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FACULTAD DE INGENIER‘IA U.N._A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

Palacio de Mineria Calle 'de Tacuba 5 Primer piso Deleg. 'Cuauhtémoc 08000 México, D.F. "APDO. Postal M-2285

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

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

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

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

tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asistentes rec;:_ger su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendran por el pa;iddo de un afio, pasado este tiempo la DECFI no se hara

responsable de este documento.

Se recomienda a los aslstentes participar actwamente con sus ideas y
experiencias, pues los cursos que ofreca la Dlwslon estan planeados para que
los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, - para que coordmen las

opiniones de todos los mtorosados, constltuysndo verdadoros sem:narlos

Es muy importante que todos los asmtentes Ilenen Y entreguen su hoja de
inscripcién al inicio del curso, lnformacion que servira para integrar un

directorio de asistentes, que se sntregara oportunamente.

Con el objeto de mejorar los servicios que la Divisién de Educacion Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacion a través de un
cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

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

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

_Atentamente
Divisién de Educaciéon Continua.

Teléfonos: 55128855 B125121 5521-7335 5521-1987  Fax 55100573 5521-4021 AL 25
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1. COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS.

En todo escnto técnico se debe tomar en cuenta fundamentaimente el objetivo que se

proyecta alcanzar, es decir, se debe enfocar su atencién hacia las necesidades que va a
satisfacer.

Hay varnos tipos de escrtos técnicos: EL BOLETIN, el MEMORANDUM. el INFORME o
REPORTE TECNICO y el ESTUDIO. Cada uno de ellos tiene una funcién especifica.

En la organizacion de su trabajo, el redactor de informes técnicos analizara el probabile
texto del mismo, asi como las ilustraciones necesarias que vendran a3 darle clandad:
ademas, determinara la forma general o estructura funcional que imprimira a su trabajo.
Esta estructura permitira al escritor contestar desde el pnncipio las diferentes preguntas
gue se hara el lector, a medida que avanza en la lectura del trabajo.

Los requisitos que debe cumplir un buen informe técnico son: presentacién de tedo el
matenal pertinente, arreglo del matenal base de acuerdo con un orden determinado,
clandad en todos los puntos que intervienen en el informe para evitar confusiones, la
escntura debera hacerse con lenguaje sencillo y estilo conciso, que no permita la
posibilidad de malas interpretaciones y el escrito debe ser inteligible para todos aqueilos
a quienes va dirigido, inclusive para quienes no esten especialmente versados en
detalles técnicos.

En los informes técnicos, los resultados satisfactorios generalmente dependen de cuatro
puntos: El analisis previo que se tiene que llevar a cabo, antes de formular el informe, |a
investigacion necesaria que cubre la identificacidn y recopilacién del materiai, "la
compilacion, su evaluacién, y el plan preliminar que debera seguirse, el disefio del
informe, tomando en cuenta los propésitos y necesidades que satisfara, asi como el nivel
técnico de fas personas que van a utilizar el reporte y 1a presentacidn escrita y completa
del informe.

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

1.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL.

La efectividad de un reporte técnico depende primordialmente en su planeacién
cuidadosa para confrontar todas las condiciones que encontrara para ser utit (ver fig. 1.1)

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

1.1.1. Una introduccidon que debera presentar en forma clara y preciga .ei ter_na. el
propdsito del trabajo y el plan de organizacién gue se seguird con el material investigado.

1 1.2. Un cuerpo del reporte, que debera contener todo lo tratado en la introduccic’:n, y
estard escrito de tal manera de hacer evidente el diserio estructural prometido,
racalcando:



113 Una seccion final o sumano, donde deberan guedar resaitadas las conclusiones y

recomendaciones nechas e indicara si el proposito anunciado en la introduccidn ha sido
alcanzado.

Como pruebas de unidad del reporte técnico, antes de su aprobacion, se usaran dos de
sus partes fundamentales' un extracto o sinopsis apropiada, que indicara la esencia de!
escnto despues de haber pasado por todos los detalles del problema y haber salido con
un concepto claro y preciso del mismo y un indice o0 contenido que sefalara en su forma
final el disefio o estructura funcional que se ha adoptado en el reporte, después de todas
las modificaciones que hayan sido necesarias.

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

1.2. DEFINICIONES.

1.2.1. Caratula.- Representa el pimer contacto con el lector; sefiala el tema y el caracter
del reporte. En ella debe aparecer el titulo, claro conciso y que represente cabalmente el
contenido del escnito; 1a organizacion ¢ dependencia que lo patrocina o autonza; nombre
del autor y la fecha.

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

12.3. Oficio de remision.- Se emplea en escritos técnicos formales y permite dar a
conocer las circunstancias que mediaron para la autorizacion del escrito técnico de que
se trata.

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

12.5. Indice o contenido.- Esta parte dara al lector rapidamente idea del objeto del
reporte y su forma estructural. Debera asentar ciaramente la relacion entre ias unidades
principales y secundarias.

1.2.6. Introduccion.- La introduccién dara al lector su primer contacto con el cbjetivo del
informe y lo preparara para dare idea dei contenido total. Corresponde a una unidad
completa en si misma. Proporciona una descnpcién general del tema; indica el propdsito
por el cual se escribe el reporte y delinea, en términos generales, el plan de trabajo, |os
resuitados, las conclusiones y las recomendaciones en forma general, segun sea el
caracter del escrito.



127 Cuerpo del reporte Esta parte estructural consta de tres secciones, las cuales
deben quedar bien delineadas (verfrg 127). ° -~

1.2.7.1 Seccion preliminar. Tiene por objeto aliviar a la introduccion, pues

presentara en forma ampha al objetivo, el método seguido, los resuitadcs obtenidos, y
las conclusiones

1272 Cuerpo o texto propiamente. Debera cumplir todo lo prometido en la
introduccion y contendra en forma compendiada el caracter de la investigacion, los
procedimientos seguidos, los resultados obtemidos y su analisis, asi como las
conclusiones deducidas y recomendaciones en su caso. Serd compiementado el texto
con tablas, cuadros, diagramas, graficas, planos, etc., ya sea intercalados en el texto o al
fimal del mismo en farma ordenada.

1.2.7 3. Seccidn final. Tiene por objeto separar los puntos esenciales de la masa
de detalles del cuerpo del reporte. En ella deberan quedar resaltadas las conclusiones y
recomendaciones hechas e indicara si el proposito anunciado en la introduccién ha sido
alcanzado.

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

1 2.9. llustraciones.- Corresponde en forma ordenada a la agrupacién de tablas, graficas,
cuadros, fotografias, planos, etc.

1 2.10. Apéndice.- Tiene por objeto aliviar al texto de exceso de materiai que [o hace

confunso, tal como el que corresponde a tabias, anexos, calculos y cualquiera otro que

el escritor quiera usar para confirmar la bondad de los resuitados cbtenldos El apéndice
. generalmente se coloca en la parte final del escrito técnico.
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CUERPO DEL ESCRITO

fig. 1.2.7
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. Manual de Gramatica Castellana. Carlos Gonzalez PefRa
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. 1.4. ENCUESTA:

1. Nombre

2. Domicilio Tel.
3. Cficina Tel.
4. Profesién

5. Periodo escolar y ano de recepcion

6. Empresa y actividad actuai

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

8. Qué es lo que mas se le dificulta al 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:

10. Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo:

11. Cual es su problema de redaccion:




2. PLANEACION

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

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

En la evolucion de una idea, desde el momento en que &8s concebida vagamente, hasta
el momento en que es presentada por medio de un informe técnico terminado. se
pueden distinguir cuatro etapas fundamentales: Etapa de estudio preliminar, etapa de
planeacion, etapa de composicidn y etapa de revision (ver fig. 2).

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

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

La segunda etapa constituye un problema de comunicacién, cuando el escritor inicia su
deliberacion para presentar toda la informacidon necesana, en la forma mas efectiva a
sus |lectores

La organizacién del informe técnico se definira, en términos generales, en el instante en
que ya haya sido clasificado y jerarquizado el material de trabajo, dando lugar al analisis
de una o mas alternativas a seguir. Ef orden final que mejor sirva al propésito del informe
sera el plan adoptado. ,
El pian final, cuya formulacion cormresponde al cuerpo del informe técnico, sera
completado con una introduccion y una seccion final, las cuales no han sido objeto del
analisis antenor (ver fig. 2a).

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

2.1. DEFINICION DE UN PROBLEMA.

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

Cuaiquier problema puede ser arreglado en unas cuantas divisiones. Asi es como se
debe hacer la presentacion. QOrganice sus tarjetas en SUBDIVISIONES. Observara
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 confusién personal.
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Procedimiento

211 Tormenta de ideas

2.1.2 Convertrr todas [as ideas u observaciones en prablemas

2 1 3. Anotar en tarjetas todos los problemas

2 14 Clasificar las observaciones o ideas en grupos de temas afines o relacionados
2.1.5. Nominar (darles nombre) todos los grupos o subdivisiones de ideas afines o
relacionadas

2 1.6. Jerarquizar ¢ dar valior relativo a los grupos

2.1.7 Jerarquizar los problemas de temas afines en cada grupo

2.1 8. Dar el orden final a todo el sistema

2.1.9. Defirur el problema

2.2. EJERCICIO

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

A continuacidn se proporcionan los puntos principales que usted debe cubnr. Arréglelos
en un orden légico para etaborar un plan estructural.

Frase maestra: " E! conocimiento del saneamiento ambiental es indispensabie para el
progreso de los paises en desarrollo de America Latina”.

