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1. COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS .. 

En todo escrito técnico se debe tomar en cuenta .fundamentalmente el objetivo que se 
proyecta alcanzar; es decir, se debe enfocar su atención hac1a las necesidades que va a 
satisfacer. 

Hay varios tipos de escritos técnicos: EL BOLETIN, el MEMORANDUM. el INFORM:O o 
RE?ORTE TECNICO y el ESTUDIO. Cada uno de ellos t1ene una func1ón especifica. 

En la orgamzación de su trabajo, el redactor de informes técnicos analizará el cr-obaole 
texto del mismo, asi como las ilustraciones necesanas que vendrán a dGrle c1andad 
edemas, determinará la forma general o estructura func1onal que imprimirá a su traoa¡o. 
Esta estructura permitira al escritor contestar desde el princ1p1o las diferentes preguntas 
que se hará el lector, a medida que avanza en la lectura de! trabajo. 

Los requisitos que debe cumplir un buen informe técnico son· presentación de todo el 
material pertinente, arreglo del material base de acuerdo con un orden determinado. 
clandad en todos los puntes que intervienen en el informe .para evi¡ar confusiones, la 
escritu.-a deberá hacerse con lengua¡e sencillo y estilo conciso. aue no permita la 
·pasibilidad de malas Interpretaciones y el escrito debe ser inti:'ll·~lble para todos aquellos 
a qu1enes va dirigido, inclusive para quienes no ester. '<:Specialmeme versados en 
detalles técn1cos. 

en los informes técnicos, los resultados satisfactorios generalmente deoenden de cuatro 
puntos: El análiSIS previo que se t1ene que llevar a cabo, antes de formular el "'forme. la 
investigación necesaria que cubre la identificación y recopdac1ón ael material. la 
compilac1ón, su evaluación, y el plan preliminar que deoerá seguirse, el d1seño del 
Informe. tomanao en cuenta los propós1tos y necesidades aue sat1sfará asi como el n1vel 
técnico de las personas que van a ut1lizar el reporte y la presentac1on escnta y completa 
del1niorme. 

El lector deberá saber. desde el onncio1o. el campo de ac~ion. los lim1tes y la med1da del 
resultado por obtenerse. ;:>ara poner la cebida atenc,?n 

1.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL. 

La efectividad de un reporte técnico depende primordialmente en su planeac1ón 
cu1~adosa para confrontar todas las condiciones que encontrará para ser ut¡l (ver fig. 1 1) 

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

1.1 1 Una ir:troducción aue debera presentar en forma clara y precisa el tema. el 
propósito dei traoa¡o y el plan de organ:zac1ón que se segUini con el matenal investigado. 

1..1 2. Un cuerpo del reporte. que deberá contener todo lo tratado en la introducción. y 
estará escrito de tal manera de nacer evidente el diseño estructural prometidO, 
recalcanco: 



.1 ..... -.· ' . -. '\ 
.~.-¡L· . . :·;.:~_ .. ': · .. .: '!" ··-· ..... ·- • , ... 

;¡í&j~'':;if.~,;~~:i1;f:;:.·,:l{.';.1 2·1. ~;.ca~~i~r d~-~~ ¡~~~s;;;a~;o·~-,; :.¡;. 

' ' 

1. 1.2.2. E! equipo usado. 
·1.1.2.3. El procedtmiento seguido. 
-1.1.2.4. Los resultados obtenidos, y 
1·1 2.5. El análisis de resultados y conclusiones. 

1.1.3 Una s2cción final o sumario, •.: ·mde deberán quedar resaltadas las conclusiones y 
recomendaci.Jnes hecnas e indicará si el propósito anunCiado en la Introducción r,a stao 
alcanzado 

Como ;¡ruebas de unidad ce! reporte técnico. antes de su ";xobac1én. se usaran dos de 
sus partes funaamentales un extracta o sinopsis apr~p1aaa. que indicará 12. esenc1a ael 
escrito después de haber pasado por todos los detalles del prot;>l_ema y haber salido con 
un concepto claro y oreciso del mismo y un indtce o contenido que señalará en su forma 
ftnal el dtsefw o estru·:tura func1onal qüe se ha acoplado en el reporte, después de todas 
las modificaci-:mes que hayan sido necesarias . 

.. 
La estructura funciona; ae un 1nforme técnico se stmplifisa cuando se trata de .m reporte 
c~rto. siendo su tratamiento menos formal que el c:e: ,;:forme c:,-,"n y c~rriente. El 
reporte corto se constdera constitutco por cmco o.menos ho¡as y pue~J2 ser ae c~s t:pcs· 
los que tienden a adoptar la estructura del 1nforme técntco formol y los que tienaen a 
clasificarse como carta o memorándum. 

1.2. DEFINICIONES. 

1 2 1. Caratula - Representa el primer contacto con el lector; señala el tema y ei c3rac:er 
del recorte. En ella aece aparecer el tilulo. claro conc:so y que represente cacalmente el 
c::Jntenido del escnto; la or·~anizactón o dependencia que lo potroctna o autor:=;:;; nomore 
del aulor y la fecha. 

1.2 2 t:! orólogo o advertencia del autor.· T1ene por ot .·é·:: s;tuar al escrito técnico dentro 
del clan de la deoendencta u orgamzactón de oue se t;a:e. y acentúar la irnoortanc1a ael 
traoa¡o dentro de ese plan o programa · 

1 2 3 OfiCIO de rem1s1ón.- Se ernoiea en escnt:Js técnicos formales y p~cm;te dar a 
c~•~oser ~as C1rcunstanc1as que meo!aron para la auton::ac1ón del escnto técn1C:J de que 
se trata. 

1.2.4 El extracto- Hace una expostctón letal de la esenc;a del recorte. que servira para 
proporctonar al !~ctor la idea general y las conclus1ones o recomendactones hechas. Se 
lim1tará de ser~ ;ible a un s1mple párrafo o a una cuartilla 

1.2 5. lndice o ~"ntentdo . Esta oarte dara al lector rao'damente idea cel ob¡eto del 
reporte y su for:-na estruc:L::al. Deberá asentar claramente la relactón entre las umdades 
pnncipates y secundarias. 

1 2 6. Introducción.- La introducción dara al lector su pnmer contacto con el oojettvo del 
informe y lo preparara para darle idea del contenido total. Corresponde a una unidad 
corr.::>leta en st misma Prooorc1ona una descnpc1ón general del tema; inatca e ·,copósito 
por ol cual se escribe el reocrte y delinea. en térmmos generales. el plan de tra::>ajo. los 
resultaC' · s, las conclustones y las recomendaciones en forrr.a general, según sea el 
carácte :jel escrito. 

2 
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1 2.7. Cuerpo del reporte.- <:sta parte estructural 
deben quedar bien delineadas (ver fig. 1.2. 7). 

'\ 
consta de tres secCiones. las cuales 

1 2.7_.1. Sección preliminar. Tiene por objeto aliviar· a la introducción, pues 
presentará en forma amplia al objetivo, el método seguido, los resultados obtenidos, y 
las conclusiones. 

1.2. 7.2. Cuerpo o texto prop1amente. Deberá cumpilr todo lo prometido en la 
introducción y contendrá en forma compendiada el carácter de la investigación, los 
procedimientos segUidqs, los resultados obtenidos y su anáiis1s, as1 como las 
conclusiones deducidas y recomendaciones en su caso Será c:Jmplementad:J e!· tex::J 
con tablas, cuadros, diagramas, gráf1cas, planos, etc., ya sea Intercalados en el texto o al 
f1nal del mismo en forma ordenada 

1 2. 7.3 Sección final Tiene por objeto separar los puntos esenciales de la masa 
de detalles del cuerpo del reporte. En ella deberán quedar resaltadas las conclusiones y 
recomendacrones hechas e Indicará SI el propósito anunciado en la 1ntroducc1ón ha sido 
alcanzado, 

1 ::' S Bibliografía o referencas bibliográficas - La brbl:ografia es. !a relación de l:::,ros que 
el escritor ha ut1l1zado en la confección de su traba¡o y las referencras brblrográf1cas 
corresponden no solamente a las citas de libros que el autor hace, srno de publicaciones, 
expedientes. etc., para documentarse; además, dan oponun1dad al lector para consultar 
las fuentes originales del trabajo. 

1.2. 9 llustrac1ones -Corresponde en forma ordenada a la agrupación de tab!as. gráficas, 
cuaoros, fotografias, planos, etc. 

1.2.1 O. Apéndice.- Tiene por objeto aliviar al texto de exceso o e material aue lo hace 
confunso, tal como el que corresponde a tablas.· anexos. cálculos y cualqu1era otro que 
el escrrtor auiera usar para confirmar la bondad de los resultados obtenidos El apéndice 
generalmente se coloca en la parte final del escrrto técnico 
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1 .J. BIBLIOGRAFIA. 

1.3.1. TECNICA: 

1.3.1.1. Writing the Ttechnical Report. J. Raleigh Nelson 
1.3.1 2. Redacción de Informes para Decisiones Administrativas. David M Robinson 
1.3 1.3. Technical Report Writing. James V: 3outher 
1.3.1.4. Busines Research an·d Report Writing Shurter Will1amson Broehl 
1.3 1.5. Effective Presentation. Edward Hodnett 
1.3.1.6. Technical Writing. Richard W. Smith 
1.3.1.7. Write Clearly-Speak Effectively. M. L Stein 

1 3 2. GRAMA TI CAL Y LITERARIA: 

1.3.2. 1. Manual de Gramática Castellana. Caries González Peña 
1.3 2.2. Gramática de la Lengua Castellana. Andrés Bellc-
1.3.2.3 Ciencia del Lenguaje y Arte dei Estilo. Martin Ale 1 

1 3 2.4. Dos Cursos oe Redacción y Onografia Mar:in .A :o. 

1.3.2.5. Retórica y poética. N. Campillo y C. 
1.3.2.6. Literatura. Carlos González Peña 
1.3 2.7 Curso de Redacción G. Martin Vivaldi 
1 3.2.8. Curso de Redacción Dinámica. Hlida Basulto 
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1.4. ENCUESTA: 

1. Nombre ______________________________________ __ 

2. Domicilio ________________________ Tel ----------

3. Oficina_· ______________________ Tel. __________ _ 

4. Profesión. ________ ~--------------------------------

5. Periodo escolar y año de recepción ______________ _ 

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

7. Clase de escritos que redacta o redactó: 
Informes técnicos ( ) Correspondencia ( ) 
Estud1os ( ) Investigaciones ( ) Boletines ( ) 
Otros ( ) 

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

9. Qué aspectos del curso le gustaría profundizar· 

10. Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo· 

11. Cuál es su problema de redacción· 

,. 
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2. ?_LANEACION 

C:cn la presentación de nuestras ideas se forma en la mente del lector una determinada / 
in-.presión, que en cierta forma le servirá a su fin. 

Una sana exposición de un inform¡• iécmco tiende a ev1tar la posible confus1ón en el 
lector y le ayuda a tomar rapidamente las ioeas que necesi:e. De ahí que la expos¡c;ón 
deba ser sistemática y ordenada, de acuerdo con un plan previo y un propósito 
unificador. 

En la evolución de un~ :dea, desde el momento en que es conceb1da vagamente. has:a 
el momento en que es presentada por medio de un informe. técn1co tenr.mado. se 
pueden distinguir cuatro etapas fundamentales: Etapa ae estuc:1o prelim1nar. etapa de 
planeac1ón. etapa ae compoSICión y etaoa de revisión (ver fig. 2). 

La dos primeras etapa~. están íntimamente relacionadas entre si, y su estudio y analisis 
cuidadosos prepara al escritor para las siguientes etapas. 

Como medio de onentac1ón en la confección del es;:rito' técn:co. desde la pnmera etapa 
se tendra presente una frase maestra. que registrará la con~epción clara y prec:sa del 
objeilvo, que evite que el reporte se exceda en sus lim1tes o se aparte de su trayectoria; 
esta guia representa para el escritor una nerramienta efect¡va de traba¡o 

La segunda etapa ce ~stituye un problema de comunicac:ón. cuando el escc·tor ini.~:·a su 
del,berac1ón para presentar toda la 1nforrnac:ón necesar:3, en la forma mas efectiva a 
sus lectores . 

