 - La cuestión del desamne no se arreglará antes de un lustro completo de c1nco años. 

3 - Con los antib1ót1cos se cree haber descubierto la panacea Un1versal que cura todos 
los males 

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

5.- Luis. con su nuevo un1fomne. se pavoneó orgullosamente 

6 - La herida le hacia sufnr unos dolores espantosos. 

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

8 - Había allí un caballo. que había s1do atado para ev1tar que se escapase fuera del 
rec1nto. 

9 - Ya hemos traba¡aoo bastante por hoy. mañana segu1remos trabajando. 

1 O - El enfemno padecía una cefalalgia crómca. y el doctor d1jo que el dolor de cabeza 
podría curársele con reposo. 

11 - Estoy cansado. agotado. deshecho. Me gustaría tumbamne en una hamaca . 
. est1ramne a placer y domn1r ocho horas a p1ema suelta. 

12 - Era un hombre delgaducho. escuálido. d1riase una mom1a resucitada. 

13.- ¡ Lo he v1sto 1 
1 Sí. lo he v1sto con estos o¡os que se tiene que comer la t1erra '· 

14 - Sube anriba y dile a Juan que ba¡e aba¡o 

15 - (-Vendrás hoy o vendrás mañana ? 

16 -Yo calculo que tu cálculo está mal; Juan calculó b1en. 



6 11 °RINCIPALES PREPOSICIONES. Usos 1ncorrectos 

A DespreCIO a la ley Av1ones a reacc1ón. Coc1nas a gas. Ollas a pres1ón T1mbre a 
metáliCO A la mayor brevedad. 

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

En Salí en d1recc1ón a Toluca. Sentarse en la mesa Estatua en bronce 

Para. Pastillas para el mareo. Jarabe para la tos. Venei!O para las ratas 

Por· T1ene afición por las c1enc1as Por orden del presidente Traje para estar por 
casa Me voy para s1empre. 

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

1 - Para un n1ño pobre - Lu1s. el hijO de la portera - ha entrégado- todos sus 
anorros 

2 - Contra un árbol de la carretera - chocó - el coche de m1 hermano -
VIOlentamente. 

3 - En un escenano g1ratono - las ba1lannas de la compañía de baile-" El amor 
brujo". de falla - Interpretaron 

4 - El vamp1ro de Francfort- con un est1lete punt1agudo- ases1naba -a las mujeres. 
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5 - Ha ganado- el caballo "Loto"- la ult1ma carrera - en el Hipódromo de la ciuaad. 

6 - Los n1ños del coleg1o -en el salón de actos del Ayuntam1ento - representaron -
un JUguete cóm1co 

7 - Destrozaron - la cosecha de aceituna - de TiJuana y Mex1cali - los grandes 
c1clones del mes pasado 

8 - No ha encontrado- a los raptores - la poi1C1a - del n1ño Juan1to Alonso. 

9- La comprometida s1tuac1on- resolvió- el jefe- con gran serenidad 

10 - Al estud1o de todo lo re1ac1onado con el atomo- se dedicó - el profesor- desde 
la n1ñez 



L- EJERCICIOS DE CONCISIÓN. 

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

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

1.2 El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. Estimamos que la 
decisión más acertada a tomar por todos nosotros. es la de reunirnos y suscribir un escrito en el 
que solicitemos a la oficina de vi a pública la instalación de un semáforo en la intersección de 
que se trata. (50 palabras) 

1.3 Aun cuando el mcremento del número de bancos en el curso de las seis 
décadas, de 1860 a 1920, no se· desarrolló de manera uniforme, sin embargo en unos cuantos 
años ese crecimiento excedió con mucho en proporción al crecimiento de la población. (43 
palabras) 

IL- TEXTOS CONFUSOS. 

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

2.2 Después de terminar la investigación del accidente, la enfermera recibió la 
orden del mspector de seguridad, de que fuesen reconocidos fisicarnente todos los hombre 

2.3 La selección de personal constituye un proceso demasiado complejo para el 
empleado a quien se confió esta tarea. El proceso requiere, por ejemplo. la organización de una 
prueba Esto es rnuv dificil para una persona poco preparada. ( ¿A qué se refiere" esto·· 0 ¿Al 
proceso 0 ¿ A la organización de la prueba : ¿A la prueba 0 ) 



6 12- REVISION DE ESCRITOS 
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DEPARTAMENTO DEL 
DISTRITO FEDERAL 

GOI-481-84 

12 de abril de 1984 

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

MÉXICO 

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

Refrriéndome a su atento oficro No 312 11. fechado 
el 22 de marzo últrmo. por medio del cual solrcita se le comunique la fecha en que les 
seria proporcronado el apoyo, con elementos humanos y materrales. para llevar a cabo 
la drlrgencra de desocupación del predro localrzado en la Av. Instituto Polrtécnrco Nacronal 
y la Prolongacrón Rrcarte, al respecto le comunico que consrderamos convenrente que 
drcha fecha sea fijada por ustedes. en base a la drsponrbilrdad del Actuarro que 
rntervenga en la mencionada drlrgencra: por lo cual he de agradecerle que una vez 
defrnida la fecha y hora en que se ha de inicrar la desocupación del citado predro. nos 
sea comunicada con una antrcrpación de una semana. esto con el frn de poder coordrnar 
de la meJOr manera el apoyo que les sera prestado. 

saludo 
Aprovecho la oportunidad para envrarle un cordral 

A T E N T A M E N T E 

ING KOOICHI MARIO ENDO JIMÉNEZ 
GERENTE DE OBRAS INDUCIDAS 

e c.p lng Valentin Campos Ramirez Trtular de la delegación No 3 del 
lnstrtuto Mexrcano del Seguro Socral. en el Valle de Méxrco. 

e e p lng Servando Delgado Gamboa Drrector de Construccrón 
c.c p lng. Rufrno Garcia Martinez Sub'Gerente de Obras lnducrdas 
c. e p Arq Horacro Olmedo Canchola Resrdente General de Obras lnducrdas 

de la linea 6 
e c.p Archrvo 
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SECRETARIA DE AGRICULTURA 
Y RECURSOS HIDRAULICOS 

OFICIALIA MAYOR 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS FINANCIEROS 
DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 
DEPARTAMENTO DE CRÉDITOS EXTERNOS. 

OFICIO No. 704.DCE.85.-071 

Méx1co. DF., a 4 de junio DE 1985. 

C P. IGNACIO BARAJAS MONTOYA 
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
OPERACIÓN GENERAL. 
P r e ·s e n t e 

Adjunto me permito remitir a usted el proced1m1ento para el 
ejerc1c1o de los créditos en la SARH provenientes del BID o BIRF que contienen las 
modif1cac1ones manifestadas por la S.P.P en la reunión del grupo de trabajo. celeorado 
el di a 29 de mayo próximo pasado 

Lo antenor con objeto de que se sirva rev1sarlo y externar 
sus comentanos para modificar y en su caso autonzar su aplicación .en esta Secretaria. 
m1smas actividades que se llevarán a cabo en la próx1ma reunión del grupo de trabajo 
para análisis del procedimiento de créditos ex1ernos. el dia 5 de junio de 1985 a las 
11:00 hrs. en la Sala de Juntas de Nac1onal Fmanc1era sita en Bolívar No. 38 8vo. P1so. 
de acuerdo a la orden del día anexa 

Sin otro particular. reitero a usted las segundades de mi 
atenta y d1St1ngu1da consideración. 