* Programa general

* Introduccidn

* Invitacion a participantes

* Antecedentes

* Resuitados y conclusiones
* Revisidon de ponencias

* Carta descriptiva del curso
* Justificacion

* Evaluacién del curso

* Inscnpciones

* Comité Técnico de Seleccidn
* Participantes

* Convenios intemacionales
* Memornia del curso

* Bibliografia

* Apéndice

* Organizacion

* Objetivos

* Seleccidn de participantes
* Requisitos

* Evaluacion del aprendizaje
* Seleccidén de expositores

* Evaluacion y memoria

* Temario



2.3. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO

INFORME DEL CURSO SOBRE SANEAMIENTO AMBIENTAL IMPARTIDO
REPRESENTANTES DE PAISES LATINOAMERICANOS

INTRODUCCION
1 ANTECEDENTES
Objetivos

11,
1 2. Justificacién
1.3. Convenios internacionales

2. ORGANIZACION

2.1. Temano

2.2. Programa general

2.3. Carta descnptiva del curso
2.4. Participantes

2.4.1. Invitactones a participantes
2.4 2. Requisitos
2.4 3. [nscripciones

3. COMITE TECNICO DE SELECCION

3.1. Seleccion de expositores
3.2. Seleccion de participantes
3.3. Revision de ponenctas

4. EVALUACION Y MEMORIA

4.1 Evaluacion del curso

4 2. Evaluacion del aprendizaje
4.3. Memoria del curso
RESULTADOS
BIBLIOGRAFIA

APENDICE

13

PAGINA



2.4. EJERCICIOS

241 .Escrib:r con el menor numero de palabras en forma clara, concisa vy
gramaticalmente correcta, lo siguiente;

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

24 1.2 El consejo ha examinado el asunte durante varias semanas. Estimamos que |a
decision mas acertada a tomar por todos nosotros, es la de reunimos y suscnbir un
escrito en el que solicitemos a la oficina de via pudblica 1a instalacion de un seminario en
la interseccidn de que se trata. (50 palabras)

2.413. Aun cuando el incremento dél numero de bancos en el curso de las seis
decadas, de 1860 a 1920, no se desarrollé de manera uniforme, sin embargo en unos
cuantos afnos ese crecimiento excedid con mucho en proporcion al crecimento de la
poblacion. :

2.4.2 Tiene usted que escribir un reporte para [a Cia de Luz y Fuerza del Centro, S.A.
que se titulara "ESPECIFICACIONES ESPECIALES PARA LA CONSTRUCCION DE
LINEAS DE TRANSMISION". A continuacién se proporcionan los puntos pnncipales que
usted debe cubnir; arreglelos en orden légico.

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

Para detlinear el plan
* Programa de instruccion
* Introduccion
* Sobrestantes de division
* Especificaciones especiales
* Resistencia adecuada
* Pruebas de campo
* Pruebas de materiales
* Reduccién en el aimacenamiento
* Resultados
* Sumarno
* Especificaciones normales
* Sugestiones de campo
* Estimadores de campo
* Espacio libre requendo
" Mejor aspecto
* Especificaciones
* Aprobacidén
* Cabos de cuadrillas
* Costo bajo
* Ingenieros de proyecto
* Produccién en sene del material

14



2.5. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO.

INTRCDUCCION
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. Produccién en sene del matenal
12 5. Aprobacién

2. PROGRAMA DE CAPACITACION

2.1. Sobrestantes de divisién
2 2. Cabos de cuadnila

2.3. Estimadores de campo
2.4 Ingenieros de proyecto

3. RESULTADOS
3.1. Resistencia adecuada
3.2. Espacio libre requerido
3.3. Reduccién en el almacenamiento

3.4 Meior aspecto
3 5. Costo bajo

SUMARIO O CONCLUSIONES
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

APENDICE

15
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3. ESTILO Y FORMA.

Cuando se prepara un informe técnico con el que ‘se pretende alcanzar un fin, en

atencion a quien habra de leerlo, es necesario que aquel tenga orden, jerarquia en sus
partes y calidad ilustrativa.

Para que haya orden, deberdn colocarse las partes de tal modo que se tenga
continuidad; un tema tendra relacion con el antenor, en que se apoyara y, dentro de lo
posible, preparara la exposicion del que le siga. La calidad Hustrativa permitira al que
pretende aprovechar el escrito, adquirir facilmente una idea general del comunto en
forma sintética.

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

El parrafo tiene por objeto utilizar en |a forma
mas economica y efectiva la atencién del lector (ver fig. 3.2).

3.1. El estilo.

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

Tanto en lo general, como en cuanto a informes técnicos, el estio de un escntor se
perfeciona y adquiere perfiles de indudable caiidad expresiva, st hay apego a Ias normas
de! buen escnbir; si el redactor se esfuerza en presentar de ia mejor manera sus
pensamientos y si hace buen uso de los diversos conceptos gue facilitan (a comprension
del escnto.

Las principales caracteristicas de un buen estilo son:

3.1.1

312

3.1 3. Puntuacion adecuada

3 14 Buen uso de términos

315

3.2. La forma.

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

El escnto debe tener una disposicion equitativa tanto en texto como en figuras ‘o
ilustraciones, que ewite al lector la rutina y el cansancio provocado por un eschto

sobrecargado de noticias y demasiado uniforme. Cuando se logra un buen formato, cada
pagina provoca el deseo de proseguir la lectura.
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CLASES DE PARRAFOS

- ~

— X=A+B INTRODUCCION
| A=at+b+c P. INTRODUCTORIO
a P. IDEA CENTRAL
T =
PARTE A
A

: . P. DE TRANSICION

B
—| B=a + b P. INTRODUCTORIO

—A+B=X CONCLUSION

fig. 3.1
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LONGITUD DE PARRAFOS

fig. 3.2




PARRAFOS DE TRANSICION

1.- ENFASIS INICIAL

(IDEA PRINCIPAL)

2.- ENFASIS INICIAL Y
FINAL

s e

3.- PALABRA O
UNA FRASE

4.-INTRODUCCION g
TRANSITORIA i

RESUMIR ANTERIORES
Y CENTRAR IDEA

fig. 3.3.
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3.3. Definiciones
3.3.1. Division de los escntos

3.3.11 Part'e, Es el conjunto de temas, todos intimamente relacionados entre si, que
txenqen a dejar claramente establecida, bien sea la solucién de una porcion del problema
motivo del escrnito o la exposicién completa de una fraccidén o un aspecto dei problema
estudiado.

3.3.1 2. Capitulo. Es la unidad de composicion dentro del escnto técrico y se define
como una relacion de ideas ordenadas en tal forma, que permitira al lector
compenetrarse de manera intima con el resultado parcial de una investigacion o analisis,
de su comprobacion y de su aplicacion. Cada capitulo abarca una extensién tal que
constituye un conjunto o una unidad completa de ideas, dentro del tema generai que se
trata de exponer en el escrito técnico.

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

3.3.1.4. Inciso. Corresponden los incisos a |a porcion de una seccion, y en cada uno de
ellos se presenta un conjunto de ideas afines que tienden a explicar, justificar y resoiver
una cuestién en particular.

3.3.1.5. Fraccion. Parte del inciso que encierra una contribucidén parcial al probiema
especifico que se analiza en el Inciso.

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

3.3.2. Edicion

3.3.2.1. Copia directa. En los trabajos de reproduccién se emplea muy poco, unicamente
para algunos estudios o informes especiales.

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

3 3.2.3. Ditto. Como sistema de reproduccién, tiene la ventaja de la rapidez con que se
obtienen ias copias, debido a |a sencillez de Ia impresion. Con el tiempo, el original se
desvanece con la luz. Se pueden obtener hasta 300 copias :

3.3.2.4. Duplimat. Es una cartulina que posee una capa de un material que es afectado .

cuando se escribe con una cinta especial. La calidad de esta reproduccion es mejor que
la del mimeodgrafo. Se pueden obtener hasta 1500 copias satisfactorias de un buen
onginal.

20



3 3.2.5. Copias heliograficas. Se emplean en general para la reproduccion de trabajos de
proyecto o bien en informes preliminares. Las reproducciones conservan la misma escala
del onginal.

3326 Copias fotostaticas. Es un proceso de reproduccién costoso y poco usado en
escritos técnicos.

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

3.3.2.8. Offset. Este sistema reproduce toda clase de documentacidn a base de’

fotografia y placas de zinc. En este proceso se pueden hacer impresiones de cualquier
color, inclusive por este sistema se confeccionan pianos e ilustraciones en general de
varios colores. Las copias se suelen ampliar o reducir fotograficamente respecto del
ongimnal, por lo que es posible reproducir planos, tablas, graficas, fotografias, escntos a
magquina o material ya impreso.

21
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ANEXO NUM 1

A
a. area
abr. abni

abs. absoluto
afmo. afectisimo
ago. agosto

att. altura

amp. ampere
arch. archivo
art. articulo

atm. atmosfera
atto. atento

ave. avenida

B

biv. bulevar

" Bol. boletin

D

D diametro

dg. decigramo
Dg. decagramo
dl. decilitro

DIl. decalitro
am. decimetro
Dm decametro
doc. documento
Dic. dicese

dic. diciembre

3.4 ABREVIATURAS

22

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

cf. confirmese
cfr. véase

cia. companfia
cir. circular

cl. centilitro

clas. clausula
¢m. centimetro
coef. coeficiente
col. columna
comp. completo
C0s. coseno

cot. cotangente
CSC. cosecante
cta. cotangente

CV, HP caballos de vapor
f

F

fab. fabrica

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

fig. figura

fol. folio

fr. frase

fund. fundicion

fut. futuro



E este

de edicién

e]. gjemplo

ene enero

ent c. entre centros
esp - espesor

etc etcetera

\b. ibidem

id. idem

ilust. ijustracion
intred. introduccidn
irreq. irregular

it item

jun. junio
jul. Julio

23

G

g gramo

gal. galén

gaiv. galvamzado
Gab. gobterno
gr. gravedad

H

h. hara

Ha. hectarea
Hg. hectogramo
HI. hectolitro
Hm. hectémetro

| htro

lam. lamina

lat. latitud

Ib. libra

ht. literaimente

loc. locucién

long. longitud

loc. cit. loco citato (en lugar
citado)

Ips, I/s htro por segundo



Kg. kilogramo

Kgm. kilogramo-metro

Ki kilolitro -
Km kilémetro

Kmph

km/h kilémetro por hora

Kw kilovatio

N norte

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

0

QO oeste
ob. cit. obra citada
oct. octubre

24

.M

'm. metro

m2 metro cuadrado

mar. marzo

Mat. matematicas

max. maximo -

may. mayo -

mcps 0 m3/s metros cubicos
por segundo

mg. miligramo

min. minuto

min. minimo

Mm. miridmetro

mm. milimetro

mod. modelo

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

p. ple

pag. pagina

pat. patente

P.D. postdata

p. &j. por ejemplo
pers. persona

P Q. por orden

p. pdo proximo pasado
ppm partes por millon
prof. profundidad
prol. prologe

pulg. pulgada

pZ pieza

R

R radio

ref. referencia

reg regular

Rev. revista

rem revolucién por minuto
rps revolucion por segundo



s segundo

S sur

SE sureste

sec secante
secc. seccion
sen. seno

sent. sentido
sep. septiembre
5ing. singular
SO suroeste
$SS su segure servidor

t tiempo

tan. tangente
ton. tonefada
trad. traduccion

v volt
vg verbigracia
vol. volumen

25

w vatio

Y

yd. yarda



~ 4. COMPOSICION.