. La organización del informe técnico se defimrá, en términos generales. en el instante en 
aue ya haya sido clas'f•cado y jerarqUizado el rnatenal de traba¡o, dando lugar al analisis 
de una o más altema:' ;as a seguir. El o raen final que mejor s1rva al propósito del ¡nforme 
sera el plan adoptado. 

E' plan f1nal. cuya formulación corresponde <JI cuerpo del informe té e -,,co, será 
completado con una in:roducc1ón y una secc1ón l¡nal. las cuaies no han SIGO ob¡eto del 
analis1s antenor (ver fig. 2a¡. 

La modificación y ajuste del clan as1 elaborado reduc~ra lo~ oroblemas inherentes a las 
sigu1entes etapas (ver fig. 2b). 

2.1. DEFINICION DE UN PROBLEMA. 

La planeac1ón con tal')e•as de 3" x 5" es el método más rapido de analizar un tópico. y 
lle9ar a un arreglo lóg1co de una presar.tación. E:scnba sus ideas clave en tarjetas. 
Cuando ya no pueda pensar en más 1de? clas1fiquelas en gnupos relacionados. 

Cualquier problema puede ser arreglado en unas cuantas divisiones. Así es como se 
deoe hacer la presentación. Orgamce sus tar¡etas en SUBDIVISIONES. Observara 
juplicac,on&s y otros aspectos interesantes u omit1dos. 

La virtu:l de este SIStema es la RAPIDEZ con· :JUe se analiza y organiza aun un problema 
compleJo. Esto pe:m1te un pensamiento ese :ocia! y reieva de la confusión personal. 

R 
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Procedimiento 

2.1. 1. Tormenta de ideas 
2. 1.2. Convertir todas las ideas u observaciones en problemas 
2.1.3. Anotar en tarjetas todos los problemas 
2.1.4. Clasificar las observaciones o ideas en grupos de temas afines o r~:iacionados 
2.1.5. Nominar (darles nombre). todos los grupos o suodivisiones de 1deas afines o 
relacionadas 
2. 1.6. Jerarquizar o dar valor relativo a los grupos 
2.1 7 Jerarquizar los problemas de temas afines en cada grupo 
2.1 8 Dar el orden final a todo el sistema 
2 1 9 Definir el problema 

2.2. EJERCICIO 

Tiene usted que escribir un informe que se titulará "Curso sobre san"'~m1ento ambiental 
impartido a representantes de paises latinoamencanos". en la c1udad -::Je México 

A continuación se proporcionan 1os puntos principales qu<= .'.sted deoe cubrir. Arréglelos 
en un _orden lógico para elabora; ;n plan estructural 

Frase maestra: " El conocim1ento del sa~eamiento amb1enta! es 1nd1spen.- ::1e para el 
progreso de los paises en desarrollo de Aménca Lat1na". 

• Programa general 
• Introducción 
• Invitación a participantes 
• Antecedentes 
• Resultados y conclusiones 
• i~evis1ón de ponencras · 
• Carta descnotiva del curso 
• Justif1cacrón 
• Evaluacrón del curso 
• lnscripcrones 
• Comité T écmco de Selecc1ón 
• Participantes 
• Conven1os 1ntemactonales 
• Memoria del curso 
• B•bliografia 
·Apéndice 
• Organ1zación 
• Ob¡et1vos 
• Seiecc1ó:1 de participantes 
• Requtsitos 
• E valuac1ón del aorendi;:aje 
• Se1ecc1ón de expositores 
• Evaluación y memona 
·Temario 

,. 
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2.3. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO 

INFORME DEL CURSO. SOBRE SANEAMIENTO AMBIENTAL IMPARTIDO A 
REPReSENTANTES DE PAISES LATINOAMERICANOS 

INTRODUCCION. 

- ___ , ,.- '' 1. ANTECEDENTES -

1.1. Objetivos 
1 2_ Justificación 
.1 3. Convenios internacionales 

, 2. ORGANIZACION 

2.1 Temario 
2.2. Programa general 
2.3_ Carta descriptiva del curso 
2 4 PartiCipantes 

2.4 1 Invitaciones a participantes 
2.4.2. Requisitos 
2.4.3. Inscripciones 

3. COMITE ECNICO DE SELECCiON 

3_ 1 Selección de expos1iores 
3.2. Selección oe oarticioams;s 
3 3_ Rev1s;ón de ponencias 

4 EVALUACION Y MEMORIA 

4_ 1 Evaluación del curso 
4 2. E•Jaluación del aprendizaJe 
4 3. Memoria del curso 

ReSULTADOS 

61BLIOGRAFIA 

AP;::NDICE 

PAGINA 

\3 
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2.4. EJERCICIOS 

2.4.1. Escribir con el menor número de palabras en forma clara, concisa y J 

gramaticalmente correcta, lo siguiente: 

2.4 1.1. Este"cnemorándum tiene~·:; :;bjeto not1ficar a ustedes que hemos recibido su 
atenta carta del 14 de los corrientes, en la cual nos piden información sobre los 
bastidores para camión que nosotros manufacturamos, y con la presente les env1amos 
los datos solicitados (44 palabras) 

2 4 1.2. El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. Estimamcs que la 
dec1sión más acertada a tomar por todos nosotros, es la de reunirnos y suscrioir un 
escrito en el que solic1temos a la ofic1na de vi a publica la 1nstal.ación de un seminario· en 
la intersección de que se trata. (SO palabras) 

2 4.1.3. Aun cuando. ;>1 incremento del número de bancos en el curso de las se1s 
décadas, de 1860 a 1 9.20. no se desarrolló de manera umforme. s1n emt: 3rgo en unos 
cuantos años ese crecimiento exced!j con mucho eri proporción al crecm1ento de la 
población. 

2.4 2 Tiene usted que escribir un reporte para la Cia de Luz ·y Fuerza del ·::antro. S A. 
que se titulará "ES?::CIFICACIONES ESPECLt..L:::S P.t..RA Lt.. CONSTRU·:CION DE 
LINEAS DE 7RANSMISION". A continc;ación se proporcionan los ¡:¡untos pnnc1pales aue 
usted debe cubnr; arrégielos en orden ióg1co. 

Frase maestra: Las especificaciones especiales elaboradas por I:J Cia de Luz y Fuerz'l 
del Centro. S.A., para la cons:: ,cción de sus l1neas se ¡ust1fican por los resultados que 
se alcanzan 

Para delinear el clan 
• Programa de instrucc;ón 
• Introducción 
• Sobrestantes de div1sión 
• <:::speclf1cac1ones especiales 
• Res1stenc1a adecuada 
• Pruebas de campo 
• Prueoas de matenales 
• Reducción en el almacenamiento 
• Resultados 
·Sumario 
• <:::specificaciones normales 
• Sugestiones de campo 
• =:st1madores oe canpo 
• ésoacio libre requendo 
• Mejor aspecto 
• Especificaciones 
• Aprobación 
• Cabos de cuadrillas 
·Costo bajo 
• Ingenieros de proyecto 
• Producc:ón en serie ael matena, 

14 
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2.5. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO. 
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ESPECIFICACIONES ESPECIALES PARA LA CONSTRUCCION DE LAS LINEAS DE 
LA CIA. DE LUZ Y .FUERZA DEL CENTRO, SA . . 

INTRODUCCION 

1. ESPECIFICAC:ONES 

1 1. Especificaciones normales 
1.2. Especificaciones especiales 

1.2. 1. Pruebas de materiales 
1 .2.2. Pruebas de campo 
1 2 3. Sugestiones de campo 
1 .2.4. Producción en serie del material 
1.2.5. Aprobactón 

2. PROGRAMA DE CAPACITACION 

2.1 Sobrestantes de división 
2 2. Cabos de cuadrilla 
2 3. Estimadores de campo 
2 4. Ingenieros de proyecto 

3. RESULTADOS 

3 1 Res•stencia adecuada 
3.2. Espacio libre requerido 
3.3. Reaucción en el almacenamiento 
3 4. Mejor aspecto 
3. 5 Costo baJ:l 

SUMARIO O CONCLUSIONES 

REFERENCIAS 815UOGRAFICAS 

APENDIC::: •, 

15 
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3. ESTILO Y FORMA. 

·e· Cuando se prepara !Jn informe técnico con el que se pretende alcanzar un fin. en 
atención a quien habra de leerlo. es necesario que aquel tenga orden. jerarquía en sus 
partes y calidaq ilustrativa. 

Para que haya orden. deberán colocarse las .Partes de tal modo que se tenga 
continuidad; un tema tenc'a relación con el antenor. en que se apoyara y, den:ro de lo 
pos1ble. preparara la exposición del que le siga ·:...a calidad ilustrativa oermitir3 al que 
pretende aprovechar el escrito, adqu:rir fácilmente una :dea general del conjunto en 
forma s1ntética. 

De la Circunstancia anterior se deduce que, cuando e; ;crito técnico presenta c1erta 
extensiór,, pur razones pract1cas se puede dividir en panes. constituidas estas por 
grupos oien oefinidos de temas o capitules cuya célula es el parrafo (ver fig. 3 1) 

El parrafo tiene por objeto utilizar en la forma 
mas económica y efectiva la atención del lector (ver f1g 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 f1g. 3.3). 

Tanto en lo general, ccimo en cuanto a informes técnicos. el est1lo de un escri!· r se 
perfeciona y adquiere perfiles de indudable calidad expresi·1a. si hay aoego a las n~ nas 
del buen escribir; si el redactor se esfuerza en presentar de la meJor maner.o; sus 
pensamientos y si hace buen uso de los d1versos conceotos que facilitan la comprer;s1ón 
del escrito. 

Las pnncipales caracteristicas de un buen estilo son. 

3 1 1 Sencillez. claridad y C0'1Cisión 
3.1.2. Frases activas. 
3 1 3. Puntuac1ón adecuada 
3.1 4. Buer; uso de térm1nos 
3 1 5. Ausencia ae expresiones pobres 

3.2. La forma. 

Es incuestionable que la primera impesión que el lector t1ene de un recorte tE .:o es su 
presentación fis1ca: caratula. ·'tulo. caiidad del paoel. mecanografía. et: )uedara 
influido el lector por el cuidaao;; la preparac1ón que E scntor ha dado a su 1n:-:.rme. 

El escnto debe tener una dispoSición eaU1tat1va :• ''o en texto como en figuras o 
ilustraciones. que ev1te al lector la rutina y el e~· ·;anc1o provocado por un eocrito 
sobrecargado de not1C1as y demasiado un:iorme. Cuo .do se logra un buen formato. cada 
pagma provoca el deseo de prosegUir la lectura. 

' 
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CLASES DE PARRAFOS 

· --. ;-· · -1 X= A + B 1 
. !t ______________ ~_ 

1

_i ~=a+b+c 
1 

INTRODUCCION 

1 P. INTRODUCTORIO . 

!-------. ~-·-r·M»Al a 1 P. IDEA CENTRAL 

1 

¡ \ J#.#k4í!DI b 1 
~-------,---~,--/c-'1'. 1 -\/ , ______ ___, 

--~----' ~~ e 1 
A..._ -

PARTE A 

-----~--
P. DE TRANSICION 

B 

\ ---·! B = a' + b' 1 P. INTRODUCTORIO 

, _____ --- --------- a' 

PARTE B 

P. FINAL 

: ---:--1 A + B X CONCLUSION 

fig. 3. 1 
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!1 
:[ LONGITUD DE PARRAFOS 11 

!i 

-----·---

!' 
1 

1 

-------------------~ 

fig. 3.2 
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PARRAFOS DE TRANSICION 

3.- PALABRA O 
UNA FRASE 

4.-INTRODUCCION 
TRANSITORIA 

1.- ENFASIS INICIAL 
(IDEA PRINCIPAL) 

2.- ENFASIS INICIAL Y 
FINAL 

S:- RESUMIR ANTERIORES 
Y CENTRAR IDEA 

fig. 3.3. 

19 
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3.3. ·Definiciones 

3.3.1. División de los escritos 

3.3.1.1.. Parte Es el conjunto de ¡,,.- .1s, todos intimame,-,te .relacionados entre si, que 
tienden a dejar claramente establecida, bien sea la soluc:::n de una porción del ;::roblema 
motovo del esenio o la exposición completa de una fracc1ón o un aspecto del problema 
estudiado. 