Atentamente 
EL DIRECTOR 

C P ALFONSO LOUZAU PÉREZ 

e e p C L1c Carlos V1dali CarbaJal- Director General de Asuntos Internacionales- Pte. 
C e P Aurelio Alvirez Orozco - D1rector General de Administración de Recursos 
Fínanc1eros 
e e p FranCISCO Barrera López - Subtesorero de operación 

ALP'FJRH'beg 
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD 

GERENCIA DE GENERACIÓN Y TRANSMISIÓN 

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

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

El presente tiene por objeto hacer patente un reconocrmiento y fellcrtacrón a usted 
al personal de la Subgerencra y a los Superintendentes de las Centrales de la Regrón a 
su drgno cargo, pues se observa con agrado el entusrasmo y dedrcación a sus funcrones 
y dentro de ellas al cumplimrento de las instrucciones relativas a la carga de datos 
básicos del formato GH-RD-01A. dentro del trempo fijado 

Esperando que esto los alrente a no decaer en ese buen ánrmo demostrado, 
quedo de usted 

ATENTAMENTE 

ING RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA 
SUBGERENTE 

e c.p lng Jorge Puente Gómez- Subdrreetor de Produeerón 
e. e p. lng Caries Morales Mar- Gerente de Generacrón y Transmrsrón 
e e p lng Joaquin Rodriguez VeJar- Gerente 
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DIRECCIÓN GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFÉRICO 

SECRETARLA 
DE 

SALU81RDAD Y ASISTENCIA 

ASUNTO Informe de la Vil Convención DETENAL 

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

Méx1co. D. F. a 4 de octubre de 19 

Después de recibir sus Instrucciones el día 26 de septiembre. para as1st1r a 
la Vil Convenc1ón DETENAL celebrada del 27 al 29 de septiembre de 19 en el Hotel 
Maria Isabel Sheraton. de esta c1udad. me perm1to 1nformar a usted sobre los resultados 
de dicho evento 

La D1recc1ón General de Estudios del Terntono Nacional. DETENAL. 
dependiente de la Secretaría de Programación y Presupuesto. desde la celebración de 
su IV convención en 1975. se ha preocupado por mostrar algunas de las diferentes 
apl1cac1ones de su material producido. en benef1c1o del pais: por lo tanto, en esta 
sépt1ma convenc1ón. todas las ponenc1as presentadas estuv1eron acordes con el tema 
central de la misma. el cual fue "Apl1cac1ón de la Información Cartograt1ca para el 
Desarrollo. desde luego esto es loable. pues de esta manera. toda la 1nformac1ón de la 
cual cuenta su cartografía. está al alcance de cualaUier nivel pues hasta en primanas se 
ha daao a conocer su trabajo. 

En las palabras pronunciadas en la sesión maugural por su D1rector. lng 
Juan B Pu1g de la Parra. no hiZO menc1ón al Proyecto ae Cartas Ambientales. fue en 
una de las ses1ones oostenores cuando uno de los d1rect1vos. el lng Garcia Castañeda. 
para contestar a una pregunta del aud1tono hizo mención a ellas, y por otra parte. fue 
SOiamente durante la proyeCCIÓn de las transparenciaS de la Ultima ponenCia. titulada 
"Bases para el Desarrollo Urbano Aguascalientes. Ags.". cuyo ponente fue el Arq 
Rafael Moranchel González. cuando se proyectó una carta ambiental, o sea. hubo una 
transparencia en donde una de las cartas producidas por DETENAL se le drbujaba la 
frecuenc1a en meses y d1recc1ón de los v1entos dommantes En mi concepto, esto es una 
carta ambiental y asi se lo h1ce saber al D1rector General, lng. Juan 8 Puig 
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Dados los resultados de la convención y como observé durante la última ses1ón ser el 
ún1co representante de la Subsecretaria. me permití hacer (en manuscrito) el 
comentario general, cuyo texto transcribo a continuación: 

"En general, las ponenc1as presentadas durante esta convención. han 
estado enfocadas hac1a la aplicación practica del matenal producido por DETENAL. en 
casos especificas Desde luego esto es encom1able y a nombre de la Subsecretaria del 
Mejoram1ento del Amb1ente felicito a DETENAL y a los organizadores del evento. pues 
con esto. además de Imprimirse la canografia, se da un ejemplo de como utilizarla en 
cada caso para el benefiCIO de Méx1co 

Por otra parte como ya quedó asentado durante la· intervención del lng. 
Encarnación Pérez L1ma, el matenal produc1do por DETENAL es incompleto, por lo cual 
urge acelerar el paso para completarlo y además ampliar su producción para lograr cubnr 
las futuras demandas, me ref1ero especif1camente al proyecto de Canas Ambientales, 
pues con éste, entre otras cosas se podrán determinar, por ejemplo, futuras áreas 
Industriales las cuales son bás1cas para el desarrollo armóniCO de una región dada. y 
fundamentalmente para en lo posible. tratar de no romper el equilibno ecológico" 

Acompañando este m forme. encontrará usted 12 ejemplares con los 
extractos de algunas ponenc1as presentadas. asi como el programa de la convenc1ón y 
un folleto con la h1stona de las convenc1ones antenores 

S1n más por el momento. quedo de usted. 

Atentamente 

Geog Manuel Chávez 
Asesor 
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DE 

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA ASUNTO: Extracto de la VIl Convenc1ón DETENAL 

ING RAFAEL LOERA FRANCO 
D1rector General (Encargado) 
de Saneam1ento Atmosfénco 
Presente. 

Méx1co. D.F., a 10 de octubre de 19 

A continuación presento a usted un extracto del mforme de la VIl 
Convención DETENAL. en el mismo me referi a algunas de las ponencias presentadas, 
esto se debió al no haberse publicado todas las ponencias leidas. Pregunté sobre ésto y 
me pidieron un mes mas pues las estan Imprimiendo. 

Existiendo el Comité de Coordinación con DETENAL para hacer efectivo el 
proyecto de Cartas Ambientales de esa dependencia. cons1dero como tema basico de lo 
expuesto en esa convención, lo tratado en ella con respecto al proyecto antes 
menc1onado 

En las palabras pronunciadas en la sesión inaugural por su Director. lng .. 
Juan B Pu1g de la Parra. no h1zo menc1ón al proyecto de Cartas Ambientales. fue en 
una de las ses1ones postenores cuando uno de los d1rect1vos. el lng Garcia Castañeda, 
para contestar a una pregunta del aud1tono. hizo menc1ón a ellas, y por otra parte. fue 
SOlamente durante la proyección de las transparenciaS de la Ultima ponencia. titulada 
"Bases para el Desarrollo Urbano Aguascal1entes. Ags". cuyo ponente fue el Arq Rafael 
Mo.ranchel Gonzalez. cuando se proyectó una carta amb1ental. o sea. hubo una 
transparencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba la 
frecuenc1a en meses y direcc1ón de los vientos dommantes. En m1 concepto, esto es una 
carta amb1ental. y así se lo h1ce saber al D1rector General. lng Juan B. Pu1g. 