La escritura de los informes técnicos es, generaimente, |a etapa critica de su confeccion.
Una cuidadosa preparacién y una planeacion detenida, seguidas de una continua
escritura o dictado de las ideas fundamentales del informe, y una revisién a fondo del
escnto, nos daran optimos resuitados.

4.1. Primer borrador.

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

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

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

4.2. Integridad y unidad.

Ast como el profesional necesita verificar si 10 que esta haciendo esta comecto, también
el escritor necesita revisar una vez hecho su primer borrador, si este tiene integridad y
unidad estructural, antes de pasario a una revision a fondo.

4.3. Revision previa.

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

4 3.1. Examen general del informe

4.3.2. Revision del titulo, indice, introduccién y sinopsis.
4 3 3. Estudio de |a seccion terminal

4.3.4. Comprobacion del sisterna de encabezamientos.
4 3.5. Examen de! texto en forma general.

En esta etapa de revision en el primer borrador, conviene ver el informe en su conjunto,
para descubrir posibles confusiones en algunos aspectos. Es indispensable en esta
etapa encontrar los puntos débiles, las deficiencias posibles, aspectos que deberan ser
tratados mas cuidadosamente en la revision final.
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4.4 ANEXO No. 1

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

{ Contenido tal y como aparece en [a propuesta)

JUSTIFICACICN DE LA INVESTIGACION PAGS

a) Marco de referencia V 1
b) Motivacién 1
1) Poblaciones con elevado crecimientro demografico 2
2) Procesos industnaies 3
c) Vehiculos de motor 4
Il Sofuciones al problema 7
IV La investigacion 8
Z Intentos antenores realizades 9

3 Metas especificas 10

4 Etapas que comprendera 10

5 Metodologia 11

Carta descnptiva (2 hojas) s/n

28



Contaminantes de! agua
Contaminacion del arre
Contaminacion del suelo
Catendanzacion de actividades

v NEXCS QUE TIENE LA INVESTIGACION
VI NEXOS QUE TIENE CON OTRAS INSTITUCIONES
DE TRABAJO NACIONALES Y EXTRANJERAS

Vi APOYOS QUE RECIBE

VIl EXPECTATIVAS DE LA INVESTIGACION

X RESUMEN BIBLIOGRAFICO ACTUALIZADO
TRATAMIENTO DE AGUAS NEGRAS
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SOERE
DESECHOS SOLIDOS Y ANALISI DE SUELO
TESIS: FACULTAD DE INGENIERIA
SCBRE CONTAMINACION AMBIENTAL

PRESUPUESTO TENTATIVO

CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO

Anexo 1

s/n
s/n
s/n
s/n

12

12

12

12

13

15

18

s/n

s/n

s/n



Anexo 2

Anexo 3 BIBLICGRAFIA
Anexo 4 SUSTANCIAS
Anexo 5 VIATICOS

Anexo 8
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5. REVISION Y APLICACION.

Cemo un medio de formacidon personal, es indispensabte una actitud de autocritica
vigorcsa de nuestro trabajo, asi como el anaiisis y reflexign de los escntos de los demas.
El cesarrolio de una actitud de revision consciente personal. es necesana para mejorar
nuestra propia escntura, para centrar nuestras ideas.

Existe un mayor enfogue de las ideas, cuando los reportes técnicos se presentan en
forma OBJETIVA E IMPERSONAL, cuando se eliman los pronompres personales y {0s
MOoaos IMmperativos.

Ademas de otros recursos para recalcar ideas en el escnto, como la frase activa y la
puntuacion adecuada, es también practico el uso de subrayado de paiabras y aun
frases. at CIERRE DE MAYUSCULAS, 1aSEP AR A C 1O N de letras en las palabras.
etc.

5.1. El reporte como medio de comunicacion.

Un repcrte es un medio de comunicacion y como tal debe ser efectivo. es decir. debe
llegar al lector De ahi la mmportancia que tiene el que el escntor io revise
concienzudamente antes de presentaro. En esta revision es necesano encontrar ios
PRINCIPALES PUNTOS DE OBJECION, es decrr, ios puntos debiles, para reforzarios.

La comunicacion escnta efectiva es aquella que conciia vanos aspectos: el escnbir en
forma concisa, a traves de LO ESENCIAL. con claridad. por medio de la REFLEXION
CROLCNGADA. y con estilo adecuado, que permite PREVER LAS REACCIONES del
iector a nuestro escrito

5.2. Revisién final.

£l examen final de! reporte técnico parte del examen previo general que se ha hecho del
rmismo. en el cual se han descubierto los aspectos deficientes o eméneos.

Lra revision a fondo del escnto técnico. nos conduce a examinar con toda minuciosidad
los stguientes elementos:
™

5.2 1 Laintroduccién, sus funciones, la iniciacion del primer parrafo. el enfoque de éste,
fa fluidez y coherencia entre frases.

522 E! ptan estructural, la consistencia del sistema de encabezamientos, su
congruencia con la sinopsis y la introduccion.

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

En resumen, es necesano definir si los propdésitos del redactor quedan claros y CONCIsOs,
jas conclusiones explicitas, apéndices completos, cada pamafo, cada capitulo,
minuciosamente revisado y escrupulosamente escrito, y como conclusién, el autor debe
estar seguro de que su trabajo ha cumplido su fin.
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6.1 Coloque los signos correspendientes donde crean deban ponerse en las siguientes
frases que no llevan puntuacién.

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

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

3 - Al pasar et Rubicén dijo César - la suerte esta echada”
4 - Y luege dice usted que no es capaz de parece mentira

5.- Los mares las seivas Ios montes los rios y el firmamento son como el adomo del
2s5cenarno del mundo.

B - El naturalista estudia fcs seres inanimados los vegetales los animales y el mundo
racional

7.- £l juez cidos los testiges pronuncio ia sentencia

8.- Luis y Pearo que son amigos por su profesion se odian en silencio.
§.- Escribiré a su padre puesto que usted me o ruega.

10.- Insistid tantc gue no hubo mas remedio que atenderie

11 - Si guieres la paz preparate para la guera

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

13 - Aungue no creo una palabra de los que me dices voy a procurar complacenrte.
14 - Cuanto mas se estudia mayor parece nuestra i(gnorancia.

15 - Acuérdate hombre de gque tu caso no tiene remedio

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

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

18 - Madnd la capital es una ciudad muy populosa

19 - El muy tranguilo sigulo su camino ‘

20.- El Enola Gay que bombarded Hirosifa tenia su base en Timan.

21-- Yo ademas se lo dije.



22.- Expuso sus ideas ccn orden pero no 1as apoyo suficueﬁtemente.
23 - =i entonces se detuvo.

24" Mis amigos una vez comprada !a casa se instalaron en ella.

25 - Yo s1 me lo proponen {0 acepto.

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

DURACION 20 MINUTCS



82 En las siguentes frases hay gerundios comectos e incorrectos Diga si tales
gerundios estan bien 0 mal empleados. Si estan mal, escnba las formas correctas que
aeban sustiturr al gerundio. -

=JEMPLCO. Discutieron comiendo
Discutieron mientras comian
1 - Decidi publicar ta obra, enviando a America ia edicion.

2 - Se ha publicade un decreto modificando el procedimento de ingreso en las
escuelas.

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

4 - Los niAos comeron velozmente, perdiéndose de vista.

5 - Sufrid un grave accidente, munendo poco después.

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

7 - Acabo de leer un reportaje descnbiendo el incendio.

8 - Bormbardeamos !as posiciones enemigas destruyendo tres fabncas.

S - Se pasa el dia durmiendo.

10 - Estaba cogiendo flores.

11 - £l autor descnbe al protagonista combatiendo con imaginancs enemigos.
12 - Vi a Lopez volando scobre el mar.

13 - Se cay6 del trapecio, rompiéndose una piema.

14 - Aprendid la leccidon, repitiendola mucho.

DURACION 20 MINUTOS
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63 "DEBERDE" Y "DEBER"

inciquense las faitas que se observan en los siguientes ejercicios y escribanse
las formas correctas

m

JEMPLO £l alumno debe cecrregir fas faltas que...
£l alumno debe corregir .

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

2 - Debio de subir en aquel avién, porque yo o vi salir del hangar.

3 - Ese coche debe ser un “Chrysler’.

4 - Debes de tener en cuenta io que te dice el profesor

5 - Debes de haber pasado muy mala noche; tienes mal aspecto.

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

7 - Esp debe ser castilo o fortaieza.

DURACION 15 MINUTOS
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8 4 EL RELATIVO "CUYQO" Y SU VALOR POSESIVO

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

1 - En la plaza Cibeles s2 ha descubierto una estatua, cuya estatua es de marmol

2 - He visto un precioso reloy 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 aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban a
nuestros jovenes paracaidistas

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

7 - He visto una estatua cuyos brazos estan rotos.

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

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

Corrijanse fas siguientes frases, en el caso de estar mal empleadas las particulas sino

Q S no

1 - Este caballo no es alazan, si no castano

2 - Nadie ha podido hacerlo. sino tu

3 - No creo que haya necho si no lo gue debia.

4 - No era cosa de reir, sino de llorar

5 - Nunca llego tarde, si no al contrano.

6 - No te traigo la pluma estitografica, s1 no alge mucho mejor.

7 - “ No surca el mar, si no vuela un velero bergantin®

8.- El sino de las persona no es fatal , st no condicionado’ siNC nes emperiamos en
gominaro, nos dominara
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66 EL RELATIVO "QUE" Y SU ANTECEDENTE.