3.3 1.2. Capitulo. Es ia unidad de compostción dentoo dei escrito técnico y se, define 
c:Jmo ·una relación de ideas ordenadas en tal formé, 01~e perm1tira al lector 
compenetrarse de manera ínuma can el resultado parcial de una 1nvestigac1ón o anai!sis. 
de su comprobación y de su aplicactón. Cada capitulo abarca una extenstón tal que 
constituye un conjunto o una unida·j compie!a de tdeas, dentro del tema general que se 
trata de exponer en el e.scrito técnico. 

3 3 1 3. Sección. Constituye cada una de las partes del capítulo, que tratan en forma 
amp\1a los diversos asoectos de! mismo 

3 3 1.4 Inciso. Corresponden los incisos a la porción de una sección. y en cada uno de 
ellos se presenta u~. conjunto de ideas afines que tienden a explicar, ¡ustificar y resolver 
una cuesttón en parttcular. 

3 3.1.5. Fracción. Parte del inciso que encterra una contribución parcial al "roblema 
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 atención concentrada y de acuerao con su ca:o.3cidad de 
retenctón En general, ttene como base una idea central: otras ideas la puede" confirmar 
o ¡usttficar. 

3 3.2. Edictón 

3. 3 2.1. Capta directa En los traba¡o5 de reoroducción se emplea muy poco, únicamente 
para algunos estudios o informes especiales. 

3.3.2 ~- Mimeógrafo Como sistema de tmores•ón, es muy frecuente para traba¡os de uso 
· :erior de ia oficma, como informes. oolettnes, tnstl\:cttvos. etc., en que se necesite un 

Jmero de copias mayor de unas 20. 

' 3.2 3 Dit~- Como sistema de reproducctón, tiene la venta¡a de la rapidez con que se 
obtienen la, :optas. debido a la sencillez de la impresión. Con el hempo, el original se 
desvanece con la luz. Se pueden c:::tener 'lasta 300 captas 

3.3.2.4. Duplimat. Es una cartulina que posee una capa de un material que es afectado 
cuando se escnbe con una cinta especial La calidad de esta reproducctón es mejor que 
la del mimeógrafo. Se pueden obtener hasta í 500 copias satisfactorias de un buen 
origtnal. 
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3.3.2.5. Copias heliográficas. Se emplean en general para la reproducción de trabajos de 
proyecto o bien en informes preliminares. Las reproducciones conservan la misma escala 
del original. 

3.3 2.6. Copias fot:Jstáticas. Es· un proceso de reproducc::m costoso y poco usado en 
escritos técnicos. 

3 .. 3.2 7. Copiadoca xerox. Su uso se reduce a obtener cop1as de documentos en general 
de cierta importancia. a·Je se necesitan .:on ;apidez, ya que reoroduce en unos Instantes 
y las copias pueaen ser utilizadas desde luego. 

3 3 2 8. Offset. Este sistema reoroduce toda clase de documentación a base de 
fotografía y placas de zinc. En este proceso se pueden hacer impresiones de cualquier 
color: inclusive por este s1stema se confecc1onan planos e ilustraciones en general de 
varios colores. Las copias se suelen ampliar o reducir fotográficaménte resoecto del 
orig1nal. por lo que es posible reproducir planos, tablas, gráf1cas. fotografías. escritos a 
máquina o material ya impreso. 

21 
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A 

a. área 
abr abril 
abs. absoluto 
afmo. afectísimo 
ago. agosto 
alt. altura 
amp. ampere 
arch. archivo 
art articulo 
atm atmósfera 
atto. atento 
ave. avenida 

8 

blv bulevar 
Bol boletín 

D 

O diámetro 
dg. oec1gramo 
Dg. decagramo 
el. decilitro 
DI decalitro 
dm. decímetro 
Drn decámetro 
doc. oocurr.ento 
D1c. dícese 
d1c dic1embre 

ANEXO NUM 1 

3.4 ABREVIATURAS 
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e 

c .. CAP caoitulo 
c. a. c. centro a centro 
.-.. ;:z. cal:o:ada 
~:. confírmese 
cfr. véase 
cía. comoañía 
cir. circular 
eL cent1litr~ 
e' as. cláusula 
r:m. centímetro 
coef. coefiCiente 
col. columna 
comp. completo 
cos. coseno 
cot. cotangente 
ese. cosecante 
cta. cotangente 
CV. HP caballos de vapor 

F 

fab. fábnca 
F. C ferrocarril 
FF CC. Ferrocarriles 
feb. febrero 
f1g. figura 
fol. folio 
fr frase 
fund. fundición 
fut. futuro 
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E 
' . ' 

E este 
de edición 
ej e¡emplo 
ene enero 
ent. e entre ·centros 
esp.- espesor 
etc. etcétera 

1b ibídem 
1d idem 
ilust. ilustración 
introd. introducción 
1rreg. irregular 
it item 

jun. junio 
jul. julio 

J 

.. ····- ' . 
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G 

. g gra,-,o 
gal galón 
gaiv. galvanizado 
Gob. gob1erno 
gr. gravedad · 

H 

h. hora 
Ha hectárea 
H~ hectogramo 
Hl' hectolitro 
Hm. hectómetro 

L 

1 litro 
lam lámina 
lat. latitud 
lb. libra 
lit literalmente 
loe. locución 
long. longitud 
loe cit. loco c1tato (en lugar 
citado) 
lps, 1/s litro por segundo 

1 
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Kg. kilogramo 
Kgm. kilogramo-metro 
Kl. kilolitro 
Km kilómetro 
Kmph 
km/h kilómetro por hora 
Kw kilovatio 

N 

~1 norte 
NE noreste 
neg. negac16n 
negat. negativo 
NO noroeste 
ntro nuestr:J 
nov nov1embre 

o 

O oeste 
ob. cit oora c1tada 
oct. octuore 

e 

. ' ., 
M'' \ 

m. metro 
m2 metro cuadrado 
mar. marzo 
Mal. matemáticas 
max. maximo 
may mayo 
mcps o m3/s metros cub¡cos 
por segundo 
mg. mli1gramo 
rnin. m1nuto 
min. minimo 
Mm mimimetro 
mm. milímetro 
mod. modelo 
mph.m/h metros por hora 
mps. mis m~tro .oor segundo 
m s.n.m. me~ros sobre el 
nivel del mar 

p 

p pie 
pag pagina 
pat. patente 
P.D. postdata 
p ej. por ejemplo 
pers persona 
P.O. por orden 
p pdo prÓXI"'lO pasado 
ppm partes oor rc.illón 
pcof. profundidao 
pral prólogo 
pulg. pulgaca 
pz p1eza 

R 

R radio 
ref. referencia 
reg regular 
Rev. revista 
rpm revolución ::-or m1nuto 
rps revOlUCión por segundo 
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S segundo 
S sur 
SE sureste 
sec_- secante 
secc_ sección 
sen_ seno 
sen t.-sentido 
sep_ septiembre 
sing singular 
SO suroeste 
sss su seguro serv1dor 

T 

t tiempo 
tan. tangente 
ton_ tonelada 
trad. traducción 

v volt 
v~ verbigracia 
voL 'JOitJmen 

V 

w 

w vatio 

y 

yd_ yarda 
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4. COMPOSICION. 

La escritura de los informes técnicos es, generalmente, la etaoa critica de su confección. 
Una cuidaO::Co·2 preparación y ur,? ~;laneación detenida, seguicas de una continua 
escritura o dictado de las ideas fun::"omentales del informe, y una revtsi6n a fondo del 
escrito, nos darán óptimos resultados 

4.1. Primer borrador. 

Algunas veces. cuando nos ha llevado cierto tiempo :.: c:Jreparación ce un !ca:,ajo. al 
dtsponernos a escnbir el primer borrador, nos encontrac:oos ce n ·problemas o e diversa 
indole. 

No esperemos mucho oulimiento de este primer borrador, no imoorta lo cuidadoso de la 
planeactón EL HABIIC' :JE ORGANIZAR NUESTRAS IDEAS nos puede producir al 
pr1mer intento, un manuscrito bastante apegado a lo que sera el f1nal. 

Una vez escrito el pnmer bor~ador, ya es posible PREVER LJ\ E.'<T:::~EIO~J DEL 
INFORME: el texto, la distnbución de lamtnas, tablas. gráftcas y demas elementos 
necesanos, asi como todos los detalles mdispensables para que resulte una unicad 
completa y de buena presentación (ver fig. 4.1). 

4.2. Integridad y unidad. 
1 

.ll.si como.el profesional necesita verificar si lo O:Je está haciendo está correcto tambtér¡ 
el escmor necesita revisar una vez hecho su primer borrador, SI este tiene tntegridad y 
unidad estructural, antes de pasarlo a una revistón a fondo 

4.3. Revisión previa. 

=n la revisión prev1a del pnmer borrador es necesario colocarse en la POSICION DEL 
LECIOR. :on el obje:·.· Je consiaerar pcstbtes o:Cjectones ¿ Sat¡sfará olenamente este 
informe al lector ? ¿E~:á compie:o el escrito técntco? ¿ Qué uso le dar¿¡ el lector? (
Están precisas las diversas partes dei informe? En térm:nos generales. esta revtstón 
prev1a cons1ste en. 

4 3. 1. Examen general del infonme 
4 3 2. Revtstón del titulo, índice, tntroducción y smopsis 
4. 3 3. Estudto de la sección tenminal 
•1 3.4 Comorobacic ., del ststema de encabe:.:amtentos. 
4 3 5 Examen del texto en tonma general 

En esta etapa de revisión en el primer torrador, convtene ver el infonme en su conjunto, 
;:¡ara descubrir postbles confusiones en algunos aspectos. Es indispensaole en esta 
etapa encontrar los puntos débiles, las defictenctas postbles, asoectos que deberan ser 
tratados más cuidadosamente en la revisión final 

2(, 
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27 

1 
1 

'\ j 
'1 
l¡ 



'. 
".••' 

·'·. 

4.4 ANEXO No. 1 

. PROYECTO DE.INVESTIGACION SOBRE CARACTERIZACION Y EVALUACION DE LA 
CONTAMINACION AMBIEr;TAL: ZONA CUERNA VACA. 

(Contenido tal y como aparece en la propuesta) 

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION: PAGS. 

a) Marco de referencia 1 

b) Motivación 1 

1) Poblaciones con elevado crecimientro demográf:co 2 

2) Procesos tndustnales 3 

e) Vehículos de :'1o!or 4 

111 Soluctones al problema 7 

IV La tnvestigación 8 

2 Intentos anteriores reaíizadc-' 9 

3 Metas especificas 10 

4 Etapas 'que comprenderá 10 

5 Metodología 11 

Carta descripttva (2 ho¡as). s/n 

2R 
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V 

VI 

VIl 

VIII 

IX 

···contaminantes del agua 
Contamir.ación del a1re 
Contaminación del suelo 
Calendarización de activida:ies 

NEXOS OUE TIEN~ LA. INVESTIGACION 

NEXOS QUE TiENE CON OTRAS INSTITUCIONES 
DE TRABAJO 'NACIONALES Y EXTRANJERAS 

AP.OYOS QUE RECIBE 

EXPECTATIVAS DE LA INVESTIGACION 

R~SUMEN BIE'LIOGR.<\FICO ACTUALIZADO 
TRATAMIENTO DE AGUAS NEGRAS 
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SOBRE 
DESECHOS SOLIDOS Y ANALISI DE SUELO 

TESIS. FACULTAD DE INGENIO:RIA 
SOBRO: CONTAMINACION AMBieNTAL 

PR ESU PUeSTO TENTATIVO 

CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO 

Anexo 1 
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s/n 
s/n 
s/n 
s/n 

12 

12 

12 

12 

15 

18 

s/n 

sin 

sin 
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Anexo 3 BIBLIOGRAFIA 

:Anexo 4 SUSTANCIAS 

Anexo 5 V lA TIC OS 

.. Anexo 6 
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sin 

sin 

s/n 

sin 

sin 
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5. REVISION Y APLICACION. 