S1n mas por el momento, quedo de usted 

Atentamente 

Geog Manuel Chavez 
Asesor 
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DE 

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA 

ING RAFAEL LOERA FRANCO 
Director General 
(Encargado del Despacho) 
Presente 

ASUNTO: 

Méx1co, D.F., a 19 de octubre de 19 

En cumplimiento de sus instrucciones, me permito someter a su 
cons1derac1ón el resumen fmal de la partiCipación de la Direcc1ón General de 
Saneamiento Atmosférico en la VI/ Convención DETENAL del 27 al 29 de septiembre 
en el Hotel Maria Isabel Sheraton en México, D.F 

Del análiSIS de las ponencias y de la información proporcionada por nuestro 
.representante Geógrafo Manuel Chávez, se denvan las siguientes conclus1ones y 
recomendaciones: 

1 - DETENAL ha mencionado en muchas ocasiones el concepto de Cartas 
Ambientales; Sin embargo en la convención menc1onada no se encontró n1ngún matenal 
ni nmguna aplicación que pueda considerarse como ambiental, las aplicaciones clásicas 
son de estudiOS demográficos, geoeconóm1cos y de desarrollo urbano y reg1onal. 

2 - Consideramos que la m1sma DETENAL no establece con clandad ni la 
defin1c1ón de Carta Amb1ental n1 sus aplicaciones concebibles. 

RECOMENDACIONES 

1 - Es necesano que el Comité formado Internamente en la S. M. A para 
defmir conjuntamente con DETENAL los conceptos diferenciales en la conclusión número 
2. proceda a la mayor brevedad posible a formular un documento, mismo 
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documento. mrsmo que debera ser sometrdo a revisión del personal que designen. tanto 
la Direccrón General de Coordrnacrón y Control Ambiental, como las Direccrones 
Generales involucradas en el uso de este materral cartografrco. 

Srn mas por el momento, quedo de usted. 

Atentamente 
El Subdrrector de Proyectos 

lng H BaroJaS Weber 

· c.c.p lng Alessandro N Bekar U- Director de Fuentes Frjas.- Pte 
lng Jorge RoJaS Barroso - Subdirector de Operacrón - Pte 
lng Jesus Garcia Weber- Jefe de Depto de Ubrcacrón de Fuentes.- Pte 
Geog Manuel Chavez - Pte 
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7. APENDICE 

7.1. PRIMERA SESION. 

7 1 1 Objet1vos: 

7 1 1.1 Tener una 1dea panorám1ca del Taller. en cmco sesiones de traba¡o. 

7 1 1 2. Conocer los principales requiSitos que debe tener un buen escnto 

7.1.1.3 Conocer la estructura funcional de los 1nformes técnicos efectivos y las dos 
pruebas fundamentales para probar su eficac1a. 

7 1 2. Resultados de la ses1ón. 

Que cada part1c1pante pueda. individualmente y a través del esfuerzo comb1nado del 
grupo· 

7 1 2 1. Conocer la estructura func1onal de los escntos 

71.2.2. Saber defin1r y armar un párrafo cualquiera 

7 1.2.3. Determinar su especJal1nterés para escnbir un informe Integral. 

7 1 2 4. Conocer con preciSión lo que es una Introducción de un Informe técn1co 

7 1 3 Formas: 

El traba¡ o de grupo s1empre es indispensable para me¡orar la redacción propia: 

7 1.3.1. Cuáles son los requisitos oara un buen 1nforme técnico. 
7 1.3.2. Cuáles son las etapas fundamentales para redactar un buen Informe. 
7 1 3. 3 Qué es la estructura func1onal de un 1nforme. 
7 1 3 4 Cuáles son las pruebas de un1dad e 1ntegndad. 
7 1 3 5 Armar un párrafo con un tema central (PASO No. 1) 
7 1 3 6 Def1nir su 1nterés para redactar un 1nforme (PASO No. 2) 
7 1 3. 7 Reoactar una JntroduccJón a un Informe prop1o o hipotéctJCO ( PASO No. 3) 

7.2. SEGUNDA SESION. PL.ANEACION. 

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 f1na1 presentaoo deberá facilitar la escritura postenor de nuestro 
informe. 

59 

•. 
·' 



7 2.2. RESULTADOS DE LA SESION: 

Que el particrpante pueda, rndividualmente y a través del esfuerzo combinado del grupo: 

7.2.2. 1 Conocer e identrficar las dos etapas de la planeacrón de los escntos técnrcos 
7 2 2 2 Conocer los cntenos basrcos para evaluar el maten al 
7 2.2 3 Conocer un procedrmrento sencrllo para resolver las dos etapas de la planeacrón. 

7 2.3 FORMAS 

7 2.3 1 Resolver un e¡ercrcro de calentamrento para formular un plan estructural (PASO 
No 4) · 
7.2 3 2. Formular un plan estructural de un rnforme hipotéctrco. o real, anotando el titulo 
y la frase maestra respectrva (PASO No 5) 

7.3. TERCERA SESION. ESTILO Y FORMA. 

7 3 1 OBJETIVOS 

7 3 1 1 Damos cuenta de la rmportancra de la forma en que se presenta un escnto 
7.3 1.2 Hacemos conscrentes del provecho tan grande que recibe el lector cuando el 
escntor trene un buen estilo. 

7 3 2 RESULTADOS DE LA SESION: 

7.3 2.1 Que cada partrcrpante pueda. a través de si y del esfuerzo combrnado, conocer 
la f1losofia del parrafo, su aplícac1ón: el s1stema de parrafos acorde con el plan 
estructural 
7 3.2 2 Recordar los pnncip1os de las cuatro partes de la Gramática, reconoc1endo las 
fallas. barreras y VICIOS que tenemos al escnb1r. 
7 3 2.3 Que cada partrc1pante se percate de la Importancia de la forma en la 
presentación· de sus escntos técn1cos. 

7 3 3 FORMAS: 

7 3 3 1 Def1n1r los pnnc1pales VICIOS de dicción en que incurrimos al escribir nuestros 
rnforrnes 
7.3 3.2 Recordar algunas reglas pract1cas de ortografía. 
7.3.3.3. Ev1tar las pnnc1pales frases comunmente usadas en los oficios y cartas. 
7 3 3 4. Formular un ofiCIO de acuerdo con su estructura func1onal (PASO No. 6). 
7 3 3 5 Formular una caratula de su 1nforrne h1potéct1CO (PASO No 7). 
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7.4. CUARTA SESION. PRIMER BORRADOR. 