Redacte de nuevo las siguientes frases. colocando el relativo “que” en el lugar que
gebe ocupar; o pien susttuyalo por “el cual”, “del cual”, “la cual", etc Repita el
antecedente o dé otro giro a I3 frase.

1 - El aroitro sale en este momento al campo que da la sefial de empezar el partido

2 - Tengo un trabajo para entregar ai Director, que me tiene muy preccupado

3 - Estoy haciendo un proyecto de iibro para la Academia en que trabajo, que me
ocupa tede el dia

4 - Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su batalién, cuyo valor
anime a tos defensores del fortin,

5 - Compré hace un ano una casa con un hermoso jardin, que pienso vender ahora.
6 - Hay una escena en esta pelicula que emaociona a los espectadores.

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

8 - Surgie un hombre entre la muititud gue empezo a dar gntos estentoreos.

g - 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 continuacién damos unas frases ncoherentes. Vuelva a escribir, corregiéndolas.
aquellas frases que considere poco correctas. No altere lo que e parezca bien escnto.

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

2.- Los policias consiguieron acorralar al bandido en o alto de una pena, y entonces se
produce una "ensalaga’ de tiros

3.- El profesor cree que Luis es el autor del ruido y gque todas las faltas las habia
cometido el

4 - Nuestro critico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue considerado como
inmoral por la critica de otras revistas.

5 - Algunas gentes ignorantes acuden a los curanderos, porque se creen gque sapen
mas que los medicos

6.- S1 no procura leer a los clasicos, conseguiremos un buen estilo literano.

7 - La directiva del equipo locai tropezd con muchas dificultades para el fichaje del
nuevo jugador, y se estan haciendo gestiones en la Federacidn para conseguir (o que
nos proponemas.

8 - Galiana consiguid tocar tres veces !a barbilla de su adversario, que cae al suelo al
tercer golpe

9.- Scfia Loren brilld pnmero en ltala, pero, luego, en toda Europa y Amenca la
aplaud:eron comg gran artista.

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

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

12 - Al atravesar la seiva, llevabamos el fusil cargade, porque uno no sabe o que
puede pasar en tales parajes inexplorados
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6 8 VERBOS FACILES

Sustituyanse en ias frases siguientes, los verbos faciles por otros verbos que precisen
‘mas el sentide No se haga cuando esten dien.

1 - Hacer una fosa.

2 - Hacer una via férrea

3.- Hacer una campana

4 - Hacer una corona de flores.

5 - Hacer un articulo.

& - Hacer una estatua de marmol
7 - Hacer predigios

8 - Hacer un discurso

9 - Hacer mucho dinero.

10 - Hacer una conspiracion

11 - Las abejas hacen fa miel

12 - La ciencia ha hecho grandes progresos.

13 - Me han encargado que haga el informe

PCNER

1 - Poner una escaiera contra el muro
2 - Poner colores en el ienzo.

3 - Poner en segundo lugar.

4 - Poner una carta en inglées.
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5.- Poner una palabra en |a frase.

8 - Usted no deberia poner aqui e subjuntivo
7 - Pener en prden sus 1deas.

8 - Poner en practica un s:stema.

§ - Poner en peligro 10s intereses.

10 - Poner moneda en circulacion

11 - Poner unos papeles bajo llave.

12 - Poner en desacuerdo una familia

13 - £l comandante puso en movimiento todas sus fuerzas.
14 - £l policia puso al ladron en manos de la justicia.

15 - Yo me pango en lugar de Juan

16 - Me nan encargado que haga el informe.

DECIRY VER

1 - Luts ha dicho un buen discurso.

Z2.- Juan nos fue diciendo sus aventuras.

3 - Le voy a decir a usted un ejemplo

4 - e voy a gecir a usted una cosa que le va a sorprender.
5 - Le digo que agqut no esta usted seguro

6 - =ste aiumno dice muy bien los versos.

7 - Juan no dice sus penas mas que ami

8 - A Ud. le toca decir el precio.

g - Diré muy aito lo que debo a Ud.

10 - Digo que Ud. esta mintiendo.

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

12.- El cientifico auténtico sabe ver un fendmeno sin prejuicios.
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13.- Un policia expenmentado sabe ver hasta los mas peguenos indicios.
14 - Luis es incapaz de ver la belleza de este cuadro.
15.- Vea Ud las consecuencias de no observar ias reglas de cortesia.

16 - Vea Ud. por si mismo lo gue ha sucedido aqui
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6.9 PALABRAS FACILES,

en las frases siguientes sustituya las palabras facies por otras mas precisas No se
haga |a sustitucion si no cree necesara

TENER
1 - Tener un ideal muy elevado.
2.- Tener una esperanza.
3.- Tener un oficto lucrativo.
4 - Tener un lenguaje correcto
5 - Tener una mala conducta.
B - Tener muchos dotores.
7.- Tener una buena reputacion
- Tener una actitud prudente
S - Luis quiere tener alrededor a sus amigos.
10.- Procure tener el respeto de sus alumnos.
11 - £sta flor tiene un perfume delicioso.
12 - Este faro tiene una luz muy bnltante.
13.- Este negocto tiene grandes venta,as.
14 - =sta sala tiene 10 metros de largo

15 - Aquel alumno tuvo muchos premios

ESTA SE ENCUENTRA o HAY:

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

3-Enlaiistade _candldatos esta su nombre.
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4 - £En este pueblo hay 4 escuelas.
5 - En su frente hay altiva serenidad.

& - En las imagenes esta |a fuerza del estito.

7

En sus palabras hay indignacién,

8 - =n el fondo de mi corazon esta la esperanza.

9 - En el alma de este poeta se encuentran los rayos de !a luna.
10 - Sobre el césped se encuentran |os rayos de la tuna.

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

12 - £n estos baicones hay unas colgaduras.
13 - £En la chimenea hay unos troncos de encina.

14.- En pnmera linea estan los gestaderes.

COSA.

1 - La envicia es una cosa despreciable.

2 - La falta de inteiigencia es una cosa imremediabie.
3 - La guia es una cosa vergonzosa.

4 - Esta estatua es una cosa notable.

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

6 - Ef amianto es una cosa incombustible.

7 - La cosa se sometera al Consejo.

B.- Una sola cosa ocupa su mente.

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnifica.

10.- La buria es la unica cosa que |le queda a Ud.

11 - El microscoplo es una cosa indispensable para el bidlogo.
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12 .- Exponga Ud. las cosas como han pasado.
13.- Para un nino el juego es una cosa necesana
14 - El viejo General se vanaglonaba de cosas inverosimilies,

412 - La humiidad es una ¢osa muy rara.

16



6.10 REPETICION DE IDEAS Y DE PALABRAS
En las siguientes frases hay repeticiones de ideas y de pélasras. Subrayelas. No lo

haga si cree que fas repeticiones son normales. Si 1o cree preciso. redacte ia frase de
nuevo.

EJEMPLO El avidn volaba por los aires a grén velocidad.
El avion volaba a gran vetocidad.
1 - Estas son sus obras péstumas, para publicar después de su muerte.
2 - La cuestion del desarme no se arregiara antes de un lustro completo de cinco afos.

3 - Con los antibidéticos se cree haber descubierto ta panacea Universal que cura todos
fos males

4 - Pero, sin embargo, el autor de |a obra fue aplaudido

5.- Luis, eon su nuevo uniforme, se pavoneéd orguliosamente

6 - La herida le hacia sufnr uncs doiores espantoscs.

7 - Se defendi6 bravamente contra los ataques publicados contra él en |a prensa.

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

9 - Ya hemos trabajado pastante por hoy, mafnana seguiremos trabajando.

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

11 - Estoy cansado, agotado, deshecho. Me gustaria tumbarmme en una hamaca,
_estrarme a placer y dormir ocho horas a piema sueilta. :

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

13.-; Lohe visto ', Si. lo he visto con estos 0jos que se tiene que comer I3 tierra !
14 - Sube amiba y dile @ Juan que baje abajo

15 - Vendras hoy o vendras manana ?

16 - Yo calculo que tu calculo esta mal; Juan calculd bien.
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511 SRINCIPALES PREPCSICICONES. Usos incorrectos

Desprecio a [a ley Awviones areaccién. Cocinas a gas. Ollas a presion Timbre a
metalico A la mayor brevedad.

I

De Se ccupa de visitar. Regalos de caballero Paso de peatones Diputado ce la
Camara

En Sali en direccién a Toluca. Sentarse en ta mesa Estatua en bronce

Para. Pastllas para el mareo. Jarabe para la tos. Veneno para !as ratas

-‘f" s

Por Tiene aficion por las ciencias Por orden del presidente Traje para estar por
casa Me voy para siempre.

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

1- Para un niRo pobre - Luis, el hijo de la portera - ha entregado - todos sus
anorros
2- Contra un arboi de |a camretera - choco - el coche de mt hermano -

violentamente. ’

3- En un escenano grratono - ias bailannas de la comparnia de baile - * El amor
brujo”, de falla - interpretaron

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

Ha ganado - el caballo "Loto" - la ulima carrera - en el Hipédromo de |a ciuaad.

Los ninos del colegio - en el saton de actos del Ayuntamiento - representaron -
un juguete comico

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

No ha encontrado - a los rapteres - 13 policia - del nine Juanito Alonso.

La comprometida situacion - resolvid - el jefe - con gran serenidad

Al estudio de todo {o relacionado con el atomo - se dedicd - €i profesor - desde
la ninez
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I.- EJERCICIOS DE CONCISION.

1.- Fscribir con el menor nimero 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 informacién sobre los bastidores para
camion que nosotros manufacturamos y con la presente les enviamos los datos solicitados (44
palabras}).

1.2 El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. Estimamos que la
dec1sion mas acertada a tomar por todos nosotros, es la de reunirnos y suscribir un escrito en el
que solicitemos a la oficina de via publica la instalacion de un semdaforo en la interseccion de
que se trata. (50 palabras)

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

fI.— TEXTOS CONFUSOS.