Como un medio de formación personal, es indispensable una actitud de autocritica 
v1gorosa de nuestro trabajo, asi como el anaiis1s y reflexión de los escntos de los demás 
El desarrollo de una actitud de revis1ón consciente personal, es necesana para me¡orar 
nuestra propia escritura, para centrar nuestras ideas. 

Existe un mayor enfoque de las ideas, cuando los reportes técnicos se oresentan en 
-forma OBJETIVA E IMPE?-SONAL, cuando se eliman los pronomores personales y -los 
modos 1mperativos. 

Además de otros recursos para recalcar ideas en el escrito. como la frase activa y la 
puntuación adecuada, es también práctico el uso de subrayado de palabras y aun 
frases, al CIERRE DE MAYUSCULAS, la S EPA R A C 1 O N de letras en las palabras. 
etc. 

5.1. El reporte como medio de comunicación 

Un reporte es un medio de comunicación y como tal debe ser efectivo. es cew, debe 
llegar, al lector. De ahí la importancia que t1ene el que el escritor lo revise 
concienzudamente antes de presentarlo. En esta revis1ón es necesario encontrar los 
PRINCIPALES PUNTOS DE OBJECION, es decir, los puntos débiles, para reforzarlos. 

La comunicación escrita efectiva es aquella que concilia varios aspectos: el escribir en 
forma concisa, a través de LO ESENCIAL: con claridad. por med1o de la REFLEXION 
PROLONGADA, y con estilo adecuado, que permite PREVER LAS RE.-'ICCIONES del 
lector a nuestro escrito. 

5.2. Revisión final. 

El examen final del recorte técnico oarte del examen prev1o general aue se ha hecho del 
m1smo, en el cual se han descubierto los asoec:os def1c1entes o erróneos 

Una revisión a fondo del escrito técnico, nos conduce a exam1nar con toda mmuc1osidad 
los siguientes elementos: 

5 2.1. La introducciér .. sus funciones, la iniciaCión del pnmer párrafo, el enfoque de éste. 
la fluidez y coherencia entre frases 

5.2.2. El plan estructural, la consistencia del Sistema de encabe::amientos, su 
congruencia con la sinopsis y ia introducción 

5.2.3. La coherencia del texto. el estudio de párrafos, sus relac1ones entre si, las ideas 
centrales. las frases 1ntroauct1vas y de trans1c1ón, y, en fin e_! examen de cada parte del 
infonme y ae todas las partes entre SI. 

En resumen. es necesario definir si los propós<tos del redactor quedan claros y concisos. 
las conclusiones explicitas, apéndices completos, cada párrafo, cada capitulo, 
mmuciosamente revisaao y escrupulosamente escrita, y como conclusión, el autor debe 
estar seguro de que su trabajo ha cumplidO su fin 
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· ' · 6. 1 Coloque los signos correspa:-1dientes donde crean deban ponerse en las siguientes 

frases que no llevan puntuación. 

1." Certifico que el señor Juan Pérez es alumno de esta esct..:ela. 

2.- La razón de nuestro proceder es muy senc1lla no queremos someternos a una 
injusticia palmaria. 

3- Al· pasar el Ruticón aijo César" la suerte esta echada". 

4.- Y luego dice usted que no es capaz de parece mentira. 

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

6.- El naturalista estudia los seres Inanimados los vegetales los antmales y el mundo 
rac1onal 

7.- El ¡uez o idos los testigos pronunció la sentencia. 

8 - Luis y Pedro que son amigos por su profesión se od1an en s1lenc1o. 

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

1 O- Insistió tanto que no hubo mas remedio que atenderle 

11.~ Si quieres la paz prepárate para la guerra. 

12" Antes ae que lleguen los examenes tendremos que estudiar y reoasar la ya 
estud1aao. 

~ 3 -Aunque no creo una palabra de los que me d1ces voy a procurar complacerte 

· 4.- Cuanto mas se estudia mayor parece nuestra igr.orancia. 

15 - Acuérdate hombre de que tú caso no l1ene remed1o 

15- Tengamos en cuenta por tanto la 1mportanc1a de 1a puntuación correcta 

17 - He aqui pues el resultado de nuestras pesqUisas 

18.- Madnd la cap1tal es una ciudad muy populosa. 

19 - E! muy trar.quilo S1gu1Ó su camino. 

20" El Enola Gay que bombardeó Hiros1ma tenia su base en T1n1an 

21 :Yo aaemas se lo d1¡e. 

·'·' 
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22.- Expuso sus ideas con orden pero no las apoyó suficientemente. 

23.- El entonces se detuvo. 

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

25.- Yo si me lo ¡:::::ponen lo acepto. 

26.- La mona aunque se vista de seda mona se c;ueda. 

\ 

DURACION 20 MII\UTOS 
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6.2 En las siguientes frases hay gerundios correctos e incorrectos. Diga si tales 
gerundios están bien o mal empleados. Si estan mal. escriba las formas correctas que 
deban sustituir al gerundio. 

EJEMPLO. Discutieron comiendo. 
Discutieron mientras comian. 

1.- Decidí publicar la obra, enviando a América la edición. 

2.- Se ha publicado un decreto modificando el procedimiento de tngreso en las 
escueias. 

3.- La ley prohibiendo la importación de hterro es de fecha .. 

4.- Los niños corrieron velozmente. perdiéndose de vista. 

5.- Sufnó un grave accidente, muriendo poco después 

6.- Abriendo la ventana se dejó acanciar por la brisa. 

7.- Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio. 

8.- Bombardeamos las posiciones enemigas destruyendo tres fabricas 

9.- Se pasa el dia durmiendo 

1 O - Estaba cogiendo flores. 

11 - El autor describe al protagonista combattendo con imaginanos enemigos. 

12.- Vi a López volando sobre el mar. 

13.- Se cayó del trapecio, rompiéndose una ptema. 

1-l.-. Aprendió la lecctón. repitiéndola mucho 

DURAClON 20 MINUTOS 
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6.3 "DEBC.i\ DE" Y "DEBER" 

. ' 
' \ •\ 

lndiquense las faltas que se ot;ervan en los siguientes ejerciciOS y escríbanse 
las formas correctas . 

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

1.- Debo de subir en ese avión; son órdenes recibidas. 

2.- Debió de subir en aquel avión, porque yo lo vi salir del h; · :;ar. 

3.- Ese coche debe ser un "Chrysler"·. 

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

5 - Debes je haber pasado muy mala noche. tienes rr.al a;pecto. 

6.- Los niños deben estar durmiendo ya. poraue no se oye ru1do alguno 

1.- Eso debe ser castillo o fortaleza. 

DURACION 15 MINUTOS 
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6.4 EL RELATIVO "CUYO" Y SU VALOR POSESIVO 

' / 

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

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

2.- He visto un prec1oso reloj de oro, cuya cadena ... 

3.- Te he prestado dos libros, cuyos libros aún no me has devuelto. 

4.- Te presto estos libros,.cuyas paginas estan, como veras, sin abrir, 

5.- Dos aviones cruzaron la comarca a gran velocidac:. cuyos aviones llevaoan a 
nuestros jóvenes paracaidistas. 

6.- t:n las excavaciones realizadas en nuestro pueblo se encont1 a ron restos humanos, 
cuyos restos parecen ser prehistóncos. 

7.- He visto una estatua cuyos brazos estan rotos. 

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

DURACION 20 MINUTOS 
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Corríjanse la5 siguientes frases. en el caso de estar mal empleadas las partículas sino 
o si no. · 

1.- Este caballo no es alazán, si no castaño. 

2.- Nadie ha podido hacerlo. s1no tú. 

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

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

5.- Nunca llego tarde. si no al contrario 

6 - No te traigo la pluma estilográfica. s1 no algo mucho me¡or 

7.- " No surca el r:oar. SI no vuela un velero bergant1n" 

8.- El s1no de las persona no es fatal . SI no condiCionado· s1no nos empeñamos en 
dom1narlo. nos dominará 
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Redacte de nuevo las siguientes frases, colocando el relativo "que" en el lugar que 
debe ocupar; o bien sustitúyalo por "el c¡;al", "del cual", "la cual", etc. Repita el 
antecedente o dé otro giro a la frase. 

1.- El árbitro saie en este momento al campo que da la señal de empezar el partido 

2.- Tengo un trabajo para entregar al Director. que me tiene muy preocupado. 

3 - Estoy hac1endo un proyecto de libro para la Academia en que trabajo, que me 
ocupa todo el dia. 

A - Se vio aparecer entonces al comandante a la cabe::a de su batallón. cuyo valor 
animó a los defensores del fortín. · 

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

6 - Hay una escena en esta película que emoc1ona a los espectadores 

7 - lraigo unos caramelos a los niños, cuyo sabor es agradabilísimo. 

8 - Surg1ó un hombre entre la multitud q¡;e empezó a dar gritos estentóreos. 

9.- Se trata de un estudio acerca de Cervantes. cuya lectura os recom1endo. 

10.- Estoy hablando de.Pablo, el hijo de nuestro vec1no, que usted conoce muy b1en 
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6.7 P. •· · c;tinuación damos unas frases incoherentes. Vuelva a escribir, corregiéndclas, 
aquell2. t•ases que considere poco correctas. No aitere lo que le parezca bien escnto. 

1 - Cuando se ha trabajado mtelectualmente toda la v1da, la gente no se adapta 
rapidamente al trabajo corporal. 

2.- Los policías consiguieron acorralar al bandido .en lo alto de una peña, y entonces se 
produce una "ensalada" de tiros. 

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

4 - Nuestro crítico ha elogiado el drama estrenado ayer que fue consider~ ::o come> 
inmoral por la crítica de otras revistas. 

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

6.- Si no procura leer a los clasicos. conseguiremos un buen est1lo literario. 

7- La directiva del equipo local trepe~·: con muchas dificultades para el fichaje del 
nuevo jugador, y se estan haciendo gest1ones en la Federación para conseguir lo que 
nos proponemos. 

e - Galiana consiguió te· e.,, .tres veces la barbilla de su adversano, que cae al suelo al 
tercer golpe. 

9 - Sofía Loren brilló pnmero en Italia. pero. luego, en toda E•J: _ Ja y América la 
aplaudieron como gran artista. 

10- El toro. enfurecioo, embistió al caballo, que fue puesto patas arriba por la 
tremenda camada. 

11.- Lu1sa no esta bien en traje de baño, no le convienen esas· prendas para lucir sus 
formas 

12.- Al atravesar la selva, llevabamos el fusil ca··;ado, porque uno no sabe lo que 
puede pasar en tales parajeS inexplor;;dos 

-lO 
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6.8. VERBOS rACILES 

Sustitúyanse en las frases siguientes, los verbos fáciles por otros verbos que precisen 
más el s;:ntido. No se haaa cuando esten bien. -- . 

HA. Ce R: 

1 - Hacer una lesa. 

2.- Hacer una vi a férrea. 

3.- Hacer una campana_ 

4.- Hacer una corona de flores. 

5.- Hacer un articulo. 

6.- Hacer una estatua de mármoL 

7 - Hacer ;xodigios. 

8 - Hacer un discurso. 

9 - Hacer mucho d1nero. 

10.- Hacer una consp1ración. 

11 - Las abejas hacen la m1el 

í 2 - La cienc1a ha hecho grandes progreses 

13 - Me han encargado que haga el informe 

PONER 

1 - Poner una escalera contra el muro. 

2 - Poner colores en el lienzo. 

3.- Poner en segundo lugar. 

4.- Poner una carta en ingles. 

41 
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5.- Poner v::a· palabra en la frase. 

6.- Usted no debería poner aqui el svbjuntivo. 

7.- ?oner en orden sus ideas: 

8.- Poner en práctica un sistema . 
. , 

9.- Poner en peligro los intereses. 

1 O - Poner moneda en circulación. 

11.- Poner unos papeles bajo llave. 

12.- Poner en desacuerdo una familia. 

13- El comandante puso en movimiento todas· sus fuerzas. 

14- El policía puso al ladrón en manos de la ¡ust1c1a 

15.- Yo me pongo en lugar de Juan. 

16.- Mr. ~·3n encargado que haga el mforme. 

D~CIR Y VER 

1.- Luis ha dicho un buen discurso. 

2 - Juan nos fue diciendo sus aventuras. 