7 4 1. OBJETIVOS 

7 4.1 1 Nos permrte constatar la rmportancra que tiene escnbir el pnmer borrador, 
curdando exclusrvamente del fondo delmforme. 
7 4 1 2 Nos percatará de los problemas (barreras, vrcros y fallas) que tenemos al escribir 
nuestro pnmer borrador. 
7 4.1.3. Nos permrtirá conocer un método sencrllo de revrsar el primer borrador 

7 4.2 RESULTADOS DE LA SESION 

7 4 2 1 Que cada partrcipante se percate de la rmportancia que trene el escnbrr el primer 
borrador. curdando exclusrvamente del fondo. 
7 4 2.2 conocer los puntos más rmportantes para llevar a cabo una revrsrón del pnmer 
borrador 

7 4 3 FORMAS. 

7 4 3 1 Cuáles son las princrpales caracteristrcas de un pnmer borrador. 
7.4.3 2. Escnbrr un PRIMER BORRADOR de una sinopsis a un rnforme propro o 
hrpotético (PASO No. 8). 

7.5. QUINTA SESION. REVISION Y APLICACION. 

7 5 1 OBJETIVOS 
7 5 1 1 Examrnar constructivamente la técnrca propra y la de los demás para escnbrr, 
rnformes tecnrcos. con el ob¡eto de hacemos conscientes de nuestras fallas y tratar de .. 
me¡orarnos 
7 5 1 2. Conocer técnicas para revrsar a fondo los escntos. 

7 52. RESULTADOS DE LA SESION: 
7 5.2 1 Que cada particrpante se dé cuenta de la técnrca de los demás para escribir 
rnformes técnrcos 
7 5 2 2. Que cada uno reflexrone sobre su manera de escnbir sys rnforrnes. 
7 5 2 3 Que conozca un ·procedrmiento detallado para revisar a fondo su escnto .. 

7 53 FORMAS. 
7 5 3 1. Estudio y revrsión de un rnforme corto. Analizar la introducción, su estructura 
funcronal y su sección terminal (PASO No. 9). 
7 5 3 2. Análisrs revrsión de una propuesta de rnvestrgacrón· su plan estructural, su 
comparacrón con el modelo de protocolo de rnvestrgacrón. (PASO No.10). 
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7 .6. GRAMA TICA. 

7 6.1 PROSODIA. 

Estudra la pronunciación de las palabras. 

Cacofonía. acentuar mal las palabras. cambros de sonrdos vocales. supnmrr o agregar 
vocales. agregar. cambiar o supnmrr consonantes o silabas. 

7 6 2 ANALOGIA. 

Estudra la naturaleza y funcrones de las palabras 

7 6 2 1 Partes de la oracrón 

7 6 2 1 1. Articulo 
7 6 2 1 2. Sustantrvo. 
7 6 2.1 3. Verbo 
7 6 2.1 4 Adverbro 
7 6 2.1.5. Pronombre 
7 6.2.1.6 Preposrción 
7 6 2. 1. 7 Con¡uncrón 
7 6 2.1 .8. lnter¡eccrón 

7 6.2 2 Accrdentes gramaticales: 

7 6 2.2.1 Género 
7 6 2.2.2. Número 
7 6 2.2.3. Declinación 
7 6 2.2 4. Conjugacrón 
7.6.2 2.5. Aumentatrvos 
7 6.2.2.6 Dimrnutivos 
7 6 2 2 7. Grados de srgnrficacrón en ad¡etivos 

7 6 3 Frguras de diccrón· 

7 6.3 1 Adrcrón: Prótesis. Aoéndesrs. Paragoge 
7.6 3 2 Drsminucrón Alféresrs. Sincope. Aoócope. Metátesrs. Contracción 
7 6 3 3. Vrcros de diccrón: Latrnrsrsmos. anglrcrsmos. solecismos, neologrsmos y 
arcarsmos. 

7 6 3. SINTAXIS 

Estudra el enlace d.e las palabras Concordra y regímenes rncorrectos 

7 6.3.1. Frguras de construccrón: Hrperbatón. elrsis, pleonasmo y silepsis 
7.6 3.2. Vrcros de drccrón: Solecrsmos, anfrbologia y monotonia 
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7.6.4 ORTOGRAFIA 

Estud1a la escritura correcta de las palabras. 

7,6.4 1 Puntuación. uso de las mayúsculas. b. v. c. k. q. s. z. ce. se. g, j. h. 
7 6 4 2 Vic1os de dicc1ón· Mal escritura de palabras. puntuación defectuosa. 

7.7. PROYECTO DE INVESTJGACION. 

7 7 1 Titulo del proyecto de la mvestigac1ón. 
7 7 2. Nombres del investigador pnnc1pal y colaboradores. 
7 7.3. lnst¡tuc¡ón(es) que desarrollará(n) la 1nvest1gación. 
7 7 4 Pos1C1ón del (los) 1nvest1gador(es) en la (s) m1sma. 
7 7 5 Just1ficac1ón de la 1nvesugac1ón. Antecedentes. F1chas bibliográficas. 
7 7 6 Hipótesis del trabajo Objetivos 
7 7 7. Un1verso de trabajo Lim1tes cronológicos y geográficos de la 1nvestigac1on. 
7 7.8 Vanables dependiente e independiente. Parámetros a considerar. 
7 7 9 Descnpción de la metodología a segUir. 
7 7.1 O Matenal y personal que se requ1ere. 
7 7 11 Presupuesto de la 1nvest1gac1ón Recursos disponibles. Financ1am1ento 
7. 7.12 Penod1c1dad de la 1nfomnac1ón que se rendirá 
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7 8 RECORDATORIO BASICO 

Estudio Preliminar 

7 8 1 Paso 1 

• Recopilar matenal. 
• Venf1car detalles 
• Dec1d1r soore el propósitO del 1nforme. 

1- Qu¡én lo leerá ? 

1- Por qué lo qu1ere ? 

1- Qué es lo que necesita ? 

1- Cómo lo usará ? 

• ::scnb1r la frase maestra 

Plan estructural 

7 8 2 Paso 2 

• Clasificar el matenal 
• Trazar un plan o esquema 
• ::scnbir los encaoezamientos de diverso orden. 

ComposiCión 

7 8 3 Paso 3 

• IntroduCCión· Escnb1r tema, propós1to y plan; resultados. conclusiones. 
• Cuerpo del escnto· Descnbir el equ1po usado; oroced1m1ento y resultados. 
• Secc1ón term1nal: Anotar resultados. hacer recomendaciones; recalcar el 

final 
• SinopsiS: Condensar el informe a un párrafo o dos. 
• Preparar el contenidO. 
• Integrar y organ1zar el apénd1ce y la bibliografía. 

64 



Revisión final. 

7 8 4 Paso 4 

• Examinar el informe como un todo: el plan. la proporción de sus partes. 
• Venficar la concordancia del titulo, contenrdo, 1ntroducc1ón y s1nops1s. 
• venf1car la concordancia de la sección term1nal y la introducción. 
• Ver1f1car la concordancia de los encabezamientos con el conten1do. 
• Venficar la unidad de las partes. 
• !:xam1nar los detalles del texto. trans1c1ones anteparrafos, partes. estructura 

de las oraciones. palabras. 

Nota Como una prueba f1nal. leer el texto en voz alta, prefenblemente ante una 
persona crit1ca. 
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7.9 INSTRUCTIVO PARA LA GUIA DEL PROTOCOLO 

7 9 1 Es conveniente que dé una 1dea mtegral del estud1o que se desarrollará. 