" 2.1 Operando va a base de un programa acelerado, se hicieron los ajustes
apropiados en el presupuesto de personal del departamento (; Qué estaba operando a base de
un programa acelerado ? ( ;Quién hizo los ajustes 7 )

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

2.3 La seleccion de personal constituyve un proceso demasiado complejo para el
empleado a quien se confio esta tarea. El proceso requiere, por e)jemplo, la organizacién de una
prueba Esto es muy dificil para una persona poco preparada. ( (A que se refiere “ esto = ? Al
proceso 7 ; A la organizacion de la prueba ? ;A la prueba 7 )



8 12- REVISION DE ESCRITOS
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PR COMISION DE VIALIDAD Y TRANSPORTE URBANO
NS, AV. UNIVERSIDAD No 800 MEXICO D.F. 03310

MEXICO
DEPARTAMENTO DEL
DISTRITC FEDERAL

GO1-481-84

12 de abrit de 1984

C LIC AGUSTIN RICOY SALDANA

JEFE DE SERVICIOS LEGALES

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
PRESENTE

Refiriendome a su atento oficio No 312 11. fechado
el 22 de marzo ultimo, por medio de! cual solicita se le comunique la fecha en que les
seria proporcionado el apoyo, con eiementos humanos y matenales, para llevar a cabo
la diigencia de desocupacidn del predio localizado en la Av. instituto Politécnico Nacional
y la Prolongacion Ricarte, al respecto le comunico gue consideramos conventente que
dicha fecha sea fijada por ustedes, en base a la disponibildad del Actuario que
Intervenga en la mencionada diligencia; por lo cual he de agradecerle que una vez
definida la fecha y hora en que se ha de iniciar la desocupacion del citado predio. nos
sea comunicada con una anticipacién de una semana, esto con el fin de poder coordinar
de fa mejor manera el apoyo gue les sera prestado.

Aprovecho la oportunidad para enwviarie un cordial

saludo
ATENTAMENTE
ING KOOICHI MARIO ENDQ JIMENEZ
GERENTE DE OBRAS INDUCIDAS
cep ing Valentin Campos Ramirez Titular de la delegacion No 3 del
Instituto Mexicano del Seguro Social. en el Valle de México.
cecp ing Servando Delgado Gamboa Director de Construccion
cecp Ing. Rufino Garcia Martinez Sub'Gerente de Obras Inducidas
ccp Arg. Horacio Olmedo Canchola Residente General de Qbras Inducidas
de la linea & ' -

cep Archivo
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OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CREDITOS EXTERNOS.

SECRETARIA DE AGRICULTURA
Y RECURSOS HIDRAULICOS

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

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

Adjunto me permito remitir a usted el procedimiento para el
gjercicio de los créditos en la SARH provenientes del BID o BiRF que contienen ias
modificaciones manifestadas por la S.P.P en la reunién dei grupo de trabajo. celeorado
el dia 29 de mayo proximoe pasado

Lo anterior con objeto de que se sirva revisario y exiernar
sus comentarios para modificar y en su caso autorizar su aphicacién en esta Secretaria.
mismas actividades que se llevaran a cabo en la proxima reuniéon del grupo de trabajo
para anaisis del procedimiento de créditos externos, el dia 5 de junio de 1985 a las
11:00 hrs. en la Sala de Juntas de Nacional Financiera sita en Bolivar No. 38 8vo. Piso.
de acuerdo a la orden del dia anexa

Sin otro particular. reitero a usted ias seguridades de mi
atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
EL DIRECTOR

C P ALFONSO LOUZAU PEREZ

ccp. C Lic Carlos Vidali Carbajal - Director General de Asuntos Internacicnaies - Pte.
C C P Aurelio Alvirez Orozco - Director General de Administracion de Recursos
Financieros
C CP Francisco Barrera Lopez - Subtesorero de operacion
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

GERENCIA DE GENERACION Y TRANSMISION

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

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

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

Esperando que esto los alente a no decaer en ese buen animo demostrado,
quedo de usted _

ATENTAMENTE

ING RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA
SUBGERENTE

c.c.p Ing Jorge Puente Gomez - Subdirector de Produccién
c.cp. Ing Carios Morales Mar - Gerente de Generacion y Transmisién
ccp ing Joaquin Rodriguez Vejar - Gerente
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DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO

SECRETARLA

E
SALUBIRDAD Y ASISTENCIA

ASUNTO Informe de la VIl Convencion DETENAL

México. D. F. a 4 de octubre de 18

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

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

La Direccidn General de Estudios del Termtorio Nacional, DETENAL.
dependiente de la Secretaria de Programacion y Presupuesto, desde la celebracion de
su_ [V _convencion en 1975 se ha preocupado por moestrar algunas de las diferentes
aplicaciones de su material producido. en beneficio del pais; por lo tanto, en esta
séptima convencidn, todas las ponencias presentadas estuvieron acerdes con el tema
central de la misma. el cual fue "Aplicacion de ia Informacion Cartografica para el
Desarrollo. desde luego esto es lpable, pues de esta manera, toda la informacion de ia
cual cuenta su cartografia. esta al aicance de cualauier nivel pues hasta en primanas se
ha dago a conocer su trabajo.

En las palabras pronunciadas en la sesion inaugural por su Director. Ing
Juan B Puig de la Parra. noc tuzo mencion al Proyecto ae Cartas Ambientales. fue en
una de las sesiones postenores cuando uno de ios directivos, el Ing Garcia Castafeda,
para contestar a una pregunta del auditornio hizo mencion a ellas, y por otra parte. fue
soiamente durante ia proyeccién de las transparencias de ia uitima ponencia. titulada
"Bases para e! Desarrollo Urbano Aguascahentes, Ags.". cuyo ponente fue el Arg
Rafael Moranchel Gonzalez. cuando se proyecté una carta ambiental, o sea. hubo una
transparencia en donde una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba la
frecuencia en meses y direccion de los vientos dominantes En mi concepto, esto es una
carta ambiental y asi se lo hice saber al Director General, Ing. Juan B Puig
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DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO ATMOSFERICO

SECRETARIA
DE

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA ASUNTO Informe de la VIl Convencion DETENAL

-2 .

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

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

Por otra parte como ya quedd asentado durante la-intervencion del ing.
Encarnacion Pérez Lima, ei matenal producido por DETENAL es incompleto, por lo cual
urge acelerar el pasc para completario y ademas ampliar su produccion para lograr cubrnir
las futuras demandas, me refierc especificamente al proyecto de Cartas Ambientales,
pues con este, entre otras cosas se podran determinar, por ejemplo, futuras areas
iIndustriaies las cuales son basicas para ei desarrollo armonico de una region dada, vy
~ tundamentalmente para en lo posible. tratar de no romper el equilibrio ecologico™

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

Sin mas por el momento. quedo de usted.

Atentamente

Geog Manuel Chavez
Asesor
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SECRETARILA
o
SALUBIRDAD Y ASISTENCIA ASUNTO: Extractc de la Vil Convencton DETENAL

Mexico. D.F., a 10 de octubre de 18

ING RAFAEL LOERA FRANCO
Director Genera! (Encargado)
ge Saneamientc Aimosfénco
Presente.

A continuacion presento a usted un extracto del informe de fa VI
Convencién DETENAL. en el mismo me referi a algunas de ias ponencias presentadas,
esto se 0ebid al no haberse publicado todas las ponencias leidas. Pregunté sobre ésto y
me pidieron un mes mas pues ias estan imprimiendo.

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

En las palabras pronunciadas en la sesion inaugural por su Director. Ing.
Juan B Puig de la Parra. no hizo mencion al proyecto de Cartas Ambientales. fue en
una de fas sesiones posteriores cuando uno de los directivos. el Ing Garcia Castafneda,
para contestar a una pregunta del auditonio. hizo mencion a ellas, y por otra parte. fue
solamente durante ia proyeccién de las transparencias de ia ultima ponencia. titulada
"Bases para el Desarrolflo Urbano Aguascalientes. Ags.". cuyo ponente fue el Arq Rafael
Moranchel Gonzalez. cuando se proyectd una carta ambiental. o sea. hubo una
transparencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba la
frecuencia en meses vy direccién de ios vientos dominantes. En mi concepto, esto es una
carta ambiental. y asi se lo hice saver al Director General, ing Juan B. Puig.

Sin mas por el momento, quedo de usted

Atentamente

Geog Manuel Chavez
Asesor



SECRETARIA
DE
SALUBIRDAD Y ASISTENCIA

ASUNTO:

Meéxico, D.F., a 19 de octubre de 19

ING RAFAEL LOERA FRANCO
Director General

(Encargado del Despacho)
Presente.

En cumplimiento de sus instrucciones, me permito someter a su
consideracion el resumen final de la participacion de la Direccién General de
Saneamiento Atmosférico en la VIl Convencion DETENAL del 27 al 29 de septiembre.
en el Hotel Maria Isabel Sheraton en México, D.F

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

1 - DETENAL ha mencionado en muchas ocasiones el concepto de Cartas
Ambientales; sin embargo en la convenciéon mencionada no se encontrd ningun matenal
ni ninguna aplicacién que pueda considerarse como ambiental, |as aplicaciones clasicas
son de estudios demograficos, geoeconomicos y de desarrollo urbano y regional.

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

RECOMENDACIONES

1.- Es necesario que el Comité formado internamente enta S. M. A para
definir conjuntamente con DETENAL los conceptos diferenciales en ia conclusién nimero
2. proceda a la mayor brevedad posible a formular un documento, mismo

57



SECRETARIA

DE ASUNTO.