3.- Le voy a decir a usted un e1emplo. 

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

5.- Le dig-; que aquí no está usted seguro 

6.- Este alumno dice muy bien les versos 

7 - Juan no d1ce sus penas más que a 'li 

8 - A U d. le toca decir el pre,. 

9.- Diré muy alto lo que do.- a Ud 

1 O - Digo que Ud. está mintiendo 

11.- El abogado tier,e cue ver 5 expedientes esta mañana. 

12 - El cientif1co auténtico sabe ver un fenómeno sin prejuicios. 
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13.- Un poliCía experimentado sabe ver hasta los mas pequeños indicios 

14.-._.Luis es incapaz de ver la belleza de este cuadro. 

15.- Vea Ud. las consecuencias de no observar las reglas de corte si a. 

16.- Vea Ud. por si mismo lo que ha sucedido aquí. 
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6 9 PALABRAS FACILES. 

.· En las frases siguientes sustituya las palabras fáciles por otras más precisas. No se 
· haga la sustitución si no cree necesaria. 

TENER: 

1 ' Tener 'Jri ideal muy elevado. 

2.- Tener una esperanza. 

3.· Tener un oficio lucrativo. 

· 4- Tener un lenguaje c"orrecto. 

5.· Tener una mala conduc:a 

6.· Tener muchos dolores. 

7 .· Tener una buena reputación. 

8.· Tener una actitud prudente. 

9.· Lu1s quiere tener alrededor a sus amigos. 

1 O • Procure tener el respeto de sus alumnos. 

11.- Esta flor tiene un perfume delicicso 

12.- Este faro t1ene una luz muy brillante 

13.· Este negocio tiene grandes ventajas. 

14.- :::sta sala tiene 1 O metros de largo 

15 - Aquel alumno tuvo muchos premies. 

ESTA SE ENC\..!ENTRA o HAY: 

1. • Bajo esta losa hay un hombre enterrado. 

2 - En la torre hay un soldado de guardia. 

3- En la lista de candidatos esta su nombre. 
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4.c En este pueblo hay 4 escuelas. 

5.- En su frente hay altiva serenidad. 

6.- En las imágenes está la fuerza del estilo. 
/ 

7.- En sus palabras hay indignación. 

8.- En el fondo de mi corazón está la esperanza. 

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

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

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

12.- En estos balcones hay unas colgaduras. · 

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

14.- En primera linea están los gastadores. 

,. 
COSA: 

1.- La envidia es una cosa despreciable. 

2.- La falta ::le inteligencia es una cosa irremediable. 

3.- La guia es una cosa vergonzosa. 

4 - Esta estatua es una cosa notable. 

5.- La educación de los niños es una cosa d1ficil 

6 - El am1anto es una cosa Incombustible 

7 - La cosa se someterá al Consejo. 

8.- Una sola cosa ocupa su mente. 

9.- Nunca contemplé una cosa tan magnifica 

10.- La !:Jurla es la (mica cosa que le queda a Ud 

11.- El microscopio es una cosa indispensable para el b1ólogo. 
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:· 13.- Para un niño el juego es una cosa necesana. ) 
.;.. ; 

14.- El viejo General se vanagloriaba de cosas 1nverosimilies. 

15.- La humildad es una cosa muy rara. 

,. 
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6.10 R:;oPETICION DE IDEAS Y DE PALA.BRAS. 

En las siguientes frases 'hay repeticiones de ideas y de palabras. Subrayelas. No lo 
haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree preciso, redacte la frase de 
nuevo. 

EJEMPLO· El avión volaba por los aires a gran velocidad. 
El avión volaba a gran velocidad 

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

2.- La cuestión del desarme no se arreglara antes de un lustro completo de cir;¡co años. 

3 - Con los antibióticos se cree haber descubierto la panacea Universal que cura todos 
los males. 

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

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

6 - La herida le hacia sufrir unos dolores espantosos 

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

8.- Había allí un caballo, que habia s1do atado para ev1tar que se escapase fuera del 
recmto. 

9 - Ya hemos trabajado bastar-,te por hoy; mañana seguiremos trabajan.do. 

10- El enfermo padecía una cefalalgia crónica. y el doctor di¡o que el dolor de cabeza 
podria curarse1e con reposo 

11 - Estoy cansado, agotado. deshecho Me gustaría tumbarme en una hamaca. 
estirarme a placer y dormir ocho horas a p1erna suelta. 

12 - Era un hombre delgaducno. escualido; d1riase una mom1a resucitada 

13.- ¡ Lo he visto 1 ¡ Si, lo he visto con estos ojos que se tiene que cerner la tierra ! .. 

14.- Sube arriba y dile a Juan que baje abaJO. 

-15.- ¿ Vendras hoy o vendras mañana? 

16 - Yo calculo que tu calculo esta mal; Juan calculó b1en 
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6. 11 PRINCIPALES PREPOSICIONES Usos incorrectos 
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A- Desprecio a la ley. Aviones· a reacción Coc1nas· a gas. Ollas a presión T1mbre a 
metálico. A la rr.ayor brevedad. 

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

En· Salí en dirección a Toluca. Sentarse en la mesa. Estatua en oronce. 

Para: . Past11\as para el mareo. Jó .. abe para la tos. Veneno pa:a las ratas. 

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

2- DE ACUERDO CON LA SINTAXIS, COMO EJERCICIO ORD::'L.O..RAN LAS 
SIGUIENTES FRASES 

1 - Para un niño pobre - LUIS, el hijo d!' ., portera- ha entregado- todos sus. 
ahorros. 

2.- Contra un árbol o e la carretera - enocó - el coche de m1 hermano -
violentamente 

3.-: En un escenano giratorio- las bailannas de la compañía de baile-" El amor 
bnu¡o··. de falla - Interpretaron 

4 - El vamp1ro de Francfort- con u, estilete puntiagudo- ases1naba - a las mujeres . 

.JR 
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' Ha ganado- el·caballo "Loto"- la última carrera - en el Hipódroi-:lo de la cru:ia 

Los niños del colegio ~en el salón de actos del Ayuntamiento- represemaro~ 
un juguete cómico . 

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

No ha encontrado- a los ra¡:tores - la policra- del nrrio Juanrto Alonso. 

La comprometrda srtuacrón - resolvró - el jefe -con gran serenidad 

Al estudio de todo lo relacionado c:Jr. el átomo - se dedicó - e! prcfesor- des 
la niriez. 

. 
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6.12- Revisión de :::scritos 
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ASUNTO: lnfor:ne de la IJiJ C_on::enclén Dt 

- 2 -

Dados los resultados de la convención y corr.o obse 
la última sesión ser el único represe,-,tante de la Subsecretarfa, rr. 
hacer {en manuscrito) el comentarlo general, cuyo tex~o trans::r:bo 
ci6n: 

"En general, lag ponencias presentadas durante "st; 
cl6n, han ~stado enfocadas hacia la aplicación práctica del mater 
do por DETENAL en casos especillcos. Desde luego ésto es encc 
a nombre de la Subsecretarfa de Mejoramiento del Ambiente fellci~ 

ti AL ·¡ a los organizadores del evento, pues con ésto, además de 
la cartograffa, se da un ejemplo de como utilizarla en cada caso 
nef!-:io de México. 

, Por otra part" como ya quedó asentado durante la i 
del lng. Encarnación Pérez Lina, el materiai producido por DET!T 
pleto. por lo cual urge ar:el~rar el paso ..para c8mpletario y ademt 
su producción para lograr cubrir las futw-as demandas; me reflerc 

·mente al proyecto de Cartas Ambientales, pues con éste, entre o 
c_e po-:!!'án d~termlnar, por ej.,mplo, futuras ~·r •s Industriales las 
bás leas para el desarrollo armonlco de una req !6n dada, y fu,-,dat: 
pilla en lo posible, tratar de no romper el equilibrio ecológico" • 

Acompai'lando este Informe. encontrará usted 1 Z eje 
los extracto!! dq algun"s de las ponencias presentadas, así come 
de la convención y un follnto con la historia de las convenclone .. 

Sin rná:.J por el momento,quedo de usted. 
~ ..... 

- i 
(711~"'•. 
Geog. Manuel Chávez 
Asesor 
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C. LIC. fiGUSTIII RlCOY SI\LDflioA 
JErE DE.SE~VICIOS LEGI\LES 
¡ NS11TUTO l·tEY.I cr,1:0 DEL SEGUrlO SOC 1 AL 
PRESENTE 

Refiriendoone a su atento oficio r:o. 312.11, 
fochnc.Jo el 22 de marzo últir:1o, por r.oQdio del cual ~ol1c1ta se le con~ni
!JUC! ln fecha en que les seo·li proporcionndo el ar:>oyo; con elerc~nto~ hvn:a
nos y r.1ctcriales, para llevar a cnbo ln dil ig;:nc-ia dC! dcsocup,:ciéCJ uc·: -
predio loceliza:lo en la Av. Instituto Politécnico rlacional y la Prolo.1n,, 
ci6n P-icarte; ;d respecto le conou:1ico !]ue consiucril':lOS convc~ient~ ~J~::::
dichn fecha sc¡¡ fijüda por ustedes, en base u la dis:onillil idad del 1\· 
tuario CJL'C! inteo·Hn(!J en 1~ no~ncioMG~ dlligrncio:; por lo cuul he tie ·-· 
agrudeccrle que ura vez dcfi~ida la fecloa y hora en que se ha de inici~o
ln dcsocupuci6n del cituc.lo predio, nos ~ca co~unicac.Ja con ~na anticip~-
ción de un~ stmnna, ésto con el fin'dc poder cooo·:Jinnr dr: la no<-jor mJnL·
ra el i!poyo c¡uc les sertí prestado. 

~prQvccho lJ oportur.id~d pJra enviarle un-
cordial saludo. 

A T E N T fl H E ll T .. 

·~~~. 
~=-- o JI't·r··z )IIG. KOO!C!Illir;H!O El:l). • c. •'-

GEflEillE Oí: OC.R/\5 lf!DUCIOI\S 

c.c,p. lng. 

c.c.r. lr.9, 
e. e .P. int;. 
c.c.p. /\ rr¡. 

. 1 . d lu Dclc<'nci•in f!o. 3 dc1-
Vulcntin (,w,pos flu•;~í.-cz. 1l'u ~· e '~ 11 d .,·.-¡··o 

S ... e VcJ c- ""'•d,; ...... 
Jr.~tit.ulo r:c:>:ÍCilllO Ucl Sc·(jlfr0 OClal. en 1 .~· - .. 

' ' n·. •o ,.n Ct~n·tr'IC~l(·n. Scr\·tH1rir- nr-lr.1dn ,,,1•11~J. liC'C. r ·'- · · . 1 
• .J. • S 1·'(' t en ""o-~S (nrluC"JS. "lo'ln~ r "ClJ '·J•'lr. ·z :lu •CrCII C' ' ' 'J "cJ 

" • V •• ' • ' • ' - • Ob 1 GUC 1 J S 
\:o.-~cio (l~lllcdo C.•nchol~. l:rsic.Jr~te ClllCr~l de l'ilS 11 

de 1.1 L íno (•. 
c.c.p. t.o·doivo. 
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD .. '~.. . ' 
_, __ _ 

'. .-~ -~ 

IIIG, !VAN BE?RON LCPEZ 
SUBCEREIITE RGH YAQUI-MAYO 
HERMOSILLO, SON. 

. . ~· . . . 

/ 
' ' 

Oepenétencia:SUBGER~NCIA C'E 
GENERACION HI~ROELECTRICA 

Numero: GNFT -025i 91 
Expediente: HlllO 

M~xico, D. F., e 12 de feor~ro d~ 1991 

El presente tiene por objeto hac@r patent~ · ~n ieconoci~i~nto y feli
citación a usted, al perSonal de la Sub¡erencia y ~ loa Superint@ndente9 d@
las Centrale9 de la Regi6n a 5~ di¡no cargo; pueg s~ observa con aqrado el -
~n:u9iasmo y dedi~ación a su~ tlnciones y dentro de ellAa al cumplimient~ d~ 

la9 ins~r-uccion-!!1 relativas a .:.a carga de datos básicos del formato GH-RD-ClA. 
d•ntro del ti•mpo fijado. ,. 