7 9 2 Debe ínclu1r los títulos profesionales y grados académicos. 

7 9 3 Se enunc1aran en orden priontano. segun su part1c1pac1ón en el estud1o 

S1 la partíc1pac1ón es s1m1lar. se anotaran en orden alfabétiCO No se descnba la 
laoor que se llevara a cabo en cada una de ellas. ya que esta 1nformac1ón debe 
aparecer en el punto 9 

7 9 4 Se refiere tanto a la posiCión ofiCial como a la que tenga(n) as1gnada 
económicamente. 

7 9.5 Debera contener un somero analis1s del problema a estudiar, de la metodología 
y los resultados de 1nvest1gac1ones preliminares rea11zadas en el país y en otras 
pa11es del mundo, preferentemente con su numero de referenc1a. 

Se enlistaran los artículos de revistas o libros consultados en el orden 
comúnmente aceptado: nombre del autor. nombre del articulo, titulo de la 

• revista. volumen, numero. pag1nas y fecha. En caso de libros. ademas. la 
ed1tona1. el numero de la edición y la fecha de la m1sma. 

7 9 6 Tanto las hipótesis como los objet1vos deben ser concretos y perfectamente 
definidos. Si son vanos ob¡etivos. se numeraran por orden priontano 

7 9 7 Se señalara la durac1ón completa de la investigación, desde su planeac1ón 
hasta la presentación de los resultados. oud1endo estar dividida en vanas 
etaoas. las que se enunc1aran concretamente. Por lo que se refiere a los lim1tes 
geograficos. además de anotar el nombre de la Ciudad o potllac1ón en la que se 
desarrollara la Investigación. señalaran las areas especificas. particularmente si 
es diferente la ubicación del grupo de estudiO y del grupo testigo. 
Necesanamente se señalara el tamaño y tipo del universo de trabajo. 

7 9 8 Se enunc1aran. s1n descnb1r la metodología para su elección o analis1s, lo que 
debera aparecer en el s1gu1ente inciso (punto 9). 

7 9.9 Se hara una descripción lóg1ca y secuencial de la metodología, incluyendo los 
proced1m1entos y técmcas especificas. No se ha de omitir la técn1ca de 
selecc1ón de las muestras de estud1o y testigo, la forma en la que se mediran 
las diversas vanables. el modelo matematico o métodos estadísticos que se 
consideraran para evaluar el desarrollo de la invest1gac1ón y sus resultados, 
así como las func1ones de cada uno de los elementos humanos que 
1ntervengan y la part1c1pac1ón concreta de cada 1nst1tución. 

7 9 1 O Se refiere a equipo, maten al de consumo, papelería, medios de computación, 
etc. Debera enlistarse, calculando las cantidades aproximadas. 
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7.9.11 Deberá inciUJr el pago de personal. costo de equipo y material. gastos de 
computación. etc. Deben calcularse las erogac1ones probables de las 
Instituciones que contnbuyan con algun serv1cio. Se señalará claramente lo que 
se comprometan a aportar las 1nstituc1ones y lo que se requ1ere consegUJr. 

7 9 12 Quedarán claramente estableCidas las fechas en que se presentará la 
1nformac1ón penód1ca sobre el aesarrollo de la ínvest1gac1ón 
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CORRECCIONES AL CUADERNO DE INFORMES TÉCNICOS 

---------------------------------------------------

PAG RENGLÓN DICE DEBE DECIR 

14 10 semmario semáforo 

16 19 perfec1ona perfecciona 

19 10 (agregar) 5 -

23 2 de ed1c1ón ed edición 

29 13 anál1s1 análisis 

31 7 el1man eliminan 

31 10 subrayado de subra:tado de 
palabras palabras 

33 16 preparate prepárate 

33 25 SlgUIO s1guió 

36 4 El alumno debe El alumno debe de 
correg1r las corrreg1r las . 

41 3 es ten estén 

45 11 gestadores gastadores 

45 15 guia gula 

61 penúltimo AnáliSIS rev1s1ón AnáliSIS y rev1s1ón 

62 27 Alferes1s Aféres1s 

62 28 Solecismos Galicismos 

62 28 Lat1n1S1smos Lat1n1smos 

62 penult1mo eliSIS elipsis 
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REDACCIÓN DE INFORMES TÉCNICOS 

ENCUESTA: 

- 1.- Nombre-----------------------

2.- Domicilio _________________ Tel. ____ _ 

3- Of1C1na -,...----------------- Tel. ____ _ 

4.- Profesión--:---:------,--:-------------,...---
5 - Periodo escolar y año recepción ----------------

6- Empresa y actividad actual------------------

7.- Clase de escritos que redacta o redactó: 

Informes técnicos ( ) Correspondencia ( ) Estudios ( ) 

Investigaciones ( ) Boletmes ( ) Otros 

8.- ¿Qué es lo que más se le dificulta al escribir un informe:? 

Formular una minuta ( ) Saber qué escribir ( 

Compendiar ( ) Formular el plan de escrito ( ) 

Formular conclusiones y recomendaciones ( ) 

9- ¿Qué aspectos del curso le gustaría profundizar:? 

1 O -Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo: 

11.-¿ Cuál es su problema de redacción·? 
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REDACCIÓN DE INFORMES TÉCNICOS 

PLANES ESTRUCTURALES 

MINUTA 

ObjetiVO 

Fecha 

Hora 

Lugar 

Asistentes 

Desarrollo 

Acuerdos o 
conclusiones 

PROPUESTA 

Of1c1o de rem1s1ón 

Contenido 

Ilustraciones 

Su mano 
Introducción 
Planteamiento del problema 
Acercam1ento técmco 
F1nanc1am1ento 
Planeac1on y organ1zac1ón 
Act1v1dades 
Autondad 

ObJeciones 
Suma de calif1cac1ones 

Expenenc1a 
Personal clave 
Equ1po 
Sumano f1scal 
Apénd1ce 

ACTA CURRICULUM 

Lugar Nombre 

Fecha Profesión 

Hora Recepción 

Asistentes Registro DGP 

Objet1vos 

Orden del día 

Acuerdos 

Cédula profes1onal 
Domicilio 
Nac1m1ento 

Escolandad 
Act1v1dades profesionales 
Estud1os efectuados 
publ1cac1ones 
Asociaciones 

PROTOCOLO DE INVESTIGACIÓN 

Introducción 

Justif1cac1ón 

H1pótes1s 

Metodología 
Matenales y métodos 
lnvest1gac1ón de campo 
lnvest1gac1ón b1bl1ográf1ca 

Estudios previos 
Análisis de laboratono 
Responsables 

Anál1s1s e mterpretación de 
resultados 
Resultados 
Calendarización de la invest1gac1ón 

Plan de f1nanc1am1ento· 
Presupuesto 

Programa de trabajo 
81bilografia 
Apénd1ce 
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Informe 

FRASES QUE NO DEBEN UTILIZARSE EN LA REDACCIÓN DE UN 
DOCUMENTO 

• Acuso recibo de ... 
• Me permito . 
• Por este conducto ... 
• Adjunto encontrara usted .. 
• A la mayor brevedad posible ... 
·A su conocrmrento .. 
• Recrbi su carta ... 
• Antrcrpo a usted las gracias 
• El suscrito 
• Sentrmos informarle que .. 
• No estamos en posrcrón de ... 
• Con referencia a su ... 
• El frn de hacer referencia a su . 
• Srn mas por el momento ... 
• Aprovechando la ocasión .. 
• La presente tiene por objeto ... 
• Si para ello no trene rnconveniente .. 
• Por medio de la presente . 
• Con el objeto de que srrva usted . 
• Srn otro particular .. 
·Asunto· el que se rndica .. 