SALUBIRDAD Y ASISTENCIA

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

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Atentamente
El Subdirector de Proyectos

Ing H Barogjas Weber

- c.c.p. Ing. Alessandro N Bekar U - Director de Fuentes Fijas.- Pte
Ing Jorge Rojas Barroso - Subdirector de Operacion - Pte
Ing Jesus Garcia Weber - Jefe de Depto. de Ubicacion de Fuentes.- Pre
Geog Manuel Chavez - Pte
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7. APENDICE

7.1. PRIMERA SESION.

711 Cbjetivos:

71 1.1 Tener una cea panoramica del Taller, en cinco sesiones de trabajo.
7 11 2. Conocer los principales requisitos que debe tener un buen escnto

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

7 1 2. Resultados de la sesion,

Que cada participante pueda, individualmente y a través del esfuerzo combmnaco del
grupo’

712 1. Conocer ia estructura funcional de los escntos
7.1.2.2 Saber defimir y armar un parrafo cualquiera
7 1.2.3. Determinar su especial interes para escnbir un informe integrat.
7 12 4. Conocer con precision |0 que es una introduccion de un informe técnico
713 Formas:
El trabajo de grupo siempre es indispensable para mejorar la redaccion propia:
. Cuales son ios requisitos para un buen mnforme técnico.
. Cuates son las etapas fundamentales para redactar un buen informe.
Que es la estructura funcional de un informe.
Cuales son las pruebas de unidad e integndad.
Armar un parrafo con un tema central (PASQO No. 1)

Cefinir su interés para redactar un informe (PASCO No. 2)
Redactar una introduccion a un informe propio o hipotécticoe ( PASO No. 3)
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.2. SEGUNDA SESION. PLANEACION.

2.1 OBJETIVOS:

=1

7 2.1.1 Percatarse de ia importancia de valuar nuestro material y presentar un plan.
7.2.12 EI orden final presentaco debera faciitar la escritura postenor de nuestro
informe.
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7 2.2. RESULTADQCS DE LA SESION:
Que el participante pueda, individuaimente y a través del esfuerzo combinado del grupo:

7.2.2.1 Conocer e identificar las dos etapas de ia planeacion de los escntos técnicos
7 2 2 2. Conocer los cntenos basicos para evaluar el matenal
7 2.2 3 Ccnocer un procedimiento sencilio para resolver las dos etapas de la planeacion.

723 FORMAS

7 2.3 1 Resoilver un ejercicio de catentamiento para formular un plan estructural (PASQ
No 4) ‘

7.2 3 2. Formular un plan estructural de un informe hipotéctico, o real, anotando el titulo
y la frase maestra respectiva (PASO No 5)

7.3. TERCERA SESION. ESTILO Y FORMA.
731 OBJETIVOS

7311 Damos cuenta de la importancia de la forma en que se presenta un escnto
7.3 1.2 Hacemos conscientes del provecho tan grande que recibe el lector cuando el
escntor tiene un buen estilo,

732 RESULTADOS DE LA SESION:

7.3 2.1 Que cada participante pueda, a través de si y del esfuerzo combinadoe, conocer
la filosofta del parrafo, su aplicacion; el sistema de pamrafos acorde con el plan
estructural

7 3.2 2 Recordar los pnncipros de las cuatro partes de la Gramatica, reconociendo fas
fallas, barreras y vicios gue tenemos ai escnbir.

7323 Que cada participante se percate de la /mportancia de la forma en la
presentacion de sus escntos técnicos.

733 FORMAS:

7331 Definir los pnncipales vicios de diccion en gque incurmimos al escribir nuestros
informes

7.3.3.2 Recordar algunas reglas practicas de ortografia.

7.3.3.3. Evitar las pnncipales frases comunmente usadas en Ios oficios y canas.

7 3 3 4. Formular un oficio de acuerdo con su estructura funcional (PASO No. 6).

3

3
7 3 35 Formular una caratula de su informe hipotéctico (PASO No 7).
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7.4. CUARTA SESION. PRIMER BORRADOR.

7 4 1. OBJETIVOS:

7411 Nos permite constatar la importancia gue tiene escnbir el pnmer borrador,
cuidando exclusivamente del fondo del informe.

7412 Nos percatara de los problemas (barreras, vicios y fallas) que tenemos al escribir
nuestro primer borrador.

7 4.1.3. Nos permitira conocer un método sencillo de revisar el primer borrador

742 RESULTADQOS DE LA SESICN:

74 21 Que cada participante se percate de la importancia que tiene el escnbir el primer
borrador, cuidando exciusivamente del fondo.

7 4 2.2 conocer los puntos mas importantes para llevar a cabo una revision def pnmer
borrador

7 43 FORMAS.

7 4 31 Cuales son ias principales caracteristicas de un pnmer borrador.
7.4.32 Escnbir un PRIMER BORRADOR de una sinopsis a un informe propio o
hipotético (FASQO No. 8).

7.5. QUINTA SESION. REVISION Y APLICACION.

751 OBJETIVOS
7511 Examinar constructivamente la técnica propia y 1a de los demas para escnbir,
informes tecmicos, con el objeto de hacemos conscientes de nuestras fallas y tratar de”
mejorarnos

7 51 2. Conocer tecnicas para revisar a fondo los escntos.

752 RESULTADQS DE LA SESION:

7 5.2 1 Que cada participante se dé cuenta de la técnica de los demas para escnbir
informes técnicos

7 52 2. Que cada uno reflexione sobre su manera de escnbir sus informes.

7 52 3 Que conozca un-procedimiento detallado para revisar a fondo su escnto.,

753 FORMAS.

7 53 1. Estudio y revision de un informe corto. Anakhzar 13 introduccion, su estructura
funcional y su seccion terminal (PASO No. 9).

7532 Andlisis revision de una propuesta de investigacion” su plan estructural, su
comparacién con el modelo de protocoio de investigacion. (PASO No.10).
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7.6. GRAMATICA.
7 6.1 PROSODIA.
Estudia la pronunciacion de |as palabras.

Cacofonia. acentuar mal las palabras, cambios de somdos vocales, supnmir o agregar
vocales. agregar. cambiar o supnmir consonantes o silabas.

7862 ANALOGIA.
tstudia la naturaleza y funcicnes de {as palabras

76 21 Partes de |la oracion

786211 Articulo
76212 Sustantivo.
762.13. Verbo
76214 Adverbio
762.1.5 Pronombre
786.2.1.6 Preposicion
76 2.1.7 Conjuncion
76 2.18. Inteneczién

7 6.2 2 Accidentes gramaticales:

76221 Género

76 2.2.2 Numero

7 8 2.2.3. Declinacién

76 2.2 4. Conjugacién

7.6.2 2.5 Aumentativos

7 6.2.2.6 Diminutivos

76 2 2 7. Grados de significacién en adjetivos

7 8 3 Figuras de diccion
7 8.3 1 Adicion: Protesis. Apendesis, Paragoge
7.8 3 2 Disminucion Alferesis, Sincope. Apccope. Metatesis, Contraccidn

7633, Vicios de diccidon: Latrmsismos, anglcismos, solecismos, neologismos y
arcaismos.

7.6.3. SINTAXIS
Estudia el enlace de las palabras Concordia y regimenes incorrectos

7 6.3.1. Figuras de construccion: Hiperbaton, elisis, pleonasmo y silepsis
7.6.3.2. Vicios de diccion: Solecismos, anfibologia y monotonia
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7.6.4 ORTOGRAFIA.
Estudia ia escritura correcta de las palabras.

7.6.4 1 Puntuacion, uso de las mayusculas, b. v, ¢, k, g. s. 2. ¢c. s¢. g, 4. h.
76 4.2 Vicios de diccion Mal escritura de palabras, puntuacion defectuosa.

7.7. PROYECTO DE INVESTIGACION.,

1 Titule del proyecto de la investigacién.

2. Nombres del investigador pnncipai y colaboradores.

3. Institucton(es) que desarroliara(n) la investigacion.

4 Posicion del (los) investigador{es) enia (s) misma.

5 Justificacion de la investigacion. Antecedentes. Fichas blbliograficas

& Hipotesis del trabajo Objetivos

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

g Descrnipcion de la metodologia a seguir.

10 Matenal y personai que se requiere.

11 Presupuesto de |a investigacion Recursos disponibles. Financiamiento.
.12 Penodicidad de la informacion gue se rendira.

I RN ENENENEVIENEN NN
R I N NN NNV NN
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78 RECORDATORIO BASICO

Estudio Prelimmar

781 Paso 1

* Recopiar matenal.
* Venficar detalles
* Decidir sobre el propésito del informe.

¢ Quiénlio teera ?

¢, Por gué lo quiere ?

. Que es lo que necesita ?
¢, Como lo usara ?

* =scrnibir la frase maestra

Plan estructural

782 Paso 2

* Clasificar el matenal
* Trazar un plan 0 esquema
* Escrbir los encabezamientos de diverso orden.

Composicion
783 Paso 3

* Introduccion® Escnbur tema, proposio y plan; resuitados, conclusiones.

* Cuerpo del escnte’ Descnbir ei equipo usado; procedimiento y resultados.

* Seccion terminal; Anotar resuitados, hacer recomendaciones; recalcar el
final

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

* Preparar ei contenido.

* Integrar y organizar el apendice y la bibliografia.



Revisidn final.
784 Paso 4

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

* Venficar ja concordancia del titulo, contemdo, introduccidn y sinopsis.

* Venficar ia concordancia de ta seccion terminal y {a introduccion.

* Verificar 1a concordancia de los encabezarnientos con el contenido.

* Verficar 1a unidad de las partes.

* Examinar los detalles del texto. transiciones antepamrafos, partes. estructura
de las oraciones, palabras.

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

Es conveniente que dé una idea integral del estudio que se desarrollara.
Cebe incluir los titulos profesionales y grados académicos.
Se enunciaran en orden priontano, segun su participacién en el estudio

Si la participacion es similar. se anctaran en orden alfabético No se descnba la
lapor que se llevara a cabo en cada una de ellas, ya que esta informacion debe
aparecer en €l punto 9

Se refiere tanto a la posicidon oficial como a 1a que tenga(n) asignada
economicamente,

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

Se enhistaran fos articulos de revistas ¢ {ibros consultados en el orden
comunmente aceptago: nombre del autor, nombre del articuio, titulo de la
revista, volumen, numero, paqinas y fecha. En caso de libros, ademas, |a
editonal, ei numero de la edicién y 1a fecha de ia misma.

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

Se senalara la duracion compieta de la investigacion, desde su planeacion
hasta la presentacion de |os resultados, pudiendo estar dividida en vanas
etapas. las que se enunciaran concretamente. Por lo que se refiere a los limites
geograficos, ademas de anotar el nombre de ia ¢ciudad o poblacidn en la que se
desarroliara la investigacion, senalaran las areas especificas, particularmente si
es diferente la ubicacién del grupo de estudio y del grupo testigo.
Necesanamente se senalara el tamano y tipo del universo de trabajo.