Esoera~~o que ésto los ali~nte a no d~c~~r en ese bu~n ánimo dem, 
trado, quedo de usted. 

ATENTAMENTE. 

ING. RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA 
SUEGERENTE 

~.c.p.Ing.Jor~e Puente G6me%.-Subdirector de Producción 
c.c.p. Ing.Carlos Morele~ Mar.-~erente de G~nera~i6n y Transm19i6n 
c.c.p.Ing.JoaQ'JÍn Rodri¡uez Vej9r.-Gerente Re¡.de Producc.Noroe~te 

í 
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lNG. RAFAEL LOERA FRANCO 
Dlrector General (Encargado) 
de Saneamiento At:nosféri::o. 
Presente. 

Informe de la Vil Con·¡enc16n D~l~NA.L. 

D.F., a 4 de octubre rle 19 

Después de recibir sus instrucc!ones el dfa 26 de septiembre. 
para asistir a la VIJ Convención DETENA.L celebrada del 27 .,¡ 23 de se;::>tleG. 
bre de 19 en el Hotel t·Aar' Isabel Sheratcn, de esta ciudad, me per:-::ito 
ln!or mar a usted sobre los re:; ultados de dicho evento. 

~ . 
La Dlre-::ción General de Estudios del Terrl:ono Nacional, DE

TEi-IAL. dependien~e de la Secre.tarfa de Programación y Presupuesto, desde -
la celebración de su fJ Convención en 1975, ·se ha preocupac!o pcr m;;s_tr;;r

·,.rgunas de las di[er-_.ntes apllcaciones _de su material producido, en bere!l~
cio del p~ís:· rcr lo tanto, en esta séptima convención, todas las ponencias 
·pr~s~ntadas estuvieron _acardes con,el tema central de la mtsma. ei cuc~ it2~ 

"f,plicaclón de la In!orrr.a.clón_C_ar~o9ráfléá Fa-el-Desarrollo" ;·desde lue'"o -
ésto es loable, pues de esta manera, toda la lnfcrmación de la cual cu"!nta 
su cartografía, estE. al alcance de cualquier nivel pues hasta en primarias
se ha dado a conocer su tranajo • .• 

En la a palabras pronunciadas en la ses Ión inaugural pcr su DL 
rector, Ing. Juan B. Puig de la P<'-!Ta, no hlzo mención al Proyecto de Cart"-S 
A.mble.ntales, fue en una de las sesiones posteriores cudndo uno de los dlre~ 
ti vos, el Ing. G!!rcfa Castai'leda, para contestar· a una pr"!gunta del' audlto--
r\0, hizo mención a el~s; y por otr"- parte, fue solamente durante la proyec
ción de !'as transpare:'.::iaa de la última ponencia·, titulada "Bases para el O~ 
sarrollo Urbano Aquas·c"'ailen·.e~, A.gs.", cuy':! ronente fue el Arq. Rafa"!! Mo-
·ranchel Gonz~lez, cuando se proyectó una carta ambiental, o s"!a. hubo una
transparencia en donde a una de las cartas producidas por DETENA.L se le d1-
bc.tjaba la frecuencia en mese's v dirección de los vientos dom\n11ntes · E:1 mi
concepto, ~sto es una carta ambiental, y asf se lo hice saber al Director G~ 

. neral, Ing. juan B. Puig. 
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ASUNTO: 

lvíéxico, D.F., 

I:·!G. RA.F;.,::!.. LO 'SRA ~RANCO 
Director Ge:1eral 
(2:-¡car<;aco del Despacho) 
Presente.· 

a 19 de octu~re de t:, 

~:;, cumplimiento d~ sus ln.struccior.es , :-:-.~ ps~:-:-·:~o soi.leter 
cor.:;id'?ración el rest..:nen fi:1al c:!3 la p:"=-.:tlc:pcclón Ce la Di:ecció:1 G¿• 
ce Sat!eamien~o -~~mosférico en la VII Convanció'l DS:t:::.:.L cel 27 al . 
sepUemOre, en e. Hotel ~..1arla Isabel Sheraton en Méz:co, o.·~. 

Del análisis ce las po:-~encias y de la 1:-.:orr.ac:tón _;:, -~o:c¡·· 
i=Or nuestro re~resentarltc Geógrafo r-"¡anu.el Chávez, se C2r1vcn las Si'J 
tes conclus!ones y recor.1-er.ciaciones: 

cm:c LUS!Ot\'0.2..· 

l. DE:TENA~. ha mer.cic:1ado en muc:-:as ocas1cnes el ccncep:o é~ 

Carte.s Ambientales; SL"l err.bargo en la convención rrer:c1onaCa no se E: 

tró n1nqún material r:tJ Qj:-.gur.a a~licaci6o: ~;_:e ~c~éa :-=:-.s!Ccrc.:se c':':-o 
oiental, las aplica~:ones clásicas son cie estt:dios éer.c<;:áólcos, <;coe, 
mico.~ y de desarrollo urbano '1 re;¡io:1a l . 

2.- Cor.siderarr:"s que h mis m~ .)::TENA.L r.o esta.::,leca ·con cla:ic 
ni la definición de C<lita Arr.oiental r~ st:s aplicaciones concejJ..:)les . 

1.- Ls necesurio q·.1c el Corr.1té formado Inte;.-.cmente en Ll S.M. 

para defin!.r conjuntu:ner.te c-:Jn UETEXAL los cor.ce:~tos di.:erenc1~les e: 
c:::nclusión número 2, proceda a ld m~Ot' brevedad pos1ble a formula~ 

" 
Sl 
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ASUNTO: 

¿.:;.::· .... mcn":o, r:'lismo qu2 deberá ser so;n etid.o a la re· . .:isió:'i ¿el' ;Jerso:1al e 
¿-:si~:¡~n. ~2.:-:to la Di.r..:cc1S:1 Ger.eral Ce Cc:c:--¿..:.:-.a::i.ó;¡, '/ c·-::-.::o! / ... :-:-.::i,:-:-.:. 
co.-:--.o l3s Dl:accicnes Ger.erales irr.·clucraGc..=: en el uso de este matGr~al 
ce.rtosráflco. 

c.c.p. 

Sin más por el memento, c¡uedo de usted. 

Inq. 
!nc; . 

!ng' 

,. 

l>.lessan~o ¡.¡. Be~ar U.- Director de Fuentes rljas.- p,a. 
Jcr·;e R0jas Barroso.- Su.Sdirec:or de O~eraci6n.- Pte. 
Jesús García We:Oer.- Jefe del Depto. de Ubicación de 

Ft.:e:otes.- Pte. 
Geog. Mc.nuel Chá·1ez .-'Pte. 
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ASUNTO: 

!NG. RAFAEL LO ERA FRANCO 
Director General (Encargado) 
ce San"!amlento Atmosf~rlco 
Presente. 

Ml!x1::0 : D. r. , a i •! á:! octubre de 19 

/ 
/:1) tJ.,. 

A. continuación presento 11 usted un extra,~.o del lr.fcrme de la \'U 
Convención DETENAL, en el :r.!smo me re!erf 3 ~n-~; de las ;oonenc!as J'f'L 
sentadas; ésto se de:Jió al no haberse publl::~do todas la5 pcnenclas leidB. 
Pregunté sobre ésto y me pidieron un mes rr.é.s pues las están Imprimiendo. 

Existiendo el Comité de Coordinación con DETC:NAL para h 
'?[,ctlvo el Proyecto de Cartas Ambientales de esa d"pend"!ncia, conslr"_.o co_ 

. ·, mo tema básico d~ lo expuesto en es<'!: ccn•;enc16n,lo t!"atado en ella con re!L 
pecto al proyecto antes mencionado. 

En las palabras -pronunciad!.~ en la sesión Inaugural ;:oor su Dlre~ 
tor, lng. Juan B. Pulq de la Parra, no '::o mención al !'foyecto de·Cartas
Ambientales, fue en una de las sesiones posteriores cuando uno de los dire«_ 
tl·v'cs, el Inq. García Castai\eda, para contestar a un~ ~regunta del' auditorio, 
h:::CJ mención a ellas; y por otra parte, fue so111mer.:e u'-'r~nte la proyecr:ión
de las transparencias de la última ponencia, titulada "Bases para el O-.sarro
llo Urbano A.quascalientes, Aqs.", cuyo p::>nente fue et· Arq. Rafael Mcranchel 
Gonzále:z, cuando se proyectó una carta ambiental, o <ea, hubo una tr~nspa

rencla en donde a una de las cartas producidas por ':'E:-ENJ\.L se le dlt::ujab~ · 
la frecuencia en mese!! y dlreccl6n de los vientos dominantes. En mi concet 
to, ésto es una 'carta ambleñtal, y así'sé lo ~.lce--siiber. al DLrector General, .,. 
lng. )u'ln B. Pulg • 

...... 
Sin más. por el momento, quedo de usted. 

A t e , 
> 

S t.-



-. 

. ' ' .. 

7. APENDICE 

7.1. PRIMERA SESION. 

7.. 1 1. Objetivos: 

7.1.1.1. Tener una idea panorámica del Taller, en cinco sesiones de trabajo. 

7.1 1.2. Conocer los principales requ1sitos que debe tener un buen escrito 

7.1.1.3. Conocer la estructura _func1onal de los informes técn1cos efect:vos y las dos 
· pruebas fundamentales para probar su eficacia. 

7.1 2. Resultados de la sesión: 

Que cada· partic1pante pueda, individualmente y a través del esfuerzo comb1nado del 
grupo:. 

7 1.2.1 Conocer la estru:::tura funcional de los escntos 

7.1.2 2.Saber defimr y armar un párrafo cualquiera. 

7. 1.2.3. Determinar su espeCial interés para escribir un Informe integral. 

7,1 2.4. Conocer con precisión lo que es una Introducción de un informe técmco. 

7.1 3. Formas: 

El traoa¡o de grupo siempre es indispensable para mejorar la redacción propia: 

7 1.3 1. Cuáles son los requisitos para un buen informe técnico. 
7 1. 3 2 Cuáles son las etapas fundamentales oara redactar un buen informe. 
7.1 3.3 Qué es la estructura funcional de un informe 
7 1 3 4 Cuáles son las pruebas de unidad e 1ntegndad. 
7.1.3 5. Armar un párrafo con un tema cent~al (PASO No. 1) 
7.1. 3.6. Definir su interés para redactar un informe (PASO No. 2) 
7.1 3 7 Redactar una 1ntroaucción a un informe propio o h1potéctico ( PASO No. 3) 

7.2. SEGUNDA SESION. PLANEACION. 

7 2.1 OBJETIVOS: 

' 

7.2.1 1. Percatarse de la importancia de valuar nuestro material y presentar un plan. 
7.2 1 2. El orden final ¡::resentado debera fac1l1tar la escritura posterior de nuestro 
1nforme. 
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· 7.2.2. RESULTADOS DE lA SESION: 

Que el participante pueda, individualmente y a través del esfuerzo combinado del grupo: 

7.2 2.1. Conocer e identificar las dos etapas de la planeac1ón de los esenios técnicos 
7.2.2.2. Conocer los cnterios básicos para evaluar el material 
7.2.2. 3. Conocer un procedimiento sencillo para resolver las dos etapas de la planeación. 

7.2.3. FORMAS 

7 2.3 1. Resolver un ejercicio de calentamiento para formular un plan estructural (PASO 
No 4) 
7 2 3 2. Formular un plan estructural de un 1nforme hipotéctico. o real, anotando el titulo 
y la frase maestra respectiva (PASO No. 5). --

7.3. TERCERA SESION. ESTILO Y FORMA. 

7 3 1. OBJ!::TIVOS 

7.3 1.1. Darnos cuenta de la importancia de·la forma en quE':' oresenta un escnto. 
7.3.1.2. Hacernos conscientes del provecho tan grande qcco recibe el lector cuanco el 
escritor t1ene un buen estilo. 