INCORRECTO 

De acuerdo a . 
A base de 
En relacrón a . 
A cuenta de 
En base a .. 
Quedó de venrr 
Bajo el punto de vrsta 
Bajo esa base 
México. D F .. a 7 de. 
En el año de 1910 
Eran unos cualquiera . 
Quien qurera que sea .. 
Entonces volvi en si. 
Hubreron muchos festejos. 
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CORRECTO 

De acuerdo con .. 
Sobre la base de ... 
En relacrón con .. 
Por cuenta de 
Con base en. 
Quedó en venrr 
Desde el punto de vista .. 
Sobre esa base. 
Méxrco. D.F , 7 de 
En el año 1910 .. 
Eran unos cualesqureran .. 
Qurenes qurera que sean. 
Entonces volvi en mi.. 
Hubo muchos festejOS. 



DOCE REGLAS DEL PENSAMIENTO ORDENADO 

PRIMER PASO. Observaciones prec1sas 

1 - Separar hechos de opimones u observaciones imprecisas. 

2 - Anal1zar los hechos desde los puntos de v1sta de qué, cuándo, dónde y qUién 

SEGUNDO PASO Def1nir el problema y posibles soluc1ones. 

3- Def1n1r el problema desde el punto de v1sta de qué, cuándo, dónde y quién 

4 - L1star todas las posibles soluciones. 

5 - Clasificarlas en orden de pnondad. 

6- Selecc1onar las mejores para mayor examen 

ERCER PASO. Asegurar ev1denc1a de posibles soluc1ones. 

7 - Mantenga su mente expuesta a nuevas ev1denc1as. 

5 - Aprec1e la validez de su ev1denc1a. 

9- Guárdese de em1t1r op1n1ones durante el proceso del examen 

1 O - Mantenga la mente ab1erta 

CUARTO PASO Conclusiones 

11 - Balance de ventajas y desventaJas 

12 - Conclus1on de la meJor soluc1ón 



C. Lrc. 

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

La formulación de informes técnicos efectrvos es importante para los 
trabaJos que estamos ejecutando en esa Drrección a su cargo, tanto para vigrlar el 
trabaJo en ejecución como para verificar los avances respectivos. 

Con tal motivo, de conformidad con sus instrucciones, asrsti al Taller de 
Redacción de Informes Técnicos impartrdo por un Instructor del Centro de Actualización 
Profesional, del CICM, en el período del 3 al 14 de los corrientes, en las instalacrones 
de la Dirección de Capacitación de esta Dependencra, en la Ciudad de México. 

Durante la impartición del curso, el Instructor analizó detenidamente la 
estructura funcional de los informes· la introducción, el cuerpo del escnto, asi como su 
seccrón termrnal, habiéndose redactado y corregido una sene de ejercieres de los 
elementos pnncrpales de un informe en partrcular. 

Asimismo, se estudiaron la sinopsis y el contenido como pruebas de 
unrdad e rntegndad, respectrvamente, del informe. 

Se revisó también la filosofía del párrafo y las características princrpales 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 rnformes. en beneficio de los trabaJos que 
estamos desarrollando en esa Direccrón a su cargo. 

Atentamente, 
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C. LIC. 

Coordmac1ón General de la 
Tenencia de la Tierra, 
Presente. 

INFORME CORTO 

México, D.F., 14 de mayo de 1993. 

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

Como parte del plan de capacitación del personal considerado por la Coordinación 
General de la Tenencia de la Tierra, de la Comisión. Nacional del Agua, se hace 
necesano elevar su nivel técnico en la preparación de los informes que redactan para 
mejorar la presentación de la comunicación, tanto interior como exteriormente, evitando 
v1cios y prácticas que normalmente se tienen en la organización, planeación y ejecuc1ón 
de los c1tados escritos. 

El Curso-Taller de Redacción de Informes Técnicos se realizó por 1nic1ativa de esa 
coordinación, del cual le comunico los resultados, asi como el contenido y facilidades 
que se d1eron en el citado evento 

Metodología didáctica. 

Como contenido didáct1co se consideraron c1nco sesiones de trabajo de diferente 
duración: La estructura funcional de los informes técnicos, la planeación de los escritos, 
el estilo y forma, la composición de los escntos técnicos y la revisión a fondo de los 
mismos. 

La metodología del curso se centró fundamentalmente en una aplicación práctica 
de ejercicios extractados de documentos de la v1da admimstrativa, penodistica del país, 
asi como fragmentos importantes de obras literarias, con el objeto de reflexionar sobre la 
estructuración de los escntos, mejorar el estilo y la calidad en la elaboración de los 
informes 

Cuest1ones gramaticales 

Con base en la gramática castellana y aportes importantes en la investigación de la 
redacción de los Informes técn1cos efectivos, se realizaron ejercicios de aplicación, 
previos a un tema teónco expuesto, s1guiendo una secuencia: ejercicio, revaluación, 
autocritica y solución. 
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Participantes: 

Se permitió y motivó la participación de todos los alumnos en clase, en la 
discusión, revisión y aplicación de los diversos ejercicios, logrando un espíritu e 
integración de conjunto. 

Facilidades: 

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

Resultados 

Puede af1rmarse que el grupo logró un mayor conocimiento de si mismo en las 
necesidades del avance en la redacc1ón y la participación, en los ejercicios. en la 
clandad explicativa derivada de la disertación del Instructor, Siendo los trabaJOS altamente 
fructíferos. El Curso-Taller es adecuado y func1onal. 

Recomendaciones. 

Se podrían contemplar nuevos contenidos y mayores profund1zaciones tanto 
como en otros aspectos, tales como la planeac1ón y organización de oficinas, 
meJor funcionamiento de las ofic1nas públ1cas. 

Atentamente, 

Nombre 
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SINOPSIS 

El conocimiento del saneamiento ambrental en Jos paises en desarrollo de Amérrca 

Latrna es indrspensable para su progreso tanto económrco como social. Por tal motivo. 

con el apoyo financiero y académico de Nacrones Unidas, México llevó a cabo en la 

crudad de Méxrco un semrnarro para representantes de paises latinoamericanos. 

Con el objetivo anterior, y con base en convenios internacronales, se desarrolló 

un programa de actrvidades con un temarro especral, impartrdo por exposrtores de 

aquella lnstrtucrón Internacional. qurenes envraron previamente sus ponencias. las 

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

de Salud de Méxrco. así comci también la selección de los diversos particrpantes que 

asrstieron al evento. 