Se enunciaran, sin descnbir |la metodologia para su eleccién o analisis, lo que
debera aparecer en el siguiente inciso (punto 9).

Se hara una descripcion légica y secuencial de la metodologia, incluyengo los
procedimientos y técnicas especificas. No se ha de omitir |a técnica de
seleccion de las muestras de estudio y testigo, la forma en la que se mediran
las diversas vanables, e! modelo matematico 0 métodos estadisticos que se
consideraran para evaluar el desarrolio ge la investigacion y sus resultados,
asi como las funciones de cada uno de |os elementos humanos que
intervengan y la participacion concreta de cada institucion.

Se refiere a equipo, matena! de consumo, papeleria, medios de computacion,
etc. Debera enlistarse, calculando las cantidades aproximadas.
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7.9.11 Debera inclurr el pago de personal, costo de equipo y matenial, gastos de
computacion, etc. Deben calcularse las erogaciones probables de las
instituciones que contnbuyan con algun servicio. Se sefalara claramente o que
se comprometan a aportar las instituciones y lo que se requiere conseguir.

7 § 12 Quedaran claramente establecidas las fechas en que se presentara la
informacidén penodica sobre el aesarrolio de la investigacion
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CORRECCIONES AL CUADERNO DE INFORMES TECNICOS

RENGLON

10
19
10
2
13
7

10

16
25

4

3
11
15
penuttimo
27
28
28

penultimo

DICE
seminario

perfeciona

de edicion
analsi
eliman

subrayado de
palabras

preparate
siguio

Elalumno debe
carregrr las

esten
gestadores

guia

Anaitsis revision
Alferesis
Sclecismaos
Latinisismos

elisis

DEBE DECIR.

semaforo
perfecciona
(agregar) 5 -
ed edicion
anaisis
eliminan

subrayado de
palabras

preparate
SIguIo

El alumno debe de
corrregir las ..

estén

gastadores

guia

Analisis y revision
Aféresis
Galicismos
Latimsmos

elipsis



REDACCION DE INFORMES TECNICOS

ENCUESTA:
~ 1.- Nombre
2 .- Domicihio Tel.
3 - Oficina Tel.

4 .- Profesion

5 - Periodo escolar y aio recepcion

6 - Empresa y actividad actual

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

investigaciones { ) Boletines ( ) Otros

8- (Quéeslio que mas se le dificulta al escribir un informe:?
Formularuna minuta { )  Saber qué escribir ( )
Compendiar { ) Formular el pian de escrito { )
Formular conclusiones y recomendaciones { )

g - (Queé aspectos del curso le gustaria profundizar:?

10 - Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo:

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

PLANES ESTRUCTURALES

MINUTA

Objetivo
Fecha
Hora
Lugar
Asistentes
Desarrollo

Acuerdos ©
conciusiones

PROCPUESTA

Oficio de remusion
Contenido
llustraciones

Sumario
Introduccion
Planteamiento del problema
Acercamiente técnico
Financiamento
Planeacion y organizacion
Actividades
Autoridad

Objeciones

Suma de calificaciones
Experiencia
Personal clave
Egquipo
Sumario fiscal
Apéndice

ACTA CURRICULUM

tugar Nombre

Fecha Profesién

Mora Recepcidn

Asistentes Registro DGP

Objetivos Ceédula profesiona
Domicilio

Orden del dia Nacimiento

Acuerdos Escolandad

Actividades profesionales
Estudios efectuados
publicaciones
Asociaciones

PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Introduccidon

Justificacion
Hipotesis

Metodologia
Materiales y métodos
tnvestigacion de campo
Investigacion bibliografica

Estudios previos

Analisis de |laboratorio
Responsables

Analisis e interpretacion de
resultados
Resultados
Calendarizacion de |a investigacion

Plan de financiamiento’

Presupuesto
Programa de trabajo
Bibliografia
Apéndice
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Informe

FRASES QUE NO DEBEN UTILIZARSE EN LA REDACCION DE UN

DOCUMENTO

* Acuso recibo de...

* Me permito ..

* Por este conducto...

* Adjunto encontrara usted. ..

* A la mayor brevedad posible...

> A su conocimiento..

* Recibi su carta...

* Anticipo a usted tas gracias
* El suscrito

* Sentimos informarle que...

* No estamos en posicion de...

* Con referencia a su...

* El fin de hacer referencia a su ..

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

* La presente tiene por objeto...

* Si para elio no tiene inconveniente. ..

" Por medio de |a presente .

* Con el objeto de que sirva usted ..

* Sin otro particuiar. ..
= Asunto’ el que se mdica...

INCORRECTO

De acuerdo a .

A base de

Enrelacién a .

A cuenta de

En base a..

Quedo de venir

Bajo el punto de vista .
Bajo esa base

México. DF.. a7de..
En el afio de 1910
Eran unos cuaiquiera .
Quien quiera que sea...
Entonces volvi en si.
Hubieron muchos festejos.
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CORRECTO

De acuerdo con. ..

Sobre la base de...

En relacion con...

Por cuenta de

Con base en ..

Quedo en venrr

Desde el punto de vista. .
Sobre esa base.

Meéxico. D.F | 7 de

En el afno 1810...

Eran unos cuaiesquieran...
Quienes quiera que sean.
Entonces volvi en mi...
Hubo muchos festejos..
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DOCE REGLAS DEL PENSAMIENTO ORDENADO:

PRIMER PASQO. Observaciones precisas

1 - Separar hechos de opiniones u observaciones imprecisas.

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

SEGUNDO PASO  Definir el problema y posibles soluciones.

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

8 - Seleccionar las mejores para mayor examen

TERCER PASO . Asegurar evidencia de posibles soluctones.

7 - Mantenga su mente expuesta a nuevas evidencias.
B - Aprecie {a validez de su evidencia.
G - Guardese de emitir opiniones durante el proceso del examen

10 - Mantenga ia mente abierta

CUARTO PASO Conclusicnes

11 - Balance de ventajas y desventajas

12 - Conclusion de la mejor solucion



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

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

Con tal motivo, de conformidad con sus instrucciones, asisti al Taller de
Redaccién de Informes Tecnicos impartido por un Instructor del Centro de Actualizacion
Profesional, det CICM, en e pericdo del 3 al 14 de ios corrientes, en las instalaciones
de Ia Direccion de Capacitacion de esta Dependencia, en ia Ciudad de México.

Durante la imparicidn del curso, el Instructor analizo detenidamente la
estructura funcional de los informes’ la introduccién, el cuerpo del escrito, asi como su
seccion terminal, habiéndose redactado y corregido una serne de ejercicios de los
elementos principales de un informe en particular.

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

Se reviso también |a filosofia del parrafo y las caracteristicas principales de
un buen estilo en los informes,

Estimo que los resultados obtenidos de la asistencia a este Taller han sido
satisfactorios para redactar mejor nuestros informes, en beneficio de los trabajos gue
estamos desarrollando en esa Direccion a su cargo.

Atentamente,
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INFORME CORTO

México, D.F., 14 de mayo de 1993.

C. L. .. .
Coordinacion General de |z
Tenencia de la Tierra,
Presente.

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

Como parte del pian de capacitacién del personal considerado por la Coordinacion
General de la Tenencia de la Tierra, de la Comision Nacional del Agua, se hace
necesarioc elevar su nivel técnico en la preparacion de los informes que redactan para
mejorar la presentacion de la comunicacién, tanto interior como exteriormente, evitando
vicios y practicas que normalmente se tienen en la organizacion, planeacion y ejecucion
de los citados escritos.

El Curso-Taller de Redaccion de informes Técnicos se realizd por iniciativa de esa
coordinacién, del cual le comunico los resultados, asi como el contenido y faciidades
que se dieron en el citado evento

Metodologia didactica.

Como contenido didactico se consideraron cinco sesiones de trabajo de diferente
duracién: La estructura funcional de los informes técnicos, la planeacién de los escritos,
el estilo y forma, la composicién de los escritos técnicos y la revision a fondo de los
mismos. :

l.a metodologia del curso se centro fundamentalmente en una aplicacion practica
de ejercicios extractados de documentos de la vida administrativa, periodistica del pais,
asi como fragmentos importantes de obras literarias, con el objeto de reflexionar sobre la
estructuracton de los escritos, mejorar el estilo y la calidad en |la elaboracion de los
informes

Cuestiones gramaticales

Con base en la gramatica castellana y aportes importantes en la investigacion de ia
redaccion de los informes técnicos efectives, se realizaron ejercicios de aplicacion,
previos a un tema teénco expuesto, siguiendo una secuencia: ejercicio, revaluacion,
autocritica y solucion.
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Participantes:

Se permitic y motivé la participacion de todos los alumnos en clase, en la
discusién, revision y aplicacion de los diversos ejercicios, logrando un espiritu e
integracién de conjunto.

Facilidades:

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

Restultados

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

Recomendaciones.

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

Atentamente,

Nombre
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SINOPSIS

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

ciudad de México un seminario para representantes de paises latinoamericanos.

Con el objetivo anterior, y con base en convenios internacionales, se desarrollo
un programa de actividades con un temano especial, impartido por expositores de
aquella Institucion Internacional, quienes enviaron previamente sus ponencias, las
cuales fueron aprobadas por un Comité Tecnico de Seleccion nombrado por la Secretaria
de Salud de México. asi como tambien ia seleccion de los diversos participantes que

asistieron al evento.

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

se 1mprimio {a memona respectiva. para distribuiria entre todos los paises participantes
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REVISION FINAL Y APLICACION

2a. parte.

1- INTRODUCCIONES:

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

3) El enfogue inicial esta correcto?

4) Se iee en forma fluida y coherente”?

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

7) Tiene orden en sus funciones?

8) Como esta la descripcion del plan®?

2 - ESTUDIOS DE ORGANIZACION-

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

3- SECCION TERMINAL:

1) Es realmente un complemento af informe?

2) Es una umtdad en si?

3) Concuerdan sus puntos fundamentales con la introduccion?

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

4 - SINOPSIS.

Puntuaiiza las ideas esenciales del informe?
Existe congruencia en las diversas oraciones”?
Se observa el dominio del tema?