7 3.2. RESULTADOS DE LA. SESION: 

7 3.2.1. Que cada participante pueda. a través de si y del esfuerzo combinado, conocer 
la filosofia del párrafo, su aplicacion; el sistema de párrafos acorde con el pla~ 

estructural. 
7.3 2 2. Recr:lar le : pnnc1oios de las cuatro partes de la Gramát1ca. reconociendo las 
fallas. barreras y vic1os aue tenemos al escnb¡: 
7.3 2.3. Que cada participante se percate de la Importancia de la forma en la 
¡::cesentación de sus escritos téc-11cos. 

7 ::. 3. FORMP -,. 

7 3.3.1. Defin1c 1os pnncipales vicios de diCCión en que 1ncurrimcs al escriblf nuestros 
1ntormes 
7 3. 3.2. Recordar algunas reglas prácticas de ortografía. 
7 J 3.3. Evitar las pnncipales frases comunmente usadas en los oficios y cartas. 
7 3.3 4 Formular un oficio de acuerdo ::Jn su estructdra func1onal (PASO No. 6) 
7.3.3.5. Formular una carátula de su informe h!Dotéct,co (PASO No 7). 
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7A. CUARTA SESION. PRIMER BORRADOR. 

74.1. OBJETIVOS: 

7.4.1. 1. Nos permite constatar la importancia que tiene escribir el pnmer borrador, 
cuidando exclusivamente del fondo del1nforme. 

·:'·. · 7.4.1.2. Nos percatará de los problemas (barreras, vicios y fallas) que tenemos al escribir 
nuestro prilner borrador. 
,7.4.1 .3. Nos permitirá conocer ún método sencillo de re•:isar el primer borrador. 

7.4.2. RESULTADOS DE LA SESION: 

7 4 2.1. Que cada participante se percate de la importancia que tiene el escrioir el primer 
borrador, cuidando exclusivamente del fondo. 
7.4.2.2. conocer los puntos más importantes para llevar a cabo una revisión del primer 
borrador · 

7 4 3 FORMAS. 

7.4.3.1. Cuáles son las princ1pales características de un tw:mer borrador. 
7.4.3.2. Escnbir un PRIMER BORRADOR de una sinopsiS a un informe prop1o o 
hipotético (PASO No. 8). 

7.5. QUINTA SESION. REVISION Y APLICACION. 
,. 

7 5.1. OBJETIVOS 
7 5 1.1. Examinar constructivamente la técnica propia y la de los demás ;¡ara escribir 
mformes técnicos, con el Objeto de hacemos conscientes de nuestras fallas y tratar ae 
me,orarnos. 
7 5 1 2. Conocer técmcas para revisar a fondo los escntos 

7 52. R::::SULTADOS DE LA SESION: 
7.5 2.1. Que cada panic1pant: se dé cuenta de la técn1ca de los demás, para escribir 
mformes técn1cos. 
7.5 2.2 Que cada uno reflexione sobre su manera de e·scnb1r sus informes. 
7 5.2 3 Que conozca un procedimiento detallado para rev1sar a fondo su-escrito. 

7 53 FORMAS. 
7. 5 3. 1. Estudio y rev1sión de un 1nforme corto. Analizar la introducción. su estructura 
funcional y su sección termmal (P"'-SO No. 9). 
7 5.3 2 Análisis rev1sión de una propuesta de investigación: su plan estructural, su 
comparación con el modelo de protocolo a e investigación (PASO No.1 0). 

"1 
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7.6. GRAMATICA . 

. 7.6.1. PROSODIA. 

Estudi;: 'i! pronunciación de la~ --~labras . 
• 

Cacofonía. acentL:ar mal las pal3bras, cambios de· sonidos vocales. suprimir o agregar 
vocales. agregar, cambiar o suprimir consonantes o sílabas. 

7 6 2. ANALOGIA. 
. ' 

Estudia la naturaleza y funciones de las palabras. 

7.6.2.1. Partes de la oración: 

7 6 2.1 1. Af.i.:c;IO 
7.6.2. 1 2. Sustantivo. 
7 6 2.1.3. Verbo 
7 6 2. 1.4. A-jverbio 
7 6 2. 1.5. Pronombre 
7.6.2. 1 .6. Preposición 
7 6.2. 1. 7. Conjunción 
7.6.2. 1.8. InterJección 

7 6.2.2. Accidente:; ;¡ramaticales: 

7.6.2.2. 1. Género 
7.6 2.2.2. ~umero 
7 6 2.2 3. Deci1nación 
7 6 2.:C.4. ConJugac1on 
7 6.2.2.5. Aumentativos 
7.6 2 2.6. Diminutivos 
7 6 2.2. 7 Grados de sign1ficac1ón en adJetive' 

7 6.3. Figuras de dicción· 

7 6.3. 1 Adición: Prótesis. Aoéndesis. Paragoge 
7 6 3 2 Disminución Alféres1s, Síncope. Apóc::oe. Metates1s, Contracción. 
7.6 3.3. Vicios de dicc1ón: Latimsismos. angllc1smos. solecismos. m 
arca1smos. 

7.6.3. SINTAXIS 

Estud1a el enlace de las palabras Concord1a y regímenes incorrectos 

7 6.3. 1. Figuras de construcción· Hiperb21ón. elisis, pleonasmo y s1leps1s 
7.6.3.2. Vic1os de dicc1ón. Solecismos. aniibologia y monotonía 
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7.6.4 ORTOGRAFIA. 
\ t .. 

1 

Estudia la escritura correcta de las palabras. · 

7.6.4.1. Puntuación. uso de las mayusculas. b, v. c. k. q, s. z. ce. se, g, j, h 
7.6.4.2. Vic1os de dicción: Mal escritura de palabras. puntuac•ón defectuosa 

7. 7 .. PROYECTO DE INVESTIGACION. ( ~.~c. ) 

7. 7. 1. Titulo del proyecto de la investigación. 
7.7 2. Nombres del investigador princioal y colaboradores. 
7.7 3. lnstitución(es) que desarrollará(n) la investigación. 
7.7 4 Posición del (los) investigador( es) en la (s) m•sma 
7.7.5. Justificación de la investigación. Antecedentes. Fichas bibliográficas 
7.7 6. Hipótesis del trabajo. Objetivos. 
7 7. 7. Universo de traoajo. Limites cronológ1cos y geograficos de la investigación. 
7 7 8. Variaoies .dependiente e independiente. Parámetros a cons1oerar. 
7.7.9 Descnpción ce la metodv!ogía a seguir. 
7.7 10. Material y personal que se requ1ere. 
7. 7. 11. Presupuesto de la investigación. Recursos d1soonibles. Financiamiento 
7. 7.12 .. Periodicidad de la infonmación que se rend1rá. 

(¡] 
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Estudio Preliminar 

7.8.1 Paso 1 

• Recopilar materiCJI. 
• Verificar detalle;;. 
• Decidir sobre el propósito del informe. 

¿ Quién lo leerá ? 
¿ Por qué lo quiere ? 
¿ Qué es lo que r.ecesita ? 
¿ Cómo lo usará ? 

• Escribir la frase maestra 

Plan estructural 

7 8.2 Paso 2 

• Clasificar el material. 
• Trazar un plan o es::·.Jema. 
• Escribir los encabeza:nientos de diverso orden 

Comoos1ció~. 

7 e 3 Paso 3 

• Introducción· Escribir tema, prooósito y plan; resultados, conclusiones. 
• Cuerpo del escrito: Descnbir el equipo usado, procedim1ento y resultados. 
• Sección term,nal. Anotar resultaoos, nacer recomendaciones; recalcar el 

f1nal. 
• Sinopsis: Condensar el 1nforme a un oárrafo o dos. 
• Preparar el conten1do. 
• Integrar y organizar el apéna1ce y la bibliografía. 

,. 



·· Revisión final. 

7.8.4 Paso 4 
-. '· 

• Examinar el informe como un todo: el plan. la proporción de sus partes. 
' Verificar la concordancia del titulo, contenido. Introducción y sinopsis. 
• Verificar la concordancia de la sección terminal y la introducción. 
·Verificar la concordancia de los encabezamientos con el comen1do. 
• Verificar la unidad de las partes. 
• Examinar los detalles del texto: transiciones antepárrafos. ~artes: estructura 

de las oraciones, palabras. 

Nota: Como una prueba final, leer el texto en voz alta. preferiblemente an\e una 
persona cntica. 

,. 
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7. 9.1 Es conveniente que dé una idea integral del estudio que se desarrollará. 

7. 9.2 Debe incluir los ti tul os profesionales y grados acadé01icos. 

7 9.3 Se enunciarán en orden priontario, segun su participación en el estudio. 

Si la participación es similar, se anot;;rán en orden alfabético. No 'e de ··tJa la 
labor que Se lleva;~ 3 CabO en C3de una de ellas. ya q~e esta inf¡ 12'C jeje 
aparecer en el pcr· · 9. 

7. 9 4 Se refiere tanto a la posición oficial como a la que tenga(n} asignada 
económicamente. 

7 9 5 Deberá contener un somero análisis del problema a estudiar, de la metodología 
y los resultados de investigaciones preliminares real1zadas en el país y en otras 
partes del mundo, preferentemente con su numero a e refere.':cia. 

Se enlistarán los articulas de revistas o libros con'. ·'¡;¡dos en el orG2' • 
comunmente aceptado: nombre dei autor, nomt.re .;al articulo, titule· ,, '? la 
revista, volumen, numero. páginas y fecha. En caso de libros, adem<Js .a 
editonal, el numero de la edición y la fecha de la misma 

7 9.6 Tanto las hipótesis como los objetivos deben ser concretos y perfectamente 
def1niaos. Si son vanos obJetivos. se numerarán por orden prioritano. 

7 9. 7 Se seiialará la duración completa de la investigación, desde su planeación 
hasta la presentación de los resultados. pudienjo est'lr div1diaa en vanas 
et<'~oas. las que se enunciarán concretamente Por lo que se refiere a los lim1tes 
ge~·gráficos. además de anotar el nombre de la ciudad o potllac1ón en la que se 
desarrollará la investigación. ser,ata;án las areas especificas. particularmente si 
es diferente la uc1cación del grupo de estudio y del grupo testigo. 
Necesariamente se señalara el tamaño y t1po del un1verso de trabajo. 

7 9 3 Se enunciarán. sin describir la metodología para su elección o analisis. lo que 
debera aparecer en el s1gu1ente inc1so (punto 9). 

7 9 9 Se hará una descnp::1ón lóg1ca y secuenc1al de la metodología. incluyendo los 
procedimientos y técnicas especif1cas. Nc· se ha oe om1t1r la técnica de 
selección de las muestras de estudio y test1go, la forma en la que se med~ran 
las d1versas variables, el modelo matematico o métodos estadísticos que se 
considerarán para evaluar el desarrollo de la investigación y sus resultados, 
a si como las funciones de cada uno de los elementos humanos que 
intervengan y la partic1pac1ón concreta de cada 1nstituc1ón. 

7 9.10 Se refiere a equ:roo, maten al de consumo, oapeleria. medios de computac1ón. 
etc. Deberá enlls:arse, calculando las cantidades aproximadas. 
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,. .,. · · · r. 7.9.11 Deberá incluir el pago de personal, costo de e.quipo y material, gastes de 
computación, etc. Deben calcularse las erogaciones probables de ias 
instituciones que contribuyan con algun servicio. Se señalará claramente lo que 
se comprometan a aportar las instituciones y lo que se requiere conseguir. . . . 

7 9.12 Quedarán claramente establecidas las fechas en aue se oresentara \a 
.información periódica sobre el desarrollo de !a investigación. 
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Rt"'DACCIO'' D~ I''~~'O""'"S TE~.,-~os -~ 1> .. .1:. n. ¡u·ll:. v>d'-' 

FNCUESTA: 

1.- Nombre 

2.- Domicilio _____________________________ Tel. 

3.- Oficina -----------------------------------Tel. 