Al terminar el seminarro, se realrzó una evaluacrón del aprendizaje de los 

partrcrpantes y del evento en si, habréndose constatado resultados óptrmos tanto por los 

conocrmrentos rmpartidos por los expertos. como del mismo seminario. Posteriormente 

se rmprrmró la memorra respectiva. para drstrrburrla entre todos los paises particrpantes 

-· 
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REVISIÓN FINAL Y APLICACIÓN 

2a. parte. 

1 - INTRODUCCIONES: 

1) Ha tomado en cuenta a la persona que va dirigido el informe? 
2) T1ene anotadas las 3 func1onés fundamentales? 
3) El enfoque in1c1al está correcto? 
4) Se lee en forma fluida y coherente? 
5) Qué otras def1cienc1as encuentran Uds? Frases largas, vagas. 
6) Qué puntos buenos le encuentran en la Introducción? 
7) T1ene orden en sus funciones? 
8) Cómo está la descripción del plan? 

2- ESTUDIOS DE ORGANIZACIÓN 

1) Hay san1dad y consistencia en el plan? 
2) Están los encabezamientos del m1smo orden? 
3) Los encabezamientos son breves y explicativos? 
4) Hay congruencia entre el pian con el sistema de encabezamiento y la 

introducción? 
Se puede mejorar el plan? 

5) Fallas. Encabezamientos superfluos. 
Proporcionam1ento 1ncorrecto Desbalance. 

3- SECCIÓN TERMINAL 

1) Es realmente un complemento al informe? 
2) Es una umdad en si? 
3) Concuerdan sus puntos fundamentales con la Introducción? 
4) Qué nombre especifico le darían ustedes a esta sección term1nai? 
5) Cómo es la coherencia entre sus frases? 

4 - SINOPSIS. 

1) Puntualiza las ideas esenciales del informe? 
2) Ex1ste congruencia en las diversas oraciones? 
3) Se observa el dom1n10 del tema? 
4) Representa el total condensado del INFORME? 

5- ESTUDIOS DE COHERENCIA 

1) Omis1ón de encabezamientos necesarios y lógicos. 
2) Relaciones de un1dades s1n depender de encabezamientos. 
3) Repet1c1ón de transiciones. 
4) Rev1sión del orden de los encabezamientos 
5) Falta del texto 1ntroductono. 

77 



INFORME TÉCNICO 

SINOPSIS 

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

consejo que se desea y que será usado por el lector con un fin particular. su éxito 

depende primordialmente de la planeac1ón cuidadosa, para confrontar todas las 

condiciones bajo las cuales se utilizará 

La introducción debe mostrar una clara presentación del tema, del propóSito y del 

plan de orgamzación de todo el matenal maneJado. Generalmente también 1ncluye un 

enunciado breve de la conclusión o recomendación, y algunas veces un sumarlo de 

resultados La conclusión debe concordar lóg1camente con esta 1ntroducc1ón 

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

estructural enunc1ado en la mtroducc1ón 

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

portador de la maestria del escntor en su materia. tanto en sus aspectos más 

Importantes como en sus menores detalles 
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CURSO- TALLER DE INFORMES TECNICOS 
INFORME DEL CURSO 

PROCEDIMIENTO: 

:!.1.1. Tormenta de ideas: 

1 -Estructura functonal de los informes 
.::2- lntroduc~..-¡(m 

3.- Cuerpo d-.'1 escmo 
~ - Seccton !LTilllllal 

5 - E_jerctcio de una tntroduccJón. 
6- Escnto al mstructor 
7- Planeacion de los escriws. 
8 - Composicton de los escrnos. 
9- Re\ JSJón final de los infonnes 

·1 O - Repaso general a la Gramáttca. 

11 - Estilo) f('fnlJ 

\.::2- VICIOS de dtcción. 
13- ObJett\OS del curso. 
\~- Necestd.:td de comuntcacion mejor 
1.5- P\;;¡,n estructural de calentamiento. 
\6- Plan estructural de un informe propio. 
1'7- Faciltd~Jes m~neria\es para llevar a cabo el curso. 
1 S- El prob\¡;;>mJ. de redaccton dt:l grupo 
19- Refngen0 dJscrectonal. 
.::20- E_1erctctv d~.: un tnforme del curso. 

21 -Ejercicios de concistón 
22- La" cu~mo panes de la Gramática. 
23 -Los cuatro pasos para redactar un informe. 
2~- EjerciCios de puntuación~ buen uso de gerund1os y relati\·os 
25- !nstabc1ones Jdecuad:Js 
26.- Prmcipios de una ma!J escntura. 
21- Pro:ectur de acetatos 

:.J..t Cl<Jsificar las 1dca:-. en grupo~ dt.• tema~ afines: 

P!anteanm:nto del problema 
Plan u.: Glpacitac10n de Grupos Fina~CIL'ros y Bancos ''A". 
ObJt.'ll\ o:::. Jt.:l curso 
:\ecesl(.iJd de una comumcac1on meJOr. 

EstructurLJ funcion~d de !os cscntos 
Jntrodl!LCIO!l 

Cuc1 r\1 Jl·i cscnto 
Secc1on tcrm1nal 
P!anca.:1lHl de los escnto::>. 
CompOSICIOn de los escritos­
Re\ lS!Ón tina!. 

Plan estructural. 

78 



Rev1sión de la Gramática. 
Estilo v forma 
Pnnc1p1os de una mala escnrura. 
Rev1síón de la Gramáuca. 
Estilo~ forma 

··Pnnciplos de una mala escritura 
Ejercicios de conCISIÓn 
Las cuatro partes de la Gramática. 
EJerciCIOS de puntuación y buen uso del gerundio. 
VICIOS de diCCJOO· 
F1gurJs de d1cción y de construc'c1ón 

FJ.clildodcs materiales para lle\ ara cabo el curso 
Rcfngeno d1screc1onal 
lnsralacJones adecu3das 
Pro~ ector de acetatos 

ConciusJon..:s 

RecomendJc 1ones 

2.1.5 Darles nombre a cada grupo: 

Planream1ento del problema 

Estructur<JcJon de lo.:. escntos 

tac1iJJades 

Conclusiones 

R~com:.:ndJcJones 

~.1.6 .Jcrarqu17ar lo~ grupo:. 

~.l.- .krarqu1zar lo~ temas en cctd;J grupo 

~.l.N Dar un orden final· Plan estructural para escnbir el primer borrador del informe del curso. 
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C. LIC 
DIRECTOR DE GRUPOS FINANCIEROS Y BANCOS "A". 
Presente 

INFORME CORTO 

México. D. F .. 9 de septiembre de 1999. 

Dentro del plan de capacttactón para el personal de la Dtrecc1on General dt> Grupos F1n~Jnci-.'WS ~ Bancos 
"A" de la CI\BV. se hace necesano meJorar la comunJcacJOn escma entre las d1kren1e~ oft~1n.1:- .• 1 tr;l\;.':> lh: 
un curso de capacitación para estructurar meJor los mformes que presentan los d1ferenres ekrnerHll:o- Je la 
Direccion. Con tal motivo. se llevó a cabo un ta!ler de redaccton de mformes tecn1cos. reconoc1enJll los 
vicios. fallas y barreras que se tienen para escribtr. a traves de una metodología para redactarlos. 