Representa el total condensado del INFORME?

e o St

;
2
3
4
5- ESTUDIOS DE COHERENCIA.

1) Omisién de encabezamientos necesarios y 16gicos.

2) Relaciones de uridades sin depender de encabezamientos.
3) Repeticién de transiciones.

4) Revision del orden de los encabezamientos

5) Falta del texto introductorio.
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INFORME TECNICO

SINOPSIS

Puesto que un reporte es fundamenialmente la comunicacion de informacion o
consejo gue se desea y que sera usado por el lector con un fin particular. su exito
depende primordialmente de la planeacion cuidadosa, para confrontar todas las

condiciones bajo las cuales se utilizara.

La introduccion debe mostrar una clara presentacion del tema, del proposito y del
plan de organizacion de todo el matenal manejado. Generalmente también incluye un
enunciado breve de fa conclusidon ¢ recomendacion, vy algunas veces un sumarno de

resultados La conclusion debe concordar I6gicamente con esta introduccion

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

estructural enunciado en ia introduccian
Tedricamente. el reporte debe ser coherente y su escritura fluda. y debe ser

portador de la maestria del escrtor en su materia. tanto en sus aspectos mas

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

PROCEDIMIENTO:

2.1.1. Tormenta de ideas:

! - Estructura funcional de los intormes

2 - Introduceidn S
3.- Cuerpo del escrito

- Seccion ternunal

- Ejercicio de una introduccion

1
J
3

6 - Escrito al instructor

7 - Planeacion de los escritos.

§ - Composicion de los escritos.

G - Revis16n final de los informes
10 - Repaso general a fa Gramatica.

11 - Esuloy forma

12 - Vicios de diccion.

13 - Objetivos del curse.

14 - Necesidad de comunicacion mejor

13 - Plan estructural de calentamiento.

{6 - Plan estructural de un informe propio.

17 - Facihidades materiales para llevar a cabo el curso.
18 - Ef problema de redaccion del grupo

19 - Refrigeno discrecional.

20 - Erercicio de un informe del curso,

21 - Ejercicios de concision
22 - Las cuatro partes de la Gramatica.
23 - Los cuairo pasos para redactar un informe,

24 - Ejercicios de puntuacion v buen uso de gerundtos v relativos

23 - Insiataciones adecuadas
26.- Principios de una mala escritura.
27 - Provector de aceiatos

2.1.4 Clasificar las wdeas en grupos de temas afines:

Planteanento del problema

Pian ge capacitacion de Grupos Financieros v Bancos "A”,

Objetnos del curse
Necesidad de una comunicacion mejor,

Estructura funcional de los escritos
introdug cion

Cuerpo deld escrito

Seccion terminal

Plancacion de los escritos.
Composicton de 10s escritos-
Revision final.

Pian estructural.
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Revision de la Gramatica.
Estile v forma
Principios de una mala escritura.
Revision de la Gramatica.
Estilo v forma

“Principios de una mala escritura
Ejercicios de concision
Las cuatro partes de Ja Gramatica.
Ejercicios de puntuacién v buen uso del gerundio.
Vicios de diccion-
Frauras de diccion v de construccion

Facilidades materiales para levar a cabo el curso
Refrigerio discrecional
Instalaciones adecuadas
Provector de acetatos
Conclusionss
Recomendaciones

2.1.5 Darles nombre a cada grupo:
Planteamiento de! problema
Estructuracron de los escritos
Revision gramatical
Facifrdades

Conclusiones

Recomendaciones

[P

d.6 Jerarquizar los grupos

Vi

J.7 Jerarguizar los temas en cada grupo

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

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

C.LIC .... L ..
DIRECTOR DE GRUPOS FINANCIEROS Y BANCOS "A",
Presente

Dentro del plan de capacitacién para el personal de la Direccion General de Grupos Financicres » Bancos
"A" de la CNBYV. se hace necesario mejorar la comunicacion escrita entre las diterentes oficinas, @ taves de
un curso de capacitacion para estructurar mejor 1os informes que presentan los diferentes elementos de in
Direccion. Con 1al motivo. se ilevo a cabo up taller de redaccion de informes téenicos. reconociendo los
vicios. fallas v barreras que se tienen para escribir, a traves de una metodologia para redactarlos.

De conformidad con sus instrucciones. asisti al curso impartido por el Instructor externo Ing Rafael lLoern
Franco. los dias 2 al 9 del actual. en las instalaciones de la CNBV. quien dividid el curse - tabler en dos partes:

Estructuracion de los informes.

La estructura funcional de los informes esta construida por una introduccion al informe, gue consra Jde tres
funciones primanas --- el tema. e! proposiio v el plan --- v dos secundarias --- las conclusiones v las
recomendaciones ---. habiéndose efectuado un ejercicio a este respecto

Se procedio también a estudiar o que es {a planeacion de la entrega de toda la mformacidn disponible. a
través de un plan estructural. habiendose etectuado dos ejercicros al respecto, uno de calenamiento v otro
propio de un intorme en especial

Finalmente. se estudio una tercera etapa en la formulacion de los informes, lz escritura propiamente dicha
de fos mismos v su revisién final en una cuarta erapa.

Revision gramatical.

Se estudiaron las principales caracteristicas de un buen esblo enire las gue destaca ef buen uso de da
Gramatica. habiendo dado un repaso veneral a esta. sobre todo en sus aspectos de vicios du diccion Nguras de
diccton » de construccion asi como ercicios de concision  puntuacion v buen uso del cerundwo Se
revisaron os principios de una mala escritura termiunando con un ejercicio de unantarme sobre ¢l curso

Facilidades,

Se puede decir que las instalaciones donde se llevo a cabo el taller son apropiadas. asi como un refrigerio
discrecional. un proyector de acetatos. una pizarra » un rotafolio

Conclusiones,

Esumamos que los resultados de la asistencia o esle curso fueron sansfactorios.  pues nos permitira tener
una vision mas clara de lo que es un mtorme lecnico. con fas weenies apropiadas. pard una mejor
comunicacion en estas oficinas

Recomendacion.

Posiblemente seria converuente que se ampliara para futuros cursos de este upo el ndmero de horas. 2 fin de
llevar a cabo mayor nitmere de erercicios de aplicacion practica

Ateptamente.
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12 de abril de 2000. Asunto: Diligencia de desocupacién del predio sito
' : en Ave Instituto Politécnico Nacional y Pro-
longacioén Ricarte.

C. Lic. Agustin Ricoy Saldana,

Jefe de Servicios Legales,

Instituto Mexicano del Seguro Social,
Ciudad.

En relacién con su solicitud del 22 de marzo altimo, sobre el apovo que proporcionaremos para
la dihgencia de desocupacion del predio localizado en la Ave Instituto Politécnico Nacional y la
prolongacion Ricarte, le estimaremos nos comunique, con una semana de anticipacion, 12 fecha
v hora de la iniciacidn de dicha diligencia, con base en la disponibilidad del actuario, a fin de
poder coordinar ¢l apoyo que prestaremos.

Atentamente,
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SECRETARIA DE AGRICULTURA ,
Y RECURSOS HIDRAULICOS OFICIALIA MAYOR
- DIRECCION GENERAL DI ADM.
RECURSQOS FINANCIEROS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPTO CREDITOS EXTERNOS.

México, D F., 4 de junio de [985. Asunto: Ejercicio de jos créditos del
: BID o BIRF.

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

Anexo le remito el procedimiento para el ejercicio de los créditos en la SARH, provenientes del
BID o BIRF que contienen las modificaciones realizadas por ta Secretaria de Programacion v
Presupuesto en la reumon del grupo de trabajo, celebrada el dia 29 de mayo pasado, a fin de que
lo revise v nos haga Hegar sus comentanos, En la préxima reunion del grupo de trabajo para
anahsis del procedimeento de créditos externos el dia 5 de junio préximo, en la sala de juntas de
Nacional Financiera, se analizaran los comentarnios y, en su caso, se autorizara su aplicacion en
esta Secretaria.

ATENTAMENTE,
EL DIRECTOR

C.P. Alfonso Louzau Pérez,

Cep C. Lic.Carlos Vidal Carbajal, Director General de Asuntos internacionales, Pte,
C. C.P Aurelio Alvirez Orozco, Director General de Administraciéon de Recursos Finan-
cieros, Pte
C. C.P Francisco Barrera Lopez, Subtesorero de Operacion, Pte.
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Hermosilio, Son, 20 de abnil de 2000.

Ing. Ivan Berron Lopez,
Subgerente Regional Yaqu: - Mayo,
Ciudad.

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

BH RD OIA, dentro del tiempo fijado.

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

en sus labores.

Atentamente,
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SINOPSIS

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

El Gedgrafo Manuel Chavez fue comisionado por la Subsecretaria de Mejoramiento del
Ambiente para asistir en su representacion a la Convencion mencionada,

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

En la altima ponencia presentada se proyectd una carta ambiental producida por DETENAL, que
dibujaba la frecuencia en meses y direccion de los vientos dominantes.

Es necesario se acelere el estudio conjunto entre DETENAL y la Subsecretaria de Mejoramiento
del Ambiente para definir los conceptos de carta ambiental y ampliar su produccion.

EyY AL )
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RECOMENDACIONES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El curso 83 un conjunto INtegraco, cada 3e3ion e una unidad. Si usted pierde una sesidn, sera dificil entendar ese
conjunio y uvoac. Planee sus acuvidaces diarnias parailegar a bempo 2 las sesiones cei curse.

MANTENGASE ACTIVO DURANTE £L CURS0

Elwnstructor expone teorias y conceplos genaeraies, las preguntas, objeciones y problemas que usied plantea, ayudaran
asus companeros.

STALGO NC ENTIENDE, PREGUNTE

Losinstruciores estan para responder a sus pregumas, Solo el participante activo pregunta.

NO ESPERE TODO DE LOS INSTRUCTORES

Eicursono es una serie de conferencias: la exposrcson dei instrucior es el prncipio de su refiexion y examen personal.
TIOME APUNTES DURANTE £L CURSO :

Ninguna referenc:a bibliografica. i su memona, sustituyen las anolaciones parsonalas que hace usted durante el
avenlc. No oeje pasa- naca intere~ante, N ge Lomar notas,
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