4' .- Frofesi~n 

).- Periodo escolar y año recepci6n 

6 . - Empresa y a e ti vid a d a e tu a 1 ---------------------------------

7.- Clase de escritos que redacta o redac"tÓ: 

Informes t~cnicüs ( ) Corre'spondenci~ ( ) Estudios ( ) 

Investigaciones ( ) Boletines ( ) otros 

8.- Qu~ es lo que rn~s se le dificulta al escribir un informe: 

?crrnular una minuta ( ) ~aber qué escribir ( ) 

Compendiar ( ) Formular el plan de escrito ( ) 

Formular conclusiones y recomendaciones ( ) 

9.- Qu~ aspectos del curso Je ¡;ustaria· profundizar: 

10.- Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo!· 

ll. Cu~l es su problema de red&cción: 

- ll -



o_-L 

OS::! lO l3 31NV~.'l0 NVJZONOJ Ol ::no 'V3S3G Ov-.JOJ 3~t:~ON ns 1181~053 

RECOMENDAC!Ot·:Es PARA UN MEJOR APROVECHAJ\t!ENTO DEL CURSO 

ASISTENC:A Y PUNTUALIDAD 
. ~i curso es un conJunto mtegraco. cada sas16n et una unadad. Si usted pierda una sas1ón, será dific1i entender ese 
.:.~:lnJunto y un1daa. Planea sus actividades d•anas para llagar a tJ8mpo a laa sesiones del curso. 
MANTENGAS E ACTIVO DURANTE EL CURSO 
El inst.r\Jctcx upona taorias y conceptos generalas, las preguntas, ob¡eciones y proclamas que usted plantea, ayudaran 
a sus como añeros. 
SI ALGO NO ENTIENDE, PREGUNTE 
Los 1nstructores est:in para responder a sua preguntas. SOlo el participante activo pregunta. 
NO ESPERE TODO DE LOS INSTRUCTORES 
El curso no es una senl'l de confarencaas; la exposición del instl'\.lctor •• el princ1plo da su reflexión y exlimen personal. 
TOME APlJ:~TES DURANTE EL CURSO 
N1nguna ,.eierenc:a b1bhografica. "' su memoria. sustituyan las anotaciones per~onales que hace usted durante al 
e ... .anto. No ae¡e pasar nada Interesante, nt de torr: u notas. 

·:: . ,. •;e .¡o• 

. (;' 
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· ~ · ~ · · ·' ;, .; REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

. . : •. . . . . J . . • 
. ,..._..__ 

. PLANES E3TRUCTl'RALES 

-------
MINUTA A C T .A e U R R I e U L U M 
-----------
Objetivo 

Fecha 

Hora 

Lugar 

Fecha 

Hora 

-------------------
Nombre 

Lugar ilsistentes 

Profesión 

Recepción. 

Registro ~P 

Cédula profesional Asistentes 

Desarrollo 

Objetivos 

orden del dia 
Domicilio 
Nacimiento 

Acuerdos o ilcuerdos Escolaridad 

·conclusiones 

P R O P U E S ! A 

Oficio de re~isién 

Contenido 

Ilustraciones 

Sun::ario: 
Introducción 
Planteamiento del problen::a 
Acercan::iento té~nico 
F'inanci;;n::iento 
Planeación y organización 

Actividades 
J.utcridad 

Objeciones 
Suoa de calificacic~es: 

Experiencia 
Personal clave 
Equipe 

Sumario fiscal 
Apéndice 

-;¡ 

.Actividades profesionale 

Estudios efectuados 

publicaciones 

Asociaciones 

?ROTOeOLO DE IN'VESTIGACION 
--------------------------
Introducción 

Justiticación 

Eii?.Ótesi s ·- __ -. . . 

Metodolog:!a: 

Materiales y m~todos 
Investigación de campo 
Investigaci6n bibliográfica 
Estudios p~evios 
Análisis de laboratorio 
Responsables 

An~lisis e interpretación de 
resultados 

Calen¡jarización de la 1nvestie;aci6n 
Plan de financiamiento: 

Presupuesto 
Programa de trabajo 

Bibliograf!a 
Apéndice 
Info::-me 



. * Acuso recibo de : .• 
* Me pennito ••• 
* l'o•· este conduct(l ·'· 
.* Adjuuto .cucontranl usted ..• 
* A la IIÚI)'OI" hrevcclad posible ••• 
* A su conncimient o ••• 
* Recibí Sil c;u1a .•• 
* Anticipo a usted las gracias ••• 
* El suscrito •.• 
* Sentimos infonnarle que ..• 
* No estamos en posición de •.• 
* Con •·cfe•·encia a s11 ••. 
* El fin ele hncer referencin n Sil 

* Sin m:ís por el molllento .•• 
* Apt·o,-cchando la ocasión •.• 
* La pnscnte tiene por objeto ..• 
*Si para ello no-tiene incom·enicnte ... 
* Por medio de In presente ••• 
* Con el ohjeto de que se sinn usted ... 
*Sin utt·o pat·tirular ... 
* Asunto: el que indica ... 

lNCOimECTO 

De ncuenlo n ... 
A base de ... 
En relat:irín n .. . 
A CIICIIt a de .. . 
En bnse a ... . 
Quedó de n·nir ... 
B:~jo el p1111to de vi'~" 
1'.1jo esa ha>c ... 
]\iéxicu, D.F., a 7 de ... 
En el niio de 1910 .•• 
Eran unos cu:ilquiera .. . 
Quien <pticra q11c sea .. . 
Ent onccs \'Oiví en sí .. . 
11 ullieron muchos fcstrjos ... 

CORRECTO 

De acuerdo con .. . 
Sobre la bnse de .. . 
En relación con .•• 
Por cuenta de •.• 
e un base en •.• 
Quedó en venir •.. 
Desde el puuto de vista ••. 
Sobr<:> esa base ... 
J\-lb:i·.:0, D.F., 7 de ... 
En ': . . ti o 19 lO •.. 
Et·at: unos cualcsquieran ..• 
Quienes quieran que sean ••• 
Ent onccs ,·oh·í en mí ••• 
Hubo muchos festejos .•• 
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DOCE EEGI,AS DEL PENS.A!GENTO ORDENADO:· 

-------------------------------------•/-

PRIHER PASO: ObsE~V2ciones precis~s. 

l.- ;:;eparar hechos de opir.ionLs u observ2ciones "i:n¡lre~.:.sos. 

2.- Analizar los hechos desde los puntos de vist~ de qu~, 
cu4ndo, dónde y qui•n. 

SEGUNDO PESO: ~efinir el problema y posibles sol~ciones. 

3.- Def~nir el problema desde el punto de vista de qué, cutndo, 
.dónde y qui•n. 

4.- Listar todas las posibles soluciones. 

5.- Clasificarlas en orden de p!·iorid~d. 

6.- ;:;eleccionar las mejores para mayor exilr,en. 

TEl~CETI PASO: ,¡;.se¡:t:r:..r· evidencia de posible~; soluci,Jne:.;. 

7.- t·lantertgu su ment~ expucst~ a nuev8!; u~idenci8~. 

2.- Aprecie la V;JJidez de su evidencie¡. 

9.- Gt;árdeee de en:i ti:- opinicne.s duronte f3] proce:-.sf, ue· eY.tdrlcn. 

lO.- M~nten~n J~ mente abierta. 

Cor!clusior.t2s. 

11.- 3alnnce de ve:Jtaja~ y de~ventajas. 

1~.- Conclusión. d~ lu ~.ejor soluci6n. 

) 
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ast.:nto: Infor::e sobre el Ta::e! ·· · 
Fedacci6n de Infor~es Tá 
nicos; -' 

La for~ulaci6n de informes técnicc~ efectivos es !:
portante para los traba:os que estamos e~ecutando en esa -
Dirección a su cargo, tanto para vigilar el trabajo en e~a
cuci6n coco para verif!car los avances respectivos. 

l . ' ... 

Con t&l motivo, de conformidad con sus instrucciones, 
asist! al Taller de Redacci6n de Informes Técn~~os impa=t:
co por t.:~ Instr~ctor del Centro de Actualizacic~ Profesional, 
del CICM, en el periodo del 3 al 14 de los corrientes, en las 
instalaciones de la Dirección de Capacitación de esta Depen
dencia, en la Ciudad ce México. 

Uurante la impartici6n del curso, el Ir.str~ctor ana-
:i.iz6 deter.idarr:ente la estructura fuHcio:.al de los inf(:r:nes: 
la introducción, el cuerpo del escrito, as! ccmo su seeci6n 
ter~inal, habiéndose redactado y corregido una serie de e~-~
cicios de los elementos principales ce un informe en part 
culor. 

nsimismo, se estudiaron la sinopsis y el contenido como 
pruebas ce u~i' ad e integridad, rts~ectiva:nen:e, del informe. 

~e rev!s6 tambi~n la filosof!a del p~rrafo y las ca
racteris~icas principal~s áe un b~en estilo en los informes. 

~st::o que los resultndos obtenidos de la asi:tencia 
a e te Taller han sido s· :isfectorios para retactar mejor 
m:est:-os :-:formes, en bE. dicio de los trat.ajos que estamos 
cesar:-ollando en esa Direcc16o a su cargo. 

rttentamente, 
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C~· Lic.···~.; ..• ~ •.•••.•... 
Coorci~aci6n General de la 
Tenencia de la Tierra, 
p r e s en t e···. · 

!·:bico, DF, 14 de- ::1a:·o de 1993. 

Asunto: Infor~e sobre el c~rsc-Ta
ller de Informes Técnicos. 

i 1 

Como parte .del plan de capacitación del persor.al'cons1de-
- rado por la Coordinación General de la Tenencia de la Tie-
rra, de la Comisión Nacional del Agua, se hace necesario -
elevar su nivel técnico en la preparación de los i~formes -
que refactan para mejorar la presentaci6n de la com~nicaciór., 
tanto interior co~o e~teriorrn~nte, evitan~o ~lelos y prác-
ticas que normalmente se tienen en la organización, planea
ci6n y ejecución de los citados escritos. 

Sl Curso-Taller de P.eéacci6n de Informes Técnicos se rea
lizó oor iniciativa de esa Coordi~ación, del cual le comun1 
co los resultados, asi cc;:¡o el contenido y facili:aées que= 
se dieron en el citare evento. 

~etodolo~ra did~c~ica. 

Co~o contenido didáctico se consideraron cinco sesiones -
de trab~•o ce diferente duración: La estructura funcional
de los in~ormes técnicos, la planeación de los escritos, el 
estilo y la fcr~a, la co=posi~ión de los escritos técnicos
Y la revision a fondo de los mismos. 

La ~etcdologfa del curso se centr6 fundamentalmente en -
una a~li:aci6n práctica de ejercicios extractados de docu-
~entos de la vid~ administrativa periodistica del pais, -
asi como frag!llentos importantes ~e obras literarias, con el 
ob~eto de reflexionar sobre la estructuracion de los escri
tos, !llejcrar el estilo y la calidad en la elaboración de -
los informes. 

Cuestiones gramaticales: 

Con base en la Gram~tica castellana y aportes !~portantes 
en 13 i~vestigación de la redacción de los informes tácn1-
c~s efectivos, se reallzaron e~ercic1os de aplicaci6n, pre
vios a un tema teórico expuesto, siguiendo una secuencia: -
e~ercicio, reval!.:ar:i6n 1 autocr:!tica y solución. 

## 
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ParticiPantes: 

• 1 •• 

:'; _;~-~-,- .. \:~~~'";¿-, .. ~ .... ~~·::~ :-
Se permiti6 y motiv~ 1• part1cipaci6n de todos los alu~

.' :nos en clase, .en la discusión, revisión y aplicación de-
los-diversos ejercicios, logrando un esp!rit~ e integración 
"de conjunto. 

· · ---Facilidades: 

.. Las facilitades y materiales didácticos fueron los ~pro-
. piados, de acuer~o.con las necesidades ~nt~ del curso co

~o de los mis~os participantes. 

Resultados. 

Puede afirmarse que el ·grupo :.::-gr6 un mayor cono'=iciento 
de s! mismo en las necesidades ~el avance en la redacción
Y la participación, en los ejercicios, en la claridad expli 
cativa derivada de la. d1s~rtaci6n del Instructori siendo -
los trabajos altamente fruct!feros. El C~so-Ta ler es --
adecuado y funcional. · · · · 

. ' . 
Recocendaciónesa ·· .. 

Se podr!an contemplar n:_¡evos co-ntenidos y mayores prl .1 
dizaciones t¡¡mto en ~ste co,;o en otros aspectos,' tales co-: 
mo la planeaci6n y organización de oficinas, para un mejor 
func1onamient6 de las afinas p6blicas.· 

Atentamente, 

Nombre. 

\ 