De conformidad con sus msrrucc10nes. aststí al curso 1mpar11do por el lnstrucwr e\terno lng Rafael Loaa 
Franco. los días 2 a19 del actual. en las mstalac10nes de la CNB\'. quten dt\JdH.i el curs<)- tJ.lit:r L'n J~1:- pan-:s· 

Estructuración de los informes. 

La estructura functonal de los informes esta construtda por una introduccton al tnforme. quL' Cl'ln:>t:l JL· tres 
funciones primanas --- el tema. el propósito ~ el plan --- ~ dos secundanas --- las conclusiones ~ las 
recomendaciones---. habténdose efectuado un ejerctcio a este respecto 

Se procedio también a estudtar lo que es la planeacron de la entrega de roJa IJ mtOrrnac1ón d1Sp0111hk. a 
rra\·és de un plan estructural. habténdose efectuJ.do dos c'¡ercJCil.JS :1! respecw. Lrno dL' calt.'lllallllL'lltP ~ otw 
prop10 de un m forme en especial 

Fmalmente. se estudio una tercera etapa en la formulac10n de los informes. la escruura prop1~l!llL'llll' dichZJ 
de los mismos y su re\'isión final en una cuana etapa. 

Re\'isión gramatical. 

Se estudwron las princrpales características de un buen estilo entre las qul' destaca t:! huc.·n U:.ll dL· In 
Gramática. habtendo dJdo un repaso general a estJ. -:.ubre todLl en SLh .lSpt.'Ch):. dL· 'ictl)::> J:.· Jiccillll 1-t~uras Je 
diccion ~ dt' construcc10n ast como e,1actctos de conci-:.i0n runtuacion ~ hut:n USll dl'l ~l'rundtll SL· 
re\·¡saron los prmctpios de una mala escmur¡¡, termtn¡¡,ndo con un eiactcio Je un rnt'orlllL' ~ohrc.· L'l cur.;,u 

Facilidades. 

Se puede decir que las tnstalactones donde se lte\·o a cnbo el tJI!cr son apropJJdi:b. así conHl un refngerro 
discreciOnal. un pro,;.ector de acetatos. un<J ptzJrra ~ un rlllat'nltl) 

Conclusiones. 

Estimamos que los resultJdos de la JSJstencJJ. J "'~te curso fueron satJsfacrorto-:.. pues nn:-. rermitirj tener 
unJ \'lston ma-:. clara de lo que t:!:l un tnl0rme tecntco. con l.ts tecnH.:a:-. apropiadas. pJr.t un:1 mejor 
comunJCacton en estas ofictnas 

Recomendacrón. 

Posiblemente sena convt:ntente qut: se ampliara para futuros cursos de este upo el nUmero de horJ~. J fin de 
llevar a cabo mayor número de e_rercicros de apltcacton practica 

Atentamente. 
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12 de abril de 2000. 

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

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

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

Atentamente, 
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SECRETARÍA DE AGRICULTURA 
Y RECURSOS HIDRÁULICOS 

México, D F., 4 de junio de 1985. 

C.P: lb'TlaCIO Barajas Montoya. 
Subjefe del Departamento de 
Operación General, 
Presente_ 

OFICW..ÍA MAYOR 
DIRECCIÓN GENERAL DE ADM. 
RECURSOS FINANCTEROS 
DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 
DEPTO CRÉDITOS EXTERNOS. 

Asunto: Ejercicio de los créditos del 
BID o BIRF. 

Anexo le remito el procedimiento para el ejercicio de los créditos en la SARH, provenientes del 
BID o BlRF que contienen las modificaciones realizadas por la Secretaria de Programación y 
Presupuesto en la reumón del grupo de trabajo, celebrada el día 29 de mayo pasado, a Jin de que 
lo revise y nos haga llegar sus comentarios. En la próxima reunión del grupo de trabajo para 
análisis del procedimiento de créditos externos el di a 5 de Junio próximo, en la sala de JUntas de 
Nacional Fmanciera, se analizarán los comentarios y, en su caso, se autorizará su aplicación en 
esta Secretaria_ 

ATENTAMENTE, 
EL DIRECTOR 

C.P. Alfonso Louzau Pérez. 

Ccp C. Lic. Carlos Y1da!J Carbajal, D1rector General de Asuntos Internacionales, Pte. 
C. C.P Aurelio Alvirez Orozco, Director General de Administración de Recursos finan­
cieros, Pte 
C. C.P Francisco Barrera López, Subtesorero de Operación, Pte. 
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lng. 1 van Serrón López, 
Subgerente Regional Yaqui- Mayo, 
Ciudad. 

Hermosillo, Son, 20 de abril de 2000. 

En\'! O a. usted y al personal de la Subgerencia y Superintendentes de las Centrales a su cargo, un 

reconocimiento y felicitación a la vez, por la dedicación y entusiasmo manifestados en el cum-

plimiento de sus funciones y las instrucciones relativas a la carga de datos basicos del formato 

BH RD OlA, dentro del tiempo fijado. 

• ~ 1 • 

Espero que sea esta comun.icación un aliciente para continuar, como·hasta ahora, superandose en · 

en sus labores. 

Atentamente, 

'·.· 
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SINOPSIS 

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

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

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

' -

En la última ponencia presentada se proyectó una carta ambiental producida por DETENAL, que 
dibujaba la frecuencia en meses y dirección de los vientos dominantes. 

Es nec.esario se acelere el estudio conJunto entre DETENAL y la Subsecretaría de Mejoramiento 
del Ambiente para definir los conceptos de carta ambiental y ampliar su producción. 
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RECOMENDACIONES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO 

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 
El curso es un con¡unto mtegraoo. cada ses•on M una un•dad. Si usted p•erde una ses•On. sera dif•cil entender eae 
conJunto y un•oad. Planee sus act.Jv•daoas d•anas p.3ra llegar a I.Jempo ;¡ la a aes10nes O el curao. 
MANTENGASE ACTIVO DURANTE El CURSO 
El .nstruc:tor &JI DOne teon;u y conclilptos generales. las preguntas, obJ&CIOnea y problemas QUe usted plantea, ayudaran 
a sus compañeros. 
SI ALGO NO ENTIENDE, PREGUNTE 
Lo:s inatruc!ores es tan para responder a sus pregurrtaa. SOto el part.Jc•oante activo pregunta. 
NO ESPERE TODO OE LOS INSTRUCTORES 
Ei curso no es una ser• e de conferenc•as: la exposrc,on oel.nstructor es el pnnc•pio de su refleaiOn y examen personal. 
¡ JME APUNTES OUKANTE EL CURSO 
N1ngun41 referenc141 bibliogr4!fica. n1 au me mona. susi.Jtuyen la a anotaciones per~onales que hace usted durante el 
e'<~entc. No O eJe pasa~ nad<~ 1ntere•ante, m de tomar notas. 


